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ROZDZIAL |. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa zwany dalej ,regulaminem”, ustala w
szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

postanowienia ogolne dotyczgce kompetencji nadlesniczego,

organizacje wewnetrzng, zasady funkcjonowania nadlesnictwa,

rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania,
strukture organizacyjna,

uprawnienia do sktadania oswiadczen woli przez pracownikéw nadlesnictwa,
nazwy i zakresy zadan podstawowych komorek organizacyjnych
Nadlesnictwa Nowogard.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

10.

11.

12.

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

. Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego

Lasow Panstwowych.

. DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych
. Dyrektorze RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji

Laséw Panstwowych w Szczecinie.

. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng

Dyrekcje Laséw Panstwowych w Szczecinie.

. Nadlesniczym- nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa

Nowogard

. Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Nowogard
. Kierowniku dziatu— nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki

organizacyjne;j.

. Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w

strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa:

a) dzial,

b) samodzielne stanowisko pracy,

c) lesnictwo.

Ustawie o lasach - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o lasach z dnia

28 wrzesnia 1991 roku (tekst jednolity w Dz. U 2021 r. poz. 1275 z pézn.zm.)
Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumiec¢ instrukcje kancelaryjng
stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw
z dnia 12 listopada 2014 roku (znak OR-080-1/2014).

Instrukcji w sprawie dziatania archiwum - nalezy przez to rozumiec
instrukcje w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt stanowigcg zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 66
Dyrektora Generalnego Lasow z dnia 12 listopada 2014 roku

(znak OR-080-1/2014).



13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym — nalezy przez to
rozumiec instrukcje stanowigca zatgcznik do Zarzgdzenia nr 17 Dyrektor
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 24 marca 2014r. w sprawie
Ogtoszenia tekstu jednolitego zarzgdzeniem nr 52 z dnia 9 wrzesnia 2004r.
w sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem leSnym wraz ze zmieniajgcym
je Zarzadzeniem nr 46 DGLP z dnia 2 czerwca 2015r.

SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych.
SIP- nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.

BIP — nalezy przez to rozumiec¢ Biuletyn Informaciji Publiczne;.

LMN —nalezy przez to rozumiec lesng mape numeryczng.

Administrator danych osobowych (ADO) — nalezy przez to rozumiec
Nadlesniczego Nadlesnictwa Nowogard.

Przetwarzanie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ operacje lub
zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych
osobowych w sposdb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takg jak
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie,
adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przeglgdanie, wykorzystywanie,
ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnienie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub fgczenie, ograniczanie, usuwanie lub
niszczenie.

Naruszanie ochrony danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢
naruszanie bezpieczenstwa prowadzgce do przypadkowego lub niezgodnego
z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego
ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych,
przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych.

System EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego
zarzgdzania dokumentacja.

Przekazywanie, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i
dokumentéw — nalezy przez to rozumie¢ rowniez wykonywanie odpowiednich
czynnos$ci w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

§ 3

. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach

(tekst jednolity w Dz. U 2021 r. poz.1275), aktéw wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., a takze Rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 roku w sprawie szczegotowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe (Dz. U. Nr 134,
poz. 692), a takze na podstawie regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa.

. Nadlesnictwo dziata w zasiegu terytorialnym Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych w Szczecinie, przez ktérg jest nadzorowane.

. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna Laséw Panstwowych

nieposiadajgca  osobowosci prawnej, sprawuje zarzad nad powierzonym
mieniem Skarbu Panstwa.

. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz

obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do
militaryzaciji.



ROZDZIAL Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA

1.

B w

10.

11.
12.

13.

§4

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nie petng odpowiedzialnos¢, a
takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze

nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

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

Zadania, obowigzki i uprawnienia Nadlesniczego wynikajg w szczegolnosci
z art. 35 ustawy o lasach, § 22-24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe oraz Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem
lesnym.

Nadlesniczy powotywany jest przez organ uprawniony zgodnie z ustawg o
lasach.

Nadlesniczy sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej w
nadlesnictwie.

Nadlesniczy odpowiada za organizacje spraw obronnych oraz za ochrone
informacji niejawnych w nadles$nictwie.

