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Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Gidle

Rozdziat I: Postanowienia ogéine

§1.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Gidle zwany dalej regulaminem okresla
organizacj¢ =~ wewnetrzng, postanowienia ogoélne dotyczace kompetencji
nadlesniczego, rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz ramowe
zakresy ich dziatania, stanowiska kierowania poszczegélnymi komadrkami
organizacyjnymi oraz zasady funkcjonowania Nadle$nictwa.

§2.

Nadlesnictwo Gidle dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991r o lasach
/tekst jednolity Dz. U. 2020, poz. 1436), aktow wykonawczych do tej ustawy, a w
szczegodlnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994r, rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 6 grudnia 1994r w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. nr 134, poz. 692) oraz na podstawie
Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Gidle.

Rozdziat Il: Struktura organizacyjna nadle$nictwa
§3
1. Nadlesniczy kieruje Nadlesnictwem na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa i ponosi za nie petng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje
nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze
nadlesnictwa, a w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

3. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

4. Nadlesniczy ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa
zapewniajacy lesniczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych.

5. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa.

6. Nadlesniczy decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej
dziatalnos$ci poza gospodarkg lesng w nadle$nictwie.

7. Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa le$nego w nadlesnictwie

8. Nadlesniczy odpowiada przed Dyrektorem Regionalnym w zakresie swojego
dziatania.

9. Uprawnienia i kompetencje nadlesniczego wynikajg z Ustawy o lasach z dnia
28 wrzesnia 1991r oraz Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.




§4

. Nadlesnictwo Gidle jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzaciji
jako pododdziat jednostki zmilitaryzowanej RDLP Katowice.

2. Nadlesnictwo Gidle realizuje zadania obronne na podstawie przepiséw o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej oraz innych instrukgji,
zwigzanych z przygotowaniem nadle$nictwa do dziatania w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny.

3. Nadlesniczy wspbtpracuje z zespotem ds. ochrony p.poz i obronnosci w zakresie
wykonywania wspélnych oraz wiasnych zadan w ramach powszechnego
obowigzku obrony oraz bierze udziat w realizacji zadan obronnych w zakresie
swoich kompetenciji.

4. Nadlesniczy przygotowuje warunki organizacyjne i techniczne planowania i
realizacji zadan obronnych i niejawnych w nadlesnictwie.

5. Nadlesniczemu podlega pracownik prowadzacy sprawy zwigzane z
wykonywaniem zadan obronnych w nadle$nictwie.

6. Nadlesniczy okresla szczegdtowy zakres zadan i czynnosci dla stanowiska pracy
do spraw obronnych.

7. Z dniem objgcia militaryzacjg nadlesnictwo staje sie pododdziatem JZM, a

niniejszy regulamin zastapiony zostaje Regulaminem jednostki zmilitaryzowane;j.

-

§5

1. Strukture Nadle$nictwa stanowig;
a) biuro Nadles$nictwa
b) lesnictwa oraz gospodarstwo szkdtkarskie
c) Osrodek Szkoleniowy Operatoréw Maszyn Le$nych jako jednostka do zadan
szczegolnych
2. W sktad biura Nadle$nictwa wchodzg komorki organizacyjne:
1) Dzialy:
a) Gospodarki Lesnej — ZG, kierowany przez Zastgpce Nadlesniczego,
b) Finansowo-Ksiggowy — KF, kierowany przez Gtéwnego ksiegowego,
c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy — SA, kKierowany przez Sekretarza,
d) Posterunek Strazy Le$nej — NS, kierowany przez Komendanta Posterunku
Strazy Les$nej
2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) stanowiska ds. kontroli — NN, Inzynierowie nadzoru,
b) stanowisko ds. pracowniczych — NK, St. specjalista ds. kadr.

§6

W skfad struktury organizacyjnej Nadleénictwa Gidle wchodzi Osrodek Szkoleniowy

Operatorow Maszyn Le$nych - NOS stanowigcy jednostke do zadan szczegolnych,
zwany dale] ,Osrodkiem”.

