ZARZADZENIE Nr 2/2021

Nadlesniczego Nadlesnictwa Gostynin
z dnia 1 lutego 2021r.

w sprawie: wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa, ustalonego
Zarzgdzeniem nr 4/2013 z dnia 29 marca 2013r. znak: N-021-3/2013 z pozn.zmianami.

Znak sprawy: S.012.2.2021

Na podstawie § 22 i § 25 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pahstwowe
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r w sprawie nadania statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Pahnstwowe oraz zarzadzenia Nr 90 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych, z dnia 12 grudnia 2012r. w sprawie ustalenia ramowego regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
W ,Regulaminie Organizacyjnym Nadlesnictwa Gostynin”, stanowigcym Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 4/2013 z dnia 29 marca 2013r. znak: N-021-3/2013, wprowadza sie zmiany
w§7.,8.,9,12,13.,15. ust.5.i6, 16., 22 i 27., ktére otrzymujg brzmienie:

”§ 7'

Zastepca nadlesniczego:
1. Odpowiada za catoksztalt gospodarki lesSnej w Nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki
Lednej i pracg lesniczych, koordynuje i nadzoruje prace szkotki lesnej, projektuje organizacje
podlegtych komorek, ustala i aktualizuje zakresy obowigzkéw, uprawnieh i odpowiedzialnosci
podlegtych pracownikow.
2. Koordynuje i nadzoruje prace jednostki do zadan szczegdlnych: Gospodarstwa
Transportowego.
3. Odpowiada za prawidtowos¢ danych zapisanych w bazach danych systemu LAS oraz za
prawidtowo$¢ danych w innych podsystemach SILP, SILP Web, LMN i innych aplikacji
wykorzystywanych w pracy przez podlegtych mu pracownikow.
4. Realizuje zadania obronne:

e zabezpiecza surowiec drzewny na pniu

e udziela pomocy w organizacji pobytu w obszarach lesnych wojsk sojuszniczych

(HNS) i wkasnych

e realizuje inne zadania natozone na Nadlesnictwo.
5. Prowadzi sprawy z zakresu fowiectwa.
6. Jest zobowigzany do dbatosci i ochrony oraz zabezpieczenia przed kradziezg
powierzonego mienia Nadlesnictwa oraz natychmiastowego powiadamiania przetozonego o
podejrzeniach popetnienia czynéw z zakresu szkodnictwa lesnego.”

”§ 8'

1. Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie:
e nasiennictwa, selekcji i szkdtkarstwa,
urzadzania lasu,
hodowli lasu,
ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowe;j,
ochrony przyrody,



ochrony srodowiska,
prowadzenia edukacji ekologicznej,
uzytkowania lasu,
stanu posiadania i ewidenciji gruntow,
sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych,
prowadzenia ewidencji obrotu drewnem, nasion i uzytkami ubocznymi,
administrowania portalami: le§no-drzewnym i e-drewnem,
w zakresie techniki leSnej i modernizacji prac
przygotowanie materiatow do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych z zakresu ustug lesnych oraz in. dostaw i ustug z zakresu swojego
dziatania, zgodnie z ustawg pzp,

e realizacji zadan wynikajgcych z ustawy w zakresie lasow prywatnych

e administrowania i aktualizowania baz danych SILP, SILPweb, LMN i innych aplikaciji

wykorzystywanych w LP,

e sprawozdawczosci w w/w zakresie.
2.Pracownicy dziatu sg zobowigzani do dbatosci i ochrony oraz zabezpieczenia przed
kradziezg powierzonego mienia Nadles$nictwa oraz natychmiastowego powiadamiania
przetozonego o podejrzeniach popetnienia czynéw z zakresu szkodnictwa lesnego.”

!!§ 9'
1. Inzynier Nadzoru:

e prowadzi kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie,

e sprawuje kontrole prawidtowosci wykonywania czynnosci gospodarczych
w nadlesnictwie,

e wspoOtpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,

e prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowaciji,

e prowadzi sprawy bhp,

e uczestniczy w przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zamdwien publicznych oraz
kontroluje i nadzoruje realizacje umow zawartych na podstawie ustawy pzp.

e realizuje zadania obronne natozone na nadlesnictwo.