Nadlesniczy odpowiada za ochrone danych osobowych przetwarzanych w
systemie informatycznym Lasow Panstwowych uregulowanych odrebnymi
przepisami. Nadlesniczy jest administratorem danych osobowych.
Nadlesniczy realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego poprzez wspétdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem
Strazy Lesnej zgodnie z instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.
Nadlesniczy jest administratorem danych osobowych.

Nadlesniczy kierujgc pracg podlegtych pracownikédw wykonuje zadania
polegajgce na ochronie i przetwarzaniu danych osobowych w zwigzku z ich
przetwarzaniem w Nadle$nictwie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w
tym zakresie.

Nadlesniczy lub zastepca nadle$niczego przyjmuje interesantow - w
sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek od godz. 10°° do godz.
16°°, a jezeli poniedziatek jest dniem wolnym, w dniu nastepnym.

§5

Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowig:
1) biuro nadlesnictwa,

2) lesnictwa,

3) szkotka lesna.

. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
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1

1) dziaty:
a) gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego (2),
b) finansowo-ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K),
¢) administracyjno-gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza (S),

2) posterunek strazy lesnej (NS) — kierowany przez straznika lesnego
petnigcego funkcje komendanta posterunku strazy lesnej,

3) samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru - (NN1, NN2),
b) specjalista ds. pracowniczych - (NK),
c) starszy specjalista SL ds. administrowania SILP - (NA).

§6

. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega tylko jednemu przetozonemu, od

ktdrego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktéorym odpowiada za ich
wiasciwe wykonanie.

2.Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

~N O O1

1) zastepca nadlesniczego,

2) gtowny ksiegowy,

3) inzynierowie nadzoru,

4) sekretarz,

5) specjalista ds. pracowniczych,

6) starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendanta
7) Starszy specjalista SL ds. administrowania SILP.

. Zastepcy Nadlesniczego podlegajg bezposrednio:

1) lesniczowie,
2) lesniczy szkotkarz,
3) dziat gospodarki lesnej,

. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w dziatach pracy —

podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

. Lesniczemu podlega podlesniczy, przydzielony do pracy w danym lesnictwie
. Stanowisko robotnicze kierowcy podlega bezposrednio sekretarzowi.
. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla,

powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem — swojego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci co do zgodnosci z
przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go
na pismie.

. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innym dziale,

pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie wyznaczonych zadan, od
kierownika danego dziatu.

10. Bezposredni przetozony sporzgdza podlegtym pracownikom na pismie zakres

czynnosci. Zakresy te winny byc zatwierdzone przez Nadlesniczego
i przekazane do akt osobowych.



ROZDZIAL Ill. UPOWAZNIENIE DO SKLADANIA OSWIADCZXEN WOLI PRZEZ
PRACOWNIKOW NADLESNICTWA

§7

1. Do skfadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa Nowogard
uprawnieni sa:

a) nadlesniczy,

b) zastepca nadle$niczego i inni pracownicy nadlesnictwa na podstawie
udzielonych im przez nadlesniczego petnomocnictw.

2. Petnomocnictwa powinny byC¢ wykorzystywane zgodnie z nastepujgcymi
zasadami:

a) dla zastepcy nadlesniczego w zakresie spraw przekazanych zastepcy
nadlesniczego zgodnie z regulaminem oraz w zakresie wszystkich spraw
dotyczacych nadlesnictwa, w czasie zastepowania nadlesniczego,

b) dla pozostatych pracownikbw — w zakresie ustalonym trescig
petnomocnictwa.

3. Petnomocnictw udziela nadlesniczy.

ROZDZIAL IV. TRYB PRACY Z UWZGLEDNIENIEM OBIEGU INFORMACJI

§8

1. W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komoérka organizacyjna, jako komorka wiodaca.

2. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sg do Scistej
wspotpracy miedzy sobg, uzgadniania stanowisk oraz merytorycznej tresci
dziatania, jak réwniez szerokiego zakresu pomocy wzajemne;.

3. Sprawy sporne i watpliwe rozstrzygane sg przez bezposrednich przetozonych
oraz nadlesniczego w stosunku do swoich podwtadnych.

4. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekazac¢ dysponujgcemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wtasciwej
komdérce organizacyjnej.

5. Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg prowadzi¢ dokumentacje
poszczegodlnych spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

6. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna,
archiwowania akt, obiegu dokumentéw i inne przepisy.

