ZARZADZENIE Nr 4/2013

Nadlesniczego Nadlesnictwa GOSTYNIN
zdnia 29 marca 2013r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa
Znak sprawy: N-021- 3 /2013

Na podstawie § 22 i § 25 Statutu Panstwowego Gospodarstiwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowiacego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994r w sprawie
nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu Le$nemu Lasy Panstwowe oraz
zarzadzenia Nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, z dnia 12 grudnia
2012r. w sprawie ustalenia ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa
zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam w Nadle$nictwie Gostynin Regulamin Organizacyjny, stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowigzuje: Zastepce Nadlesniczego, Gtéwnego Ksiegowego, Inzyniera Nadzoru,
Sekretarza, Komendanta Posterunku Strazy Lesnej do zapoznania sie
z Regulaminem oraz do niezwiocznego zapoznania z Regulaminem podlegtych

pracownikow.

§ 3.
Stanowiska pracy wymienione w § 2 zobowigzuje do biezgcego aktualizowania
zakresow czynnosci w przypadkach wynikajgcych ze zmian osobowych,
organizacyjnych lub aktéw normatywnych.

§ 4.

Traci moc Zarzgdzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Gostynin Nr 12/2012 w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Gostynin znak: N-021-10/2012r.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 4 /13 z dnia 29 marca 2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Nadlesnictwa Gostynin

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa, zwany dalej Regulaminem okresla
organizacje wewnetrzng, szczegotowy zakres komoérek organizacyjnych oraz zasady
funkcjonowania nadlesnictwa.

§ 2.

Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Gostynin zwane dalej Nadlesnictwem dziata na
podstawie Ustawy o lasach z dnia 28.09.1991 r. (tekst jednolity: Dz.U. Nr 12 z 2011r.
poz. 59, z pbdzn. zm.) oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegolnosci statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe,
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r oraz w oparciu
o Zarzadzenie nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia
2012r. w sprawie ustalenia ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictw oraz
na podstawie innych powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawnych, innych
przepisow prawa , a takze zarzadzen, decyzji DGLP i RDLP.

Il. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 3.
1.Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedziaino$¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.
2 Nadlesniczy przyjmuje interesantéw w poniedziatki w godzinach 13.00-16.00., pok.
nr2.

§ 4.

1. Strukture Nadlesnictwa stanowia

a) biuro nadlesnictwa |,

b) les$nictwa, ZL,

c) szkotka lesna, ZS,

c) jednostka do zadan szczeg6inych:
» Gospodarstwo Transportowe, ZT,

2.W skifad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne

al dziaty:
e gospodarki leSnej kierowany przez zastepce nadlesniczego , ZG,
« finansowo-ksiegowy kierowany przez gtownego ksiegowego, KF,
» administracyjno-gospodarczy kierowany przez sekretarza, SA,
e posterunek Strazy Lesnej kierowany przez komendanta, NS,

b) samodzielne stanowiska pracy:

e ds. kontroli - inzynier nadzoru, NN
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§ 5.

1.Pracownikow Nadlesnictwa zatrudnia i zwalnia, badz powotuje lub odwotuje
nadlesniczy. Forme zatrudnienia okreslajg odrebne przepisy.
2. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
Zastepca Nadlesniczego, Z
Gtéwny Ksiegowy, K

e Inzynier Nadzoru, NN

o Sekretarz, S

o Komendant Posterunku Strazy Lesnej, NS
2.Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatu pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
3.Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy nadle$niczego, zas podlesniczy
przydzielony do pracy w danym lesnictwie — lesniczemu, chyba, ze Nadle$niczy
podejmie inng decyzje.
4 Kierownik Gospodarstwa Transportowego i lesniczy szkétkarz podlegaja Zastepcy
Nadlesniczego.
5.Pracownicy Gospodarstwa Transportowego podlegajg Kierownikowi Gospodarstwa
Transportowego.
6.Kierownicy komoérek organizacyjnych realizujg zadania obronne natozone na
Nadlesnictwo.
7. Obstuga prawna Nadlesnictwa jest wykonywana w systemie zleconym.

Ill. ZAKRESY ZADAN.

