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REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA GOSCIERADOW

|. Postanowienia ogoélne.

§1

1. Regulamin organizacyjny Nadles$nictwa Goscieradow, zwany dalej Regulaminem
organizacyjnym, okre$la strukture wewnetrzng, szczegdtowy zakres zadan dla
poszczegolnych komorek oraz zasady funkcjonowania nadle$nictwa.

2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

a. Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe

b. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych w Warszawie

c. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Lublinie

d. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng
Dyrekcje Lasow Panstwowych w Lublinie, stanowigcg aparat wykonawczy
Dyrektora RDLP

e. Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Goscieradow

f. Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadle$nictwa
Goscieraddéw

g. Zastepcy nadlesniczego — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Nadlesniczego
Nadlesnictwa Goscieradow

h. Glownym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtdéwnego Ksiegowego
Nadlesnictwa Goscieradow

i. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Nadlesnictwa Goscieradéw
J. Posterunku — nalezy przez to rozumieé Posterunek Strazy Lesnej

k. Komendancie Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumie¢ Starszego Straznika
Lesnego petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesne;j.

|. Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa

t. SILP — nalezy przez to rozumieé System Informatyczny Laséw Panstwowych
m. WEBSILP — nalezy przez to rozumieC system raportowania bazy SILP

n. Ustawie o lasach — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991 r.
(tekst jednolity Dz.U. z 2022 r. poz. 672 ze zm.)

§2

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku [t.].
Dz. U. z 2022 r., poz. 672 ze zm.], aktdw wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw

1



Naturalnych i Lesnictwa 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 Lasow Panstwowych z dnia 19 pazdziernika 2017 r. w sprawie zmiany
zarzadzeh dotyczgcych ramowych regulamindw organizacyjnych jednostek
organizacyjnych Lasow Panstwowych - biura Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych oraz nadlesnictwa:- zarzgdzenia 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 nadlesnictwa (EO-
014-24/2012).

Il. 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. Nadlesniczy wydaje zarzagdzenia i decyzje, obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegodlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

3. Nadle$niczy zatrudnia i rozwigzuje stosunki pracy pracownikow nadlesnictwa.

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

§4

3. Strukture Nadlesnictwa Goscieradow stanowig:
1) biuro nadlesnictwa, sktadajace sie z:
a. Dziatow:

- 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:
- d/s kontroli - Inzynierowie nadzoru [NN1, NN2],
- d/s pracowniczych [NK]

2) lesnictwa.



§5

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

- Zastepca nadlesniczego [Z],

- Inzynierowie nadzoru [NN1 ,NNZ2],

- Giéwny ksiegowy [K],

- Sekretarz [S],

- Komendant Posterunku Strazy Lesnej [NS]

- Pracownik ds. pracowniczych [NK]
2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatbw pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
3. Lesniczowie podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas podlesniczowie
przydzieleni do pracy w lesnictwach podlegajg poszczegolnym lesniczym.
4. Kierowcy pojazddéw i pracownicy obstugi podlegajg sekretarzowi nadlesnictwa.
5. Stazysta podlega bezposrednio opiekunowi, ktorego wyznacza Nadlesniczy.
6. Schemat struktury organizacyjnej nadlesnictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.
7. Nadlesniczy moze ze wzgledu na specyfike i potrzebe powotywac komisje i zespoty
zadaniowe do rozwigzywania problemdw lub prowadzenia spraw.

1. Zakresy zadan komérek organizacyjnych i stanowisk pracy
§6

Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie

planu urzgdzania lasu oraz odpowiada za stan lasu, a w szczegolnosci:

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

2. Kieruje nadlesnictwem jako podstawowg jednostkg organizacyjng Laséw
Panstwowych.

3. Bezposrednio zarzgdza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu
Panstwa, pozostajgcymi w zarzgdzie Lasow Panstwowych, a w szczegolnosci:

- nabywa i zbywa lasy, grunty i inne nieruchomosci, w trybie okreslonym art. 37
i art. 38 ustawy o lasach,

- wykonuje decyzje Ministra Srodowiska w sprawie wigczenia laséw, gruntéw
i innych nieruchomosci z zarzadu Lasow 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 okreslonym
art. 39 ust. 1 ustawy,

- wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomos$ci za zgodg Dyrektora
RDLP w Lublinie w trybie art. 39 ustawy o lasach na zasadach okreslonych
Kodeksem cywilnym.