2. Jest zobowigzany do dbatosci i ochrony oraz zabezpieczenia przed kradziezg
powierzonego mienia Nadlesnictwa oraz natychmiastowego powiadamiania przetozonego
0 podejrzeniach popetnienia czynéw z zakresu szkodnictwa lesnego.”

»§ 12.
1.Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym oraz prowadzi catoksztatt
spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego
Pracy (PUZP) dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych
w tym zakresie.
W szczegolnosci zobowigzany jest do prowadzenia:

e ewidencji osobowej,

e spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi, ptacami oraz szkoleniami

pracownikéw,

e archiwum zaktadowego.
Odpowiada za:
petng obstuge administracyjng nadlesnictwa,
aktualno$¢ aktow prawnych regulujgcych dziatalnos¢ nadlesnictwa (tworzy projekty
i uaktualnia regulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamin ZFSS),
e koordynacje spraw zwigzanych z instrukcjg kancelaryjng i archiwizacjg dokumentow,
¢ realizowanie zadan z zakresu informaciji kryzysowych,
e realizowanie zadan obronnych,



e kontakt z mediami

e prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

e przygotowanie i przechowywanie umow cywilno-prawnych z zakresu swojego

dziatania,

e wspoOiprace z radcg prawnym.
2. Jest zobowigzany do dbatosci i ochrony oraz zabezpieczenia przed kradziezg
powierzonego mienia Nadlesnictwa oraz natychmiastowego powiadamiania przetozonego
0 podejrzeniach popetnienia czynéw z zakresu szkodnictwa lesnego.”

»8 13.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1. Realizacja zadan wynikajgcych z catoksztaltu zagadnien obejmujgcych petng obstuge
administracyjng nadlesnictwa:

e prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa,

e dbanie o wilasciwe zabezpieczenie biura nadlesnictwa oraz pozostatego mienia
znajdujgcego sie w osadzie nadlesnictwa,

e prowadzenie gospodarki mieszkaniowe;,

e prowadzenie spraw zwigzanych z umowami cywilno-prawnymi w zakresie najmu,
dzierzawy, korzystania i udostepniania lasow, gruntéw i innych nieruchomosci,
stanowigcych wtasnos¢ nadlesnictwa,

e sprawy podatkow lokalnych ,

e sprawy optat Srodowiskowych i gospodarowania odpadami,

e prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, zakupami oraz budowg s$rodkéw
trwatych infrastruktury nadle$nictwa

e prowadzeniem spraw zwigzanych z zaopatrzeniem,

e koordynacja cafosci spraw zwigzanych 2z realizacjg zadan wynikajgcych ze
stosowanej ustawy pzp,

e przygotowanie materiatdw do przeprowadzania przetargdbw o udzielenie zamowien
publicznych z zakresu ustug lesnych, robét budowlanych, dostaw paliw i in.ustug,
administrowania i redagowania strony internetowej nadlesnictwa,,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,
administrowanie i redagowanie BIP.
prowadzenie spraw zwigzanych z tgcznoscia, telekomunikacjg i dostepem do
internetu,

e prowadzenia catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdéjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczehstwa SILP, SIP oraz z obstugg systemu informatycznego
nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych w tym w szczegdlnosci administrowanie SILP
(Nadlesniczy wyznacza administratora SILP),

e koordynacja dziatan w zakresie prowadzenia edukacji lesnej, udostepnienia laséw dla
turystyki i rekreacji,

e prowadzi ewidencje przedmiotéw niskocennych.

2. Pracownicy dziatu zobowigzani sg do przestrzegania zasad bezpieczenstwa i ochrony
mienia znajdujgcego sie w nadlesnictwie oraz natychmiastowego powiadamiania
przetozonego o podejrzeniach popetnienia czynéw z zakresu szkodnictwa lesnego.”