§ 6.
1. Nadlesniczego powotuje i odwotuje Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych.
2. Nadlesniczy wykonuje zadania okreslone w przepisach prawnych przywotanych
w § 2. Regulaminu, a w szczegodlnosci:
a) wydaje zarzadzenia | decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa, w tym
ustala wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej
i regulamin pracy,
b) zatrudnia | zwalnia pracownikow,
c) moze upowazniac¢ osoby do wystepowania w jego imieniu.

§7.

Zastepca nadlesniczego:
1. Odpowiada za catoksztatt gospodarki lesnej w Nadlesnictwie, kieruje Dziatem
Gospodarki Lesnej i praca lesniczych, koordynuje i nadzoruje prace szkotki lesnej,
projektuje organizacje podlegtych komaérek, ustala i aktualizuje zakresy obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikéw.
2. Koordynuje i nadzoruje prace jednostki do zadan szczegoéinych: Gospodarstwa
Transportowego.
3. Odpowiada za prawidtowos¢ danych zapisanych w bazach danych systemu LAS
oraz za prawidiowo$¢ danych w innych podsystemach SILP, SILP Web, LMN
i innych aplikacji wykorzystywanych w pracy przez podlegtych mu pracownikow.
4 Przygotowuje materialy | dokumentacje zwigzang 2z przeprowadzaniem
postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych z zakresu gospodarki lesnej,
zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych.
5. Realizuje zadania obronne:

e zabezpiecza surowiec drzewny na pniu



e udziela pomocy w organizacji pobytu w obszarach lesnych wojsk
sojuszniczych (HNS) i wiasnych
e realizuje inne zadania natozone na Nadlesnictwo.
6. Jest zobowigzany do dbatosci i ochrony oraz zabezpieczenia przed kradziezg
powierzonego mienia NadlesSnictwa oraz natychmiastowego powiadamiania
przetozonego o podejrzeniach popetnienia czynéw z zakresu szkodnictwa lesnego.

§ 8.
1. Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie:

e nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa,

urzgdzania lasu,

hodowli lasu,

ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej,

ochrony przyrody,

ochrony srodowiska,

edukacji ekologicznej,

uzytkowania lasu,

stanu posiadania i ewidencji gruntow, w tym umow cywilno-prawnych
sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych,

prowadzenia ewidencji obrotu drewnem, nasion i uzytkami ubocznymi,
administrowania portalami: leSno-drzewnym i e-drewnem,

techniki lesnej i mechanizacji prac,

transportu i jego ewidencji,

przygotowania materiatow do przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamowien publicznych z zakresu ustug leSnych oraz in. dostaw i ustug
z zakresu swojego dziatania, zgodnie z ustawg pzp,

realizacji zadan wynikajacych z ustawy w zakresie laséw prywatnych
administrowania i aktualizowania baz danych SILP, SILPweb, CSP, LMN
i innych aplikacji wykorzystywanych w LP,

e prowadzenia catoksztattu zagadniern zwigzanych z utrzymaniem spoéjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych,

e administrowania BIP,

e sprawozdawczosci w w/w zakresie.

2.Pracownicy dziatu sg zobowigzani do dbatosci i ochrony oraz zabezpieczenia
przed kradziezga powierzonego mienia Nadlesnictwa oraz natychmiastowego
powiadamiania przefozonego o podejrzeniach popetnienia czynow z zakresu
szkodnictwa le$nego.

3. Nadlesniczy wyznacza sposréd pracownikow dziatu technicznego administratorow
SILP (2 osoby).

§ 9.

1. Inzynier Nadzoru:
e prowadzi kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie,
e sprawuje kontrole prawidiowosci wykonywania czynno$ci gospodarczych
w nadlesnictwie,
e wspolpracuje z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,
e prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji,



e prowadzi sprawy bhp,

e prowadzi sprawy z zakresu towiectwa,

» kontroluje i nadzoruje realizacje umoéw zawartych na podstawie ustawy pzp.
» realizuje zadania obronne natozone na nadlesnictwo.

2. Jest zobowigzany do dbatosci i ochrony oraz zabezpieczenia przed kradziezg
powierzonego mienia Nadle$nictwa oraz natychmiastowego powiadamiania
przetozonego o podejrzeniach popetnienia czynow z zakresu szkodnictwa lesnego.

