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§ 1.

Regulamin organizacyjny nadlesnictwa ustala:

1. postanowienia ogélne dotyczace kompetencji nadlesniczego,

2. rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania,

3. stanowiska kierowania poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi.

§ 2.

Strukture organizacyjng nadles$nictwa stanowia:

biuro nadlesnictwa, sktadajgce sie z:

a) dziatéw,

b) samodzielnych stanowisk pracy,

le$nictwa,

. Osrodek Szkoleniowo Wypoczynkowy Radocyna.

§3.

. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalno$ci nadle$nictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nie petng odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

. Nadles$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,

w szczegoélnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadle$niczy =zatrudnia i zwalnia
pracownikéw nadlesnictwa.

Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca

nadle$niczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

§ 3a

Nadle$nictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronno$ci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.

§ 4.

W sktad biura nadlesnictwa wchodzg komoérki organizacyjne, ktére realizujg nizej
wymienione zadania:
1) Dziaty:
a) Dziat Gospodarki Lesnej /ZG/ kierowany przez zastepce nadle$niczego. Do
zadan Dziatu w szczegoélnosci nalezy: realizacja zadan z zakresu



nasiennictwa, selekgcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym
ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa, zagospodarowania,
uzytkowania i urzadzania lasu oraz edukacji. Zastepca nadle$niczego w
szczegolnosci nadzoruje | prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna,
obrotem materiatowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji laséw
i gruntéw oraz ich udostepniania; nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki leSnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu administracji
publicznej). Prowadzi i nadzoruje zagadnienia zwigzane z edukacjg le$ng i
utrzymaniem strony internetowej Nadlesnictwa. Nadzoruje sprawy zwigzane z
systemem SIP.
- Zastepca Nadlesniczego osobiscie prowadzi nastepujace zadania:
e catoksztatt zadan zwigzany z urzadzaniem lasu,
e zagadnienia zwigzane z certyfikatem gospodarki le$ne;j,
e zagadnienia zwigzane z kontaktami z mediami, promocja, informacja
0 wiasnej dziatalnosci
e zadania zwigzane z organizacjg akcji ratowniczo-gasniczych
i ograniczania skutkéw innych miejscowych zagrozen na gruntach
i w obiektach bedacych w zarzadzie lub wiadaniu nadlesnictwa jako
petnomocnik Nadlesniczego,
e petni funkcje redaktora wprowadzajacego, zatwierdzajgcego i
administratora BIP

Zadania Dziatu gospodarki lesnej przypisane sa do stanowisk
specjalistow:
- ds. zagospodarowania lasu — wykonujacego:

e prace zwigzane z hodowlg lasu tj.: planowanie i realizacja zadan
z zakresu hodowli lasu, obstuga systemu LAS w tym zakresie,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej oceny upraw, odnowien
naturalnych,

e prace zwigzane z nasiennictwem i selekcjg tj.: prowadzenie rejestrow
LeSnego Materiatu Podstawowego, opracowywanie planu zbioru
nasion oraz jego realizacja, prowadzenie dokumentacji obrotu
Lesnego Materiatu Rozmnozeniowego,

e prace z zakresu szkotkarstwa tj.. opracowywanie planu produkcji
szkotkarskiej i jej ocena, opracowanie bilansu sadzonek do odnowien,

e prace zwigzane z ochrong lasu tj.: zbieranie informacji dotyczacej
stanu zagrozenia drzewostanéw, organizowanie przeprowadzania
zabiegéw ochronnych, nadzér nad prawidtowoscia wykonywania
czynnos$ci obowigzkowych przewidzianych w Instrukcji Ochrony Lasu,
wspotpraca z ZOL i PIORIN, prowadzenie spraw zwigzanych
z przeciwdziataniem powstawania szkéd powodowanych przez
zwierzyne,



-ds

- ds.

