Zatgeznik nr 1 do zarzgdzenia nr 19
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gidle z dnia 18.06.2024r.

| Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Gidle |

Rozdziat I: Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Gidle zwany dalej regulaminem okresla
organizacie = wewnetrzng, postanowienia ogélne dotyczace kompetencji
nadlesniczego, rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe
zakresy ich dziatania, stanowiska kierowania poszczegélnymi komoérkami
organizacyjnymi oraz zasady funkcjonowania nadle$nictwa.

§ 2.

1. Nadle$nictwo Gidle jest panstwowa jednostka organizacyjng nie posiadajaca
osobowosci prawnej, wchodzgcg w skfad Panstwowego Gospodarstwa Le$nego
Lasy Panstwowe, reprezentujaca Skarb Parnstwa.

2. Nadle$nictwo Gidle wchodzi w sktad Regionalnej Dyrekcji Laséw Parinstwowych w
Katowicach.

3. Nadlesnictwo Gidle dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991r o
lasach ftekst jednolity Dz. U. z 2024r., poz.530 ), aktow wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r,
rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994r w sprawie szczegétowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. nr 134, poz. 692)
oraz na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Gidle.

§3.

W realizacji swoich dziatar Nadlesnictwo Gidle prowadzi dziatalno$¢ administracyjna,
podstawowg gospodarczg, uboczng, dodatkowag oraz dziatalno$¢ socjalno-bytows i
inwestycyjna.

§4

1. Nadle$nictwo Gidle jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzaciji
jako pododdziat jednostki zmilitaryzowanej RDLP Katowice.

2. Nadle$nictwo Gidle realizuje zadania obronne na podstawie przepisow o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej oraz innych instrukciji,
zwigzanych z przygotowaniem nadle$nictwa do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczerstwa panstwa w czasie wojny.

3. Z dniem objecia militaryzacjg Nadlesnictwo Gidle staje sie pododdziatem JZM, a
niniejszy regulamin zastgpiony zostaje regulaminem jednostki zmilitaryzowane;.
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Zalgcznik nr 1 do zarzqdzenia nr 19
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gidle z dnia 18.06.2024r.

Rozdziat Ii: Struktura organizacyjna nadlesnictwa

1.

§5

1. Uprawnienia i kompetencje nadie$niczego wynikajg z Ustawy o lasach oraz
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, a takze
zarzadzen i decyzji organdéw zwierzchnich.

2. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nie petng odpowiedzialnos¢, a
takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

3. Nadlesniczy w zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP
w Katowicach.

4. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, a w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

5. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyz;ji
w okreslonych przez niego sprawach.

6. Nadlesniczy ustala organizacje nadle$nictwa, w tym podziat na lesnictwa
zapewniajgcy leSniczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych.

7. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

8. Nadlesniczy decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej
dziatalnosci poza gospodarkg lesng w nadles$nictwie.

9. Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego w nadles$nictwie.

10.Nadle$niczy prowadzi i odpowiada za ochrone informacji niejawnych
powstajacych lub otrzymywanych w zwigzku z zakresem swojego dziatania.

11.Nadlesniczy wspétpracuje z RDLP Katowice w zakresie wykonywania
wspolnych oraz wiasnych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony
oraz bierze udziat w realizacji zadan obronnych oraz odpowiada za ich
przygotowanie w okresie pokoju oraz w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa.

12. Nadle$niczy przygotowuje warunki organizacyjne i techniczne planowania i
realizacji zadan obronnych i niejawnych w nadle$nictwie, a takze okresla
szczegotowe zakresy zadan i czynnosci dla stanowiska do spraw obronnych.

§6

Strukture Nadles$nictwa stanowig;
a) biuro Nadlesnictwa,
b) leSnictwa ZL oraz gospodarstwo szkétkarskie ZS.

2. W skiad biura Nadles$nictwa wchodza nastepujgce komérki organizacyjne:

1) Dziaty:

a) Gospodarki Lesnej — ZG, kierowany przez Zastepce Nadlesniczego - Z1,

b) Finansowo-Ksiegowy — KF, kierowany przez Giéwnego ksiegowego - K,

c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy — SA, kierowany przez Sekretarza - S,

d) Jednostka ds. mechanizacji prac le$nych i BHP bedaca jednostkg do zadan
szczegoinych: — NMPL, kierowana przez Kierownika — NMPL

e) Posterunek Strazy Lesnej — NS, kierowany przez Komendanta Posterunku
Strazy Le$nej - NS

2) Samodzielne stanowiska pracy:
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Zalgcznik nr 1 do zarzqdzenia nr 19
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gidle z dnia 18.06.2024r.

a) stanowiska ds. kontroli - Inzynier nadzoru NN oraz Zastepca
Nadle$niczego — Z22
b) stanowisko ds. pracowniczych — St. specjalista ds. kadr - NK.