§10.
1. Giéwny Ksiggowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie:
ksiegowosci, finansow, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz,

sprawozdawczos$ci, organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow
finansowo-ksiegowych nadlesnictwa.
Do obowigzkéw Giownego Ksiggowego nalezy:
e prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi w Lasach Panstwowych,
analiza gospodarki finansowej Nadlesnictwa,
opracowywanie i aktualizowanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentdéw w nadlesnictwie,
sporzadzanie zestawien planow finansowo-gospodarczych,
opracowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
dokonywanie wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
dokumentacji ksiegowej,
e nadzorowanie terminowego egzekwowania naleznosci i regulowania
zobowigzan
kierowanie pracg podlegtych stanowisk,
realizowanie zadan obronnych,
nadzo6r nad prawidtowoscig danych zapisanych w bazach danych systemu
Finanse i ksiegowos¢ oraz prawidiowoscig danych w innych podsystemach
SILP wykorzystywanych w pracy przez podlegtych mu pracownikéw,
e sprawowanie nadzoru merytorycznego nad CSP
W celu realizacji swych zadan Gtéwny Ksiegowy ma prawo:
e Zzadac od innych dziatow udzielenia niezbednych informacji i wyjasnien,
e Zzadac usuniecia nieprawidtowosci dotyczacych zwtaszcza:
- przyjmowania, wystawiania i kontroli dokumentow,
- systemu kontroli wewnetrznej,
- systemu wewnetrznej informacji elektronicznej,
e wystepowania do Nadle$niczego z wnioskami o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien.
2. Jest zobowigzany do dbatosci i ochrony oraz zabezpieczenia przed kradzieza
powierzonego mienia Nadlesnictwa oraz natychmiastowego powiadamiania
przetozonego o podejrzeniach popetnienia czynow z zakresu szkodnictwa lesnego.
3. Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym.

§ 1.
1. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
e prowadzenie ewidencji | formalno-rachunkowej kontroli dokumentow

ksiegowych,
e prowadzenie kasy nadlesnictwa,
e sporzadzania planéw finansowych, analiz | sprawozdawczosci,



rozliczania dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej,
terminowe i rzetelne egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie
Zzobowigzan, _
e prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych
nadlesnictwa,
* naliczanie wynagrodzen i Swiadczen pracowniczych,
e prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,
e rozliczanie podatkow .
2. Pracownicy dziatu zobowigzani sa do przestrzegania zasad bezpieczenstwa
i ochrony mienia znajdujacego sie w nadlesnictwie oraz natychmiastowego
powiadamiania przetozonego o podejrzeniach popetnienia czynow z zakresu
szkodnictwa lesnego.

§12.
1.Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym oraz prowadzi
catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, Ponadzaktadowego
Uktadu Zbiorowego Pracy (PUZP) dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.
W szczegolnosci zobowigzany jest do prowadzenia:

e ewidencji osobowej,

e spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami pracownikow,

e archiwum zaktadowego.

Odpowiada za:

e peing obstuge administracyjng nadlesnictwa,

e aktualnos¢ aktéw prawnych regulujgcych dziatalno$¢ nadlesnictwa (tworzy
projekty i uaktualnia regulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamin
ZFSS),

e koordynacje spraw zwiazanych z instrukcjg kancelaryjng i1 archiwizacjg

dokumentéw,

realizowanie zadan z zakresu informacji kryzysowych,

realizowanie zadan obronnych,

kontakt z mediami i strone internetowa nadlesnictwa,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

przygotowanie i przechowywanie umoéw cywilno-prawnych z zakresu swojego
dziatania,

e wspoiprace z radcg prawnym.

2. Jest zobowigzany do dbatosci i ochrony oraz zabezpieczenia przed kradzieza
powierzonego mienia Nadlesnictwa oraz natychmiastowego powiadamiania
przetozonego o podejrzeniach popetnienia czynéw z zakresu szkodnictwa lesnego.

