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I. Postanowienia ogodlne

§1. Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Gryfino, zwany dalej regulaminem
organizacyjnym, okresla organizacje wewnetrzng, ramowy zakres zadan komorek
organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadle$nictwa.

§2. llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1) Lasach Panstwowych Ilub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe,

2) nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Gryfino,

3) nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Gryfino,

4) Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢
Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych,

5) SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych,

6) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,

7)EZD - nalezy przez to rozumieC system elektronicznego zarzgdzania
dokumentacja.

§3. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(Dz.U. z 2023, poz.1933), aktow wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., a takze Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 6
grudnia 1994 r. w sprawie szczegétowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej
w PGL LP (Dz.U. Nr 134, poz. 692) oraz na podstawie regulaminu organizacyjnego
nadlesnictwa.

§4.1. Nadle$nictwo, jako samodzielna jednostka organizacyjna Laséw Panstwowych
nie posiadajgca osobowosci prawnej, sprawuje zarzad nad powierzonym mieniem
Skarbu Panstwa.

2. Nadlesnictwo Gryfino dziata w zasiegu terytorialnym Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Szczecinie, przez ktérg jest nadzorowane.

3. Do podstawowych zadan nadlesnictwa nalezy:

1) realizacja zadan gospodarczych, okreslonych w operacie urzgdzania lasu oraz
wynikajgcych z aktualnego stanu lasu, gtdwnie w zakresie utrzymania trwatosci
laséw i ciggtosci ich uzytkowania, ochrony lasu, przyrody i srodowiska,
produkcji drewna oraz surowcow i produktow uzytkowania ubocznego,
powigkszania zasobdw lesnych, budowy i utrzymania drég lesnych oraz
budynkow i budowli zwigzanych z ochrong lasu i gospodarkg prowadzong na
terenie nadlesnictwa,

2) wspoétdziatanie z organami administracji rzgdowej oraz organami samorzadu
terytorialnego w zakresie sprawowania nadzoru nad lasami nie stanowigcymi
wiasnosci Skarbu Panstwa, gospodarki towieckiej, ochrony $srodowiska oraz
edukaciji lesnej spoteczenstwa.

4. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczehstwa panstwa, jest jednostkg przewidziang do
militaryzaciji.



Il. Organizacja wewnetrzna

§5.1. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa, ponosi za jego dziatanie petng odpowiedzialnosg,
a takze reprezentuje je na zewnatrz.

2. Nadlesniczy powotywany jest przez organ uprawniony zgodnie z ustawg o lasach.
3. Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny,
regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

4. Nadlesniczy jest administratorem danych osobowych.

5. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

6. W razie nieobecnosci nadlesniczego, pracg nadlesnictwa Kieruje zastepca
nadlesniczego, a w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

§6. Strukture Nadlesnictwa Gryfino stanowia:
1) biuro nadlesnictwa,
2) lesnictwa,
3) przechowalnia nasion,

§7 W sktad biura Nadle$nictwa Gryfino wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dziaty:
a) gospodarki lesnej,
b) finansowo-ksiegowy,
¢) administracyjno-gospodarczy,
d) posterunek strazy lesnej,
2) zespoly:
a) Lesny Kompleks Promocyjny,
3) samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru,
b) ds. pracowniczych,
c) ds. informatyki i bhp.

§8.1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
1) zastepca nadlesniczego,
2) gtéwny ksiegowy,
3) inzynierowie nadzoru,
4) sekretarz,
5) posterunek strazy lesnej,
6) stanowisko ds. pracowniczych,
7) stanowisko ds. informatyki i bhp.
2. Zastepcy nadlesniczego podlegaja:
1) lesniczowie,
2) lesniczy ds. lasow niepanstwowych i przechowalni nasion,
3) dziat gospodarki lesnej,
4) Lesny Kompleks Promocyjny,
5) robotnicy pomocniczy/obstugi.
3. Pozostali pracownicy, zatrudnieni w dziatach na stanowiskach nierobotniczych,
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
. Lesniczemu podlega podlesniczy, przydzielony do pracy w danym lesnictwie.
. Stanowisko robotnicze kierowcy podlega bezposrednio sekretarzowi.
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Ill. Podziat zadan

§9. Zadania wspolne komorek organizacyjnych:

1) znajomosC¢ przepisébw prawnych z zakresu swojego dziatania, oraz dbatos¢
0 mienie Lasow Panstwowych,

2) wspoipraca z komorkg wiodgcg przy sporzgdzaniu planu  finansowo-
gospodarczego, w zakresie opracowywania planow wycinkowych z obszaru
swojego dziatania,

3) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw, miedzy innymi poprzez
Sledzenie na biezgco nowatorskich rozwigzan, nowych technik pracy oraz
wspotpraca z osrodkami naukowymi w zakresie swojego dziatania,

4) odnoszenie sie do wystgpien wiadz nadrzednych, NIK i administracji rzgdowej,

5) sporzagdzanie sprawozdawczosci statystycznej oraz informacji wewnetrznej
i analiz w zakresie swojego dziatania,

