Zarzadzenie nr 4.2
Nadlesniczego Nadle$nictwa Goscieradéw
z dnia 0.\ lipca 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadles$nictwa Goscieradow

(Zn. spr.: NK.012.3.2024)

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy o lasach z dnia 28.09.1991 r. (tekst jednolity
Dz. U. 2024 r., poz. 530) oraz § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do zarzagdzenia nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.
w sprawie nadania Statutu PGL LP, zarzgdza sie, co nastepuije:

§ 1

Wprowadzam z dniem 1 lipca 2024 r. Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa
Goscieradow zwany dalej Regulaminem, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Kierownicy dziatow Nadle$nictwa Go$cieradéw dostosujg organizacje pracy komorek
oraz zakresy czynno$ci podlegtych pracownikoéw do postanowien Regulaminu oraz
przekaza zaktualizowane zakresy czynnoéci podlegtym pracownikom w terminie
jednego miesigca od daty wejscia w zycie Regulaminu.

§3

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie nr 1
Nadle$niczego Nadlesnictwa Goscieradéw z dnia 09 stycznia 2023 roku [ze zm.]
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Goscieradow.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatgcznik do Zarzadzenia nr 22
Nadlesniczego Nadlesnictwa
Goscieradow

z dnia 01 lipca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA.
GOSCIERADOW

ZATWIERDZIL.:







SPIS TRESCI

Rozdziat 3. Zakresy zadan komérek organizacyjnych stanowisk pracy ...str. 3-12
Rozdziat 4. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa .................... str. 12-15

Rozdziat 5. Postanowienia kofcowe ...............................__ str. 15-16






REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA GOSCIERADOW

Rozdziat 1.
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Goscieradéw, zwany dalej Regulaminem
organizacyjnym, okresla strukture i organizacje wewnetrzna, szczegbtowy zakres
zadan dla poszczegoinych komorek oraz zasady funkcjonowania nadle$nictwa.

2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

a. Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Paristwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe:

b. Dyrekcji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumieé Dyrekcje
Generalng Laséw Panstwowych:

c. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng
Dyrekcje Laséw Paristwowych w Lublinie:

d. Dyrektorze Generalnym-— nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych;

e. Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Parstwowych w Lublinie;

f. Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumieé Nadlegnictwo Goscieradow;

g. Nadle$niczym — nalezy przez to rozumieé Nadlesniczego Nadle$nictwa
Goscieradow;

h. Zastepcy nadle$niczego — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce nadle$niczego
Nadle$nictwa Goscieradéw;

i. Gtéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego
Nadle$nictwa Goscieradow:

j. Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Nadle$nictwa Goscieradow:
k.Posterunku — nalezy przez to rozumieé Posterunek Strazy Leéne;j;

|. Komendancie Strazy Le$nej — nalezy przez to rozumie¢ Starszego Straznika
Lesnego petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesne;j.

m. Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ dziat lub stanowisko
pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadle$nictwa;

t. SILP — nalezy przez to rozumieé System Informatyczny Laséw Panstwowych
n. WEBSILP — nalezy przez to rozumieé¢ system raportowania bazy SILP;

0. Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja;

p. Ustawie o lasach — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 28.09.1991 r.
(tekst jednolity Dz. U. z 2024 r., poz. 530 ze zm.)

§2

Nadles$nictwo dziata na podstawie ustawy o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 roku [t. ].
Dz. U. z 2024 r., poz. 530 z pézn. zm.], aktow wykonawczych do tej ustawy,
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a w szczegdlnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Leénictwa z dnia18 maja 1994 r., Zarzadzenia nr 90 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego
regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa oraz Zarzadzenia nr 36 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 19 pazdziernika 2017 r. w sprawie zmiany
zarzadzen dotyczgcych ramowych regulaminéw organizacyjnych  jednostek
organizacyjnych Lasow Panstwowych - biura Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych oraz nadlesnictwa - Zarzadzenia nr 94 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 17 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu
organizacyjnego biura Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych (znak: EO-0110-
1/2012); - Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12
grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadleénictwa (EO-
014-24/2012).

Rozdziat 2.
Organizacja wewnetrzna

§3

1 Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i ponosi petng odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci nadlesnictwa, w tym
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadleéniczy wydaje zarzadzenia | decyzje, obowigzujgce na obszarze

nadlesnictwa, w szczegélnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin

organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadle$niczy zatrudnia i rozwigzuje stosunki pracy pracownikéw nadlesnictwa.