§13.
Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:
1. Realizacja zadan wynikajacych z catoksztaftu zagadnienn obejmujacych peinag
obstuge administracyjng nadlesnictwa:
e prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa,
e dbanie o wiasciwe zabezpieczenie biura nadlesnictwa oraz pozostatego
mienia znajdujacego sie w osadzie nadlesnictwa,
e prowadzenie gospodarki mieszkaniowe] (umowy dzierzawy i najmu mieszkarn,
budynkoéw i budowli),
e prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, zakupami oraz budowa $rodkow
trwatych infrastruktury nadlesnictwa



prowadzeniem spraw zwigzanych z zaopatrzeniem,
e koordynacja catosci spraw zmazanych z realizacja zadan wynikajacych ze
stosowanej ustawy pzp,
e przygotowanie materiatbw do przeprowadzania przetargdbw o udzielenie
zamowien publicznych z zakresu robét budowlanych, dostaw paliw i ustug,
e administrowanie i prowadzenie spraw 2zwigzanych 2z ochrong danych
osobowych,
e redagowanie BIP.
2. Pracownicy dzialu zobowigzani sg do przestrzegania zasad bezpieczenstwa
i ochrony mienia znajdujgcego sie w nadlesnictwie oraz natychmiastowego
powiadamiania przetozonego o podejrzeniach popetnienia czynéw z zakresu
szkodnictwa lesnego.

§ 14.
Posterunek Strazy Lesnej.
1.Praca Posterunku Strazy Lesnej kieruje Komendant wyznaczony przez
nadlesniczego.
2. Do obowigzkow Posterunku Strazy Lesnej nalezy:
e prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem
lesnym,
e zapobieganie | zwalczanie przestepstw | wykroczen w zakresie szkodnictwa
le$nego,
e wspodipraca z terenowag stuzbg lesng oraz policjg i prokuraturg w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego,
e prowadzenie spraw z zakresu obronnosci, ochrony informacji niejawnych oraz
oddziatu kancelarii tajnej.
3. Do obowigazkéw Komendanta nalezy:
e Kkierowanie pracg posterunku, w tym nadzorowanie pracy podlegtego straznika
lesnego,
planowanie i koordynowanie dziatann prewencyjnych,
sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu szkodnictwa lesnego,
prowadzenie magazynu broni,
wykonywanie obowigzkow zwigzanych z obstuga KCIK (Krajowy Rejestr
Informacji Kryminalnej).
4 W zakresie obronnosci Komendant Posterunku Strazy Lesnej wykonuje
nastepujgce zadania:
e prowadzi przewidziane dla nadlesnictwa zadania obronne oraz koordynuje ich
realizacje przez inne komérki organizacyjne nadlesnictwa,
e realizuje zadania zwigzane z planowaniem operacyjnym i organizacjg statego
dyzuru,
e prowadzi w zakresie upowaznienia procedury zwigzane z uzgadnianiem osob
planowanych do militaryzacji w nadlesnictwie, reklamacji i innych zwigzanych
z tym czynnosci z WKU,
e wystepuje do urzedéw miasta i gmin o Swiadczenia rzeczowe i osobowe
w miare potrzeb po objeciu militaryzacja,
e organizuje i prowadzi szkolenia obronne w nadlesnictwie.

§ 15.
Lesnictwa, kierowane przez lesniczych.
1.Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego przed, ktérym odpowiada
jednoosobowo za prawidiowe wywigzywanie sie ze swoich obowigzkow.



2.Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.
3.Do zadan le$niczego nalezy:

o caftoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w le$nictwie,
za ktérg ponosi petng odpowiedzialnose¢,

e« wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong przyrody, ochrong przed
szkodnictwem leSnym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien
okreslonych w Ustawie o lasach,

e udzielanie pomocy wiascicielom lasow w prowadzeniu gospodarki lesnej,
wynikajgce z ustawowych obowigzkow,

e wspoidziatanie ze Strazg Lesng poprzez udzielanie, na podstawie
posiadanego rozeznania, informacji utatwiajacych ustalenie sprawcow
przestepstw i wykroczen popetionych na szkode Laséw Panstwowych,

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

e korzystanie z przystugujgcych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

4 Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie i jest zobowigzany do jego
szczegolnej ochrony.

5.Podleéniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.
W przypadku nieobecnosci lesniczego przejmuje jego obowigzki, chyba ze
Nadlesniczy postanowi inaczej.

6.Szkotka lesna, kierowana przez lesniczego szkotkarza, do ktérego zadan nalezy:

e catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki szkotkarskiej
i nasiennictwa , za co ponosi petng odpowiedzialnosc,

« odpowiada materialnie za powierzone mienie,

e jest zobowigzany do dbatosci | ochrony oraz zabezpieczenia przed kradziezg
powierzonego mienia Nadlesnictwa oraz natychmiastowego powiadamiania
przetozonego o podejrzeniach popetnienia czynow z zakresu szkodnictwa
lesnego.

