Zarzadzenie nr 23 /2019

Nadle$niczego Nadlesnictwa Gotdap
z dnia 29 listopada 2019r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa
Gotdap stanowigcego Zatacznik nr1 do Zarzadzenie nr 6/2013 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Gotdap z dnia 22 marca 2013 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Gotdap (Znak: N-013 - 1/2013)

Znak spr.: NK.012.2.2019

Na podstawie art.35 ust.1 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (tj: Dz,
U.z2018r., poz. 2129 ze zm.) oraz § 22, ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.,
w sprawie nadania Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
W zwigzku Zarzgdzeniem Nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego
nadlesnictwa (Znak:EOQ.014-24/2012)
zarzgdzam co nastepuje:

§1
Do Regulaminu  Organizacyjnego  Nadle$nictwa Gotdap  stanowigcego
Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2013 Nadlesniczego Nadlesnictwa Gotdap
z dnia 22 marca 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Gotdap (Znak: N-013 - 1/2013), wprowadzam nastepujace zmiany:

1. Zmienia sie § 3 pkt 10. i otrzymuje on brzmienie:
10. Komendancie Strazy Lesnej - nalezy przez to rozumieé Starszego
Straznika Les$nego petnigcego funkcje (pf.) Komendanta strazy Lesnej,

2. Do §3 dodaje sie punkty 17-31 w brzmieniu:

17.Statucie PGL LP - nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatacznik
do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Paristwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe.

18.PZUP dla Pracownikéw PGL LP —nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy
Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Le$nego
Lasy Panstwowe, zawarty dnia 29 stycznia 1998 r. (ze zm.),

19.DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych
w Warszawie.

20.SWIP — nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawne;j

21.LAN - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowg nadlesnictwa,
realizujgcg potaczenia miedzy komputerami biura.

22.LMN — nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna.

23.WAN - nalezy przez to rozumie¢ rozlegtg sie¢ informatyczng LP, realizujgca
potaczenia z Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami
jednostek organizacyjnych.



24 SIWZ - nalezy przez to rozumieé Specyfikacje Istotnych Warunkéw
Zamowienia.

25.FSC - nalezy przez to rozumieé system certyfikacji wedtug organizacji FSC.

26.PEFC - nalezy przez to rozumie¢ system certyfikacji wedtug organizacji PEFC.

27.0chronie danych osobowych — nalezy przez to rozumieé ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych.

28.RODO-Rozporzadzenie o ochronie danych osobowych

29.WPA- nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng Procedure Antymobbingowg

w PGL LP.

30.Regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumieé niniejszy
Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Gotdap

31.PKZP - nalezy przez to rozumie¢ Pracownicza Kase Zapomogowo
Pozyczkows.

32.PAD- nalezy przez to rozumieé Punkt Alarmowo Dyspozycyjny
33.8P - nalezy przez to rozumieé Skarb Panstwa

3. Zmienia sig § 5 punkt 4. i otrzymuje on brzmienie:
4. Nadlesnictwo Gotdap realizuje obowigzki wynikajace z koniecznos$ci
zapewnienia symbolom panstwowym nalezytej czci i szacunku, poprzez
ich wiasciwg ekspozycje w nastepujgcych miejscach i terminach:
a) godio: budynek nadlesnictwa, budynek lesniczowki lub miejsce
kancelarii, gabinet nadle$niczego, sala narad nadlesnictwa,
b) flaga: wolnostojgce maszty przy budynku nadlesnictwa obligatoryjnie
w dniach: 1,2,3 maja, 15 sierpnia, 11 listopada, w szczegdblnych
okolicznosciach w innym terminie na polecenie nadlesniczego.