6) zatatwianie skarg wptywajgcych do nadlesnictwa, z zakresu swojego dziatania,

7) inicjowanie projektbw oraz zmian przepiséw prawnych  ogdlnych
i wewnetrznych,

8) obstuga modutdow funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania
komorki organizacyjnej, tj. w szczegolnosci prawidtowe, rzetelne i terminowe
wprowadzanie danych do systemu informatycznego oraz dbanie o zachowanie
bezpieczenstwa SILP i przetwarzanych w nich danych,

9) wnioskowanie o zmiane rozwigzan funkcjonujgcych w SILP, celem zapewnienia
ich zgodnosci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowigzujgcymi
w PGL LP,

10) przestrzeganie zasad kontroli wewnetrznej, sporzadzanie i utrzymywanie
w nalezytym stanie prowadzonej dokumentacji oraz przekazywanie jej do
archiwum, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

11) kontrola merytoryczna operacji gospodarczych z zakresu swojego dziatania,
zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej nadlesnictwa,

12) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, informacji prawnie
chronionych, informacji niejawnych i prawie autorskim,

13) Scista wspotpraca wszystkich komorek w strukturze nadlesnictwa w zakresie
szkodnictwa lesnego i ochrony mienia,

14) przetwarzanie danych osobowych i ich ochrona zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

15) w zakresie funkcjonowania SILP i programow wspétpracujgcych w nadlesnictwie,
respektowanie zasad okreSlonych w zatgcznikach do zarzgdzenia nr 31
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r.
w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe oraz
wewnetrznych uregulowaniach nadlesniczego.

§10. Zakresy zadan dziatow, zespotow i samodzielnych stanowisk pracy:

1. Zastepca nadlesniczego (2)

1) Kieruje pracg: lesniczych, przechowalni nasion, Lesnego Kompleksu
Promocyjnego, robotnikow obstugi, nadzoruje prace dziatu gospodarki lesnej -
i za ich wyniki odpowiada przed nadlesniczym, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe. Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych
pracownikow, dla ktdrych ustala szczegotowe zakresy czynnosSci.

2) Odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej nadlesnictwa, zwtaszcza w zakresie:
urzgdzania lasu, hodowli lasu, ochrony lasu wraz z ochrong przeciwpozarowa,
uzytkowania lasu, gospodarki drewnem, sprzedazy drewna i uzytkbw ubocznych,
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w tym certyfikacji drewna, obrotu materialowego, ochrony Srodowiska,
zagospodarowania turystycznego, stanu posiadania nadle$nictwa, ewidencji laséw
i gruntéw oraz ich udostepniania. W zakresie powierzonym przez kierownika
urzedu administracji publicznej, nadzoruje realizacje zadan zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki w lasach niestanowigcych wifasnosci Skarbu
Panstwa.

3) Organizuje i nadzoruje kontrole merytoryczng operacji gospodarczych z zakresu
gospodarki lesnej, zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej nadlesnictwa.

4) Realizuje zadania w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym oraz
ochrong mienia, w tym zakresie Scisle wspodtpracuje ze strazg lesna.

2. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG)

1) Do zadan dziatlu nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie:
nasiennictwa, selekcji, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, towiectwa oraz innych zagadnien zwigzanych
z zagospodarowaniem, uzytkowaniem i urzgdzaniem lasu, pozyskaniem
i sprzedazg drewna, obrotem magazynowym, nadzorem nad lasami
niestanowigcymi  witasnosci  Skarbu  Panstwa, w zakresie = zgodnym
Zz obowigzujgcymi przepisami oraz sprawy z zakresu zalesiania gruntow rolniczo
nieprzydatnych, stanowigcych witasnosc¢ oséb fizycznych w zakresie przypisanym
nadlesnictwom.

2) Dziat ten prowadzi sprawy zwigzane ze stanem posiadania, ewidencjg lasow
i gruntdw oraz ich udostepnianiem, w tym udzielaniem wstepu do lasu,
gospodarkg towieckg oraz nadzorowaniem tej gospodarki w obwodach
wydzierzawionych.

3) Zadaniem dziatu jest rowniez:

a) czuwanie nad zachowaniem wartosci przyrodniczych i materialnych ekosystemow
leSnych, stanem zdrowotnym i zabezpieczeniem laséw jako elementu Srodowiska
geograficznego przed szkodami ze strony czynnikow biotycznych i abiotycznych,
gtéwnie przez:

- ksztaltowanie, inspirowanie, koordynacje dziatan zapewniajgcych ochrone
lesnej r6znorodnosci biologicznej,

- prowadzenie biezgcej analizy stanu sanitarnego lasu oraz koordynowanie
catoksztattu dziatalnosci majgcej na celu osiggniecie optymalnej zdrowotnosSci
i odpornosci zasobdéw lesnych,