Zakres zadan Osrodka Szkoleniowego Operatoréw Maszyn Lesnych okre$laja;

1. Statut Osrodka stanowigcy zatacznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Gidle,




2. Regulamin organizacyjny O$rodka stanowigcy zatacznik nr 6 do Regulaminu
organizacyjnego Nadle$nictwa Gidle.

§7

1. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio: Zastepca nadlesniczego- Z, Gtéwny
ksiggowy - K, Inzynierowie nadzoru- NN, Sekretarz- S, Kierownik Osrodka
Szkoleniowego Operatoréw Maszyn Le$nych - NOS, Komendant Posterunku
Strazy lesnej - NS, St. specjalista ds. kadr- NK, Specjalista ds. BHP i
administracji — SA.KK w zakresie zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem i
higiena pracy, Specjalista SL — ZG.KC w zakresie zagadnien zwigzanych z
ochrong danych osobowych, Straznik lesny - NS.KR — w zakresie spraw
zwigzanych z gospodarka towiecka.

2. Zastepcy Nadlesniczego podlegajg le$niczowie, za$ podlesniczowie przydzieleni
do pracy w danym le$nictwie podlegajg le$niczemu.

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

Rozdziat Ill: PODZIAL. ZADAN W NADLESNICTWIE GIDLE

Zadania wspoélne pracownikéw Nadlesnictwa Gidle.

§8

1. Pracownicy nadlesnictwva zobowigzani sg do szczegdlowe] znajomosci
przepiséw prawnych z zakresu swego dziatania i do dbato$ci o mienie i dobre
imie Laséw Panstwowych.

2. Obowigzkiem  pracownikéw nadlesnictwa jest przestrzeganie tajemnicy
panstwowej, przedsigbiorstwa i stuzbowej oraz obowigzujacych w tym
przedmiocie przepiséw.

3. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepisow
Rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych oraz realizowania polityki
bezpieczenstwa danych osobowych oraz zasad funkcjonowania i zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP okreslonego
zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

4. Zachowanie bezpieczenstwa SILP i bezpieczenstwa danych w nim
przetwarzanych jest wspoélnym obowigzkiem wszystkich pracownikow
Nadlesnictwa Gidle.

5. Pracownicy nadles$nictwa, w ktérych zakresie dziatania znajdujg sie
zagadnienia objete SILP sg zobowigzani do opanowania umiejetnosci
postugiwania sie systemem w zakresie swego dziatania, do prawidtowego i
rzetelnego wprowadzania danych do systemu, do terminowego wprowadzania
dokumentoéw do SILP oraz do zgtaszania wszelkich Zzauwazonych btedow i
nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP.

6. Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg do prowadzenia spraw kancelaryjno
— archiwalnych z zakresu swojego dziatania w systemie tradycyjnym oraz EZD

w zaleznosci od przyjetego sposobu prowadzenia sprawy. ]
A
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Ochrona laséw przed szkodnictwem oraz ochrona mienia jest obowigzkiem
wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa Gidle. Podstawowe zadania w tym
zakresie wykonujg pracownicy Stuzby Leénej, a w szczegdlnosci lesniczowie i
straz lesna.

. Kazdy pracownik ma obowigzek chroni¢ i wtasciwie zabezpiecza¢ przed

zniszczeniem i kradzieza powierzony sprzet i mienie nadlesnictwa, dbaé o
dobro pracodawcy oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktére mogtyby
narazi¢ go na szkode. Zadania pracownikéw Nadlesnictwa Gidle w zakresie
ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem okreslajg
szczegotowo zakresy czynnosci stuzbowych pracownikéw oraz inne
uregulowania prawne obowigzujace w Lasach Panstwowych.

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

10.Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg przestrzegaé: obowigzujgcego

Czasu pracy, regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego, przepiséw i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,
tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach oraz zasad wspotzycia
spotecznego.

11.Obowigzkiem pracownikéw Nadlesnictwa Gidle jest udziat w szkoleniach,

konferencjach i naradach organizowanych przez pracodawce Iub inne
jednostki organizacyjne na polecenie pracodawcy.

12.Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sg do

wspdidziatania i udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu
natozonych zadan. Wspdidziatanie i wspéipraca polega na wzajemne;j
konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii przy udzielaniu pomocy fachowej z
wiasne;j inicjatywy lub na prosbe danego pracownika. Wspbétpraca miedzy
komdrkami organizacyjnymi powinna byé¢ prowadzona przede wszystkim w
drodze bezposredniego kontaktu. W miare mozliwosci nalezy unikaé
korespondenc;ji.