4. Zmienia sie § 6 i otrzymuje on brzmienie:

1. Nadlesniczy (N) kieruje catoksztattem dziatalnosci nadleénictwa
na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petna
odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz, prowadzi
samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie na postawie planu urzadzenia lasu
oraz odpowiada za stan lasu, a w szczegélnosci:

1) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych
w zakresie swojego dziatania,

2) zarzgdza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu
Panstwa pozostajgcymi w  zarzadzie LP, uczestniczy
W opracowywaniu planu urzgdzenia lasu oraz organizuje jego
wykonawstwo,

3) dokonuje biezacej oceny stanu laséw w nadlesnictwie i podejmuje
dziatania zmierzajgce do prawidtowego gospodarowania,

4) odpowiada za dziatania w zakresie ochrony lasu, ochrony
przeciwpozarowej,  prognozowania  zagrozenia pozarowego,
zapewnia prawidtowe funkcjonowanie PAD w nadle$nictwie,

9) odpowiada za bezpieczenstwo i higiene pracy w nadle$nictwie,

6) odpowiada za realizacje zadan obronnych  wynikajacych
z obowigzujgcych przepiséw i wytycznych w tym zakresie oraz
odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnej
w podlegtej jednostce,

7) odpowiada za gospodarke fowiecka, w tym sprzedaz polowan
w obrocie krajowym i zagranicznym,

8) zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa, ustala zakresy
obowigzkéw, koordynuje oraz nadzoruije ich prace, a takze organizuje
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odbywanie stazu przez absolwentéw szkot wyzszych i srednich oraz
odpowiada za jego prawidtowy przebieg,
9) ustala organizacje nadlesnictwa w sposob zapewniajacy prawidtowe
wykonywanie zadan,
10)organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa le$nego
oraz koordynuje i egzekwuje wilasciwy podziat obowigzkéw
pracownikow, zmierzajgcy do skutecznej ochrony mienia SP
oraz lasu przed szkodnictwem,
11)wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze
nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy,
12)przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski,
13)odpowiada za prawidtowe zorganizowanie i dziatanie kontroli
wewnetrznej, a takze nalezyte wykorzystywanie jej wynikéw,
14)wspotpracuje z wiascicielami laséw nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa oraz sprawuje nadzér nad prowadzeniem w nich
gospodarki lesnej, w zakresie powierzonym przez staroste,
15)nadzoruje realizacje planéw gospodarczo — finansowych i odpowiada
za ich wtasciwg realizacje,
16)odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych z administrowania SILP,
SIP oraz za dziatania kontrolingowe BIP LP,
17)odpowiada za przestrzeganie WPA oraz podejmuje dziatania majgce
na celu zapobieganie mobbingowi,
18)prowadzi dziatania promujace Lasy Paristwowe i lesnictwo, edukacje
przyrodniczo — leSng oraz koordynuje realizacje polityki
komunikacyjnej LP w nadle$nictwie,
19)odpowiada za prawidlowg realizacje zadan wynikajgcych
ze stosowania Ustawy Prawo zamoéwien publicznych
w nadles$nictwie,
20)wykonuje inne zadania.
2. Nadlesniczy petni funkcje administratora danych osobowych w nadle$nictwie
i ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje zadar w tym zakresie.
3. Nadles$niczy moze upowaznia¢ pracownikow jednostki do podejmowania w jego
imieniu decyzji, w okreslonych przez niego sprawach.
4. Kompetencje nadle$niczego wynikajg z ustawy o lasach oraz ze Statutu PGL
LP.
9. W zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP w Biatymstoku.