Ponadto Nadlesniczy wykonuje inne zadania wynikajgce z Ustawy o Lasach, Statutu
Laséw Panstwowych, innych aktéw prawnych, a takze wewnetrznych zarzgdzen
i decyzji obowigzujgcych w Lasach Panstwowych.

§7

Dziat gospodarki lesnej

Do zadan Dziatu w szczegolnosci nalezy:

- prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych 2z zagospodarowaniem lasu t{j.
nasiennictwem, selekcjg, szkotkarstwem, hodowlg lasu, ochrong lasu w tym ochrong
przyrody, ochrong p.poz, towiectwem, edukacjg lesng, zagospodarowaniem

turystycznym, melioracjami wodnymi i melioracjami agrotechnicznymi oraz
uzytkowaniem lasu wraz ze zbytem drewna, produktow niedrzewnych i uzytkow
ubocznych,

- prowadzenie spraw dotyczgcych stanu posiadania, w tym najmu i dzierzawy gruntéw
lesnych i rolnych oraz waod,

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

- ewidencjonowanie wartosci lasoéw i gruntow w podsystemie Las,

- rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych nadlesnictwa w zakresie
prowadzonej ewidencji,

- przygotowywanie zadan wynikajgcych z wnioskow gospodarczych do realizacji
w danym roku przez firmy $wiadczgce ustugi w tym zakresie,

- sporzgdzanie sprawozdawczosci prowadzonych spraw,

- realizowanie zadan zwigzanych z podatkami leSnymi i rolnymi,

- realizowanie natozonych na nadlesnictwo zadan obronnych w zakresie swego
dziatania,

- prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP.

Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej wspodtpracujg z Posterunkiem Strazy Lesnej
w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego i ochrony mienia, odpowiadajg za
bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swego dziatania.

§8

Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej
w nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Les$nej i pracg ledniczych oraz
odpowiada za petng realizacje zadan wynikajgcych z operatu urzgdzania lasu.

Do obowigzkow zastepcy nadlesniczego w szczegdlnosci nalezy:

- koordynowanie prac nad opracowaniem planu urzgdzania lasu,

- prawidtowe wykonywanie kontroli wewnetrznej w nadzorowanym pionie, zgodnie
z regulaminem kontroli wewnetrznej i obiegiem dokumentoéw,



- kontrolowanie dziatalnosci podlegtych sobie lesnictw, w tym przestrzegania
dyscypliny pracy przez lesniczych,

- prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z edukacjg lesng i promocjg
nadlesnictwa,

- tworzenie wspolnie z gtdwnym ksiegowym i sekretarzem planu finansowo-
gospodarczego,

- kontrolowanie na biezgco, przy pomocy Dziatu Gospodarki Lesnej zdarzen
gospodarczych dotyczgcych gospodarki lesnej, w tym odnotowywanie ich
w aplikacji Las w SILP i mapie nhumeryczne;.

§9

Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy wykonywanie zadan zwigzanych
z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki finansowej Nadlesnictwa,
a w szczegolnosci:

- prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentéw,
- sporzgdzanie planow finansowych, analiz oraz sprawozdawczosci,

- rozliczanie dziatalnosci gospodarczej, administracyjnej i dodatkowej,
- egzekwowanie naleznosci i terminowe regulowanie zobowigzan,

- rozliczanie inwentaryzacji sktadnikbw majgtkowych nadlesnictwa w zakresie
prowadzonej ewidenciji,

- prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem materiatowym w zakresie rozliczen
finansowych,

- sporzgdzanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej dla pracownikow Nadle$nictwa
oraz realizacja obligatoryjnych potrgcen z wynagrodzen,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ZUS i ubezpieczeniami pracownikow.
§10