- nadzorowanie dziatalnosci w zakresie szacowania i ewidencjonowania
w nadlesnictwie szkdd w lasach oraz ustalanie ich przyczyn i skutkéw,
analizowanie, inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie udostepniania
obszardéw lesnych;

b) gospodarka zasobami leSnymi w celu zachowania zasady utrzymania trwatosci
lasow i ciggtosci ich uzytkowania, a zwlaszcza:

- prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych urzgdzania lasu, analizowanie
stanu zasobow lesnych i okreslenie mozliwosci produkcyjnych lasu,

- organizowanie prac zwigzanych ze sporzgdzaniem planu urzgdzania lasu dla
nadlesnictwa,

- biezgca analiza zgodnosci cie¢ rebnych i przedrebnych z ustalonymi etatami
oraz stanem lasu i wynikajgcymi z niego potrzebami hodowlanymi,
koordynowanie planéw rozmiaru cie¢ oraz nadzér nad prawidtowg ich realizacjg
w nadlesnictwie,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem, ewidencjg, przejmowaniem,
sprzedazg, scalaniem, wymiang i zamiang gruntow oraz przygotowywania



danych na potrzeby deklaracji podatkow od nieruchomosci z wytgczeniem
nieruchomosci zabudowanych,
- prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granicg polno-
lesng oraz zmianami terytorialnego zasiegu dziatania, lesnictwa i nadlesnictwa,
- ustalanie potrzeb i zadan dotyczgcych gospodarki rolnej oraz melioracji

wodnych;
c) koordynacja dziatan w zakresie prewencyjnym i operacyjnym z ochrony
przeciwpozarowej. Analiza zagrozenia pozarowego nadzor i koordynacja
tagcznosci;

d) koordynacja i nadzor gospodarki towieckiej w nadle$nictwie, a w szczegdlnosci
wspotdziatanie z organami Polskiego Zwigzku towieckiego oraz kotami towieckimi
w zakresie gospodarki towieckiej zapewniajgcej trwatosc¢ lasow i realizacje celow
gospodarki lesnej;

e)w zakresie uzytkowania lasu, w tym racjonalnego i efektywnego
zagospodarowania pozyskanego drewna:

- realizacja polityki i zasad dziatalnosci handlowe;j,

- opracowywanie rocznych planow pozyskania i sprzedazy drewna,

- nadzorowanie prac zwigzanych z pozyskaniem drewna,

- prowadzenie i koordynacja handlu drewnem,

- opracowywanie bilanséw, planow i analiz sprzedazy,

- ustalanie cen w cenniku detalicznym na drewno,

- nadzor i kontrola jakosci prac i prawidtowosci stosowania norm z zakresu
gospodarki drewnem,

- ustalanie zasad kontroli prawidtowosci sporzgdzania szacunkéw brakarskich,

- prowadzenie dziatalnosci marketingowej,

- koordynacja oraz analizowanie i kontrolowanie planow uzytkowania gtéwnego,

- analizowanie stosowanych w nadle$nictwie systemdéw organizacji wykonawstwa
prac lesnych w uzytkowaniu lasu oraz podejmowanie dziatah majgcych na celu
doskonalenie tych systemow,

- administrowanie i obstuga portali internetowych zwigzanych z gospodarkg

drewnem,;
f) planowanie przychodéw ze sprzedazy drewna i innych dziatalnosci
gospodarczych;

g) prowadzenie dziatan o charakterze prewencyjnym zwigzanych z ochrong zasobow
przed szkodnictwem lesnym oraz ochrong mienia w tym zakresie $cista
wspotpraca ze strazg lesna;

h) realizacja zadan redaktora wprowadzajgcego stron wyodrebnionych BIP,
w zakresie prowadzonych przez siebie zagadnien.

3. Lesny Kompleks Promocyjny (ZK)

Do zadan pracownikéw zatrudnionych w Lesnym Kompleksie Promocyjnych nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ochrony przyrody i $rodowiska,
edukacji ekologicznej, wspotpraca ze srodkami masowego przekazu, instytucjami,
organizacjami spotecznymi, politycznymi i placowkami oswiatowymi w zakresie
upowszechniania w spofeczenstwie wiedzy o lesie, jego problemach
i zagrozeniach,

2) promocja proekologicznej polityki lesnej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z uznawaniem lasow za ochronne Ilub
pozbawieniem ich tego charakteru,

4) regulowanie ruchu turystycznego w lasach oraz zagospodarowanie turystyczne
obiektow lesnych i miejsc masowego wypoczynku na terenach lesnych,

5) nadzér nad rekreacyjnym zagospodarowaniem lasu,
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6) prowadzenie spraw dotyczgcych inwentaryzacji przyrodniczo - lesnej,
7) koordynacja dziatan zwigzanych z certyfikacjg PGL LP w zakresie zrownowazonej
i trwatej gospodarki lesnej,
8) utrzymanie i aktualizacja strony internetowej nadlesnictwa,
9) realizacja zadan redaktora wprowadzajgcego stron wyodrebnionych BIP,
w zakresie prowadzonych przez siebie zagadnien,
10) prowadzenie spraw w zakresie udostepniania na zewnatrz jednostki informaciji
o srodowisku i jego ochronie,
11) wykonywanie zadan zwigzanych z komunikacjg spoteczng, w tym petnienie funkc;ji
rzecznika prasowego,
12) pozyskiwanie srodkow i dotacji od instytucji zewnetrznych,
13) prowadzenie dziatan o charakterze prewencyjnym zwigzanych z ochrong zasobow
przed szkodnictwem lesnym oraz ochrong mienia, w tym zakresie Scista
wspotpraca ze strazg lesna.