prace z zakresu towiectwa
prace z zakresu ochrony ppoz.,

pozyskania drewna — wykonujacego:

prace zwigzane z planowaniem, realizacjg i rozliczaniem zadan
z zakresu pozyskania i zrywki drewna w oparciu o PUL,

prace zwigzane z przygotowaniem planu sprzedazy, biezace
koordynowanie odbioru drewna /wywozu/,

rozpatrywanie reklamaciji.

stanu posiadania — wykonujacego:

prace zwiazane z regulacjg stanu posiadania,

prace zwigzane z prowadzeniem rejestru gruntdw oraz uzgodnien
z ewidencjg powszechna,

prace zwigzane z przygotowaniem materiatbw do aktualizacji
i aktualizacjg LMN,

prace z zakresu edukacji leSnej

prace z zakresu ochrony przyrody, ochrony srodowiska i krajobrazu,
prace z zakresu zagospodarowania turystycznego lasu,
administrowanie strong www.

. gospodarki lesnej — wykonujacego

prace zwigzane z lasami nadzorowanymi,

prace zwigzane z gospodarkg tgkowo-roina,

prace zwigzane z obstugg obrotu drewnem w systemie LAS (transfery
z rejestratora, wystawianie dokumentéw rozchodowych, dokumentacja
ptacowa),

prace zwigzane ze sporzadzaniem umow oraz ich rozliczaniem,
administrowanie aplikacjami: ,Portal le$no — drzewny”, ,e-Drewno” oraz
CKK.

. sprzedazy drewna — wykonujgcego:

prace zwigzane z obstugg obrotu drewnem w systemie LAS (transfery
z rejestratora, wystawianie dokumentow rozchodowych, dokumentacja
ptacowa),

prace zwigzane ze sporzagdzaniem umoéw oraz ich rozliczaniem,
uczestniczenie w inwentaryzacji oraz uzgadnianiu stanow
magazynowych,

prowadzenie obrotu produktami niedrzewnymi.

administrowanie aplikacjami: ,Portal lesSno — drzewny”, ,e-Drewno” oraz
CKK.



b) Dziat Finansowo-Ksiegowy-/KF kierowany przez gtéwnego ksiegowego. Do
zadan dziatu w szczegoélnoéci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z
prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadles$nictwa,
kontroli poprawnos$ci ewidencji ksiegowej prowadzonej wramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa, windykagii
wszystkich naleznosci. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentow w nadle$nictwie oraz zestawienia planéw finansowo-
gospodarczych, rachunkowos$¢, nalicza ptace pracownikéw nadle$nictwa,
zajmuje sie¢ kontrolg formalno-rachunkowa, analizg i sprawozdawczoscia
finansowo-ksiegowa. Zajmuje sie sporzadzaniem, przetwarzaniem i
rozliczaniem dokumentaciji finansowo-ksiegowej zwigzanej z dziatalnoscia
OSW Radocyna.

Giowny ksiegowy w szczegolnosci:

e Organizuje i nadzoruje prowadzenie rachunkowosci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
e Prowadzi gospodarke finansowg nadlesnictwa zgodnie

z obowigzujgcymi zasadami,

e Rozlicza zadania finansowane z udziatem $rodkéw finansowanych
z Unii Europejskiej i $rodkéw funduszy krajowych,

e Prowadzi sprawy zwiazane z finansowaniem i kredytowaniem
dziatalnosci nadle$nictwa, wspotpracujac w tym zakresie z jednostka
nadrzedng i bankami,

e Kontroluje poprawno$¢ ewidencji ksiegowej dokumentéw finansowo-
ksiegowych w ramach kontroli wewnetrzne;j,

e Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw
w Nadle$nictwie,

e Opracowuje cze$¢ finansowg planu finansowo-gospodarczego oraz
koordynuje prace dotyczgce jego sporzgdzenia.