§7

Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio: Zastepca nadle$niczego- Z1, Gtéwny
ksiegowy - K, Zastepca Nadle$niczego — Z2, Inzynier nadzoru — NN; Sekretarz-
S, Kierownik jednostki ds. mechanizacji prac leSnych i BHP- NMPL.PP,
Komendant Posterunku Strazy leSnej - NS, St. specjalista ds. kadr- NK,
Specjalista ds. BHP i transportu — NMPL.KK w zakresie zagadnienrh zwigzanych z
bezpieczenstwem i higieng pracy.

Zastepcy Nadlesniczego Z1 podlegajg lesniczowie, za$ podlesniczowie
przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegaja lesniczym.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa podlegajg bezposrednio
osobom kierujacym danymi dziatami.

Rozdziat lll: PODZIAL ZADAN W NADLESNICTWIE GIDLE

Zadania wspolne pracownikéw Nadlesnictwa Gidle.

§8

. Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg do szczegétowej znajomosci przepisow

prawnych z zakresu swego dziatania i do dbatosci o mienie i dobre imie Laséw
Panstwowych.

Obowiagzkiem pracownikéw nadle$nictwa jest ochrona informacji niejawnych
powstajacych lub otrzymywanych w zwigzku z zakresem swojego dziatania oraz
przestrzeganie tajemnicy panstwowej, przedsiebiorstwa i stuzbowej oraz
obowiazujacych w tym przedmiocie przepiséw.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepisow
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz realizowania polityki
bezpieczeristwa danych osobowych oraz zasad funkcjonowania i zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP okre$lonego zarzadzeniem
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

Zachowanie bezpieczenstwa SILP i bezpieczenstwa danych w nim
przetwarzanych jest wspélnym obowigzkiem wszystkich pracownikéw
Nadlesnictwa Gidle.

Pracownicy nadlesnictwa, w ktérych zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia
objete SILP, sg zobowigzani do opanowania umiejetnosci postugiwania sie
systemem w zakresie swego dziatania, do prawidtowego i rzetelnego
wprowadzania danych do systemu, do terminowego wprowadzania dokumentéw
do SILP oraz do zgtaszania wszelkich zauwazonych btedow i nieprawidiowosci w
funkcjonowaniu SILP.

Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg do prowadzenia spraw kancelaryjno-
archiwalnych z zakresu swojego dziatania w systemie EZD, ktory jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw oraz tradycyjnym w zaleznosci od przyjetego sposobu prowadzenia
sprawy.
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Zatgceznik nr 1 do zarzqdzenia nr 19
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gidle z dnia 18.06.2024r.

7. Ochrona laséw przed szkodnictwem oraz ochrona mienia jest obowigzkiem
wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa Gidle. Podstawowe zadania w tym
zakresie wykonujg pracownicy Stuzby Lesnej, a w szczegodlnosci leSniczowie i
straz leSna.

8. Kazdy pracownik ma obowigzek chroni¢ i wtasciwie zabezpiecza¢ przed
zniszczeniem i kradziezg powierzony sprzet i mienie nadlesnictwa, dbaé o dobro
pracodawcy oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktére moglyby narazi¢ go na
szkode. Zadania pracownikéw Nadlesnictwa Gidle w zakresie ochrony mienia
oraz ochrony laséw przed szkodnictwem okre$lajg szczegétowo zakresy
czynnosci  stuzbowych pracownikbw oraz inne uregulowania prawne
obowigzujace w Lasach Panstwowych.

9. Podstawowym obowigzkiem pracownikéw jest sumienne i staranne wykonywanie
pracy i stosowanie sie do polecen przetozonych, jesli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowg o prace.

10.Pracownicy nadles$nictwa zobowigzani sg przestrzega¢: obowigzujacego czasu
pracy, regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego, przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych, tajemnicy
okreslonej w odrebnych przepisach oraz zasad wspétzycia spotecznego.

11.0Obowigzkiem pracownikéw Nadlesnictwa Gidle jest udziat w szkoleniach,
konferencjach i naradach organizowanych przez pracodawce lub inne jednostki
organizacyjne na polecenie pracodawcy.

12.Na wszystkich komoérkach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonywania
zadan wspoélnych m.in. wspoipracy przy sporzadzaniu planu finansowo-
gospodarczego, sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informac;ji
wewnetrznej w zakresie swego dziatania, przygotowanie danych niezbednych do
aktualizacji witryny internetowej i BIP nadle$nictwa, S$ledzenie postepu w
technice, technologii i organizacji pracy, obstuga urzgdzen technicznych w tym
komputeréw, zabezpieczanie  dokumentéw i urzadzen dotyczacych
wykonywanych czynnosci stuzbowych.