5. Zmienia sie § 7 i otrzymuje on brzmienie:

STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA
1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:
1) biuro nadle$nictwa
a. dziaty:

e Gospodarki Les$nej (ZG) - kierowany przez Zastepce
Nadlesniczego (Z)

b e Finansowo-Ksiegowy (KF)-kierowany przez Gtéwnego
|/ Ksiegowego (K)

e Administracyjno-Gospodarczy (SA)-kierowany przez Sekretarza
Nadle$nictwa (S)

e
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e Posterunek Strazy Les$nej (NS) — kierowany przez Starszego
Straznika Leénego pf. Komendanta Strazy Leénej (NS)

b. samodzielne stanowiska pracy:
e inzynier nadzoru (NN)
* stanowisko ds. pracowniczych (NK)

2) lesnictwa (ZL) - wykaz le$nictw zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu

3) Osrodek Hodowli Zwierzyny- kierowany przez lesniczego ds. towieckich
(ZL);

2. Kierownicy dziatow podlegajg bezposrednio nadle$niczemu. Pracownicy
zatrudnieni w dziatach podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym dziatami.

3. Stanowiska pracy podlegte nadle$niczemu:

zastepca nadlesniczego,

gtéwny ksiegowy,

inzynier nadzoru

sekretarz nadlesnictwa ,

komendant strazy lesne;j,

f. stanowisko ds. pracowniczych,
4. Zastepcy nadle$niczego podlegajg bezposrednio:
a. dziat gospodarki lesne;j,
b. leSniczowie,
c. lesniczy ds. towieckich.

9. Podlesniczy i robotnik przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegaja
leSniczemu.

6. W nadle$nictwie zatrudnieni mogg byé stazysci, celem umozliwienia odbycia
stazu. Nadzor i opieke nad stazystami sprawuje pracownik wyznaczony przez
nadlesniczego. Zatrudnieni stazysci odpowiadajg za powierzone mienie,
niezwlocznie zgtaszajg nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia
lub zaginiecia. zwalczanie szkodnictwa le$nego.
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7. Schemat organizacyjny nadlesnictwa stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu .

. W § 8 punkt 1. ZASTEPCA NADLESNICZEGO, zmienia sie podpunkt 1) i

otrzymuje on brzmienie:

1) Zastgpca nadlesniczego (Z) kieruje dziatem gospodarki leSnej, pracg
leSniczych i podporzadkowanych mu stanowisk, oraz zastepuje nadle$niczego
W czasie jego nieobecnosci.

W § 8 punkt 3. LESNICTWO zmienia sie podpunkt 4) i otrzymuje on brzmienie:
4) W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podle$niczy. Przekazanie
leSnictwa na czas nieobecnosci le$niczego powinno odbywaé sie zgodnie
z odrebnymi przepisami regulujgcymi przekazywanie stanowisk zwigzanych
z odpowiedzialno$cig materialng.

. W § 8 punkt 4. OSRODEK HODOWLI ZWIERZYNY dodaje sie podpunkt 4)

w nastepujgcym brzmieniu:
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4) Lesniczy ds. fowieckich (Zt) prowadzi cafosé spraw zwigzanych
z bezpieczenstwem i higieng pracy (zagadnienia te podlegajg bezposrednio
nadlesniczemu). Do jego zadan w tym zakresie nalezy: prowadzenie
instruktazu BHP dla pracownikéw nowozatrudnionych, kierowanie pracownikow
na badania lekarskie, prowadzenie kontroli zagrozen wystepujgcych z zakresu
BHP kontrolowanie i badanie przyczyn wypadkow przy pracy, prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z chorobami zawodowymi, wypadkami przy pracy
i ryzykiem zawodowym oraz inne zagadnienia zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w tym zakresie.

9. W § 8 punkt 5. INZYNIER NADZORU zmienia sie podpunkt 1) i otrzymuje
on brzmienie:

1) Inzynier nadzoru (NN) podlega bezposrednio nadlesniczemu. Sprawuje
kontrole funkcjonalng prawidtowosci wykonywania czynno$ci gospodarczych
w nadlesnictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez
nadlesniczego w regulaminie kontroli wewnetrznej. Wspotpracuje z zastepcyg
nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynacii i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie.

10. W § 8 punkt 6 . GLOWNY KSIEGOWY zmienia sie¢ podpunkt 1) i otrzymuje
on brzmienie:

1) Giowny Ksiegowy (K) kieruje dziatem finansowo-ksiegowym.