Zadania wspodlne kierownikéw komoérek organizacyjnych.

oy o

§9

. Kierownicy komérek organizacyjnych kierujg pracg podlegtych im

pracownikow.

Za wykonanie powierzonych zadan i obowigzkéw kierownicy komorek
organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ przed kierownikiem jednostki.
Opracowujg zakresy czynnosci dla poszczegolnych pracownikow, ktérzy im
bezposrednio podlegaja.

. Zapewniajg poprzez wiasciwg organizacje i podziat pracy réwnomierne

obcigzenie pracownikéw oraz czuwaja nad terminowym i zgodnym z
obowiqzujqcymi przepisami wykonywaniem przydzielonych zadan.

Czuwajg nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz przepiséw 0
zabezpieczeniu tajemnicy przedsiebiorstwa.

Podejmujg dziatania zmierzajgce do podnoszenia kwalifikacji pracownikow.
Czuwajg nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.




8. Sg uprawnieni do wnioskowania w sprawach zatrudniania, zwalniania,
awansowania i karania pracownikéw komorki, ktorg kieruja.

9. Realizujg zadania okreslone w Regulaminie kontroli wewnetrznej.

10.Akceptujg polecenia wyjazdéw stuzbowych, wnioski urlopowe i zwolnienia na
zatatwienie spraw osobistych podlegtych pracownikéw

11.Sprawdzajg pod wzgledem merytorycznym rozliczone polecenia wyjazdow
stuzbowych podlegtych pracownikdw.

12.Zobowigzani sa do ochrony informacji niejawnych powstajacych Iub
otrzymywanych w zwigzku z zakresem swojego dziatania oraz wspotpracuja
ze stanowiskiem ds. obronnosci w zakresie wykonywania zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony, biorg udziat w realizacji zadan obronnych
w zakresie swoich kompetencji.

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

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

15.Prowadzg instruktaz stanowiskowy w ramach szkolenia wstepnego w
zakresie bhp dla nowozatrudnionych, bezposrednio podlegtych pracownikow.

Zakresy zadan komorek organizacyjnych Nadlesnictwa Gidle

§10
Zastepca nadlesniczego — Z:

1. Kieruje Dziatem Gospodarki Le$nej i pracg lesniczych.

2. Nadzoruje i odpowiada za prawidiowo$¢ wykonywanych zadan w Dziale
Gospodarki Lesnej, w les$nictwach oraz w gospodarstwie szkotkarskim.

3. Odpowiada za prawidtowg organizacje i realizacje planowania i wykonania zadan
z zakresu gospodarki lesnej oraz za cafoksztalt sfery produkcyjnej w
nadlesnictwie.

4. Organizuje oraz kontroluje realizacje zadan wynikajacych z Planu Urzadzania
Lasu oraz potrzeb hodowlanych i ochronnych.

5. Petni zadania rzecznika prasowego i zajmuje sie PR-em w Nadle$nictwie Gidle.

6. Zastepuje Nadle$niczego w czasie jego nieobecnosci, zakres zastepstwa okresla
Nadlesniczy. Jezeli Nadlesniczy nie moze petnié obowigzkéw stuzbowych /np.
diugotrwata choroba itp./ zakres zastepstw obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje Nadle$niczego.

§ 11

Dziat Gospodarki Le$nej — ZG — kierowany jest przez Zastgpce Nadlesniczego.
Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy w szczegolnosci realizacja zadan z
zakresu:

= nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa,

® Zzagospodarowania i hodowli lasu,

= ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej i ochrony przyrody,

= gospodarki tgkowo-rolne;j,

* podatku rolnego i le$nego,




urzgdzania lasu,

edukacji lesnej,

uzytkowania lasu, sprzedazy drewna i innych produktéw lesnych,

stanu posiadania, ewidenciji laséw i gruntdw oraz udostepniania lasu,
organizacji i realizacji zamoéwien publicznych zgodnie z Ustawg Prawo
zamdwien publicznych,