7. W nadlesnictwie czynnosci kancelaryjne, w tym m. in. przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie,
podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw, wykonywane sg w systemie
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD).

8. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu
spraw i postepowania z dokumentacjg okreslone sg w odrebnym Zarzgdzeniu
Nadlesniczego.

9. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci
do przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz tajemnicy
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10.

11.

12.

13.

przedsiebiorstwa w mysl obowigzujgcych przepisow prawa, a takze przepisow
o ochronie i przetwarzaniu danych osobowych oraz praw autorskich.

W przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materiatdw — utwordw
stanowigcych przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze / ze
szczegolnym uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatdw video, materiatow
edukacyjnych, opracowan / zamieszczanych w mediach elektronicznych
Lasow Panstwowych, autorskie prawa majgtkowe nabywa Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

Pracownik odchodzgcy ze stanowiska ma obowigzek rozliczy¢ sie z
wytworzonej dokumentacji. Z Czynnosci zwigzanych z
przekazaniem/przejeciem stanowiska pracy sporzgdza sie protokot, podpisany
przez przekazujgcego, przyjmujgcego oraz wiasciwego przetozonego, a w
razie jego nieobecnosci przez osobe wyznaczong przez Nadlesniczego.
Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gtownego
ksiegowego, lesniczego i innych oséb odpowiedzialnych materialnie, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne
przepisy i instrukcje.

Ochrona laséw przed szkodnictwem lesnym i mienia nadle$nictwa nalezy do
obowigzkdéw wszystkich pracownikéw nadlesnictwa, a przede wszystkim
terenowej Stuzby Lesnej, ktdra w tym zakresie wspotpracuje ze Strazg Les$na.

§9

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

zakresie poszczegolnych dziatdéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany przez gtbwnego ksiegowego przy
pomocy zastepcy nadlesniczego oraz zatwierdzany przez nadles$niczego.

§ 10

. Do zatwierdzania informacji oraz danych wprowadzanych do SILP uzywa sie

funkcji ,GLOBAL”.

Funkcje ,GLOBAL” wykonujg nastepujgce stanowiska:
1) nadlesniczy,
2) zastepca nadlesniczego,
3) gtéwny ksiegowy,
4) inni pracownicy, zgodnie z zapisami w zakresach obowigzkéw

stuzbowych oraz zgodnie z Wykazem os6b upowaznionych osobiscie przez
Nadlesniczego do stosowania funkcji ,GLOBAL ,w Systemie Informatycznym
Lasow Panstwowych w Nadlesnictwie stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

1.

2.

§ 11

Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz — poza pismami, ktére z mocy
obowigzujgcych przepisow wymagajg podpisu dwoch upowaznionych osob —
podpisywane sg jednoosobowo.

Zarzadzenia i decyzje podpisuje Nadlesniczy.
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3. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg w szczegolnosci:

a) zarzadzenia i decyzje nietypowe,

b) umowy i rozwigzania uméw dtugoterminowych lub nietypowych w kazdym
przypadku powodujgcych powazne skutki finansowe,

C) pisma rozwigzujgce z pracownikami stosunek pracy bez wypowiedzenia,

d) pisma dotyczace roszczen zgtoszonych pod adresem nadlesnictwa,

€) umowy i rozwigzania umow z kontrahentami zagranicznymi,

f) pisma dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

g) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci bgdz zastosowania ulgi w
spfacie naleznosci,

h) zawiadomienia do organow Scigania,

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

j) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu
widzenia.

§ 12

1. Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca
Nadlesniczego, a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego
wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik.

Zastepce nadles$niczego, w razie jego nieobecnosci zastepuje nadlesniczy lub
inny pracownik wyznaczony przez nadlesniczego.

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

3. Gtébwnego ksiegowego, w razie nieobecno$ci, zastepuje inny, bezposrednio
podlegly mu pracownik, wyznaczony przez niego w zakresie czynnosci, a w
przypadku nieobecnosci osoby zastepujgcej, inny pracownik dziatu finansowo-
ksiegowego w uzgodnieniu z nadlesniczym.