13.Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sg do
wspotdziatania i udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych
zadan. Wspétdziatanie i wspétpraca polega na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu
uwag i opinii przy udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej inicjatywy lub na prosbe
danego pracownika. Wspoipraca miedzy komoérkami organizacyjnymi powinna
by¢ prowadzona przede wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu. W miare
mozliwo$ci nalezy unikaé korespondenciji.

Zadania wspodlne kierownikéw komérek organizacyjnych.

§9
1. Kierownicy komérek organizacyjnych kierujg praca podlegtych im pracownikow.
2. Za wykonanie powierzonych zadan i obowigzkéow kierownicy komérek

organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ przed kierownikiem jednostki.

3. Opracowujg zakresy czynnosci dla poszczegdinych pracownikow, ktorzy im
bezposrednio podlegaja.

4. Zapewniajg poprzez wiasciwg organizacje i podziat pracy réwnomierne
obcigzenie pracownikdbw oraz czuwaja nad terminowym i zgodnym z
obowigzujgcymi przepisami wykonywaniem przydzielonych zadan.
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Zalgcznik nr 1 do zarzqdzenia nr 19
Nadlesniczego Nadle$nictwa Gidle z dnia 18.06.2024r.

5. Czuwajg nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz przepiséw o}
zabezpieczeniu tajemnicy przedsiebiorstwa.

6. Podejmujg dziatania zmierzajgce do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw.

7. Czuwajg nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Sa uprawnieni do wnioskowania w sprawach zatrudniania, zwalniania,
awansowania i karania pracownikéw komérki, ktérg kieruja.

9. Realizujg zadania okreslone w regulaminie kontroli wewnetrzne;.

10. Akceptujg polecenia wyjazdéw stuzbowych, wnioski urlopowe i zwolnienia na
zafatwienie spraw osobistych oraz wnioski o prace zdalng podlegtych
pracownikow.

11.Sprawdzajg pod wzgledem merytorycznym rozliczone polecenia wyjazdéw
stuzbowych, a takze odpracowanie zwolnien na zatatwienie spraw osobistych
podlegtych pracownikéw.

12.Zobowigzani sg do ochrony informacji niejawnych powstajgcych lub
otrzymywanych w zwigzku z zakresem swojego dziatania oraz wspotpracujg ze
stanowiskiem ds. obronno$ci w zakresie wykonywania zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony, biorg udziat w realizacji zadan obronnych w
zakresie swoich kompetencji.

13.0dpowiadajg za egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego podlegtych
pracownikdw oraz sprawuja nadzér nad terminowym, prawidtowym i rzetelnym
wprowadzaniem danych do SILP.

14.Wyznaczajg podlegtym pracownikom we wspoétpracy z administratorem SILP
prawa dostepu do bazy danych SILP.

15.Prowadza instruktaz stanowiskowy w ramach szkolenia wstepnego w zakresie
bhp dla nowozatrudnionych, bezposrednio podlegtych pracownikéw.

Zakresy zadan komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa Gidle
§ 10
Zastepca nadles$niczego — Z1:

1. Kieruje pracg podlegtych mu pracownikéw Dziatu Gospodarki Leénej oraz
le$niczych.

2. Nadzoruje i odpowiada za prawidlowos¢ wykonywanych zadan w Dziale
Gospodarki Le$nej, w lesnictwach oraz w gospodarstwie szkoétkarskim.

3. Odpowiada za prawidtowa organizacje i realizacje planowania i wykonania zadan
z zakresu gospodarki leSnej oraz za cafoksztatt sfery produkcyjnej w
nadlesnictwie.

4. Organizuje oraz kontroluje realizacje zadan wynikajgcych z Planu Urzadzenia
Lasu oraz potrzeb hodowlanych i ochronnych.

5. Nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane z certyfikacjg gospodarki lesne;.

6. Zastepuje nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci, zakres zastepstwa okresla
Nadle$niczy. Jezeli nadle$niczy nie moze pei¢ obowigzkéw stuzbowych /np.
diugotrwata choroba itp./ zakres zastepstw obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje nadle$niczego.
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§ 11

Dziat Gospodarki Lesnej — ZG — kierowany jest przez Zastepce Nadle$niczego —
Z1.