sporzadzania planéw finansowo-gospodarczych z zakresu swego dziatania,
prowadzenia i nadzoru nad catoksztattem zagadnien zwigzanych z
utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP,
obstugi systemu informatycznego nadle$nictwa, urzadzen peryferyjnych oraz
internetowych portali,

administrowania oraz koordynowania spraw zwigzanych z EZD,

redagowania i zatwierdzania BIP zgodnie z zakresem zadan,

aktualizacji bazy opisowej SILP oraz lesnej mapy numerycznej (zadania
realizujg pracownicy Dziatu ZG zgodnie z przydzielonymi zakresami czynnosci
stuzbowych) ,

leSnego dziedzictwa historycznego i kulturowego nadleénictwa,

sporzadzania meldunkéw i sprawozdan z zakresu swego dziatania,

ochrony danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem o ochronie danych
osobowych, w tym wykonywanie zadan inspektora ochrony danych
osobowych, z tym zastrzezeniem, Ze sprawy dot. ochrony danych osobowych
podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.

§12

Dziat Finansowo-Ksiegowy — KF — kierowany jest przez Gtéwnego ksiegowego

Gtowny ksiegowy - K:

1. Kieruje i sprawuje nadzér nad Dziatem Finansowo-Ksiegowym.
2. Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é¢ w zakresie ksiegowosci, finansow,
planowania finansowo-ekonomicznego oraz analiz finansowych.

£

Opracowuje i aktualizuje w uzgodnieniu z Nadlesniczym Instrukcje obiegu

dokumentéw oraz Regulamin kontroli wewnetrznej nadlesnictwa.

©COoOND O

Organizuje i sprawuje kontrole wewnegtrzng dokumentéw finansowo —ksiegowych.
Sporzadza umowy darowizny z podziatu zysku na cele spotecznie uzyteczne.
Sporzgdza wnioski o utworzenie odpisoéw aktualizujgcych.

Odpowiada za terminowo$é rozrachunkéw wewnetrzno-branzowych.

Czuwa nad terminowoscig rozliczen z budzetem Panstwa.

Sporzadza analityke i sprawozdania zgodnie z zakresem zadan.

§13

Dziat Finansowo-Ksiegowy KF: wykonuje zadania zwigzane z:

prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa,

rozliczaniem dziatalno$ci gospodarcze;j, administracyjne;j, dodatkowej i
pozostatej,

kontrolg poprawnosci ewidencji ksiegowe;j prowadzonej w ramach kontroli

wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiegowych,

windykacjg naleznosci,




kontrolg i rozliczaniem na biezaco stanu naleznosci i zobowigzan,

kontrolg formalno-rachunkowa,

kontrolg merytoryczng zgodnie z zakresem zadan,

rejestracja w SILP wszelkich zdarzen gospodarczych na podstawie

zewnetrznych i wewnetrznych dokumentéw,

sporzgdzaniem analizy i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowe;j,

planowaniem finansowo-gospodarczym,

prowadzeniem spraw zwigzanych z podatkiem VAT,

ewidencjg ilosciowo-wartosciowg materiatdw magazynowych nadlesnictwa i

uzytkdéw ubocznych,

rozliczaniem finansowym deklaracji podatkowych,

prowadzeniem sprzedazy drewna,

rozliczaniem protokotéw reklamacji drewna,

prowadzeniem sprzedazy detalicznej produktow drzewnych, niedrzewnych,

materialtbw  magazynowych, ustug, majgtku  nadlesnictwa oraz

refakturowaniem kosztéw wytozonych,

= prowadzeniem kasy nadlesnictwa,

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

» prowadzeniem spraw zwigzanych z naliczaniem ptac, zasitkéw chorobowych,

opiekunczych, macierzynskich itp.,

ubezpieczeniami pracownikow,

podatkiem dochodowym,

rozliczaniem i przekazywaniem sktadek na PPK,

zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych nadlesnictwa,

rozliczaniem finansowym zadan zwigzanych z nadzorem w lasach nie

stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa na podstawie zawartych

porozumien,

= wspotpracg z bankami w zakresie obstugi rachunkéw bankowych,

= zestawianiem i wyceng inwentaryzacji rzeczowego majatku trwatego oraz

pozostatych sktadnikow majatku obrotowego,

rozliczaniem jazd lokalnych samochodami prywatnymi,

prowadzeniem pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej,

redagowaniem BIP zgodnie z zakresem zadan,

sporzgdzaniem meldunkow i sprawozdan z zakresu swego dziatania.