»§ 15.
5.Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu. W przypadku
nieobecnosci lesniczego przejmuje jego obowigzki, chyba ze Nadle$niczy postanowi inacze;j.
W okresie spietrzenia prac leSnych dopuszcza sie skierowanie podlesniczego na krétki czas
(1-2 dni) do pracy w innym lesnictwie, za zgodg nadle$niczego lub zastepcy nadlesniczego.”
6.Szkétka lesna, kierowana przez lesniczego szkétkarza, do ktérego zadan nalezy:

e cafoksztatt spraw zwigzanych 2z prowadzeniem gospodarki szkotkarskiej

nasiennictwa i selekcji w nadles$nictwie, za co ponosi petng odpowiedzialnosc¢,
e odpowiada materialnie za powierzone mienie,



o jest zobowigzany do dbatosci i ochrony oraz zabezpieczenia przed kradziezg
powierzonego mienia Nadlesnictwa oraz natychmiastowego powiadamiania
przetozonego o podejrzeniach popetnienia czynéw z zakresu szkodnictwa lesnego.

»$ 16.
Jednostka do zadan szczegdlnych:
Gospodarstwo transportowe, kierowane przez Kierownika, podlegajgcego zastepcy
nadlesniczego.
1. Do zadah Gospodarstwa transportowego nalezy catoksztatt prac w zakresie:
e wykonywania prac lesnych srodkami transportowymi nadlesnictwa,
e prawidtowego wykorzystania i obstugi technicznej srodkdw mechanicznych, maszyn i
narzedzi, stanowigcych wtasno$¢ nadlesnictwa,
e wdrazanie nowych maszyn i urzgdzen.
2. Zadaniem Kierownika Gospodarstwa Transportowego jest:
e kierowanie pracg operatorow ciggnikéw i maszyn lesnych,
prowadzenie szkoleh podlegtych pracownikéw,
zabezpieczenie sprawnosci srodkoéw transportowych nadlesnictwa,
zabezpieczenie sprawnosci maszyn i urzgdzen lesnych,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z transportem i parkiem maszynowym, w tym
ewidencjonowanie w SILPweb
prowadzenie magazynu materiatow nadlesnictwa, w tym magazynu paliw
e jest zobowigzany do dbatosci i ochrony oraz zabezpieczenia przed kradziezg
powierzonego mienia Nadlesnictwa oraz natychmiastowego powiadamiania
przetozonego o podejrzeniach popetnienia czynéw z zakresu szkodnictwa lesnego.
1. Dla jednostki do zadah szczegdlnych nie wprowadza sie odrebnego regulaminu
organizacyjnego.”

. §22.
1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
e wydanie aktu prawnego o charakterze ogdinym,
¢ indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym, w tym wynikajgce z Prawa
zamowien publicznych (dokumentacja przetargowa)
e zawarcie umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci, z zastrzezeniem ust. 2. i 3.
rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.
2. Parafowania przez radce prawnego wymagajg umowy cywilno-prawne podpisywane
i przechowywane w wersji tradycyjnej (papierowej), a w szczegolnosci:
e umowy zawarte na podstawie ,Ramowych wytycznych i zaleceh przy zawieraniu
umow dzierzawy, najmu gruntow i innych nieruchomosci, znajdujgcych sie w zasiegu
terytorialnego dziatania RDLP w todzi”
e umowy zawarte na podstawie ,Ramowych warunkéw zapewnienia dostepu, o ktérym
mowa w Ustawie z dnia 7 maja 2010r. o wspieraniu rozwoju ustug i sieci
telekomunikacyjnych itd.”
e umowy zawierane w ramach pzp,
e umowy o swiadczenie ustug,
a ponadto:

e obowigzujgce wzory uméw kupna-sprzedazy drewna.
3.Umowy podpisywane i przechowywane w postaci elektronicznej nie wymagajg parafowania
przez radce prawnego, w razie koniecznosci do dokumentacji elektronicznej dotgcza sie
sporzgdzong odrebnie opinie radcy prawnego.



4. Akty normatywne wydawane przez kierownika jednostki sg udostepniane do wiadomosci
pracownikom przez sekretarza.
5. Akty normatywne przechowywane sg w sktadzie chronologicznym ZDW.”

»S 27.
Ochrona danych osobowych
1. Administratorem danych jest Nadles$nictwo Gostynin reprezentowane przez

Nadle$niczego, adres: ul. Bierzewicka 55, 09-500 Gostynin, telefon numer: 24 235 30 56,

e-mail: gostynin@lodz.lasy.gov.pl

2. Kontakt w sprawach danych osobowych jest mozliwy pod adresem: Nadle$nictwo

Gostynin ul. Bierzewicka 55, 09-500 Gostynin, e-mail: gostynin@lodz.lasy.gov.pl.