Do zadan Dziatu Gospodarki LeSnej nalezy w szczeg6lno$ci realizacja zadan z

zakresu:
= pasiennictwa, selekcji i szkétkarstwa,

zagospodarowania i hodowli lasu,

ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej i ochrony przyrody,

urzadzenia lasu,

edukacji przyrodniczo-lesne;j,

uzytkowania lasu, sprzedazy drewna i innych produktéw lesnych,

stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntédw oraz udostepniania lasu,

podatku leSnego,

= organizacji i realizacji zaméwienh publicznych zgodnie z Ustawg Prawo
zaméwien publicznych,

* sporzadzania planéw finansowo-gospodarczych z zakresu swego dziatania,

= prowadzenia i nadzoru nad catoksztaltem zagadnien zwigzanych z
utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP,

= obstugi systemu informatycznego nadlesnictwa, urzadzen peryferyjnych oraz

internetowych portali,

administrowania oraz koordynowania spraw zwigzanych z EZD,

redagowania i zatwierdzania BIP zgodnie z zakresem zadan,

wykonywania zadan rzecznika prasowego, zwigzanych z PR-em,

aktualizacji bazy opisowej SILP oraz leSnej mapy numerycznej (zadania

realizujg pracownicy Dziatu ZG zgodnie z przydzielonymi zakresami czynnosci

stuzbowych) ,

= prowadzenie spraw wynikajgcych z wdrazanych i realizowanych programéw
rozwojowych w nadle$nictwie w tym w szczegoélnosci realizowanych z
udziatem CKPS, NFOS, WFOS i innych podmiotéw,

* leSnego dziedzictwa historycznego i kulturowego nadlesnictwa,

= sporzadzania meldunkéw i sprawozdan z zakresu swego dziatania,

= koordynowania i nadzorowania zleconych na zewnatrz dziatan Inspektora
Ochrony Danych Osobowych, monitorowania przestrzegania zasad
bezpieczenstwa oraz prowadzenia kontroli przetwarzania danych osobowych.

§12
Dziat Finansowo-Ksiggowy — KF — kierowany jest przez Gidwnego ksiegowego
Gléwny ksiegowy — K:

1. Kieruje i sprawuje nadzér nad Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

2. Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finansow,
planowania finansowo-ekonomicznego oraz analiz finansowych.

3. Opracowuje i aktualizuje w uzgodnieniu z nadle$niczym Instrukcje obiegu
dokumentéw oraz regulamin kontroli wewnetrznej nadlesnictwa.

4. Organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo —ksiegowych.
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Sporzadza umowy darowizny z podziatu zysku na cele spotecznie uzyteczne.
Sporzadza wnioski o utworzenie odpiséw aktualizujgcych.

Odpowiada za terminowos$¢ rozrachunkéw wewnetrzno-branzowych.

Czuwa nad terminowoscia rozliczen z budzetem Panstwa.

Sporzadza analityke i sprawozdania zgodnie z zakresem zadan.

§13

Dziat Finansowo-Ksiegowy KF: wykonuje zadania zwigzane z:

prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadles$nictwa,
rozliczaniem dziatalno$ci gospodarczej, administracyjnej, dodatkowej i
pozostatej,

kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych,

windykacjg naleznosci,

kontrolg i rozliczaniem na biezgco stanu naleznosci i zobowigzan,

kontrolg formalno-rachunkowa,

kontrolg merytoryczng zgodnie z zakresem zadan,

rejestracija w SILP wszelkich zdarzen gospodarczych na podstawie
zewnetrznych i wewnetrznych dokumentéw,

prowadzeniem ewidencji srodkéw trwatych w SILP,

sporzgadzaniem analizy i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej,
planowaniem finansowo-gospodarczym,

prowadzeniem spraw zwigzanych z podatkiem VAT,

ewidencjg iloSciowo-warto$ciowg materiatbw magazynowych nadle$nictwa i
uzytkéw ubocznych,

rozliczaniem finansowym deklaracji podatkowych,

prowadzeniem sprzedazy drewna,

rozliczaniem protokotéw reklamacji drewna,

prowadzeniem sprzedazy detalicznej produktéw drzewnych, niedrzewnych,
materiatdbw  magazynowych, ustug, majatku  nadlesnictwa oraz
refakturowaniem kosztéw wytozonych,

prowadzeniem kasy nadle$nictwa,

dokonywaniem zgtoszen oraz wyrejestrowan do / z ubezpieczen spotecznych
pracownikéw oraz cztonkéw ich rodzin,

prowadzeniem spraw zwigzanych z naliczaniem pfac, zasitkébw chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich itp.,

wystawianiem zaswiadczen o zarobkach,

ubezpieczeniami pracownikow,

podatkiem dochodowym,

ubezpieczeniami majgtkowymi,

rozliczaniem i przekazywaniem sktadek na PPK,

zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych nadle$nictwa,

rozliczaniem finansowym zadan zwigzanych z nadzorem w lasach nie
stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa na podstawie zawartych
porozumien,

wspotpracg z bankami w zakresie obstugi rachunkéw bankowych,
zestawianiem i wyceng inwentaryzacji rzeczowego majatku trwatego oraz
pozostatych sktadnikéw majatku obrotowego,
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rozliczaniem jazd lokalnych samochodami prywatnymi,
prowadzeniem kasy zapomogowo-pozyczkowej,

redagowaniem BIP zgodnie z zakresem zadan,

sporzgdzaniem meldunkow i sprawozdan z zakresu swego dziatania.