4. Realizujgc zadania na zewnatrz jednostki nadlesniczy udziela petnomocnictwa
osobie wskazanej do petnienia zastepstwa z uwzglednieniem zakresu zastepstwa.

w

§4

1. Strukture Nadle$nictwa Goscieradow stanowia:
1) Biuro nadleénictwa, sktadajace sie z:
a. Dziatoéw:

Gospodarki Lesnej [ ZG] — kierowanego przez Zastepce nadlesniczego,
Finansowo-Ksiegowego [KF] — kierowanego przez Gtéwnego ksiegowego,
Administracyjno-Gospodarczego [SA]- kierowanego przez Sekretarza,

Posterunku Strazy Lesnej [NS] — kierowanego przez Komendanta Posterunku
Strazy Lesnej.

b. Samodzielnych stanowisk pracy:
- dJs kontroli - Inzynierowie nadzoru [NN1, NN2],
- d/s pracowniczych [NK].

2) Lesnictwa [ZL].



§5

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
a. Zastepca nadlesniczego [Z],
b. Inzynierowie nadzoru [NN1 ,NN2],
c. Gtowny ksiegowy [K],
d. Sekretarz [S],
e. Komendant Posterunku Strazy Leénej [NS1]
f.  Pracownik ds. pracowniczych [NK]
2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatow pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
3. Lesniczowie podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego, za$ podlesniczowie
przydzieleni do pracy w le$nictwach podlegajg poszczegoinym le$niczym.
4. Kierowcy pojazdow i pracownicy obstugi podlegajg sekretarzowi nadleénictwa.
9. Stazysta podlega bezposrednio opiekunowi, ktérego wyznacza nadlesniczy.
6. Schemat struktury organizacyjnej nadle$nictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.
7. Szczegoétowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikéw
okreslajg zakresy czynnosci.
8. Nadlesniczy moze ze wzgledu na specyfike i potrzebe powotywaé komisje
i zespoty zadaniowe do rozwigzywania problemow lub prowadzenia spraw.

Rozdziat 3.
Zakresy zadan komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§6
Nadlesniczy

1. Nadle$niczy [N] prowadzi samodzielnie gospodarke le$ng w nadle$nictwie na
podstawie planu urzgdzania lasu oraz odpowiada za stan lasu,
a w szczegolnosci: _

a. Reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakresie
swojego dziatania.

b. Kieruje nadle$nictwem jako podstawowg jednostka organizacyjng Lasow
Panstwowych.

C. Bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu
Panstwa, pozostajgcymi w zarzadzie Laséw Panstwowych, a w szczegélnosci:
- nabywa i zbywa lasy, grunty i inne nieruchomosci, w trybie okreslonym art.

37 iart. 38 ustawy o lasach,

- wykonuje decyzje Ministra Srodowiska w sprawie wigczenia laséw, gruntow
i innych nieruchomosci z zarzadu Laséw Panstwowych i ich przekazania w
uzytkowanie okreslonej jednostce, w trybie okreslonym art. 40 ustawy,

- wydzierzawia lasy, o ktérych mowa w art. 3 punkt 1 ustawy, w trybie
okre$lonym art. 39 ust. 1 ustawy,

- Wwydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomosci Zza zgodg
Dyrektora RDLP w Lublinie w trybie art. 39 ustawy o lasach na zasadach
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okreslonych Kodeksem cywilnym.

2 Ponadto nadlesniczy wykonuje inne zadania wynikajagce z Ustawy o Lasach,
Statutu Laséw Panstwowych, innych aktow prawnych, a takze wewnetrznych
zarzadzen i decyzji obowigzujacych w Lasach Panstwowych.

§7

Zastepca nadlesniczego

1. Zastepca nadlesniczego [Z] odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjne;j
w nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej i pracg lesniczych oraz
odpowiada za peing realizacje zadan wynikajacych z operatu urzgdzania lasu.

Do obowigzkéw zastepcy nadlesniczego w szczegolnosci nalezy:

a. koordynowanie prac nad opracowaniem planu urzgdzania lasu,
b. prawidtowe wykonywanie kontroli wewnetrznej w nadzorowanym pionie,

zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej i obiegiem dokumentow,

c. kontrolowanie dziatalnosci podleglych  sobie lesnictw, w tym

przestrzegania dyscypliny pracy przez lesniczych,

d. prowadzenie catoksztaitu spraw zwigzanych z edukacjg lesna i promocja

nadlesnictwa,

e. tworzenie wspolnie z gtdbwnym ksiegowym i sekretarzem planu finansowo-

gospodarczego,

kontrolowanie na biezgco, przy pomocy Dziatu Gospodarki Le$nej zdarzen
gospodarczych dotyczacych gospodarki lesnej, w tym odnotowywanie ich
w aplikacji Las w SILP i mapie numerycznej.

2. Szczegdtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy
nadlesniczego okre$la jego zakres czynnoéci oraz regulamin kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa Goscieradow.

§8

Dzial Gospodarki Lesnej

1. Do zadan Dziatu Gospodarki Leénej [ZG] w szczegolnosci nalezy:

a.

b.

C.

d.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zagospodarowaniem lasu t].
nasiennictwem, selekcjg, szkotkarstwem, hodowlg lasu, ochrong lasu w tym
ochrong przyrody, ochrong p.poz, lowiectwem, edukacja lesng,
zagospodarowaniem turystycznym, melioracjami wodnymi i melioracjami
agrotechnicznymi oraz uzytkowaniem lasu wraz ze zbytem drewna,
produktow niedrzewnych i uzytkéw ubocznych,

Prowadzenie spraw dotyczacych stanu posiadania, w tym najmu i dzierzawy
gruntow lesnych i rolnych oraz wod,

Aktualizacja roczna i biezgca stanu lasu roczna w aplikacji Las w SILP-ie oraz
prowadzenie zagadnien zwigzanych z leSng mapa numeryczng
(uzytkowanie, aktualizacja),

Ewidencjonowanie wartosci laséw i gruntow w podsystemie Las,
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e. Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych nadles$nictwa w zakresie
prowadzonej ewidencji,

f. Przygotowywanie zadan wynikajacych z wnioskow gospodarczych do
realizacji w danym roku przez firmy Swiadczagce ustugi w tym zakresie,

g. Sporzgdzanie sprawozdawczosci prowadzonych spraw,

h. Realizowanie zadan zwigzanych z podatkami le$nymi i rolnymi,

I. Realizowanie natozonych na nadlesnictwo zadan obronnych w zakresie
swego dziatania,

. Prowadzenie i nadzorowanie catoksztatty zagadnien  zwigzanych
z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP.

k. Prowadzenie polityki komunikacyjnej [m.in. wspdlpraca z rzecznikiem
prasowym RDLP, kontakty z mediami, w tym prezentacja stanowiska
i wydawanie komunikatéw, monitoring i analiza informacji majgcych wptyw
na funkcjonowanie i wizerunek LP, wspobtpraca ze szkotami i lokalnymi
organizacjami, prowadzenie oficjalnych kanatéw nadlesnictwa w mediach
spotecznosciowych].

l.  Przyjmowanie zgtoszen strony spotecznej ws. laséw cennych przyrodniczo
i waznych spotecznie.

2. Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej wspotpracujg z Posterunkiem Strazy Le$nej
w zakresie zwalczania szkodnictwa lesSnego i ochrony mienia, odpowiadajg za
bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swego dziatania.

3. Szczegltowe zakresy obowigzkow | odpowiedzialno$ci stuzbowej pracownikow
Dziatu Gospodarki Le$nej okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli
wewnetrznej Nadle$nictwa Goscieradow.

§9
Lesniczy

. Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem i pracg podle$niczego.

. Do zadan lesniczego nalezy catoksztaft spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w leénictwie, za ktora ponosi petng odpowiedzialnosé. Lesniczy
odpowiada materialnie za powierzone mienie. Aktywnie uczestniczy w dziataniach na

rzecz edukacji le$nej spoteczenstwa.

. Le$niczy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktdre okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach

i aktualnie obowigzujgce;j Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

. Szczegdtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnoéci stuzbowe;j leSniczego okresla
jego zakres czynnosci oraz regulamin  kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa

GosScieradéw.
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§10

Lesniczy Lesnictwa Szkétkarskieqgo

1. Lesniczy Lesénictwa Szkotkarskiego, wykonuje czynnosci techniczno — produkcyjne,

administracyjne oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za wiasciwe wykonanie przydzielonych
mu zadan i ochrone powierzonego majatku. Lesniczy Lesnictwa Szkoétkarskiego
zajmuje sie wszystkimi sprawami zwigzanymi z nasiennictwem i selekcjg oraz
organizuje catoksztatt prac szkotkarskich tak, aby w petni zabezpieczy¢ produkcje
niezbednego materiatu sadzeniowego podstawowych gatunkow lasotworczych.