7.Szczegotowe zakresy obowigzkow | odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego
i podlesniczego okreslaja stosowne zakresy czynnosci dla tych stanowisk.

§ 16.

Jednostka do zadan szczegdlinych:
Gospodarstwo transportowe, kierowane przez Kierownika, podlegajgcego
zastepcy nadlesniczego.
1. Do zadan Gospodarstwa transportowego nalezy catoksztaft prac w zakresie:

¢ wykonywania prac lesnych srodkami transportowymi nadlesnictwa,

e prawidtowego wykorzystania i obstugi technicznej srodkéw mechanicznych,

maszyn i narzedzi, stanowigcych wiasnosé nadlesnictwa,

e wdrazanie nowych maszyn i urzadzen.
2. Zadaniem Kierownika Gospodarstwa Transportowego jest:
kierowanie pracg operatoréw ciagnikow i maszyn lesnych,
prowadzenie szkolen podlegtych pracownikow,
zabezpieczenie sprawnosci Srodkéw transportowych nadle$nictwa,
zabezpieczenie sprawnosci maszyn i urzadzen lesnych,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z transportem i parkiem maszynowym,
prowadzenie magazynu materiatow nadlesnictwa, w tym magazynu paliw
jest zobowigzany do dbatosci i ochrony oraz zabezpieczenia przed kradziezg
powierzonego mienia Nadlesnictwa oraz natychmiastowego powiadamiania
przetozonego o podejrzeniach popefnienia czynow z zakresu szkodnictwa
lesnego.
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3. Dla jednostki do zadan szczegélnych nie wprowadza sie odrebnego regulaminu
organizacyjnego.

§ 17.
Szczegbtowy zakres zadan kierownikow dziatdw i pozostatych pracownikow
okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 18.
Do obowiazkéw wszystkich pracownikow z zakresu ochrony mienia i ochrony lasu
przed szkodnictwem nalezy:
1.0chrona lasow przed szkodnictwem lesnym. Pracownicy Nadlesnictwa s3
zobowigzani do niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa
leSnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami. Podstawowe zadania w tym
zakresie wykonujg pracownicy Stuzby Lesnej a w szczegolnosci Lesniczowie i Straz
Lesna, w sposdb wzajemnie sie uzupetniajgcy.
2. Pracownicy, ktérym powierzono mienie ruchome i nieruchome zobowiazani sg do
nadzoru nad nim, przechowywania go w sposéb uniemozliwiajgcy kradziez,
uszkodzenie lub zniszczenie.
3.Problematyka ochrony laséw przed szkodnictwem stanowi staty temat edukaci
lesnej. Problematyka ta jest obowigzkowo wprowadzana do programoéw statych
i doraznych imprez edukacyjnych, a takze jest prezentowana w kontaktach
z mediami lokalnymi i regionalnymi.

§ 19.
Do obowigzkéw wszystkich pracownikow Nadlesnictwa w zakresie swojego dziatania
nalezy:
1.Wyczerpujgce i zgodne z obowigzujgcymi zasadami i instrukcjami terminowe
zatatwianie przydzielonych spraw, w tym wprowadzanie danych do systemu
informatycznego z wykorzystaniem zasobow SILP, SILPweb, CSP i LMN oraz innych
aplikacji wykorzystywanych w jednostkach LP.
2.Przestrzeganie zasad Instrukcji Kancelaryjne;.
3.Biezace informowanie przetozonego o wystepujgcych nieprawidtowosciach
I opoznieniach w realizacji zadan.
4 Przestrzeganie zasad i przepiséw bhp.
5.Przestrzeganie zasad i przepisow ochrony przeciwpozarowe;.
6.Biezaca znajomos¢ zasad i przepiséw dotyczacych stanowiska zajmowanego
| zastgpowanego.
7.Po uzyskaniu akceptacji Nadle$niczego, wprowadzanie na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej, informacji podlegajgcych upublicznieniu i zgtoszenie ich
redaktorowi BIP do publikaciji.

§ 20.
1.Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada
za ich wlasciwe wykonanie.
2.Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.



3.W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej komérki
lub jednostki do ktorej zostat oddelegowany. .

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynnosci podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy czynnosci wreczane
sa na piSmie za pokwitowaniem.