Zadania realizowane przez dziat finansowo-ksiegowy:

e Obstuga modutu Finanse i ksiegowo$¢ w SILP,

e Prowadzenie rozliczen naleznosci i zobowigzan,

e Prowadzenie obrotu warto$ciami pienieznymi zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

e Sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem formalno-rachunkowym,

e Sporzadzanie rocznego planu wynagrodzen,

e Naliczanie i obliczanie podatku VAT, zgodnie z ustawg o VAT,

e Prowadzenie wymaganej dokumentacji ptacowej, obstuga modutu
Ptace SILP oraz rozliczanie sktadek ZUS,

e Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym,
e Prowadzenie PKZP, ubezpieczen pracownikbw na  zycie
i wypadkowych.



c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy /SA/ kierowany przez sekretarza
nadle$nictwa. Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan
wynikajacych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng obstuge
administracyjng nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwigzanych
z sekretariatem nadles$nictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz
budowag $rodkéw trwatych, infrastruktury nadle$nictwa, transportem i jego
ewidencjg, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli,
organizacjg i realizacjg zamoéwien publicznych, a takze koordynacjg spraw
dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzeniem spraw
zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikébw majgtkowych nadlesnictwa.
Prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, obstugg systemu
informatycznego Nadle$nictwa | urzadzen peryferyjnych oraz portali
internetowych. Administrowanie SILP w ramach |l administratora. Realizuje
dziatania z zakresu utrzymania, remontéw i inwestycji w OSW Radocyna, a
takze wspdlnie z Kierownikiem OSW organizuje, zamawia i rozlicza dostawy i
ustugi na rzecz OSW.

Sekretarz nadlesnictwa w szczego6lnosci prowadzi nastepujace zadania:

e Administruje Srodkami trwatymi i wyposazeniem obiektéw oraz
utrzymuje je w nalezytym stanie technicznym,

e Organizuje i nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem
Ustawy Prawo zamdéwien publicznych w nadlesnictwie,

e Petni obowigzki Il administratora SILP, stanowiska le$niczego,
rejestratora, administratora sieci lokalnych i komputeréw PC w
nadlesnictwie i OSW Radocyna; oraz administratora wiodgcego SWIP,

o Redaktor wprowadzajacy i zatwierdzajgcy BIP,

e Sporzgdza deklaracje na podatek od nieruchomosci,

e Sporzgdza umowy dzierzawy, najmu uzyczenia dla lokali budynkow lub
ich czeéci,

o Prowadzi rejestr zarzadzen i decyzji,

e Organizuje i nadzoruje zadania inwestycyjne i remontowe.

Zadania realizowane przez dziat Administracyjno-Gospodarczy przez:
- St. referenta ds. transportu i zaplecza technicznego wykonujacego:
e Prowadzenie zagadnien zwigzanych ze $rodkami trwatymi
i wyposazeniem, obstuga podsystemu ,Infrastruktura”,
e Prace zwigzane z prowadzeniem cato$ci spraw zwigzanych z
gospodarka transportowa,
e Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku
Nadle$nictwa,
e Prowadzi i przechowuje dokumentacje z zaméwien publicznych,
e Prowadzi magazyn materiatow i zwigzang z tym dokumentacje w SILP,



e Prowadzi gospodarke mieszkaniowa z ewidencjg budynkdéw i mieszkan
z naliczaniem czynszu.

Zadania realizowane przez Specjaliste SL ds./budownictwa/ inwestycji
i remontoéw
e organizuje i przeprowadza przeglady stanu technicznego obiektéw
budowlanych oraz instalacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa budowlanego,
e opracowuje wieloletnie i roczne plany inwestycji i remontow,
e kontroluje prace inwestycyjne i remontowe zlecone do wykonania
obcym ustugobiorcom,
e Przechowuje dokumentacje techniczng budynkéw i budowli oraz
prowadzi ksigzki obiektow,
e przygotowuje dane do przeprowadzenia przetargbw na roboty
budowlane i remontowe oraz kompletuje @ dokumentacje
powykonawcza.