. Lesniczy Lesnictwa Szkdtkarskiego odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan
w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy
w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem.

. Szczegotowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnoSci stuzbowej lesniczego okresla
jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrzne; Nadlesnictwa
Goscieradow.

§10

Podle$niczy

. Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

. Wykonuje czynnoéci techniczno - produkcyjne, administracyjne i ochronne majgce na
celu realizacje zadan ustalonych dla le$nictwa.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go.

. Podle$niczy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach
i aktualnie obowiazujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

. Szczegotowy zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci stuzbowej podlesniczego
okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa
Goscieradow.

§11

Glowny ksiegowy

1. Gtowny ksiegowy [K] wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie
ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo - ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow
finansowo - ksiegowych nadlesnictwa. Kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym

Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego w szczegoblnosci nalezy:

a. terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan oraz
prowadzenie windykacji . naleznoéci zasadzonych prawomocnymi
wyrokami sgdéw we wspotpracy z Radcami prawnymi i w uzgodnieniu
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ze Strazg Le$ng,

- Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
nadlesniczego, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci i kontroli
wewnetrznej, a w szczegolnosci regulaminu  kontroli wewnetrznej
i instrukcji obiegu dokumentéw, obiegu dokumentéw (dowodow
ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,

. Znajomosé systemu podatkowego,

. Znajomo$¢ zasad bankowosci, gospodarki finansowej, ustawy o lasach
I innych przepiséw prawa,

- znajomosc¢ SILP, a w szczegolnosci aplikacji Finanse i Ksiegowosg¢,
kontrola i zatwierdzanie dowoddw ksiggowych zgodnie z obowigzujacg
instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw,

. prowadzenie ewidenciji finansowych zwigzanych ze sprzedaza drewna,
produktéw niedrzewnych i ubocznych, materiatow i ustug,

. kontrola merytoryczna zawartosci w WEBSILP w zakresie swojego

dziatania, .
tworzenie wspdlnie z zastgpca nadle$niczego i sekretarzem planu
finansowo- gospodarczego,

informowanie pracownikéw o zmianach prawnych z zakresu finansow

i ptac,

. kontrola podlegtych sobie pracownikéw, w tym pod wzgledem
prawidtowosci i rzetelnosci wykonywanych zadan, w tym danych
wprowadzanych do SILIP,
realizacja natozonych na nadlesnictwo zadan obronnych — w zakresie
swojego dziatania,

- przestrzeganie przepisow wynikajgcych z rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych,

. wspotpraca z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia

i szkodnictwa le$nego,

- prowadzenie kont ksigg pomocniczych w SILP $rodkow trwatych, w tym

laséw i gruntéw nabywanych w drodze zakupu lub zamiany, warto$ci

niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych dla nich odpisow
amortyzacyjnych (umorzeniowych) w podsystemie Infrastruktura.

2. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej gtéwnego
ksiegowego okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadle$nictwa Goscieradow.
3. Uprawnienia i obowigzki gtéwnego ksiegowego wynikajg z :

a. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06.12.1994 r. w sprawie

szczegotowych zasad gospodarki finansowej w PGL Lasy Paristwowe
(Dz. U. Nr 134, poz. 692 z 1994 r.),

z pdzn. zm.),

Z pozn. zm.).
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§12

Dziat Finansowo-Ksiegowy

1 Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiggowego [KF] nalezy wykonywanie zadan
zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej
Nadlesnictwa, a w szczegolnosci:

a.

®a00T

g.

h.

2. Szczegotowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowe; pracownikow

Dziatu Finansowo-Ksiegowego okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin
kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Goscieradow.

prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentow,
sporzgdzanie planow finansowych, analiz oraz sprawozdawczo$ci,
rozliczanie dziatalnosci gospodarczej, administracyjnej i dodatkowe,
egzekwowanie naleznosci | terminowe regulowanie zobowigzan,
rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych nadlesnictwa w zakresie
prowadzonej ewidencij,

prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem materiatowym w zakresie
rozliczen finansowych,

sporzadzanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej dla pracownikow
Nadlesnictwa oraz realizacja obligatoryjnych potracen z wynagrodzen,
prowadzenie spraw zwiazanych z ZUS i ubezpieczeniami pracownikow.