4. Lesnictwo (L)

1) Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem oraz pracg bezposrednio podlegtego
mu podlesniczego.

2) Do zadan lesniczego nalezy catoksztait spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktdrg ponosi petng odpowiedzialnosc.

3) Lesniczy i podlesniczy wykonujg zadania z zakresu zwalczania szkodnictwa
lesnego i ochrony mienia, w tym zakresie scisle wspotpracujg ze strazg lesna.

4) Szczegodtowy zakres obowigzkow lesniczego i podle$niczego okreslajg zakresy
Czynnosci.

6. Przechowalnia nasion (ZP)

1) Lesniczy ds. lasow niepanstwowych i przechowalni nasion wykonuje catos¢
zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Przechowalni nasion. Prowadzi catoksztatt
spraw i ponosi odpowiedzialnosci za prawidtowe planowanie, organizacje, nadzér
prac oraz prowadzenie dokumentacji w podanym zakresie.

2) Prowadzi catoksztalt zagadnien 2z zakresu selekcji i nasiennictwa oraz
szkotkarstwa w zakresie zabezpieczania materiatu sadzeniowego na potrzeby
odnowien i zalesien.

3) Wykonuje zadania z zakresu nadzoru nad lasami niestanowigcymi wtasnosci
Skarbu Panstwa.

4) Realizuje zadania w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym oraz
ochrong mienia, w tym zakresie $cisle wspodtpracuje ze strazg lesna.

6. Inzynier nadzoru (NN)

1) Sprawowanie kontroli nad prawidiowoscig planowania i wykonania czynno$ci
gospodarczych na terenie nadle$nictwa (kontrola wewnetrzna lesnictw).
Obowigzek przedktadania nadlesniczemu protokotéw z wynikami
przeprowadzonych kontroli wraz z zaleceniami oraz odnotowania ich w SILP jako
kontrole pozycji plandéw.

2) Kontrola celowosci i zasadno$ci oraz ocena realizacji zadah gospodarczych,
ustalenie nieprawidtowosci i niegospodarnosci w kontrolowanych dziatach
nadlesnictwa i przygotowanie projektdw usuniecia nieprawidtowosci oraz
wydawanie zalecenh w trybie ustalonym przez nadlesniczego

3) Sprawowanie kontroli nad prawidlowym wykorzystaniem i zabezpieczeniem
majagtku nadlesnictwa.

4) Realizowanie zadan w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem leSnym oraz
ochrong mienia, w tym zakresie Scista wspotpraca ze strazg lesng.



5) Wspotpraca z gtownym ksiegowym przy opracowaniu i aktualizacji Regulaminu
kontroli wewnetrznej i Instrukcji obiegu dokumentow.

7. Gtéwny ksiegowy (K)

1) Kieruje dziatem finansowo-ksiegowym i jest odpowiedzialny za jego
funkcjonowanie. Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez
podlegtych pracownikow, dla ktérych ustala szczegdtowe zakresy czynnosci.

2) Dziata zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie o rachunkowosci z dnia
29 wrzesnial994 r. (Dz.U. z 2019 r., poz. 351 ze zm.) oraz branzowym planie
kont dla jednostek laséw panstwowych.

3) Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci, finansow,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje
i sprawuje kontrole wewnetrzng oraz formalnorachunkowg dokumentow
finansowo-ksiegowych nadlesnictwa.

4) Do obowigzkéw gtownego ksiegowego nalezy rowniez terminowe egzekwowanie
naleznosci i regulowanie zobowigzan, opracowywanie projektow przepiséw
wewnetrznych wydanych przez nadle$niczego, dotyczgcych: kontroli wewnetrzne;j
i obiegu dokumentéw (wraz z instrukcjg obiegu dokumentéw) i zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji, zestawianie planow finansowo-gospodarczych, nadzér
nad prawidtowym gospodarowaniem funduszami specjalnymi, koordynowanie prac
z zakresu sprawozdawczosci wewnetrznej Lasow Panstwowych oraz spraw
zwigzanych z korzystaniem ze srodkow finansowych spoza Lasow Panstwowych,
a takze prowadzenie prac zwigzanych ze sporzgdzaniem, badaniem
i weryfikowaniem sprawozdan finansowych (bilans).