Zadania realizowane przez st. referenta ds. administracyjnych

e Zapewnienie sprawnego dziatania sekretariatu nadlesnictwa,

e Zadania zwigzane z prowadzeniem rejestréw korespondencji
przychodzgcej i wychodzgcej, pieczeci urzedowych, drukéw Scistego
zarachowania,

e Obstuga narad i spotkan stuzbowych w nadle$nictwie,

¢ Prowadzenie zasobow bibliotecznych,

e Ewidencjonowanie aktéw prawnych,

e Prowadzenie spraw zwigzanych z bezposrednim wynajmem pokoi
goscinnych/osrodkéw wczasowych,

e Zadania zwigzane z prowadzeniem ewidencji i rozliczaniem bloczkéw
mandatowych oraz pieczatek.

Posterunek Strazy Lesnej /NS/ kierowany przez komendanta. Do zadan
Posterunku w szczegolnoéci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych
z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem,
zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$snego
i sporzadzaniem sprawozdawczo$ci w tym zakresie, nadzorowanie pracy
podlegtych Straznikow Lesnych, prowadzenie magazynu broni.
Posterunkiem Strazy Le$nej zgodnie z Zarzadzeniem nr 69 DGLP z dnia
11.11.2019 r. kieruje Komendant zatrudniony na stanowisku starszego
straznika lesnego. Komendant jest przetozonym straznika le$snego
zatrudnionego w Posterunku Strazy Lesnej.

Zakres zadan dla Posterunku Strazy Lesnej i Straznika Le$nego
szczegoOtowo okresla Ustawa o lasach z dnia 28.09.1991 r. /z p6zn. zm./,



Zarzadzenie Nr 69 DGLP z dnia 11.11.2019 r. w sprawie okre$lenia
organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w nadle$nictwach
i grup interwencyjnych Strazy Le$nej w regionalnych dyrekcjach Lasow
Panstwowych oraz szczegétowych zasad szkolenia straznikéw lesnych oraz
zakresy czynnosci.

e Posterunek Strazy Lesnej prowadzi magazyn broni w Nadle$nictwie zgodnie
z Zarzadzeniem nr 19 DGLP z dnia 23.03.2016 r. w sprawie szczeg6towych
zasad posiadania broni i srodkéw przymusu bezposredniego przez Straz
Lesng znak GS.0210.1.2015 i zawartymi w nim instrukcjami oraz
zarzagdzeniem nr 68 DGLP z dnia 16.11.2020 r. zmieniajacym w czesci
Zarzadzenie nr 19 z dnia 23.03.2016 r.

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynier nadzoru /NN/ do zadan ktérego w szczegdlnosci nalezy:
prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie i OSW Radocyna w
zakresie ustalonym przez Nadlesniczego. Wspétpracuje z zastepcag
nadle$niczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie. Prowadzi sprawy
zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

e Odpowiedzialny jest za realizacje kontroli wynikajacych z zakresu
czynnosci i wtasciwe jej dokumentowanie,

e Przyjmuje skargi oraz wnioski w biurze Nadle$nictwa,

e Przeprowadza kontrole dorazne i sprawdzajgce w lesnictwach
i obwodach nadzorowanych,

e Przygotowuje i prowadzi kontrole wstepne, biezace i nastepne
czynnosci operacji gospodarczych w nadlesnictwie,

e Wspotpracuje z Sekretarzem Nadle$nictwa w sprawach dotyczacych
inwestycji, remontéw i zamoéwien publicznych oraz ze Strazg le$ng
w sprawach zwigzanych ze zwalczaniem szkodnictwa leSnego,

e Prowadzi zgodnie z przepisami z zakresu ochrony informac;ji
niejawnych oddziat kancelarii tajnej w nadlesnictwie oraz realizuje
obowigzki pracownika Pionu Ochrony,

e Prowadzi zadania obronne zgodnie z Ustawg o powszechnym
obowigzku obrony RP,

e Uczestniczy w inwentaryzacji oraz uzgadnianiu stanéw magazynowych.