Giowny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie
ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo - ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw
finansowo - ksiegowych nadlesnictwa.
Do obowigzkow gtéwnego ksiegowego w szczegolnosci nalezy:
- terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan oraz
prowadzenie windykacji naleznosci zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sgdow
we wspotpracy z Radcami prawnymi i w uzgodnieniu ze Strazg Le$na,
- opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Nadlesniczego, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci i kontroli wewnetrznej,
a w szczegolnosci regulaminu kontroli wewnetrznej i instrukcji obiegu dokumentow,
obiegu dokumentoéw (dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,
- znajomos¢ systemu podatkowego,



- znajomos¢ zasad bankowosci, gospodarki finansowej, ustawy o lasach i innych
przepisow prawa,

- znajomos¢ SILP, a w szczegdlnosci aplikacji Finanse i Ksiegowos¢é,

- kontrola i zatwierdzanie dowoddéw ksiegowych zgodnie z obowigzujgca
instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw,

- prowadzenie ewidencji finansowych zwigzanych ze sprzedazg drewna,
produktow niedrzewnych i ubocznych, materiatéw i ustug,

- kontrola merytoryczna zawartosci w WEBSILP w zakresie swojego dziatania,

- tworzenie wspdlnie z zastepcg nadlesniczego i sekretarzem planu finansowo-
gospodarczego,

- informowanie pracownikow 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 nadle$nictwo zadan obronnych — w zakresie swojego
dziatania,

- przestrzeganie przepisdw wynikajgcych z rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych,

- wspoipraca z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia
i szkodnictwa lesnego,

- prowadzenie kont ksigg pomocniczych w SILP $rodkéw trwatych, w tym lasow
i gruntdw nabywanych w drodze zakupu lub zamiany, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych dla nich odpisbw amortyzacyjnych
(umorzeniowych) w podsystemie Infrastruktura.

Uprawnienia i obowigzki gtbwnego ksiegowego wynikajg z :

a) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06.12.1994 r. w sprawie szczegotowych
zasad gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe (Dz. U. Nr 134, poz.692),

b) Ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowoéci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.),

c) Ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (Dz. U. z 2022 r., poz. 672 ze zm.).

§11

Dziat Administracyjno-Gospodarczy kierowany jest przez Sekretarza.

Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:

- realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng
obstuge administracyjng nadlesnictwa, w tym prowadzenie spraw zwigzanych
z zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg S$rodkdéw infrastruktury
nadlesnictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami najmu mieszkan i innych
budynkéw i budowli, utrzymaniem kancelarii, organizacjg i realizacjg zaméwien
publicznych, a takze koordynacjg spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej,

- prowadzenie ewidencji sktadnikdw majgtkowych, w tym: drég lesnych i Srodkéw
trwatych w budowie,

- rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych nadlesnictwa w zakresie
prowadzonej ewidencji,



- prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych fgcznie z zaopatrywaniem w nie

stanowisk pracy biura nadlesnictwa,

- prace w zakresie terminowego zaopatrzenia lesnictw i wtasciwych stanowisk pracy

w niezbedne materiaty.

Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego:

- wspotpracujg z Posterunkiem Strazy Le$nej w zakresie zwalczania szkodnictwa
leSnego i ochrony mienia,

- odpowiadajg za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swego dziatania,

- realizujg natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania,

- uczestniczg w pracach zespotu ds. zamowien publicznych i archiwizujg
dokumentacje z tym zwigzang.

§12

Sekretarz — [S] kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny

za catoksztalt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa.

Sekretarz swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikow.
Sekretarz:

- prowadzi catos¢ spraw inwestycyjno-remontowych oraz prac rozbiorkowych,

- tworzy uregulowania wewnetrzne nadlesnictwa dotyczgce Prawa Zamowien
Publicznych (PZP),

- prowadzi catos¢ spraw z zakresu zaméwien publicznych,

- odpowiada za gospodarke nieruchomosciami,

- wdraza i sprawuje nadzor nad instrukcjg kancelaryjng i archiwalng
w nadlesnictwie,

- prowadzi sprawy zwigzane z podatkami lokalnymi (od nieruchomosci),

- kieruje i nadzoruje gospodarkg transportowg w nadlesnictwie,

- prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjg sktadnikbw niskocennych
i magazynow,