4. Sekretarza, w razie nieobecnosci, zastepuje inny, bezposrednio podlegty mu
pracownik, wyznaczony przez niego w zakresie czynnosci, a w przypadku
nieobecnosci osoby zastepujacej, inny pracownik dziatu administracyjno-
gospodarczego w uzgodnieniu z nadlesniczym.

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

6. Starszego Specjaliste SL ds. administrowania SILP, w razie jego nieobecnosci,
zastepuje doraznie, administrator innego nadlesnictwa podlegtego RDLP na
podstawie porozumienia zawartego miedzy kierownikami jednostek. Za
czynnosci zwigzane z zawarciem porozumienia odpowiada starszy specjalista
SL specjalista ds. administrowania SILP.

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

8. W czasie nieobecnosci lesniczego, zastepuje go podlesniczy.



ROZDZIAL V. PODZIAL ZADAN W NADLESNICTWIE

§13

1. Kierownicy komorek organizacyjnych organizujg, nadzorujg oraz koordynujg
prace podlegtych im pracownikom, dbajg o podnoszenie sprawnosci
funkcjonalnej tych komérek poprzez:

a) ustalanie szczegdétowych zakreséw czynno$ci i uprawnien pracownikow
oraz szczegotowej organizaciji i trybu ich dziatania,

b) przydzielanie zadan do wykonania, w tym ustalanie, wskazywanie lub
sugerowanie sposobow rozwigzywania poszczegolnych spraw,

c) kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegolnych spraw i
realizowania poszczegodlnych przedsiewziec,

d) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw.

§ 14

1. Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi
pracownikéw wchodzgcych w sktad tych komoérek.

2. Do zadan kierownikdbw komaorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

a) ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci, uprawnien podlegtym
pracownikom,

b) organizowanie pracy podlegtych pracownikdw poprzez przydzielanie
zadan i udzielanie wskazowek dotyczgcych sposobu ich realizacji,

Cc) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o
szczegoblnym stopniu ztozonosci i pilnosci,

d) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy
zobowigzani sg do znajomosci oraz umiejetnosci korzystania z SILP w
zakresie dotyczgcym komorki lub stanowiska oraz w zakresie dziatan
wspolnych okreslonych regulaminem i sg odpowiedzialni za znajomos¢ zasad
funkcjonowania i wykorzystania systemu informatycznego przez podlegtych
pracownikow.

4. Wspdtpracujg w zwalczaniu przejawow szkodnictwa lesnego oraz ochrony
mienia z posterunkiem strazy lesnej zgodnie z ,Instrukcjg Ochrony Laséw
przed szkodnictwem leSnym”.

5. Dla kierownikow komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk
pracy zakresy czynnosci opracowuje nadlesniczy.

ROZDZIAL V. ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 15

1. Wspodtpraca z koordynatorem przy sporzgdzaniu planu finansowo-
gospodarczego.
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2. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow miedzy innymi
poprzez sledzenie na biezgco nowatorskich rozwigzan.

3. Odnoszenie sie do wystgpien wladz nadrzednych, NIK i innych kontroli oraz
organdw administracji rzgdowej.

4. Przestrzeganie zasad kontroli wewnetrznej, sporzgdzanie i utrzymanie w
nalezytym stanie prowadzonej dokumentacji oraz przekazywanie jej do
archiwum, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

5. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w

zakresie swojego dziatania.

Inicjowanie projektow oraz zmian przepisow wewnetrznych.

Gromadzenie i przekazywanie do sktadnicy akt dokumentéw zwigzanych z

dziatalnoscig, w swoim zakresie dziatania, zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng

oraz Instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

8. Obstuga modutéw funkcjonowania SILP w zakresie merytorycznego dziatania
komorki organizacyjnej, zgtaszanie zmian dostepu do Funkcji ,GLOBAL” oraz
dbanie o zachowanie bezpieczenstwa SILP i przetwarzanych danych.

9. Rejestrowanie zdarzen i wprowadzanie danych do bazy SILP wedtug
obowigzujgcych zasad i instrukcji jednostki nadrzedne;.

10.Zgtaszanie uwag o stwierdzonych nieprawidtowosciach w celu ich eliminacji,
aby dazy¢ do poprawy funkcjonowania nadlesnictwa.

11.Przygotowywanie danych na strone internetowg nadlesnictwa.