§13

Sekretarz

1. Sekretarz [S] kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny
»a catoksztalt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjna nadlesnictwa.
Sekretarz swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikéw oraz

m.in.

a.

b.

o o

> @

J-

prowadzi catoSC  spraw inwestycyjno-remontowych  oraz  prac
rozbiérkowych,

tworzy uregulowania wewnetrzne nadlesnictwa dotyczace Prawa
Zamowien Publicznych (PZP),

prowadzi cato$¢ spraw z zakresu zaméwien publicznych,

odpowiada za gospodarke nieruchomosciami,

wdraza i sprawuje nadzér nad instrukcja kancelaryjng i archiwalng
w nadles$nictwie,

prowadzi sprawy zwigzane z podatkami lokalnymi (od nieruchomosci),
kieruje i nadzoruje gospodarka transportowg w nadlesnictwie,

. prowadzi sprawy zwigzane Z inwentaryzacjg skfadnikoéw niskocennych

i magazynow,

organizuje i nadzoruje sporzadzanie planow techniczno-gospodarczych
w swoim zakresie merytorycznym oraz odpowiada za ich realizacje,
prowadzi, w porozumieniu  z  innymi dziatami  merytorycznie
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odpowiedzialnymi za realizacje zadania, catosé dokumentacji zwigzanej
z wylonieniem wykonawcy zgodnie z ustawg Prawo Zamowien
Publicznych (PzP) =z uwzglednieniem uregulowar wewnetrznych
nadlesnictwa dotyczacych wartosci progowych zaméwien,

k. wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Le$nej w zakresie ochrony mienia
i szkodnictwa lesnego.
2. Szczegodtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza
okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa
Goscieradow.
§14

Dzial Administracvino-Gospodarczv

1. Dziat Administracyjno-Gospodarczy [SA] kierowany jest przez sekretarza.
Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy:
a. realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych

petng obstuge administracyjna nadlesnictwa, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg
Srodkéw infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidengjg,
umowami najmu mieszkan i innych budynkéw i budowli, utrzymaniem
kancelarii, organizacjg i realizacjg zaméwien publicznych, a takze
koordynacjg spraw dotyczacych instrukciji kancelaryjnej i archiwalnej,

b. prowadzenie ewidenc;ji skfadnikow majgtkowych, w tym: drég leSnych
i Srodkéw trwatych w budowie,

C. rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych nadle$nictwa
w zakresie prowadzonej ewidenc;ji,

d. prowadzenie ewidendcji pieczeci urzedowych tgcznie z zaopatrywaniem
W nie stanowisk pracy biura nadlesnictwa,

€. prace w zakresie terminowego Zaopatrzenia lesnictw i wiaciwych
stanowisk pracy w niezbedne Mmateriaty.

2. Pracownicy Dziatu Administracyjno—Gospodarczego:

a. wspotpracujg z Posterunkiem Strazy Les$nej w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego i ochrony mienia,

b. odpowiadajg za bezpieczeristwo danych osobowych w zakresie swego
dziatania,

c. realizujg natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego
dziatania,

d. uczestniczg w pracach zespotfu ds. zaméwier publicznych i archiwizujg
dokumentacje z tym zZwigzang.

3. Szczegotowe zakresy  obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowe;j
pracownikéw Dziatu Administracyjno—Gospodarczego okreslajg ich zakresy
czynnosci oraz regulamin kontrol wewnetrznej Nadlesnictwa Goscieradow.



§15

Posterunek Strazy Lesnej

1. Posterunek Strazy Lesnej kierowany jest przez Komendanta Posterunku Strazy
Lesnej [NS1], ktoremu podlegaja straznicy leéni [NS]. Do zadan Posterunku
w szczegolnosci nalezy:

a. prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia
szkodnictwem lesnym, prewencja, zapobieganiem, zwalczaniem
przestepstw i wykroczen ~w  zakresie szkodnictwa leSnego
oraz sporzadzaniem sprawozdawczosci,

b. wspdtpraca z pozostatymi pracownikami Stuzby Lesnej,

prowadzenie magazynu broni,

d. przeprowadzanie kontroli pniakéw pokradziezowych w le$nictwach
zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie zarzadzeniem,

e. organizowanie, W porozumieniu z nadlesniczym, wspodlnych akcji
z Policjg i innymi stuzbami, majacych na celu ograniczenie szkodnictwa

o

lesnego,
f przedkitadanie analizy szkodnictwa lesnego na naradzie rocznej, ze
szczegélnym  uwzglednieniem  oceny ryzyka i ograniczania

stwierdzonego ryzyka w zakresie nielegalnego pozyskiwania drewna,

g. prowadzenie Oddziatu Kancelarii Niejawnej nadlesnictwa,

h. realizowanie natozonych na nadlesnictwo zadan obronnych —
w zakresie swojego dziatania,

i. prowadzenie spraw zwiazanych z Krajowym Centrum Informaciji
Kryminalnej (KCIK).