- organizuje i nadzoruje sporzgdzanie plandéw techniczno-gospodarczych
w swoim zakresie merytorycznym oraz odpowiada za ich realizacje,

- prowadzi, w porozumieniu z innymi dziatami merytorycznie
odpowiedzialnymi za realizacje zadania, cato$¢ dokumentacji zwigzanej
z wytonieniem wykonawcy zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych
(PZP) z uwzglednieniem uregulowan wewnetrznych nadlesnictwa dotyczgcych
wartosci progowych zamowien,

- Sekretarz odpowiada za przygotowywanie informacji  publicznych
przeznaczonych do umieszczenia na stronie BIP nadlesnictwa oraz
udostepnianych na indywidualne Zzgdanie wytworzonych przez Dziat
Administracyjno — Gospodarczy,

- wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia
i szkodnictwa lesnego.



§13

Posterunek Strazy Lesnej kierowany jest przez Komendanta Posterunku Strazy
Lesnej, ktéremu podlegajg straznicy lesni.
Do zadan Posterunku w szczegolnosci nalezy:

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

prowadzenie magazynu broni oraz petnienie obowigzkéw Petnomocnika do spraw
ochrony danych osobowych UDODO,

podejmowanie dziatan prewencyjnych majgcych na celu ograniczenie szkodnictwa
leSnego, prowadzenie spraw postepowan o wykroczenia oraz branie udziatu przed
sgdami w charakterze oskarzyciela publicznego,

przeprowadzanie kontroli pniakdw pokradziezowych w lesnictwach zgodnie
z obowigzujgcym w tym zakresie zarzgdzeniem,

organizowanie, w porozumieniu z nadlesniczym, wspoélnych akcji z Policjg i innymi
stuzbami, majgcych na celu ograniczenie szkodnictwa lesnego,

przedktadanie analizy szkodnictwa lesnego na naradzie rocznej, ze szczegdlnym
uwzglednieniem oceny ryzyka i ograniczania stwierdzonego ryzyka w zakresie
nielegalnego pozyskiwania drewna,

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

prowadzenie Kancelarii Informacji Niejawnych nadle$nictwa, a w szczegodlnosci:
przygotowywanie tresci uméw na tworzenie rezerwy surowca drzewnego na pniu,
bezposrednie nadzorowanie obiegu dokumentéw niejawnych,

udostepnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych osobom posiadajgcym
stosowne poswiadczenia bezpieczenstwa,

prowadzenie, przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie oraz
sporzadzanie i wysytanie dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne,

opracowywanie planu ochrony informaciji niejawnych w nadle$nictwie,

szkolenie pracownikdw w zakresie zagadnieh obronnych i informacji niejawnych,
prowadzenie szkolenia statego dyzuru,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjami pracownikow do WKU,
sporzagdzanie informacji i sprawozdan z zakresu obronnosci i informac;ji
niejawnych,

kompletowanie przepisow i instrukcji,

prowadzenie spraw zwigzanych z militaryzacjg i obronnoscig, odpowiadanie za
przestrzeganie przepiséw o ochronie informaciji niejawnych,

przestrzeganie przepiséw wynikajgcych z rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Centrum Informacji Kryminalne;j
(KCIK).



Szczegotowy zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej oraz obowigzki, zadania
i uprawnienia straznikdéw lesnych okresla Zarzadzenie nr 69 Dyrektora Generalnego
LP z dnia 14 listopada 2019 r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania
posterunkow Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w
regionalnych dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz szczegétowych zasad szkolenia
straznikdéw lesnych [zn.: GS.0210.9.2019], Zarzadzenie nr 67 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 2 sierpnia 2022 r. w sprawie zmiany Zarzgdzenia nr 69
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 r. [zn.:
GS.2502.19.2022] oraz indywidualne zakresy czynno$ci.