b) ds. pracowniczych /NK/ prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu Pracy, wspotpracuje przy prowadzeniu PUZP dla
pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w
tym zakresie. W szczego6lno$ci zobowigzany jest do prowadzenia: ewidenciji
osobowej, spraw zwigzanych z opiekg medyczng, szkoleniami pracownikow
oraz obstugg socjalng. Rozlicza czas pracy pracownikow. Zaopatruje
pracownikbw w nalezne umundurowanie oraz odziez ochronng i robocza



zgodnie z przepisami. Obstuguje kartoteke deputatowg w SILP. Prowadzi
zaktadowa sktadnice akt. Obstuguje program Ptatnik oraz ePtatnik. Prowadzi
zagadnienia zwigzane z PPK w Nadle$nictwie. Obstuguje system
sprawozdawczy GUS. Petni obowiazki administratora wiodgcego SILP,
stanowiska lesniczego, rejestratora, administratora sieci lokalnej i
komputerow w nadlesnictwie. Redaktor wprowadzajacy BIP. Administrator
ePUAP.

3) Osrodek Szkoleniowo Wypoczynkowy Radocyna - Prowadzenie dziatalnosci
edukacyjnej, promocyjnej, szkoleniowej i wypoczynkowej na rzecz Nadle$nictwa
Gorlice, jednostek organizacyjnych Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Laséw
Panstwowych, a takze innych jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych
osobowosci prawnej, oséb fizycznych i prawnych.

a) Kierownik OSW Radocyna INOSW/ - Zadania realizowane przez Kierownika
OSW Radocyna obejmujg zarzgdzanie OSW Radocyna, organizowanie
dziatalnosci szkoleniowej, edukacyjnej i wypoczynkowej o$rodka, zamawianie
oraz rozliczanie dostaw i ustug na rzecz o$rodka, prowadzenie i koordynowanie
spraw zwigzanych z marketingiem, sprzedaza, obstugg i rozliczeniami ustug w
ramach prowadzonej dziatalnosci OSW Radocyna. Prowadzi punkt kasowy w
OSW Radocyna. Kierownik OSW wspotpracuje z Dziatem Administracyjno —
Gospodarczym oraz Finansowo - Ksiegowym w zakresie utrzymania, remontéw
i inwestycji obiektow OSW, w tym w szczegdélnosci w zakresie spraw dot.
planowania, zamawiania i rozliczania zadan. Prowadzi catoksztatt spraw
zwigzanych z rezerwacja, ewidencja i rozliczaniem ustug hotelowych w OSW
Radocyna, prowadzi dziatania promocyjne i marketingowe w celu osiggniecia
dodatniego wyniku finansowego z dziatalnosci OSW. Realizuje zadania
zwigzane z  ochrong mienia Os$rodka oraz przestrzeganiem przepiséw
przeciwpozarowych, higieniczno-sanitarnych i bhp w OSW Radocyna.

Szczegbtowe zadania realizowane przez OSW Radocyna oraz Kierownika OSW
Radocyna okre$lone zostaty w Regulaminie Organizacyjnym Os$rodka Szkoleniowo
Wypoczynkowego stanowigcy zatgcznik nr. 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa oraz w zakresie czynnos$ci Kierownika OSW Radocyna.

4) Osrodek Hodowli Zwierzyny — OHZ Gorlice, w sktad ktérego wchodzi obwdd
towiecki nr. 213 — Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg
towiecka. Nadzér nad dziatalnoscia OHZ Gorlice sprawuje Zastepca
Nadlesniczego, a zadania wynikajgce z wieloletniego planu hodowlanego oraz
Rocznego Planu Hodowlanego realizuje le$niczy petnigcy funkcje koordynatora
OHZ.

Szczego6towe zadania realizowane w O$rodku Hodowli Zwierzyny zostaty okreslone w
Regulaminie OHZ Gorlice stanowigcym zatgcznik nr. 5 do niniejszego zarzadzenia.

Il.  Zadania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy (BHP) realizuje Sekretarz
Nadlesnictwa, uprawniony do prowadzenia tych spraw. Zagadnienia BHP podlegaja
bezposrednio Nadle$niczemu.

c



Obstuge prawng sprawuje kancelaria prawna, na podstawie odrebnych uméw
cywilno — prawnych.

§ 5.