§14

Dziat Administracyjno-Gospodarczy — SA — kierowany jest przez Sekretarza

Sekretarz - S:

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

2. Nadzoruje i rozlicza sprawy zwigzane z inwestycjami, remontami oraz
eksploatacjg budynkéw, budowli oraz drég w nadlesnictwie.
3. Administruje budynkami siedziby Nadlesnictwa i odpowiada za calo$é

wyposazenia z nim zwigzanego za wyjatkiem infrastruktury informatyczne;.




4. Odpowiada za przeglady budynkéw, budowli i drég, prowadzi ksigzki obiektow
budowlanych.

5. Dokonuje zgloszen robdt budowlanych, sporzadza wnioski o pozwolenia na
budowe.

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

7. Prowadzi sprawy zwigzane z zaopatrzeniem, prowadzi ewidencje zamdwien.

8. Wykonuje zadania zwigzane z zarzgdzaniem kryzysowym i alarmowaniem o
zdarzeniach niebezpiecznych.

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

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

11. Pehni funkcje koordynatora Matej Retencji.

12.Sporzgdza analityke i sprawozdawczos¢ z zakresu dziatania.

§ 15

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego: SA nalezy w szczegdlnosci:
= Obstuga kancelaryjna poczty przychodzacej i wychodzacej w systemie
tradycyjnym oraz elektronicznym EZD,
= obstuga administracyjna Nadlesnictwa oraz Osrodka Szkoleniowego Operatoréow
Maszyn Lesnych,
= wspotpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie ochrony mienia i utrzymania
czystosci w budynkach i na terenie infrastruktury nadlesnictwa,
= sporzadzanie wieloletnich i rocznych planéw technologiczno-budowlanych z
zakresu inwestycji, remontu budynkoéw, drég, melioracji, kosztéw administraciji,
= prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej oraz sprzedazy lokali
mieszkalnych,
= prowadzenie spraw inwestycyjnych i remontowych, sporzadzanie dokumentaciji
techniczno-finansowej zadan inwestycyjno-remontowych,
= prowadzenie bazy danych o sprzedanych i zakupionych nieruchomos$ciach w
nadlesnictwie,
= gporzadzanie dokumentacji zwigzanej z utrzymaniem kancelarii lesnictw,
= przyjmowanie wnioskow o likwidacje srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych
oraz sporzadzanie protokotéw ich likwidaciji,
prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami od nieruchomosci,
prowadzeniem ewidencji srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych w SILP,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi,
obstuga hotelowa Osrodka oraz pokoi goscinnych, sporzadzanie kalkulacji,
ustalanie stawek za wynajem,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska i gospodarkg wodna,
= wspotpraca z operatorami telefonii stacjonarnej i komérkowej,
= rozliczanie kosztéw za energie elektryczng, wywoz nieczystosci, wode, telefony,
RTV,
= prowadzenie ewidencji pieczatek i cechowek oraz kontrolki drukéw $cistego
zarachowania,
= prowadzenie archiwum zaktadowego nadle$nictwa,
* prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg magazynowa,
= prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy z tym
zastrzezeniem, ze sprawy BHP podlegajg bezposrednio nadlesniczemu, ]
e
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redagowanie BIP zgodnie z przydzielonymi prawami dostepu,
sporzadzanie sprawozdawczosci i meldunkéw z zakresu swego dziatania.

§ 16

Inzynierowie Nadzoru — NN

Do zadan Inzynieréw nadzoru nalezy:

1.

2.

B Cn oFs

0 N

Prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego.

Sporzadzanie i przedktadanie nadles$niczemu sprawozdan z przeprowadzonych
kontroli oraz wydawanie zalecen w trybie ustalonym przez nadles$niczego.
Wspofpraca z zastgpcg nadle$niczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesénictwie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
Koordynowanie spraw dot. instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;.

Nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lasach nie stanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym
przez kierownika urzedu administracji publiczne;.

Prowadzenie kancelarii tajnej oraz spraw obronnych.