6.Zasady przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentéw ustala
Nadlesniczy stosownym zarzadzeniem.

7. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy
sporzadza sie protokot. Protokot podpisuja: przekazujgecy, przejmujgcy i ich
bezposredni przetozony oraz gtéwny ksiegowy.

8.0bowigzek przekazania majgtku i dokumentow oraz sporzgadzanie protokofu
zdawczo — odbiorczego spoczywa na stronie przekazujace).

§ 21.
1.Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadles$niczego z wyjatkiem:
a) pism i dokumentoéw, ktére z mocy innych przepisow wymagaja podpiséw dwdch
uprawnionych osob,
b) korespondenciji, z ktérej wynikaja zobowigzania majgtkowe i ktora powinna byc¢
podpisana takze przez Gtéwnego ksiegowego.
c) korespondencja wychodzaca podlega rejestracji w Ksigzce korespondencyjne;.
2. Korespondencja przychodzgca rejestrowana jest w Ksigzce korespondencyjne;.
3. Korespondencja przychodzgca dekretowana jest na kierownikow dziatéw, odbior
potwierdzany jest podpisem w ksigzce korespondencyjnej przez osobe, do ktorej
korespondencja jest dekretowana.
4. Rejestracji podlega takze korespondencja przychodzgca pocztg elektroniczna.
5. Nie podlegaja rejestracji reklamy, oferty (z wyjatkiem ofert przetargowych).

§ 22.
1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:

¢ wydanie aktu prawnego o charakterze ogoinym,

¢ indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

e zawarcie umowy dtugoterminowej, porozumien | innych zobowigzan
0 znacznej wartosci,
rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

e zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

§ 23.
1. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, a w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez
nadles$niczego inny pracownik nadlesnictwa. Zakres zastepstwa ustala Nadle$niczy.
Osoba zastepujaca peini powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowanej.



2.Jezeli Nadle$niczy nie moze petni¢c obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadle$niczego

3.Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego w
uzgodnieniu z Nadlesniczym pracownik .

4.Inzyniera nadzoru zastepuje Zastepca Nadle$niczego, a w razie ich jednoczesnej
nieobecnosci — osoba wyznaczona przez Nadlesniczego.

§ 24.
1.Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspofpracy,
udzielanie sobie wzajemnej pomocy oraz uzgodnienia stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.
2.W przypadku braku uzgodnionego przez zainteresowane komorki organizacyjne
stanowiska, decyzje wiazaca podejmuje Nadlesniczy.

§ 25.
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie reguluja przepisy
zawarte w Regulaminie Pracy Nadlesnictwa.
2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptyw akt do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna.
3. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normuja odrebne
przepisy i instrukcje.

§ 26.
Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani s3:
1. Znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania, przepisy bhp i p/poz oraz dbac
0 mienie Laséw Panstwowych.
2. Przestrzegac tajemnicy panstwowej i tajemnicy przedsiebiorstwa.
3. Scisle wspéipracowaé w zakresie postepowania o zaméwienia publiczne.

§ 27.
1. Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Gostynin z siedzibg w Gostyninie przy ulicy
Bierzewickiej 55, 09-500 Gostynin, sga administratorem danych osobowych.
Nadlesnictwo przetwarza dane osobowe zgodnie z art. 23 ust.1. Ustawy z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.U. z 2002r. Nr 101,
poz. 926 z p6zn. zm. zwanej dalej ustawg o ochronie danych osobowych). Dane
osobowe sg przetwarzane w celu dopetnienia obowigzkéw okreslonych w przepisach
prawa w szczegoélnosci w ustawie z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach (tekst.
jedn.Dz.U. Nr 12 z 2011r. poz. 59, z pézn.zm., zwanej dalej ustawg o lasach) oraz w
celu realizacji zawieranych umoéw. Informacje dotyczgce oséb fizycznych mogg byc
przekazywane uprawnionym na podstawie przepisow prawa podmiotom.
Nadlesnictwo zapewnia osobom, ktérych dane sg przetwarzane, realizacje
uprawnienn wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych, tzn. umozliwia
wglad do wiasnych danych osobowych i ich poprawianie. Dane osobowe podawane
sg dobrowolnie lub w zwigzku z ustawag o lasach.
2. Nadlesnictwo przetwarza dane osobowe w oparciu o wdrozong dokumentacje,
dotyczaca ochrony danych osobowych, tj. Polityke bezpieczenstwa oraz Instrukcje
zarzadzania systemem informatycznym.
3. Nadlesnictwo zapewnia ochrone wszelkich przetwarzanych informacji dotyczacych
osob fizycznych, w tym interesantéw, osob zatrudnionych przez Nadles$nictwo
Gostynin oraz danych klientow Nadlesnictwa Gostynin, przetwarzanych w celu
wystawienia faktury, rachunku lub prowadzenia sprawozdawczosci finansowe;.