§ 14

Dziat Administracyjno-Gospodarczy — SA — kierowany jest przez Sekretarza
Sekretarz - S:

1. Kieruje i odpowiada za cafoksztatt pracy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

2. Nadzoruje i rozlicza sprawy zwigzane z inwestycjami, remontami oraz
eksploatacjg budynkéw, budowli oraz drég w nadlesnictwie.

3. Administruje budynkami siedziby nadleSnictwa i odpowiada za catosé
wyposazenia z nim zwigzanego za wyjatkiem infrastruktury informatyczne;j.

4. Odpowiada za przeglady budynkéw, budowli i drég.

5. Dokonuje zgtoszen robét budowlanych, sporzadza wnioski o pozwolenia na
budowe.

6. Analizuje wysoko$¢ wydatkéw na ustugi, dostawy i roboty budowlane pod katem
stosowania Ustawy o zamowieniach publicznych z zakresu swego dziatania.

7. Wykonuje zadania zwigzane z zarzadzaniem kryzysowym i alarmowaniem o
zdarzeniach niebezpiecznych.

8. Prowadzi sprawy zwigzane z zabezpieczeniem p.poz. oraz czuwa nad
przestrzeganiem przepiséw dot. bezpieczenstwa p.poz. budynkéw i budowli.

9. Wykonuje czynnosci w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw.

10. Petni funkcje koordynatora Matej Retencii.

11. Sporzgdza analityke i sprawozdawczo$¢ z zakresu dziatania.

§ 15

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego: SA nalezy w szczegolnosci:

* obstuga kancelaryjna poczty przychodzgcej i wychodzacej w systemie
tradycyjnym oraz elektronicznym EZD,

= obstuga administracyjna nadlesnictwa oraz obstuga obiektu edukacyjno-
administracyjnego przy nadle$nictwie - sporzadzanie kalkulacji, ustalanie stawek
Za wynajem,

= obstuga sekretariatu nadlesnictwa, centrali telefonicznej,

* prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantéw w sprawie skarg i wnioskow,

* wspotpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie ochrony mienia i utrzymania
czysto$Sci w budynkach i na terenie infrastruktury nadles$nictwa,

* sporzgdzanie wieloletnich i rocznych planéw technologiczno-budowlanych z
zakresu inwestycji, remontu budynkéw, drég, melioracji, kosztéw administracji,

* prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej oraz sprzedazy lokali
mieszkalnych,

= prowadzenie spraw inwestycyjnych i remontowych, sporzadzanie dokumentagii
techniczno-finansowej zadan inwestycyjno-remontowych,

* prowadzenie bazy danych o sprzedanych i zakupionych nieruchomosciach w
nadles$nictwie,

= prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem oraz ewidencji zamoéwien,
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= sporzagdzanie dokumentacji zwigzanej z utrzymaniem kancelarii lesnictw,

= przyjmowanie wnioskéw o likwidacje Srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych
oraz sporzadzanie protokotéw ich likwidacji,

» prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg tgkowo-rolng oraz z podatkiem od

nieruchomosci i podatkiem rolnym,

prowadzeniem ewidencji przedmiotéw nietrwatych w SILP,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska i gospodarkg wodna,

wspotpraca z operatorami telefonii stacjonarnej i komérkowej,

rozliczanie kosztédw za energie elektryczng, wywo6z nieczystosci, wode, telefony,

RTV,

prowadzenie ewidencji pieczatek i cechdéwek oraz kontrolki drukdéw Scistego

zarachowania,

prowadzenie archiwum zaktadowego nadlesnictwa,

prowadzenie biblioteki nadlesnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg magazynowa,

redagowanie BIP zgodnie z przydzielonymi prawami dostepu,

sporzgdzanie sprawozdawczo$ci i meldunkéw z zakresu swego dziatania.

§ 16
Zastepca Nadlesniczego Z2
Do zadan Zastepcy Nadle$niczego Z2 nalezy:

1. Prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadles$nictwie w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego.

2. Sporzgdzanie i przedkfadanie nadlesniczemu sprawozdan z przeprowadzonych

kontroli oraz wydawanie zalecen w trybie ustalonym przez nadle$niczego.

Wspétpraca z zastepcg nadle$niczego (Z1) w sprawach dotyczgcych planowania

gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowagiji.

Koordynowanie spraw dot. instrukcji kancelaryjnej i archiwainej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg fowiecka.