Nadzér i koordynacja spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej FSC i
PEFC.

Uczestniczenie w rozpatrywaniu reklamacji drewna, w przekazywaniu agend
lesnictw oraz w pracach komisji przeprowadzajgcej kontrole pni.

§17

St. Specijalista ds. Kadr - NK

Do zadan St. Specjalisty ds. kadr nalezy:

1

8.

9.

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

. Obstuga podsystemu SILP Kadry-Ptace, obstuga modutu Absencje-delegacije

oraz Pracownicze Plany Kapitatowe w SILPweb.

Realizacja zadan zwigzanych z organizacjq stazy i praktyk zawodowych w
nadlesnictwie.

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

Wspdipraca z uczelniami i szkotami w zakresie odbywania stazy i praktyk

zawodowych.

Prowadzenie spraw  zwigzanych z PPK zgodnie z zakresem czynnosci
stuzbowych.

Sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak

resortowych oraz prowadzenie dokumentaciji w tym zakresie.

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

Prowadzenie sekretariatu Nadlesnictwa.

10. Prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantéw w sprawie skarg i wnioskow.



11. Przechowywanie i kompletowanie zarzadzen i decyzji Nadles$niczego
Nadlesnictwa Gidle oraz wprowadzanie ich do SWIP.

12.Opracowywanie  regulaminu  organizacyjnego  oraz regulaminu  pracy
nadlesnictwa.

13. Sporzadzanie analityki i sprawozdawczosci z zakresu swego dziatania.

14.Redagowanie BIP zgodnie z przydzielonym zakresem zadan.

15. Prowadzenie biblioteki ksigzek i wydawnictw fachowych.

16. Sporzadzanie analityki i sprawozdan z zakresu swego dziatania.

§18
Posterunek Strazy lesnej - NS

1. Posterunek Strazy Les$nej — kierowany jest przez Komendanta, ktéry nadzoruje
pracg podlegtych straznikdw, odpowiada za magazyn broni, a takze prowadzi
rejestr skarg i wnioskow.

2. Do zadan Posterunku nalezy w szczegdlnoéci:

e prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i ochrony mienia LP, sporzadzaniem sprawozdawczos$ci
w tym zakresie,

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

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

* wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze $ciganiem sprawcow przestepstw i
wykroczen szkodnictwa lesnego,

e udzielanie lesniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym i
zwalczaniu szkodnictwa lesnego,

e prowadzenie dziatar prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrong
laséw przed szkodnictwem,

e prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka towiecka.

§19
LesSnictwa — ZL

1. Lesnictwo kierowane jest przez lesniczego, ktory:

* podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego,

e odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem,

e prowadzi zadania z zakresu edukacji le$nej spoteczenstwa,

e udziela pomocy wiascicielom laséw nie stanowigcych witasnosci Skarbu
Panstwa, jezeli taki zakres zadan zostat mu powierzony,

o wyglonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktdry mu bezposrednio
podlega.

2. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy.
3. Przekazanie le$nictwa odbywa m.in. na podstawie tacznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowa o wspotodpowiedzialnosci, zawartg na piSmie przez
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pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okre$lajacy zakres odpowiedzialnosci
poszczegdlnych pracownikéw, a takze zgodnie z zarzadzeniem nadlesniczego w
sprawie przekazania le$nictw.

§ 20

Gospodarstwo szkoétkarskie - ZS

SIN

1. Gospodarstwo szkotkarskie kierowane jest przez lesniczego szkotkarza, ktory
W szczegolnosci:

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

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

e czuwa nad pltynnoscig i terminowoscig dostarczenia przez zainteresowane
nadlesnictwa nasion z przeznaczeniem na zaméwiong produkcje sadzonek,

e wykonuje wszelkie inne prace wynikajace z biezacych potrzeb w zakresie
zbioru, przyjmowania, przechowywania, przysposabiania przedsiewnego,
ochrony i oceny nasion jako elementu warunkujgcego produkcje w
Gospodarstwie Szkotkarskim,

* nadzoruje obiekty selekcyjne zlokalizowane na terenie nadlesnictwa,

e odpowiada za powierzony sprzet, urzadzenia i materiaty,

* udziela pomocy wiascicielom lasow nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa,

e wykonuje swoje zadania przy pomocy podle$niczego, ktory mu bezposrednio
podlega.