2. Szczegdtowy zakres dziatania Posterunku Strazy Leénej oraz obowigzki,
zadania i uprawnienia straznikow lesnych okreséla Zarzadzenie nr 69 Dyrektora
Generalnego LP z dnia 14 listopada 2019 r. w sprawie okreslenia organizacii
i zakresu dziatania posterunkow Strazy Lesnej w nadleénictwach i grup
interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Lasow Panstwowych
oraz szczegotowych zasad szkolenia straznikow lesnych [zn.: GS.0210.9.2019],
Zarzadzenie nr 67 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 2 sierpnia
2022 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 r. [zn. GS.2502.19.2022] oraz
indywidualne zakresy czynno$ci.

§16

Inzynier nadzoru

1 W Nadlesnictwie wyodrebnione sg dwa stanowiska inzynierow nadzoru [NN1, NN2],
ktorzy prowadzg kontrole funkcjonalng zaréwno w biurze nadlesnictwa, jak

i przydzielonych le$nictwach, w zakresie ustalonym przez nadlesniczego, opartg na
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kryteriach legalno$ci, celowosci gospodarnosci i rzetelnosci oraz odpowiadajg przed

nadlesniczym za skuteczno$é tej kontroli.

. Inzynierowie nadzoru wspotpracujg z zastepca nadle$niczego w sprawach

dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych

oraz aktualizacji Lesnej Mapy Numerycznej (LMN) i opisow taksacyjnych w Systemie

Informatycznym Lasow Panstwowych (SILP).

. Inzynierowie nadzoru w kontaktach z leSniczymi sg organem doradczym,

nadzorujgcym oraz kontrolujacym biezace prace. Inzynierowie nadzoru prowadzg

Sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

. Inzynier nadzoru [NN1] — prowadzi dodatkowo czes$¢ spraw zwigzanych z BHP, a w

przypadku czasowego braku stosownych uprawnieri koordynuje te zagadnienia,

ktore w takim przypadku prowadzi firma zewnetrzna, a w szczegolnosci:
a. kontroluje stanowiska pracy w zakresie wykonywania obowigzkow
pracowniczych w dziedzinie BHP.
b. opracowuje wnioski majgce na celu likwidowanie zagrozen wypadkowych
i zdrowotnych oraz przyczyn powstawania wypadkéw i choréb zawodowych,
C. sprawdza na stanowiskach pracy warunki pracy i sprzet BHP,

opracowuje i aktualizuje oceny ryzyka na stanowiskach pracy,

e. koordynuje i kontroluje wykonanie zalecen pokontrolnych, nakazow
Panstwowej Inspekcji Pracy, Dozoru Technicznego, Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej oraz polecen i wytycznych jednostek nadrzednych, dotyczacych
warunkow pracy.

. Inzynierowie nadzoru odpowiadajg za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie

zwalczania szkodnictwa leénego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie

o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

. Szczegotowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej inzynieréw

nadzoru oraz obszar terytorialny sprawowania przez nich kontroli funkcjonainej

W poszczegdinych lesnictwach okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin

kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Goscieraddw.

-

§17

Stanowisko ds. pracowniczych

1. Stanowisko ds. pracowniczych podlega bezposrednio Nadlesniczemu
| prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w oparciu o prawo pracy w rozumieniu
art. 9 Kodeksu pracy (t.j. Dz.U.2023 poz. 1465 z pozn. zm.). Do zadan pracownika ds.
pracowniczych w szczegdélnosci nalezy:

a. prowadzenie akt osobowych pracownikéw:

b. prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, wynagradzaniem,
organizacja, ewidencjg osobowa, podnoszeniem kwalifikacji zawodowych,
dyscypling pracy;
prowadzenie spraw emerytalno-rentowych;

d. prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw oraz innych
uprawnionych;

o
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e. informowanie administratora SILP o zmianach kadrowych;

f. prowadzenie spraw zwiazanych z nieobecnoscig pracownikéw w pracy;

g. prowadzenie czesci spraw BHP, w tym zwigzanych z badaniami lekarskimi
pracownikow i wspotpraca w tym zakresie z inzynierem nadzoru NN2 oraz
zewnetrzng firmg prowadzaca obstuge BHP;

h. opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych z zakresu swojego
dziatania, zwlaszcza regulaminu pracy i ZFSS Nadlesnictwa Goscieradow;

i. opracowywanie sprawozdan GUS w zakresie zatrudnienia;

j. Przechowywanie oraz prowadzenie rejestru zarzgdzen oraz decyzji.