§14

Inzynierowie nadzoru [NN1, NN2] - do zadan ktérych w szczegdlnosci nalezy

prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez

nadlesniczego. Ponadto Inzynierowie nadzoru wspoétpracujg =z Zastepca
nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynacji

i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie, prowadzg sprawy zwigzane

z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji. Inzynierowie nadzoru zajmujg sie kontrolg

merytoryczng realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach pod katem ich jakosci,

prawidiowosci i efektywnosci.

Inzynier nadzoru [NN2] - prowadzi catoksztatt spraw w zakresie BHP w oparciu

o Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 02.09.1997 r. z pdzn.zm. zgodnie

z obowigzujgcg instrukcja BHP. Do jego obowigzkdw, przy wspotpracy z zewnetrzng

firmg realizujgca ustugi z zakresu BHP, nalezy w szczegdlnosci:

- organizacja szkolen BHP w nadlesnictwie,

- kontrola stanowisk pracy w zakresie wykonywania obowigzkéw pracowniczych
w dziedzinie bhp.

- opracowywanie wnioskow majgcych na celu likwidowanie zagrozen wypadkowych
i zdrowotnych oraz przyczyn powstawania wypadkow i choréb zawodowych,

- sprawdzanie na stanowiskach pracy warunkow pracy i sprzetu bhp,

- opracowywanie i aktualizowanie ocen ryzyka na stanowiskach pracy,

- koordynowanie i kontrolowanie wykonania zarzgdzen pokontrolnych, nakazéw
Panstwowej Inspekcji Pracy, Dozoru Technicznego, Panstwowej Inspekciji
Sanitarnej oraz poleceh i wytycznych jednostek nadrzednych, dotyczgcych
warunkow pracy.

§15

Stanowisko ds. pracowniczych — prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. W szczegolnosci zobowigzane jest do
prowadzenia ewidencji osobowej oraz spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw.
Sporzadza Regulamin pracy Nadlesnictwa. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi
sprawy kadrowe, emerytalno-rentowe, socjalnobytowe, a w szczegdlnosci zajmuje sie:
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- prowadzeniem spraw kadrowych i obstugi pracowniczej,
- prowadzeniem akt osobowych,

- prowadzeniem spraw zwigzanych z nadaniem, podwyzszaniem, obnizaniem
I pozbawianiem stopni stuzbowych pracownikéw SL,

- organizowaniem stazéw i praktyk zawodowych absolwentom srednich i wyzszych
szkot,

- prowadzeniem spraw zwigzanych z wyrdznieniami, nagradzaniem pracownikow oraz
stosowaniem kar porzgdkowych,

- wystawianiem zaswiadczen o zatrudnieniu, Swiadectw pracy, legitymaciji stuzbowych,

- sporzgdzaniem planow urlopow i prowadzeniem ewidencji urlopdw,

- sporzgdzaniem planow szkolen,

- prowadzeniem ewidencji czasu pracownikow,

- zatatwianiem spraw zwigzanych z urlopami bezptatnymi i wychowawczymi,

- prowadzeniem odpowiednich ewidencji personalnych i ewidencji pracownikéw
podlegajgcych obowigzkowi stuzby wojskowej,

- prowadzeniem spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen i odznak pracownikom,

- zalatwianiem spraw zwigzanych 2z nagrodami jubileuszowymi i odprawami
emerytalno-rentowymi,

- kontrolowaniem przestrzegania dyscypliny pracy,

- wspotpracg z organizacjami zwigzkowymi,

- wprowadzaniem danych kadrowych do SILP,

- obstugg WEBSILP modut Absencje i delegacje,

- prowadzeniem spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

- realizowaniem natozonych na nadlesnictwo zadan obronnych w zakresie swojego
dziatania,

- wspotpracg z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

- wspotpracg z PKO TFI w sprawie Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

- wspotpracg z podmiotami Swiadczgcymi ustugi w zakresie badan pracownikéw
wymaganych przez obowigzujgce przepisy prawa,

- stosowaniem i przestrzeganiem w Nadlesnictwie przepiséw o ochronie danych
osobowych,

- wspoOtpracg z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia i szkodnictwa
lesnego.