4. Pracownikom Nadlesnictwa zakresy czynnos$ci oraz uprawnienia w SILP i zakres
dostepu do zasobéw zawierajgcych dane osobowe ustalajga ich bezposredni
przetozeni, na podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik zostat
zatrudniony.

§ 28.

1. Nadlesnictwo przewidziane jest do militaryzacji i po jej ogtoszeniu wchodzi jako
pododdziat w sktad jednostki zmilitaryzowanej tworzonej przez RDLP w todzi. Od
momentu militaryzacji obowigzuje Zarzadzenie NadleSniczego w prawie
wprowadzenia zmian do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa po objeciu
militaryzacja.

2. Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie Ustawy o Powszechnym
obowigzku obrony RP oraz innych przepisow i instrukcji 2zwigzanych
z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatan w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i stanu wojny.

V.POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 29.
1.Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowienn regulaminu
rozstrzyga Nadlesniczy.
2.W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnagtrz branzowe, w tym
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

sﬂ{,: Wb\/)

Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:

1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa.

2. Wykaz lesnictw i jednostek szczegdinych.

3. Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji ,GLOBAL" w SILP.
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Zalgeznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Gostynin

WYKAZ LESNICTW I JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH SZCZEGOLNYCH

Obre¢b

LeSnictwo
Jednostka organizacyjna

Duninéw

Studzianka

Olszyny

Duninow

Jezewo

Gostynin

Lucien

Choinek -

Kruk

Drzewce

Lesniewice

Sokotow

Szezawin

Szkotka lesna Choinek

Jednostka do zadan
szczegblnych

Gospodarstwo Transportowe




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Gostynin

WYKAZ

0SOB UPOWAZNIONYCH DO STOSOWANIA FUNKCJI ,,GLOBAL”

Upowazniam do stosowania funkcji GLOBAL w modutach SILP n/w osoby:

Imie¢ i nazwisko Stanowisko Zakres stosowania GLOBAL
Marek Miscierewicz Z-ca Nadlesniczego | system planowania
Hanna Kwiatkowska Gt.ksiegowy system planowania, obliczanie TKW
Dariusz Jankowski Spec.SL ds. system planowania
uzytkowania lasu
Bartosz Bazela Spec. ds. system panowania, magazyn materiatow

zagospodarowania
lasu

(nasiona, sadzonki)

Agnieszka Borczynska

Sekretarz

system planowania, magazyn materiatow
(nasiona, sadzonki — w zastepstwie)

Marta Nowakowska

Referent

dokumenty przychodu i rozchodu drewna,
inwentaryzacja drewna, umowy sprzedazy
drewna, dokumenty sprzedazy (faktury,
paragony)

Alicja Kalinowska

Referent

w zastepstwie: dokumenty przychodu

| rozchodu drewna, inwentaryzacja
drewna, umowy sprzedazy drewna,
dokumenty sprzedazy (faktury, paragony)

Beata Ostrowska

Ksiggowa

dokumenty ustugowe, magazyn
materiatow, inwentaryzacja materiatow,
amortyzacja srodkoéw trwatych,
inwentaryzacja srodkéw trwatych, kartoteki
$rodkow trwatych

Donata Woiska

Ksiegowa

WR robotnikéw, dokumenty ptacowe
pracownikéw umystowych i fizycznych,
dokumenty sprzedazy (faktury)

Waldemar Dudzinski

Ksiggowy

dokumenty bankowe, kasowe, zakupu

i sprzedazy, zespoty dokumentow
ksiegowych, w zastepstwie: dokumenty
przychodu i rozchodu drewna,
inwentaryzacja drewna, umowy sprzedazy
drewna, dokumenty sprzedazy (faktury,
paragony), dokumenty ptacowe
pracownikéw umystowych i fizycznych