5) Odpowiada za prawidtowe i terminowe rozliczenie podatkow oraz rozliczen
z budzetem Panstwa.

6) Nadzoruje przestrzeganie procedur zawartych w ,Instrukcji przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu przez PGL LP”.

7) Koordynuje sprawy zwigzane z nagradzaniem pracownikow.

8) W zakresie zwalczania szkodnictwa lesSnego oraz ochrony mienia nadlesnictwa,
wspotpracuje ze strazg lesng i odpowiada za windykacje naleznosci, zasgdzonych
prawomocnymi wyrokami sgdow.

8. Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF)

Do zadanh dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej i formalno-rachunkowej kontroli
dokumentow,

2) zestawianie i koordynacja planoéw finansowo-gospodarczych oraz ich zmian, analiz
i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej, kalkulacji kosztéw,

3) rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej nadlesnictwa,

4) terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci oraz regulowanie zobowigzan,

5) prowadzenie kasy nadlesnictwa,

6) fakturowanie sprzedazy drewna,

7) opracowywanie wycinkowych i kompleksowych materiatdw planistyczno-
prognostycznych i analitycznych,

8) sporzgdzanie, przy udziale stanowiska ds. pracowniczych, wycinkowych
i zbiorczych planéw zatrudnienia oraz srodkéw na wynagrodzenia,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem ptac oraz innych rozliczen
z pracownikami nadlesnictwa oraz zleceniobiorcami,

10) prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu podatkow, sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne, PFRON i innych wynikajgcych ze stosownych przepiséw
i zarzgdzen,



11) przygotowywanie arkuszy spisowych i innych dokumentéw potrzebnych do
przeprowadzenia inwentaryzacji drewna i pozostatych skfadnikéw magazynowych,
wycena i rozliczanie finansowe jej wynikow oraz wycena tego majatku,

12) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych rozliczen wewnatrzinstytucjonalnych
I z budzetem Panstwa,

13) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu funkcjonowania i terminowych rozliczen
Pracowniczych Planéw Kapitatowych; administrowanie i obstuga aplikacji iPPK,

14) sprawowanie  nadzoru nad przekazywaniem skiadnikbw  majgtkowych
nadlesnictwa,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow o odpowiedzialnosci
materialnej pracownikow oraz wystawianiem upowaznien do sprzedazy drewna,

16) przechowywanie protokotow przekazywania majgtku nadlesnictwa oraz stanowisk
pracy,

17) realizacja zadan redaktora wprowadzajgcego stron wyodrebnionych BIP,
w zakresie prowadzonych przez siebie zagadnien.

9. Sekretarz (S)

1) Kieruje dzialem administracyjno-gospodarczym. Jest odpowiedzialny za jego
wiasciwe funkcjonowanie. Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez
podlegtych pracownikow, dla ktorych ustala szczegdtowe zakresy czynnosci.

2) Organizuje prace bezposrednio mu podlegtego kierowcy zatrudnionemu na
stanowisku robotniczym.

3) Prowadzi dziatania prewencyjne w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz
ochrony mienia, w tym w szczegolnosci koordynuje dziatania dotyczgce ochrony
nieruchomosci  stanowigcych  wtasnos¢  nadle$nictwa, przed kradziezami
i zniszczeniem.

4) Organizuje i nadzoruje kontrole merytoryczng operacji gospodarczych z zakresu
swojego dziatania, zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej nadlesnictwa.

10. Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA)

1) Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy realizacja zadan

wynikajgcych z catoksztattu zagadnieh obejmujgcych petng obstuge administracyjng

nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa,

b) administrowanie budynkami i mieszkaniami bedgcymi w zarzgdzie nadlesnictwa,
przejmowanie, przekazywanie, sprzedaz, nabywanie, w tym sprawy zwigzane z
umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkdéw i budowli najem i uzyczenie itp.,
naliczanie optat i rozliczenia mediow,

c) prowadzenie  catoksztattu  spraw  dotyczgcych  gospodarki  lokalowej
i mieszkaniowej w tym prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych budynkéw
i budowli,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz
budowg $rodkdéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa,

e) nadzér nad prawidlowg gospodarkg Srodkami trwatymi, przedmiotami
niskocennymi (wyposazeniem), wartosciami niematerialnymi i prawnymi, w tym
prowadzenie ewidencji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

f) przygotowywanie arkuszy spisowych do inwentaryzacji s$rodkéw trwatych,
przedmiotdw niskocennych (wyposazenia) oraz ich rozliczenie,

g) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych ubezpieczeh majgtkowych
i rzeczowych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci,



i) koordynacja spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, prowadzenie
sktadnicy akt zgodne z przepisami, gromadzenie i przechowywanie akt
nadlesnictwa,

j) przygotowywanie narad organizowanych przez nadlesnictwo,

k) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z sortami mundurowymi,
uprawnionych pracownikéw nadlesnictwa,

[) nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem transportu
stuzbowego i prywatnego uzywanego do celdw stuzbowych, prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.