Lesnictwo — kierowane jest przez le$niczego. Les$niczy odpowiedzialny jest za
catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie,
z ochrong przed szkodnictwem lesSnym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest
bezposrednio zastepcy nadle$niczego. Le$niczy wykonuje swoje zadania przy
pomocy podlesniczego, ktory mu bezposrednio podlega.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie le$nictwa
na czas nieobecnosci leSniczego powyzej 14-tu dni kalendarzowych powinno
odbywac sie na podstawie tgcznego powierzenia mienia, zawartego na pismie przez
pracodawce, leSniczego i podlesniczego, okre$lajgcg zakres odpowiedzialno$ci
poszczegolnych pracownikow.

§ 6.

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

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonac, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwos$ci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

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

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej N-ctwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej - w
zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komorki lub jednostki
do ktorej zostat oddelegowany.

Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynno$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego. Zakresy
czynnosci wreczane sg na piSmie za pokwitowaniem.

Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzgdzi¢ protokét, podpisany przez przekazujgcego, przejmujacego oraz
wiasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk Nadle$niczego, Zastepcy
Nadlesniczego, Gtdéwnego ksiegowego, Inzyniera nadzoru, Sekretarza
nadlesnictwa, Le$niczego, Podle$niczego, oraz innych oséb — odpowiedzialnych
materialnie.



§7.

Nadlesniczy ma zastrzezone do wytacznej kompetencji podejmowanie decyzji w
sprawach zwigzanych z wykonaniem nastepujacych zadan:
a) podpisywanie zarzadzen, polecen, instrukcji i regulaminéw wewnetrznych,
b) wszystkie pisma i sprawozdania do jednostek zwierzchnich, wiadz
panstwowych i samorzadowych, organizacji politycznych i spotecznych oraz
do mediow,
c) decyzje i opinie osobowe,
d) inne pisma zastrzezone do osobistego podpisu.
Korespondencja przychodzgca i wychodzaca na zewnatrz, w tym w formie
elektronicznej, podpisywana jest jednoosobowo przez Nadle$niczego z wyjatkiem:
a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw
dwoch uprawnionych oséb,
b) korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna
by¢ podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego.

§8.

Podstawowym systemem prowadzenia dokumentacji w Nadle$nictwie Gorlice jest
system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) Podlaskiego Urzedu
Wojewodzkiego.

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadle$niczemu
do podpisu oraz wysytane z Nadle$nictwa podlegajg obiegowi elektronicznemu
dokumentacji w systemie EZD.

§9.

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegoinych dziatdow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrzne;j,
opracowany i uaktualniany na biezaco przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzany
przez Nadles$niczego.

Gtéwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach tej operac;ji.

§ 10.

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogéinym,
b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
c) zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan
0 znacznej wartosci,
d) rozwiazania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,



f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach
cywilnych,
g) zawarcia umowy w sprawach majatkowych.
2. Wysoko$¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust.1 pkt. c), winna by¢ okreslana
i korygowana na biezgco przez Gtéwnego Ksiegowego w porozumieniu z Gtownym
ksiegowym RDLP.

§ 1.

Wszystkie komorki organizacyjne Nadle$nictwa obowigzane sa do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

§12.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny i BHP przy pracy w Nadle$nictwie okresla
regulamin pracy Nadle$nictwa, oraz odnos$ne instrukcje.

2. Zasady postepowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych oraz sptywu akt
do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

4. Zasady tworzenia i funkcjonowania funduszu $wiadczen socjalnych okresla
Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

5. Realizacja zadan obronnych na podstawie oddzielnych przepisow instrukciji,
zwigzanych z przygotowaniem Nadle$nictwa do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§13.