3. Ponadto wykonuje zadania ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego
Nadlesnictwa wyszczegolnione w zakresie swoich obowigzkéw pracowniczych.

4. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. pracowniczych okresla zakres czynnosci oraz
regulamin kontroli wewngtrzne; Nadle$nictwa Goscieradow.

§18

Obstuga prawna

1. Obstuga prawna w Nadlesnictwie sprawowana jest przez radce/adwokata,
wykonujgcego te czynno$ci na podstawie umowy, ktora okresla zakres
przedmiotowy zlecenia.

2. Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:

a. umorzen naleznosci;
b. spraw skomplikowanych pod wzgledem prawnym;
c. czynno$ci zwigzanych z zawieraniem umoéw diugoterminowych,
porozumien;
d. rozwigzania umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
3.Radca prawny parafuje dokument lub przedstawia propozycje zmian
w przedktadanym dokumencie (dopuszczalna forma e-mail).

Rozdziat 4.
Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§19

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada
za wtasciwe ich wykonanie.

2 Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien

polecenie to wykonac, zawiadamiajac o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem swego bezpos$redniego przetozonego.
12



W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie. W przypadku
Czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce organizacyjne;
nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zalezno$ci stuzbowej - w zakresie
petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktorej
zostat oddelegowany.

Bezposéredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego.

Zakresy czynnos$ci wreczane s na piSmie za pokwitowaniem.

Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzgdzi¢ protokédt zgodnie z aktualnym zarzadzeniem nadlesniczego dot.
przekazywania i przejmowania obowigzkéw oraz odpowiedzialnosci materialne;j.

§20

. W Nadle$nictwie Goscieradéw czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentow wykonywane sg w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg (EZD).

. Od dnia 5 lutego 2020 r. jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiana i rozstrzygania spraw w biurze Nadle$nictwa Goscieradow.

. Szczegotowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw
i postepowania z dokumentacjg okreslajg odrebne zarzadzenia Nadles$niczego
W sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg w biurze
Nadle$nictwa Gos$cieradow.

§21

. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjgtkiem:
a. pism i dokumentéw, ktore z mocy innych przepisow wymagajg podpisow
dwoch uprawnionych osob,
b. korespondencji, z ktdrej wynikaja zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna
by¢ podpisana takze przez gtownego ksiegowego nadleénictwa.

§22

. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadle$nictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - gtowny ksiegowy.
Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik w uzgodnieniu z nadle$niczym.

Inzyniera nadzoru zastepuje drugi inzynier nadzoru lub wyznaczony na pismie
przez nadlesniczego inny pracownik.
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§23

1. Wszystkie komorki organizacyjne nadleénictwa zobowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

§24

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin pracy
nadle$nictwa.

2. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla Regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez
nadlesniczego.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do sktadnicy akt - reguluje instrukcja kancelaryjna obowigzujgca
w Lasach Panstwowych.

4. Sposbb rozpatrywania wplywajacych do Nadlesnictwa skarg i wnioskow okreéla
odrebne zarzadzenie Nadlesniczego.

5. Zasady prowadzenia wyodrebnionych stron Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),
reguluje odrgbne zarzadzenie Nadlesniczego.

6. Postepowanie w sprawach okreslonych jako informacje niejawne, normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

§25

1. Dla sprawnego dziatania Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych
nadlesniczy powotuje jednego lub kilku Administratoréw SILP.
2 Do zadan administratoréw nalezy: umozliwienie dostepu uzytkownikom do
poszczeg6lnych podsystemow w SILP i zabezpieczenie danych na nosnikach
magnetycznych, administrowanie aplikacjami, bazami danych i zasobami , tj.:
a. aktualizacja oprogramowania i baz danych w zakresie okreslonym przez
komorki organizacyjne RDLP wtasciwe ds. informatyki,
b. udostepnianie zasobow systemu uprawnionym przez kierownika jednostki
pracownikom,
c. udostepnianie, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegolnych aplikacjach
funkcji administracyjnych, zasobow danych uprawnionym przez kierownika
jednostki pracownikom poprzez:

- zarzadzanie uzytkownikami poszczegolnych aplikacii,

- autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegolnych funkcji
aplikacji oraz zasobow baz danych,

d. administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji

i danych np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.,
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1.

administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na
serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okre$lonym przez komorki
organizacyjne RDLP wiasciwe ds. informatyki;

e. administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym  sprzetem
komputerowym, zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa;

f. koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu
oraz oprogramowania;

g. prowadzenie dokumentacji pracy administratora:

h. nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania.