§16

Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem. Do zadan leSniczego nalezy

w szczegolnosci:

- cafoksztalt prac zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, za
ktérg ponosi odpowiedzialnos¢,

- wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach,
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odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mu mienie,

przejmowanie i przekazywanie agendy lesnictwa zgodnie z aktualnym
zarzgdzeniem nadlesniczego dotyczgcym zasad przekazywania lesnictw

odpowiedzialnos¢ za kompletnos¢ dokumentacji przekazania agend lesnictwa,
planowanie oraz terminowe wykonywanie wszelkich czynnosci techniczno-
gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie powierzonego
lesnictwa,

przygotowywanie materiatow i danych niezbednych do opracowania planow
finansowo- gospodarczych, planéw hodowli lasu, ochrony lasu, cie¢, konserwacji
budynkéw, budowli, lesSnych urzadzenh technicznych itp. w zakresie ustalonym
przez nadlesniczego,

prowadzenie prac zwigzanych ze zbiorem i przechowywaniem nasion i szyszek,
szkotek lesnych i zadrzewieniowych, odnawianiem i pielegnowaniem lasu,
obserwowanie, zbieranie i kompletowanie materiatbw niezbednych do
opracowania prognoz zagrozenia drzewostanow ze strony swiata zwierzecego
i roslinnego, terminowe zwalczanie i zapobieganie szkodom wyrzgdzonym przez
szkodniki, otaczanie opiekg pozytecznych ssakéw, ptakéw i owaddéw oraz
troszczenie sie o poprawe stanu zdrowotnego i sanitarnego drzewostanow,
prowadzenie nadzoru nad gospodarkg towieckg w zakresie ustalonym przez
zastepce nadlesniczego oraz wynikajgcym z charakteru obwodu towieckiego,
sporzgdzanie szacunkdéw brakarskich, organizowanie wyznaczania cie¢ rebnych
i przedrebnych,

dokonywanie zgodnie z obowigzujgcymi normami manipulacji, klasyfikacji i odbioru
drewna oraz innych ptodow lesnych, prowadzenie wydawania drewna i innych
ptodow lesnych, nadzorowanie standw zapasow drewna, a takze prowadzenie z
upowaznienia Nadlesniczego sprzedazy drewna i uzytkbw ubocznych dla
miejscowej ludnosci,

ochrona granic lesnictwa, znakéw granicznych i geodezyjnych, tablic
ostrzegawczych itp.

petnienie funkcji bezposredniego przetozonego oraz nadzorowanie  pracy
podlesniczego oraz innych przydzielonych pracownikéw do pracy w lesnictwie,
zapewnianie skutecznego nadzoru i instruktazu nad przebiegiem prac i nalezytym
wykonywaniem obowigzkow przez podlegtych mu pracownikéw, zwiaszcza
w zakresie nalezytej jakosci i terminowosci wykonawstwa robdt oraz
przestrzegania zasad organizacji, bezpieczenstwa i higieny pracy wedtug
obowigzujgcych instrukcji technicznych i technologicznych,

zlecanie wykonania prac dla ZUL-i i kontrolowanie przestrzegania zasad
organizacji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz obowigzujgcych instrukcji
technicznych i technologicznych przy ich wykonywaniu,

zapewnianie pracownikom Srodkoéw ochrony osobistej i kontrola ich stosowania
zgodnie z przeznaczeniem oraz przygotowywanie i prowadzenie robot w sposob
zabezpieczajgcy przed wypadkami przy pracy,
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- prowadzenie ewidencji czasu pracy, absencji i przerw w pracy pracownikéw
zatrudnionych w lesnictwie oraz sporzgdzanie dokumentacji pracy i dokumentaciji
przychodowo-rozchodowej wg obowigzujgcych zasad i przepisow w tym zakresie,

- przygotowywanie dokumentacji do ewidencji w SILP,

- dbanie o stan bhp i ochrony ppoz.,

- zezwalanie na wykonywanie pozyskania drewna opatowego we wiasnym zakresie
Z jednoczesnym obowigzkiem instruktazu przepisow bhp oraz pokazaniem miejsca
wyrébki drewna,

- realizowanie natozonych na nadle$nictwo zadan obronnych — w zakresie
swojego dziatania.