2) Z zakresu zamoéwien publicznych do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a) koordynacja, weryfikacjia i kontrola zamowien publicznych udzielanych
w nadlesnictwie, a prowadzonych przez poszczegdlne komorki organizacyjne,

b) merytoryczne i formalnoprawne prowadzenie spraw i dokumentacji, zgodnie
z aktami zewnetrznymi i przepisami wewnetrznymi z zakresu Prawa zamoéwien
publicznych.

3) Do pozostatych zadan nalezy:

a) dziatania prewencyjne z zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego oraz ochrony
mienia, w tym w szczegolnosci zabezpieczenia nieruchomosci przed kradziezag
I Zniszczeniem.

a) realizacja zadahn redaktora wprowadzajgcego stron wyodrebnionych BIP,
w zakresie prowadzonych przez siebie zagadnien.

11. Stanowisko ds. pracowniczych (NK)
Do zadan tego stanowiska nalezy prowadzenie catosci spraw pracowniczych
z zakresu kadr, spraw socjalnych, szkoleh, zaopatrzenia emerytalno-rentowego,
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikbw PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie, a w szczegolnosci:
1) sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, wynagradzaniem,
awansowaniem, przeszeregowaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikéw,
2) prowadzenie akt osobowych pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,
3) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,
4) opracowywanie uwag i wnioskow w sprawie limitdw i struktury zatrudnienia,
wydajnosci pracy oraz wynagrodzen,
5) opracowywanie wycinkowych i zbiorczych planéw zatrudnienia,
6) wdrazanie i aktualizacja regulaminéw: organizacyjnego, pracy i Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych nadle$nictwa,
7) kompletowanie dokumentéw emerytalnych i rentowych,
8) opracowywanie wnioskow o nadanie odznaczeh panstwowych i resortowych dla
obecnych i bytych pracownikéw nadlesnictwa,
9) wydawanie legitymacji stuzbowych, prowadzenie rejestru wydanych dokumentéw,
10) obstuga socjalna pracownikow nadlesnictwa, oraz sprawowanie opieki nad
emerytami, rencistami i cztonkami ich rodzin. Nadz6r nad przestrzeganiem
ustalonego sposobu wykorzystania zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
11) prowadzenie catosci spraw w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego w ramach
medycyny pracy,
12) prowadzenie ewidencji zatatwianych przez pracownikdw nadlesnictwa skarg
i wnioskéw oraz sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie,
13) prowadzenie spraw dotyczgcych wyksztatcenia i doskonalenia kwalifikaciji
zawodowych pracownikow,
14) petnienie obowigzkéw redaktora zatwierdzajgcego strony wyodrebnionej BIP
nadlesnictwa,
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15) prowadzenie ewidencji aktow normatywnych wydawanych przez nadlesniczego,

16) prowadzenie spraw dotyczgcych przebiegu stazy absolwenckich i praktyk
zawodowych,

17) sporzgdzanie zgtoszen pracownikow do ZUS w zakresie ubezpieczen spotecznych
I zdrowotnych.

12. Stanowisko ds. informatyki i bhp (NA)

1) Z zakresu informatyki stanowisko to zajmuje sie w szczegdlnosci:

a) aktualizacjg oprogramowania aplikacji LAS,

b) administrowaniem siecig lokalng, komputerami oraz peryferyjnym sprzetem
komputerowym,

c) administrowaniem aplikacjami, bazami danych i zasobami oraz serwerami
lokalnymi, w tym serwerami aplikacji i danych,

d) zabezpieczaniem funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa, w tym
administrowaniem rejestratorem lesniczego,

e) nadzorem nad dokonywaniem czynnosci prawnych w Internecie, zwigzanych
z infrastrukturg klucza prywatnego (podpisu elektronicznego),

f) prowadzeniem procesdéw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu komputerowego
i peryferyjnego oraz oprogramowania,

g) prowadzeniem dokumentacji pracy administratora, w tym m.in. protokotow
instalacji, dokumentacji legalnosci oprogramowania, uprawnien dostepu do
systemu i baz danych, ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotow z tych
Czynnosci.

h) nadzorem nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkownikow
oprogramowania oraz prowadzenie dokumentacji licencyjnej w tym zakresie,
a takze ochrong danych osobowych w SILP,

i) zabezpieczeniem pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidencji certyfikatow,

j) administrowaniem stronami wyodrebnionymi nadlesnictwa, w tym BIP oraz
aplikacjami zewnetrznymi GUS i Ptatnik,

k) administrowanie, pod wzgledem redakcyjnym, Systemu Wewnetrznej Informacii
Prawnej (SWIP),

[) prowadzeniem catosci zagadnien zwigzanych z telekomunikacjg, w tym telefonig
stacjonarng i komérkowa.

2) Prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie
stuzb bhp (Dz.U. nr 109, poz.704 ze zm.).