11.W§ 8 punkt 8. SEKRETARZ w podpunkcie 2) skresla sie lit. n., natomiast lit.
u. otrzymuje brzmienie:
u. odpowiada za powierzone mienie i niezwlocznie zgtasza nadlesniczemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia, oraz zwalcza szkodnictwo leéne.

12. Zmienia sie § 16 punkt 4. | otrzymuje on brzmienie:
4. Sposéb postepowania z danymi osobowymi i ich ochrone reguluje Polityka
Ochrony Danych Osobowych w Nadlesnictwie Goldap (POD)

13. Do § 17 w punkcie 1. dodaje sie podpunkty g-k o brzmieniu:

g. wprowadzania i przetwarzania danych w SILP zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami, a w szczegdélnosci: opanowania umiejetnosci postugiwania sie
przynajmniej w zakresie swego dziatania, prawidtowego i rzetelnego
wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych no$nikow
informacji lub recznie), terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,
zgtaszania  wszelkich ~ zauwazonych bltedéw i  nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu SILP zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie.

h. przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych
w tym poczty elektroniczne;j,

.. przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,

j. przestrzegania zasad certyfikacji FSC oraz PEFC,

k. samokontroli, polegajgcej na analizowaniu i ewentualnym korygowaniu btedow
dotyczgcych zakresu swojej dziatalnosci i odpowiedzialno$ci.

14. Do § 17 po punkcie 1. dodaje sie punkt 2. w brzmieniu:

2. Kierownicy komorek organizacyjnych nadle$nictwa zobowigzani sg do:



1)

2)

3)
4)
o)
6)

7)

1.

Koordynowania zadann komorki, kierowania pracg podlegtych pracownikéw

poprzez przydzielenie zadan oraz ustalenie i aktualizowanie zakreséw

czynnosci, a w szczegolnosci: okreslenia uprawnien pracownikéw podlegtego

dziatu do obstugi SILP, zatwierdzania w SILP ewidencjonowanych dokumentéw

(uzywanie funkcji Global), a takze okreslenie praw dostepu do zasobdow

informatycznych SILP i sieci LAN/WAN, zgodnie z zakresem swojego dziatania,

W zakresie uzytkowania SILP bezposredni przetozony uzytkownika odpowiada

za:

a) egzekwowanie znajomoéci programu uzytkowego zgodnego z zakresem
czynnosci podlegtych pracownikow,

b) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 2 a,
a w szczegodlnosci dokonywanie wyrywkowej oceny: poprawnosci formalno
— merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do SILP, zgodnosci danych
w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu, terminowosci
wprowadzania dokumentéw do systemu.

Nadzorowania prac wchodzacych w  zakresy obowigzkéw podlegtych

pracownikow.

Rzetelnego i terminowego sporzadzania sprawozdawczosci statystyczne;,

branzowej oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania komérki.

Przygotowania niezbednych materiatéw i danych do wypracowania i podjecia

decyzji przez nadlesniczego.

Przedstawienia nadlesniczemu wszystkich spraw wymagajgcych jego decyzji,

a takze tych, ktére powinny byé mu znane.

Sktadania wniosku nadle$niczemu w sprawach zatrudniania, zwalniania,

awansowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikéw.

§2

Zmienia sig¢ zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa
Gotdap (Znak: N-013 - 1/2013) - Schemat Organizacyjny Nadle$nictwa Goldap
i otrzymuje on brzmienie — Zatacznik nr 1. do niniejszego zarzadzenia.

2. Zmienia si¢ Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.12.2019r.

Gotdap (Znak: N-013 - 1/2013) - wykaz os6b uprawnionych do funkgcji
GLOBAL - Zatacznik nr 2. do niniejszego zarzadzenia.

§3

NADLESNICZY
Nadle$nictwa jGotdap

mer inz. Grzegplz Jejéf