Udziat w przekazywaniu agend lesnictw oraz w pracach komisji

przeprowadzajacej kontrole pni.

Nadzorowanie przebiegu stazy i praktyk w przypadku powierzenia opieki przez

nadles$niczego.

o

No O

®

§ 17
Inzynier Nadzoru — NN
Do zadan Inzyniera nadzoru nalezy:

1. Prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadles$nictwie w zakresie ustalonym przez
nadle$niczego.

2. Sporzadzanie i przedktadanie nadlesniczemu sprawozdan z przeprowadzonych
kontroli oraz wydawanie zalecen w trybie ustalonym przez nadle$niczego.

3. Wspotpraca z zastepca nadle$niczego (Z1) w sprawach dotyczacych planowania

gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

Prowadzenie kancelarii tajnej oraz spraw obronnych.

Uczestniczenie w rozpatrywaniu reklamacji drewna.

o
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Nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leSnej w
lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym
przez kierownika urzedu administracji publiczne;j.

Udziat w przekazywaniu agend lesSnictw oraz w pracach komisji
przeprowadzajgcej kontrole pni.

Uczestnictwo w czynnos$ciach zwigzanych z regulacjg stanu posiadania oraz w
czynnos$ciach sprawdzajacych zasadno$é skorzystania z prawa pierwokupu
nieruchomosci.

Nadzorowanie przebiegu stazy i praktyk w przypadku powierzenia opieki przez
nadle$niczego.

§ 18

St. Specijalista ds. Kadr - NK

Do zadan St. Specjalisty ds. kadr nalezy:

1.

8.

9.

Prowadzenie spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie.

Obstuga podsystemu SILP Kadry-Ptace, obstuga modulu Absencje-delegacje
oraz Pracownicze Plany Kapitatowe w SILPweb.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg szkolen oraz podnoszeniem
poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji pracownikow.

Realizacja zadann zwigzanych z organizacjg stazy i praktyk zawodowych w
nadle$nictwie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z PPK zgodnie z zakresem czynnosci
stuzbowych.

Sporzagdzanie wnioskbw o nadanie odznaczenn panstwowych i odznak
resortowych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Wspoétpraca z Dziatem Finansowo-Gospodarczym przy sporzadzaniu planéw
zatrudnienia i wynagrodzen.

Przechowywanie i kompletowanie zarzadzen i decyzji Nadlesniczego
Nadle$nictwa Gidle oraz wprowadzanie ich do SWIP.

Opracowywanie  regulaminu  organizacyjnego oraz regulaminu  pracy
nadlesnictwa.

10. Sporzadzanie analityki i sprawozdawczo$ci z zakresu swego dziatania.
11.Redagowanie BIP zgodnie z przydzielonym zakresem zadan.

§ 19

Jednostka ds. mechanizacji prac le$nych i BHP - NMPL

Kierownik jednostki ds. mechanizacji prac le§nych i BHP — NMPL:

1.
2.

3.

Kieruje i nadzoruje pracg podlegtych pracownikéw.

Odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z transportem administracyjnym i
gospodarczym nadles$nictwa.

Sporzadza plan finansowo-gospodarczy z zakresu swego dziatania — plan napraw
| remontow dla maszyn i urzadzen lesnych z wytgczeniem sprzetu szkétkarskiego.
Szczegotowy zakres zadan okresla zakres czynnosci stuzbowych Kierownika.
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§ 20

Do zadan Jednostki ds. mechanizacji prac lesnych i BHP: NMPL nalezy w
szczegolnosci:

1.

Prowadzenie zadan zwigzanych z gospodarka transportowg nadle$nictwa w tym
przede wszystkim:

petna obstuga oraz dokonywanie rozliczen transportu administracyjnego i
gospodarczego,

zarzgdzanie zespotem drwali operatorow maszyn i urzgdzen lesSnych,
prowadzenie i kontrola dokumentacji transportowej,

przygotowanie dokumentacji ptacowej dla stanowisk robotniczych,

kontrola prawidtowo$ci pracy drwali operatorow maszyn i urzadzen lesnych
oraz sprzetu w terenie,

sporzadzanie planéw remontéw, napraw pojazdéw, maszyn i urzadzen
leSnych,

wspétpraca z Urzedem Dozoru Technicznego,

sporzadzanie kalkulacji i dokumentéw potrzebnych do rozliczen ustug
dodatkowych  wykonywanych przez nadlesnictwo dla podmiotéow
zewnetrznych,

analiza wydajno$ci pracy drwali operatoréw maszyn i urzagdzen lesnych,
zapewnienie wilasciwej organizacji pracy maszyn lesnych w terenie,
sporzgdzanie grafikbw czasu pracy drwali operatorbw maszyn i urzgdzen
le$nych,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdéw i ubezpieczeniami
komunikacyjnym,

sporzgdzanie dokumentacji zakupéw inwestycyjnych z zakresu swojego
dziatania,

sporzgdzanie specyfikacji technicznej zgodnie z Ustawg Prawo zamoéwien
publicznych z zakresu transportu gospodarczego,

wprowadzanie do produkcji nowych technik i technologii, oprzyrzadowania w
maszyny i urzadzenia,

sporzadzanie analityki i sprawozdan,

Zlecenia i odbiér prac remontowych maszyn, urzadzen i pojazdow.

. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy z tym

zastrzezeniem, ze sprawy BHP podlegaja bezposrednio nadle$niczemu.

Wykonywanie prac z zakresy pozyskania i zrywki drewna oraz innych zadan
zleconych przez jednostki LP na podstawie zawartych wnioskéw — porozumien w
zaleznosci od wystepujacych potrzeb.

§ 21

Posterunek Strazy lesnej - NS

1.

Posterunek Strazy Leénej — kierowany jest przez Komendanta, ktéry nadzoruje
prace podlegtych straznikéw, odpowiada za magazyn broni, a takze prowadzi
rejestr skarg i wnioskow.
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2. Do zadan Posterunku nalezy w szczegélnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i ochrony mienia LP, sporzgdzaniem sprawozdawczosci
w tym zakresie,

petienie funkcji petnomocnika ds. udodo w zwigzku z realizowanymi
zadaniami w zakresie zapobiegania i zwalczania przestepczosci,

prowadzenie magazynu broni oraz wspotpraca z Policjg, Prokuratura, Sgdami
Powszechnymi w w/w zakresie.

wykonywanie czynnosci zwigzanych ze $ciganiem sprawcéw przestepstw i
wykroczen szkodnictwa lesnego,

udzielanie lesniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem le$nym i
zwalczaniu szkodnictwa lesnego,

prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrone
laséw przed szkodnictwem,

zakres dziatania i kompetencje straznikow le$nych regulujg Ustawa o lasach
wraz z aktami wykonawczymi oraz zarzadzenia Dyrektora Generalnego LP.

§ 22

Lesnictwa - ZL

1. Les$nictwo kierowane jest przez leSniczego, ktory:

podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego Z1,
odpowiedzialny jest za caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki leénej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem,

prowadzi zadania z zakresu edukacji le$nej spoteczenstwa,

udziela pomocy wtascicielom laséw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa, jezeli taki zakres zadan zostat mu powierzony,

wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio
podlega.

2. W czasie nieobecno$ci lesniczego zastepuje go podlesniczy.

3. Przekazanie lesnictwa odbywa m.in. na podstawie tgcznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowg o wspotodpowiedzialnosci, zawarta na piSmie przez
pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajgcg zakres odpowiedzialno$ci
poszczegolnych pracownikéw, a takze zgodnie z zarzgdzeniem nadle$niczego w
sprawie przekazania le$nictw.

§23

Gospodarstwo szkotkarskie - ZS

1.

Gospodarstwo szkétkarskie kierowane jest przez leSniczego szkétkarza, ktory
w szczegolnosci:

nadzoruje i odpowiada za cafoksztatt produkcji materiatu szkotkarskiego z
zakrytym systemem korzeniowym w kontenerach - w warunkach
kontrolowanych,

wdraza nowoczesne technologie z zakresu modernizowania, doinwestowania i
doskonalenia produkcji szkétkarskiej,

czuwa nad ptynnoscig i terminowoscig dostarczenia przez zainteresowane
nadlesnictwa nasion z przeznaczeniem na zamoéwiong produkcje sadzonek,
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e wykonuje wszelkie inne prace wynikajace z biezgcych potrzeb w zakresie
zbioru, przyjmowania, przechowywania, przysposabiania przedsiewnego,
ochrony i oceny nasion jako elementu warunkujgcego produkcie w
Gospodarstwie Szkotkarskim,

e nadzoruje obiekty selekcyjne zlokalizowane na terenie nadle$nictwa,

o odpowiada za powierzony sprzet, urzgdzenia i materiaty.

2. Les$niczy szkotkarz podporzgdkowany jest bezposrednio zastepcy nadle$niczego

Z1.

3. Przekazanie Gospodarstwa szkotkarskiego odbywa sie zgodnie z obowigzujgcym
zarzgdzeniem nadle$niczego.
§ 24

Szczegbtowe zakresy zadan pracownikédw nadlesnictwa okreslajg zakresy czynnosci
sporzadzane przez kierownikéw poszczegélnych komérek organizacyjnych.