Zadania wspoélne komoérek organizacyjnych nadlesnictwa:

1. Na wszystkich komérkach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonania
nastepujacych zadan wspolnych:

a) znajomo$¢ obowigzujgcych przepiséw, zarzadzen i instrukcji w ramach
powierzonych zagadnien,

b) s$ledzenie postepu w technice, technologii i organizaciji pracy,

c) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

d) ewidencjonowanie i katalogowanie wg Instrukcji kancelaryjnej PGL LP
prowadzone w systemie Elektronicznego Zarzgadzania Dokumentacjg
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego,

e) merytoryczna ocena zgdania zaptaty wystosowanego przez dostawcéw —
kontrahentow zewnetrznych,

f) przygotowanie materiatow zwigzanych z wystapieniami do wtadz i wnioskami
pokontrolnymi jednostek kontroli zewnetrznej,

g) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia:



h)

)

k)

P)

q)

e ochrona lasow przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich
pracownikow Lasow Panstwowych. Podstawowe zadania w tym zakresie
wykonujg pracownicy Stuzby Leénej, a w szczegodlnosci le$niczowie i Straz
Lesna, w sposéb wzajemnie sie uzupetniajacy,

e pozostali pracownicy Nadlesnictwa Gorlice zobowigzani sg do
informowania Nadle$niczego lub Zastepcy Nadlesniczego i Strazy Le$nej
o wszelkich zauwazonych przypadkach szkodnictwa lesnego,

e wszyscy pracownicy, ktérym powierzono mienie ruchome i nieruchome
zobowigzani sg do nadzoru nad nim, przechowywania go w sposob
uniemozliwiajacy kradziez, uszkodzenie lub zniszczenie. W razie
stwierdzenia kradziezy, uszkodzenia lub zniszczenia zobowigzani sg
niezwtocznie zawiadomi¢ Nadles$niczego lub Zastepce Nadlesniczego i
Straz Le$ng, a w przypadkach nie cierpigcych zwitoki Policje.

przestrzeganie przepisoOw oraz realizowanie zadan z zakresu obronnosci,

wynikajgcych z ustalen odrebnych przepiséw,

przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz

ochronie informacji niejawnych,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w

zakresie swego dziatania,

obstuga modutéw SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki

organizacyjnej i poszczegoélnych stanowisk pracy,

wnioskowanie o zmiane rozwigzan funkcjonujgcych w SILP w celu

zapewnienia ich zgodnosci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami

obowigzujgcymi w PGL LP,

wspdtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie obstugi

obowigzujgcego Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych,

przestrzeganie przepisbw prawa zamowien publicznych w zakresie
przygotowania i sporzgdzania materiatéw do opracowania SIWZ,

kontrola merytoryczna z zakresu swoich obowigzkéw zgodnie z regulaminem

kontroli wewnetrznej,

rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow w zakresie swojego dziatania,

zgodnie z decyzjg Nadle$niczego,

Scista wspotpraca z Redaktorem stron wyodrebnionych Biuletynu Informaciji

Publicznej Nadle$nictwa.

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowiazane sg do wspotpracy,

udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadle$niczemu.

Wspoétpraca z komérka wiodaca przy sporzgdzaniu planu finansowo-

gospodarczego na dany rok.

_l

Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez bezposredniego przetozonego.



5. Do tworzonych przez pracownikéw w ramach stosunku pracy materiatow (utworow)
stanowigcych przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze — ze
szczegolnym uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatéw video, materiatow
edukacyjnych oraz opracowan zamieszczanych w mediach elektronicznych —
autorskie prawa majgtkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe.

§ 14.

Nadlesnictwo Gorlice jest jednostkg przewidziang do militaryzacji i po jej ogtoszeniu
wchodzi jako pododdziat w sktad jednostki zmilitaryzowanej tworzonej przez RDLP
Krakow.

§ 15.

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadle$niczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogélne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz branzowe, w
tym zwiaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe.

3. Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa s3a:
1) Schemat organizacyjny nadle$nictwa,
2) Wykaz le$nictw,
3) Wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP,
4) Regulamin Organizacyjny Os$rodka Szkoleniowo - Wypoczynkowego
Radocyna,
5) Regulamin Organizacyjny OHZ Gorlice.

Zagorzany, dnia 0/..02.2021 r.
Nadlesniczy:

d=/