13. Posterunek Strazy Lesnej (NS)

1) Straz lesna dziata na podstawie art. 47 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(Dz.U. z 2021 r., poz. 1275).

2) Organizacje i zakres dziatania posterunku strazy lesnej oraz szczegétowe zasady
dziatania grup interwencyjnych strazy lesnej okresla zarz. Nr 69 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 r. Pracg straznikéw
leSnych kieruje wyznaczony przez nadle$niczego straznik lesny, petnigcy funkcje
komendanta posterunku Strazy lesnej.

3) Podstawowym obowigzkiem straznikow lesnych jest prowadzenie spraw
zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem,
zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
i sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie a takze ochrona innych
sktadnikdbw mienia nadle$nictwa oraz patrolowanie terenéw objetych statym lub
okresowym zakazem wstepu do lasu, kontrola prawidtowosci zbioru runa lesnego.
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4) Straz lesna prowadzi magazyn broni oraz zajmuje sie catoksztattem spraw
z zakresu obronnoéci i ochrony informacji niejawnych.

5) Straz leSna opracowuje, kompletuje i gromadzi dokumentacje dot. ochrony danych
osobowych, aktualizuje zarzadzenia i wytyczne w tym zakresie, prowadzi
ewidencje osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

6) Wyznaczony przez nadlesniczego straznik lesny odpowiada za funkcjonowanie
punktu alarmowego w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzgdzania kryzysem.

7) Do zadan strazy lesnej nalezy réwniez prowadzenie dziatalnosci propagandowej
w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem, ochrony przyrody i ochrony
przeciwpozarowej, prowadzenie postepowania mandatowego oraz rozpoznawanie
i prowadzenie spraw w trybie uproszczonym.

8) Straznicy lesni wspofdziatajg z innymi pracownikami nadlesnictwa w dgzeniu do
osiggniecia mozliwie najlepszych wynikdw ochrony laséw przed szkodnictwem
i ochrony mienia, pozostajgcego w zarzgdzie Laséw Panstwowych.

IV. Upowaznienia do skltadania oswiadczen woli

§11.1. Do sktadania oswiadczenia woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni
sa:
1) nadlesniczy,
2) zastepca nadlesniczego i inni pracownicy nadlesnictwa, na podstawie udzielonych
petnomocnictw.
2. Petnomocnictwa przekazuje sie do akt osobowych.

V. Zasady funkcjonowania

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

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonac, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.

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

4. W przypadku oddelegowania pracownika do pracy w innej komdrce organizacyjnej
nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej - w zakresie
petnionych funkcji od przetozonego tej komoérki lub jednostki, do ktérej zostat
oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony sporzadza podlegtym pracownikom na pismie zakres
czynno$ci. Zakresy te winny by¢ zatwierdzone przez nadlesniczego i przekazane do
akt osobowych.

6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokét, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz
wiasciwego przetozonego lub, w razie jego nieobecnosci lub bezposredniej
podlegtosci pod nadlesniczego pracownika przekazujgcego stanowisko, innej osoby
wyznaczonej przez nadle$niczego. Dotyczy to w szczegolnosci stanowisk:
nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gtdwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru,
kierownika dziatu, lesniczego, podlesniczego.

7.Przekazanie lesnictwa wz. z nieobecnoscig lesniczego odbywa sie na podstawie
tgczonego powierzenia mienia, uregulowanego umowg o wspoétodpowiedzialnosci,
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zawartg na pismie przez nadlesniczego, lesniczego i podlesniczego, okreslajgcg
zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikdw.

§13.1. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez nadlesniczego, z wyjgtkiem pism i dokumentow, ktore z mocy innych
przepiséw wymagajg podpiséw dwoch uprawnionych oséb.

2. Korespondencja, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe, winna by¢ podpisana
takze przez gtéwnego ksiegowego.

§14.1. Przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw,
akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw, wykonywane sg
w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD), ktory jest
podstawowym sposobem dokumentowania 1 rozstrzygania spraw w biurze
nadlesnictwa.

2. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu
spraw i postepowania z dokumentacjg okreslone sg w przepisach wewnetrznych
w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w biurze Nadles$nictwa Gryfino.

3. PowyZzsze nie dotyczy spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i obronnoscig kraju,
ktére sg rejestrowane, znakowane i archiwizowane wg odrebnych przepisow.

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

5.W przypadku opracowania materiatbw przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjng parafowane one sg przez kierujgcych komodrkami uczestniczgcymi
w przygotowaniu materiatéw i projektow pism.

§15.1. W Nadlesnictwie Gryfino obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego
zadania wyznaczona jest jedna komdrka organizacyjna jako komorka wiodgca.

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

3. Wspdtdziatanie poszczegdlnych komérek polega na  konsultowaniu,
przekazywaniu uwag, opracowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i srodkow
technicznych z wiasnej inicjatywy i zgtaszane przez poszczegdlne stanowiska pracy.
4. Stanowiska pracy przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezgce do zakresu ich dziatania,
sprawy btednie do nich skierowane przekazujg natychmiast do dysponujgcego
rozdziatem spraw z wnioskiem o korekte dekretacii.

5. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna, archiwowania akt i obiegu
dokumentow.

6. Wszyscy pracownicy obowigzani sg prowadzi¢ dokumentacje zatatwianych
spraw, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

7. Pracownicy, przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych, zobowigzani sg do
przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w my$l obowigzujgcych przepisow
prawa.

§16.1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegodlnych dziatbw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany przez gtdbwnego ksiegowego,
a zatwierdzany przez nadlesniczego.

2. Gtéwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej - podpisem ztozonym na dokumencie tej operacji.
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§17. Zasiegania opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

1) wydania nietypowego aktu prawnego o charakterze ogdinym,

2) zawarcia umowy i innych zobowigzan o znacznej wartosci,

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

4) roszczeh zgtoszonych pod adresem nadlesnictwa,

5) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
6) zawarcia ugody w sprawach majagtkowych,

7) umorzenia wierzytelnosci,

8) inne, indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym.

§18.1. Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca
nadlesniczego, a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego wyznaczony
przez nadlesniczego inny pracownik.

2. Zakres obowigzkow i uprawnien podczas sprawowanego zastepstwa ustala
nadlesniczy. Osoba zastepujgca petni funkcje wylgcznie w czasie nieobecnosci
osoby zastepowanej.

3. Zastepce nadlesniczego, w razie jego nieobecnosci, zastepuje nadlesniczy lub
inny pracownik wyznaczony przez nadlesniczego.

4. Inzyniera nadzoru, w razie jego nieobecnosci, przy dwuosobowej obsadzie
stanowiska, zastepuje drugi inzynier nadzoru. W przypadku absencji obu inzynierow,
lub przy jednoosobowej obsadzie stanowiska, zastepstwo petni zastepca
nadlesniczego.

5. Gtéwnego ksiegowego, w razie jego nieobecnosci, zastepuje inny, bezposrednio
podlegty mu pracownik, wyznaczony przez niego W zakresie czynnosci,
a w przypadku nieobecnosci osoby zastepujgcej, inny pracownik dziatu finansowo-
ksiegowego- w uzgodnieniu z nadle$niczym.

6. Sekretarza, zastepuje inny, bezposrednio podlegty mu pracownik, wyznaczony
przez niego w zakresie czynnosci, a w przypadku nieobecnosci osoby zastepujgcej,
inny  pracownik dzialu  administracyjno-gospodarczego- w  uzgodnieniu
z nadlesniczym.

7. Specjaliste ds. pracowniczych, w razie jego nieobecnosci zastepuje sekretarz
nadlesnictwa, a w przypadku jego nieobecnosci, inny pracownik wyznaczony przez
nadlesniczego.

8. Specjaliste ds. informatyki i bhp, w razie jego nieobecnosci, zastepuje:

- w zakresie administrowania systemem informatycznym- doraznie, administrator
innego nadle$nictwa podlegtego RDLP w Szczecinie, na podstawie porozumienia
zawartego miedzy kierownikami jednostek. Za czynnosci zwigzane z zawarciem
porozumienia odpowiada specjalista ds. informatyki i bhp, a w przypadku jego
nieplanowanej nieobecnosci, inny pracownik wyznaczony przez nadlesniczego;

- w zakresie bhp: zastepca nadle$niczego, posiadajgcy uprawnienia stuzb bhp.

9. Komendanta strazy lesnej, w razie jego nieobecnosci, zastepuje inny straznik
lesny.

10. W czasie nieobecnosci leSniczego, zastepuje go podlesniczy.

11. Kierownicy dziatdw, w zakresach czynno$ci, ustalajg sposoéb i zakres zastepstwa
podlegtych im pracownikdw na czas ich dtugotrwatej nieobecnosci.

§19.1. Kazdy pracownik - uzytkownik SILP - posiada odrebne, przydzielone przez
nadlesniczego, prawa dostepu w poszczegolnych podsystemach.

2. Kierownicy dziatow sprawujg nadzor nad wszystkimi podsystemami w swoim
zakresie oraz egzekwujg znajomos¢ programu uzytkowego zgodnego z zakresem
czynnosci podlegtych pracownikow.
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§20.1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin
pracy nadlesnictwa.

2. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
przekazywania akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna oraz wewnetrzne
akty normatywne.

VI. Postanowienia koncowe

§21.1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym
zastosowanie majg ogolne przepisy prawa, a takze przepisy wewnetrzne
obowigzujgce w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

§22. Zatgcznikami do Regulaminu organizacyjnego sa:
1) schemat organizacyjny nadlesnictwa,

2) wykaz lesnictw,
3) wykaz pracownikéw uprawnionych do funkcji GLOBAL w SILP.

Gryfino, 29.04.2024 .

Podpisat Nadlesniczy:
Arkadiusz Palen
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