Rozdziat IV: Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa
§ 25

1. W Nadle$nictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania,
stosownie do ktérej kazdy pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenie stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich
wykonanie.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego stopnia powinien
polecenie to wykona¢ i zawiadomi¢ o tym, w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do sprzecznosci z
przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na
piSmie. Przetozony nie moze odméwi¢ wydania polecenia w formie pisemne;j.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, podlega on stuzbowo w
zakresie petnionych funkcji kierownikowi tej komorki lub jednostki, do ktérej zostat
oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci.
Zakres czynno$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
Przyjecie zakresu czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem.

6. Z czynno$ci zwiazanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokét podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz przez
bezposredniego przetozonego, ktéry nastepnie zatwierdza nadlesniczy.

7. Czynnosci zwigzane z przekazaniem - przejeciem le$nictw, gospodarstwa
szkoétkarskiego oraz laséw nie stanowigcych wlasnosci SP reguluje zarzadzenie
Nadlesniczego Nadle$nictwa Gidle.

§ 26

Korespondencja adresowana na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

nadle$niczego z wyjatkiem:

1. pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwoch
uprawnionych oséb,

2. korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtébwnego ksiegowego.
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§ 27
. Szczegblowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
nadle$nictwie, sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania

dokumentéw oraz ich ochrony przed uszkodzeniem do momentu ich przekazania
do archiwum okresla Instrukcja kancelaryjna PGL LP. Zasady postepowania z
wszelka dokumentacjg spraw zakonczonych, organizacje, zadania i zakres
dziatania archiwum zaktadowego okresla Instrukcja w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego PGL LP.

Czynnosci kancelaryjno-archiwalne w biurze Nadle$nictwa Gidle prowadzone s3g
w systemie EZD, ktéry stanowi podstawowy sposdb dokumentowania przebiegu i
zatatwiania spraw oraz w formie tradycyjnej w zaleznosci od przyjetego sposobu
prowadzenia sprawy.

Zasady postepowania z dokumentacjg oraz wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych w systemie EZD reguluje zarzadzenie nadlesniczego.

§ 28

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym

zakresie poszczeg6lnych dziatbw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej opracowywany i aktualizowany przez gtéwnego ksiegowego, a
zatwierdzany przez nadle$niczego.

Schemat obiegu dokumentéw opracowywany i aktualizowany jest przez gtéwnego
ksiegowego, a zatwierdzany przez nadlesniczego.

§ 29

. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) zwigzane z przeprowadzeniem procedur przetargowych zgodnie z Ustawg o
zamowieniach publicznych,

d) zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o
znacznej wartosci,

e) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

f) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

g) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

h) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

§ 30

. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, a

w przypadku nieobecnosci zastepcy nadle$niczego wyznaczony przez
nadle$niczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba
zastepujgca petni powierzong funkcje wylgcznie w czasie nieobecnosci
nadle$niczego.
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2. Jesli nadlesniczy nie moze petié obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje nadle$niczego.

3. Kierownika dziatu w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik po zaakceptowaniu zastepstwa przez nadlesniczego.

4. Zastepstwo inzyniera nadzoru oraz zastepcy nadlesniczego Z1 i Z2 zostato
uregulowane w zakresach czynnosci stuzbowych.

5. Zastepstwa pozostatych pracownikédw okreslone zostaty w ich zakresach
czynnosci.

§ 31

Wszystkie komorki organizacyjne zobowiazane sg do wspodtpracy, udzielania sobie
wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do
akceptacji nadlesniczemu.

§ 32

1. Nadles$niczy przyjmuje strony w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek
w godzinach 10:00 — 16:00.

2. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do nadlesnictwa sg rejestrowane u
Komendanta Posterunku Strazy Lesne;.

3. Komorki organizacyjne, ktére bezposrednio otrzymujg skargi i wnioski
obowigzane sg zarejestrowac je u Komendanta Posterunku Strazy Les$nej.

§ 33

1. Czas pracy, porzgdek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy okresla
regulamin pracy nadlesnictwa.
2. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne lub poufne regulujg odrebne
przepisy i instrukcje.
§ 34

1. Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:

1) Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Gidle

2) Wykaz powierzchniowy le$nictw oraz gospodarstwa szkoétkarskiego

3) Wykaz powierzchni laséw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa
nadzorowanych przez Nadle$nictwo Gidle

4) Wykaz pracownikéw poszczegodlnych komérek organizacyjnych

5) Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.

2. Spory i watpliwosci dotyczgce wyktadni postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga nadlesniczy.

3. W sprawach nie okre$lonych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa w tym: kodeks pracy, kodeks cywilny,
kodeks postepowania administracyjnego, przepisy wewnatrzbranzowe zwilaszcza
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego. Lasy Panstwowe oraz inne
wiasciwe przepisy.
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