3. Dane osobowe przetwarzane sg w celu:

» Wystawienia dowodu zakupu (faktura, KP).

* Prowadzenia dziatalnosci finansowej w tym ewidencji przychoddéw, rozchodow,
zobowigzan, dokonywania =zapisow ksiegowych, regulowania ptatnosci, windykaciji
naleznosci.

* Prowadzenia walki ze szkodnictwem lesSnym (wystawiania mandatéw karnych,
monitoringu).

» Ewidencji oséb wykonujgcych samowyrob drewna.

* Zatrudnienia.

* Realizacji dziatalnosci w ramach zfss.

* Realizacji uméw.

» Wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze.

Podstawy prawne przetwarzania danych osobowych: ustawa o lasach, kodeks postepowania

cywilnego, kodeks wykroczen, kodeks karny, kodeks pracy, ustawa o bezpieczenstwie

imprez masowych oraz art. 6 ust.1 RODO.

4. Prawnie uzasadnione interesy przetwarzania danych osobowych przez Nadlesnictwo to:

marketing bezposredni wiasnych produktow, dochodzenie roszczeh z tytutu prowadzonej

dziatalnosci gospodarczej, ochrona mienia, prowadzenie dziatalnosci statutowej.

5. Dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym podmiotom upowaznionym na podstawie

przepisow prawa, w granicach prawa i w niezbednym zakresie. Nie planuje sie

przekazywania danych osobowych do panstwa trzeciego.

6. Dane osobowe bedg przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktorej

dotyczg, przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do celdéw, w ktérych sg przetwarzane

(art. 5 ust. 1 lit. e RODO) lub w celu obrony roszczen Administratora.

7. Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo do: zgdania dostepu do swoich danych, ich

sprostowania, a w sytuacjach okreslonych prawem - usuniecia lub ograniczenia

przetwarzania wniesienia sprzeciwu dotyczgcego dalszego przetwarzania.

8. Jezeli osoba, ktérej dane dotyczg, wyrazita zgode na przetwarzanie danych osobowych, to

ma roéwniez prawo do cofniecia tej zgody w kazdym czasie bez wptywu na wczesniej podjete

dziatania.

9. W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, osoba ktorej dane dotyczg, ma

prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych

Osobowych w Warszawie.

10. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz jest wymogiem ustawowym oraz

warunkiem prawidtowego zawarcia i wykonania umowy.

11. Odbiorcg danych osobowych bedzie Nadlesnictwo, podmioty udzielajgce wsparcia

Nadlesnictwu na zasadzie zleconych ustug i zgodnie z zawartymi umowami powierzenia oraz

podmioty uprawnione na podstawie przepisow prawa.

12. Nadles$nictwo przetwarza dane osobowe w oparciu o0 wdrozong dokumentacje, dotyczacag

ochrony danych osobowych, tj. Polityke bezpieczenstwa oraz Instrukcje

zarzgdzania systemem informatycznym.

13. Nadlesnictwo zapewnia ochrone wszelkich przetwarzanych informacji dotyczacych oséb

fizycznych, w tym interesantow, osob zatrudnionych przez Nadlesnictwo Gostynin oraz



danych klientow Nadlesnictwa Gostynin, przetwarzanych w celu wystawienia faktury,
rachunku lub prowadzenia sprawozdawczosci finansowe;.

14. Pracownikom Nadlesnictwa zakresy czynnos$ci oraz uprawnienia w SILP i zakres dostepu
do zasobow zawierajgcych dane osobowe ustalajg ich bezposredni przetozeni, na podstawie
zadan komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik zostat zatrudniony.”

§ 2.
Wprowadza sie w nowy Schemat Organizacyjny Nadlesnictwa Gostynin, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie nr 1/2019 Nadlesniczego Nadlesnictwa Gostynin z dnia 2 stycznia
2019r.

§4.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od dnia 1 stycznia
2021r.

Podpis/Zatwierdzam
mgr inz. Jacek Liziniewicz

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Gostynin

/Podpisano elektronicznie/
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