Lesniczy szkotkarz podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Przekazanie Gospodarstwa szkotkarskiego odbywa sie zgodnie z obowigzujacym

zarzadzeniem nadle$niczego.

§ 21

Szczegotowe zakresy zadan pracownikéw Nadlesnictwa okreslajg zakresy czynnosci
sporzadzane przez kierownikdw poszczegdinych komérek organizacyjnych.

Rozdziat IV: Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa

1.

§ 22

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

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

W prz_ypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do sprzecznosci z
pr’zeplsami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na
pismie. Przetozony nie moze odméwié¢ wydania polecenia w formie pisemne;j.
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. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce

organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, podlega on stuzbowo w
zakresie petnionych funkcji kierownikowi tej komorki lub jednostki do ktérej zostat
oddelegowany.

Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.
Przyjecie zakresu czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem.

. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy

sporzadzi¢ protokét podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz przez
bezposredniego przetozonego, ktdry nastepnie zatwierdza nadlesniczy.
Czynnosci zwigzane z przekazaniem — przejeciem lesnictw reguluje zarzadzenie
Nadlesniczego Nadle$nictwa Gidle.

§ 23

Korespondencja adresowana na zewnagtrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem:

1.

2.

-

pism i dokumentoéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpisow dwdch
uprawnionych osob,

korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtbwnego ksiegowego.

§24
. Szczegbétowe <zasady i ftryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
nadle$nictwie, sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania

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

Czynnosci kancelaryjno-archiwalne w biurze Nadlesnictwa Gidle prowadzone sg
w formie tradycyjnej oraz w systemie EZD, ktory stanowi podstawowy sposéb
dokumentowania przebiegu i zatatwiania spraw.

Zasady postepowania z dokumentacjg oraz wykonywanie czynno$ci
kancelaryjnych w systemie EZD reguluje zarzgdzenie nadlesniczego.

§ 25

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

zakresie poszczegoélnych dziatdw i stanowisk pracy okresla Regulamin kontroli
wewnetrznej opracowywany i aktualizowany przez gtdbwnego ksiegowego, a
zatwierdzany przez nadlesniczego.

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

§ 26

. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym, / r



b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

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

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

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

f) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

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

h) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

§ 27

. Nadlesniczego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, a
w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadle$niczy. Osoba
zastepujgca petni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci
nadlesniczego.

. Jesli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje nadlesniczego.

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

. Zastepstwo inzyniera nadzoru oraz zastepcy nadle$niczego zostato uregulowane
w zakresach czynnosci stuzbowych.

§ 28

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

§ 29

Nadlesniczy przyjmuje strony w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek
w godzinach 14:00 — 16:00 oraz $rode w godzinach 7:00 — 9:00.

. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do nadle$nictwa sg rejestrowane u
Komendanta Posterunku Strazy Le$nej.

. Komorki organizacyjne, ktére bezposrednio otrzymujg skargi i wnioski
obowigzane sg zarejestrowac je u Komendanta Posterunku Strazy Lesne;.

§ 30
. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy okresla

Regulamin Pracy Nadlesnictwa.
. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne lub poufne regulujg odrebne

przepisy i instrukcje.
o /,/



1. Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa;

2,

3.

1) Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Gidle

2) Wykaz powierzchniowy lesnictw oraz gospodarstwa szkotkarskiego

3) Wykaz powierzchni lasow nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa
nadzorowanych przez Nadles$nictwo Gidle

4) Wykaz pracownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych

5) Statut Osrodka Szkoleniowego Operatorow Maszyn Lesnych.

6) Regulamin Organizacyjny Osrodka Szkoleniowego Operatorow Maszyn
Lesnych.

7) Wykaz oso6b uprawnionych do pracy w SILP.

8) Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.

Spory i watpliwosci dotyczace wyktadni  postanowien Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

W sprawach nie okreslonych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa w tym: kodeks pracy, kodeks cywilny,
kodeks postepowania administracyjnego, przepisy wewnatrzbranzowe zwtaszcza
Statut Panstwowego Gospodarstwa Leshego Lasy Panstwowe oraz inne
wiasciwe przepisy.
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