- przestrzeganie przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych.

W czasie nieobecnos$ci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inna osoba
wskazana przez nadlesniczego.

§17

Podlesniczy - podlega bezposrednio lesniczemu. Wykonuje czynnosci gospodarcze
powierzone przez lesniczego. Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne -
w zakresie swojego dziatania. Przestrzega przepisdw o ochronie danych osobowych.
Zobowigzany jest do ochrony mienia oraz do zgtaszania i zwalczania ujawnionych
przypadkow szkodnictwa lesnego.

§ 18

Szczegotowy zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow
nadlesnictwa okreslajg stosowne zakresy obowigzkow dla tych stanowisk.

IV. 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¢, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwos$ci jeszcze
przed jego wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.
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4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosSci
stuzbowej - w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego tej
komorki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

6. Zakresy czynnosci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.

7. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokot zgodnie z aktualnym zarzgdzeniem Nadlesniczego dot.
przekazywania i przejmowania obowigzkéw oraz odpowiedzialnosci materialne;.

§20

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem:

- pism i dokumentow, ktdre z mocy innych przepisbw wymagajg podpisow dwoch
uprawnionych osob,

- korespondenciji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa.

§21

Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do
podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego.

W przypadku opracowywania materiatbw przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjng parafowane one sg przez kierujgcych komodrkami uczestniczgcymi
w przygotowaniu materiatow i projektéw pism.

§22

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

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

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

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

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

g) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

h) zawiadomienia do organdw Scigania,

i) dotyczgce umorzenia wierzytelnosci nadlesnictwa.

§23
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1. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadle$nictwa Kkieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

2. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z nadlesniczym.

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

§24

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

§25

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin pracy
nadlesnictwa.

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

§26

1. Dla sprawnego dziatania Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych

Nadlesniczy powotuje jednego lub kilku Administratorow SILP.

2. Do zadahn administratorow nalezy: umozliwienie dostepu uzytkownikom do

poszczegolnych podsystemow w SILP i zabezpieczenie danych na nosnikach

magnetycznych, administrowanie aplikacjami, bazami danych i zasobami , {j.:

a) aktualizacja oprogramowania i baz danych w zakresie okreslonym przez komoérki
organizacyjne RDLP witasciwe ds. informatyki,

b) udostepnianie zasobow systemu uprawnionym przez kierownika jednostki
pracownikom,

c) udostepnianie, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegolnych aplikacjach
funkcji administracyjnych, zasobdéw danych uprawnionym przez kierownika
jednostki pracownikom poprzez:

- zarzgdzanie uzytkownikami poszczegolnych aplikaciji,
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- 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., administrowanie i eksploatacja
delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w jednostkach nadrzednych
w zakresie okreslonym przez komorki organizacyjne RDLP wiasciwe ds. informatyki;
e) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym,
zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa;
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.
i) nadzor na ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych.

§27

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg:

- znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie i dobre
imie Laséw Panstwowych,

- przestrzegaé przepisy o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych oraz bhp. i ppoz.

- przestrzega¢ tajemnicy przedsiebiorstwa oraz innych tajemnic prawem
chronionych ,

- przestrzega¢ norm certyfikacji FSC i PEFC,

- przestrzegaC zasad i przepisow w zakresie zakazéw konkurencji w zwigzku
z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi.

V. Postanowienia koncowe

§28

1. Zatgcznikami do Regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa sa:

a) Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Goscieradow - zat. nr 1.

b) Wykaz lesnictw wchodzgcych w skfad Nadlesnictwa Goscieraddw- zat. nr 2.

c) Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP - zat. nr 3.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien Regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

3. W sprawach nieregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne 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.
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4. Obstuge w zakresie zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych sprawuje
w Nadlesnictwie Goscieradow podmiot zewnetrzny na podstawie odrebnie zawartej
umowy.

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

6. Obstuge prawng prowadzi zewnetrzna kancelaria radcow prawnych na podstawie
odrebnie zawartej umowy.

§29

1. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Lublinie jest przewidziana do militaryzaciji.

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

§30

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 09 stycznia 2023 r.
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