. nadzér na ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym
w polityce bezpieczenstwa danych osobowych.

§26

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg:

a. znacC przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dbaé o mienie i dobre
imie Laséw Panstwowych,

b. przestrzegac przepisy o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych oraz bhp. i ppoz.

c. Przestrzegac¢ tajemnicy przedsigbiorstwa oraz innych tajemnic prawem
chronionych ,

d. przestrzegac¢ norm certyfikacj,

€. przestrzegac¢ zasad i przepiséw w zakresie zakazow konkurencji w zwigzku
z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi.

Rozdziatl 5.
Postanowienia koncowe

§27

. Zatacznikami do Regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa sa;

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Goscieradéw - zat. nr1.

Wykaz lesnictw wchodzgcych w sktad Nadlesnictwa Goscieradoéw- zat. nr 2.
Wykaz 0s6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP - zat. nr 3.
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

. W sprawach nieregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym maijg

zastosowanie ogdlne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego, a takze postanowienia Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz innych aktow
wewnetrznych obowigzujgcych w Lasach Panstwowych.

Obstuge w zakresie zadan Ochrony Danych Osobowych sprawuje w Nadle$nictwie
15



Goscieradow podmiot zewnetrzny na podstawie odrebnie zawartej umowy.

5. Obstuge zadan i doradztwo z zakresu BHP prowadzi podmiot zewnetrzny na
podstawie odrebnie zawartej umowy.

6. Obstuge prawng prowadzi podmiot zewnetrzny [radca prawny/adwokat] na
podstawie odrebnie zawartej umowy.

§29

1. Nadleénictwo jako jednostka organizacyjna Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Lublinie jest przewidziana do militaryzacji.

2. Z dniem objecia militaryzacja Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Lublinie
Nadlesnictwo Goscieradow staje sie pododdziatem jednostki zmilitaryzowane;j
podleglym kierownikowi JZ i niniejszy regulamin organizacyjny przestaje
obowigzywaé. W zycie wchodzi ,Regulamin Organizacyjny Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Lublinie Jednostki Zmilitaryzowanej” przygotowany na czas
wojny, zatwierdzony przez Ministra Srodowiska dotyczacy zmian wprowadzonych
po objeciu jednostki organizacyjnej /RDLP/ militaryzacja”

§30

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i z moca obowigzywania od 01 lipca
2024 r.

1,’ LESNICZ
Nadieé‘ni twa Goécieradow
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Goscieraddéw

WYKAZ LESNICTW WCHODZACYCH W SKLAD
NADLESNICTWA GOSCIERADOW

NUMER | Nazwa | Siedziba | Uwagi
Obreb Lesny Goscieradow
01 KOTOWKA Ksiezomierz
02 SWIECIECHOW | Sucha Wolka
03 DABROWA Goscieradéw
04 MARYNOPOLE Marynopole
05 Szkotkarskie Marynopole
MARYNOPOLE
06 BOROW Goscieradow
07 IRENA Lipa
Obreb Lesny Poligon
08 STAWKI Irena
09 BUDY Lipa
10 BRZOZA Lipa
11 CHWALOWICE Antoniow Budynek
prywatny
12 ANTONIOW Radomys|
n/Sanem
13 NOWINY Radomysl
n/Sanem
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Zatgcznik nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Goscieradéw

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO STOSOWANIA FUNKCJI GLOBAL

1)
2)
3)
4)
9)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

Jacek Wozniak
Tomasz Dycha
Robert Guzek
Katarzyna Pochodyta
Marcin Zakoscielny
tukasz Hara

Michat Satadiak
Marta Barszcz
Mitosz Serafin

Jerzy Ksigdz

Paulina Mach-Kurantowicz
Katarzyna Lubera
Daria Jaskiewicz
Agnieszka Krawczyk
Julita Wilkosz

Zaneta Iskra

Iwona Kweczlich-Mroz

Wymienione wyzej osoby uprawnione sg do stosowania funkcji GLOBAL zgodnie
Z przyznanymi uprawnieniami w SILP stosownie do udzielonego indywidualnie

dla kazdego pracownika zakresu czynnosci.