12.Przygotowywanie i wprowadzanie danych na strone wyodrebniong Biuletynu
Informacji Publicznej nadlesnictwa — wg procedury okreslonej zarzgdzeniem
wewnetrznym.

13. Dbatos¢ o aktualizacje stron wyodrebnionych BIP w zakresie swojego
dziatania.

14. Przestrzeganie przepisbw o ochronie danych osobowych, informacji
niejawnych, o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych i prawie
autorskim.

15. Wspoétpraca (lub wspotdziatanie) w zwalczaniu przejawow szkodnictwa
leSnego oraz ochrony mienia z posterunkiem strazy lesnej zgodnie z
.Instrukcjg Ochrony Laséw przed szkodnictwem lesnym”.

No

ROZDZIAL VIl. ZAKRESY ZADAN DZIALOW ORAZ SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§16

l. Zastepca Nadlesniczego - (2):

1.Kieruje dziatem gospodarki lesnej i pracg lesniczych oraz odpowiada za
catoksztatt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie.

2.Nadzoruje zadania zwigzane z: nasiennictwem, selekcjg, szkotkarstwem,

hodowlg lasu, ochrong lasu wraz z ochrong przeciwpozarowg, ochrong

przyrody, towiectwem, zagospodarowaniem, uzytkowaniem i urzgdzaniem

lasu, sprzedazg drewna, obrotem materiatowym, edukacjg oraz
11



zagospodarowaniem turystycznym, stanem posiadania, ewidencjg laséw i
gruntéw, turystykg, gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez Starostow).

Il. Dziat Gospodarki Lesnej - (ZG):

1. Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z: planowaniem, organizacja,
koordynowaniem i nadzorem prac w gospodarce lesnej, w zakresie:
nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu w tym
ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa, zagospodarowania,
uzytkowania i urzgdzania lasu, sprzedazy drewna, obrotu materialowego,
edukaciji oraz zagospodarowania turystycznego.

2. Prowadzi sprawy zwigzane ze stanem posiadania, ewidencjg laséw i gruntow,
gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa
udostepnianiem lasow, nadzorem nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci
Skarbu Panstwa - w zakresie powierzonym przez Starostéw.

3. Pracownicy dziatu gospodarki lesnej wspotdziatajg z Posterunkiem Strazy
Lesnej w zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym zgodnie z ,Instrukcjg
Ochrony Lasow przed szkodnictwem lesnym”.

Il Lesniczy — (ZL), Lesniczy Szkoétkarz, (ZS) Podlesniczy — (ZP)

1. Lesniczy - podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego i  kieruje
lesnictwem.

1) Do zadan lesniczego nalezy catoksztait spraw zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem zgodnie i Instrukcjg ochrony
laséw przed szkodnictwem lesnym.

2) Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu
bezposrednio podlega.

3) W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie
lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie
tgcznego powierzenia mienia uregulowanego umowg o]
wspoétodpowiedzialnosci, zawartg na pisSmie przez nadlesniczego,
lesniczego i podlesniczego, okreslajgcg zakres odpowiedzialnosci
materialnej poszczegolnych pracownikow.

2. Lesniczy szkoétkarz - swoje zadania wykonuje w gospodarstwie

szkotkarskim.

1) Do jego =zadan nalezy catos¢ spraw szkétkarskich poprzez
odpowiedzialnos¢ za prawidtowe planowanie, nadz6r nad pracg i
prowadzeniem stosownej dokumentacji w swoim zakresie.

3. Podlesniczy - przydzielony do le$nictwa podlega bezposrednio leSniczemu.
1) Zastepuje lesniczego w czasie jego nieobecnosci.
2) Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnos$ci lesniczego odbywa sie na
podstawie tgcznego powierzenia mienia, uregulowanego umowg o
12



V.

V.

VI.

VII.

wspotodpowiedzialnosci zawartej na piSmie przez Nadlesniczego,
Lesniczego i Podlesniczego okreslajgcego zakres odpowiedzialnosci
poszczegoblnych pracownikéw.

3) Zadania zwigzane z ochrong lasow przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem wykonuje zgodnie z Instrukcjg ochrony lasow przed
szkodnictwem lesnym.

Glowny ksiegowy - (K):

1) Kieruje dziatem finansowo — ksiegowym i jest odpowiedzialny za jego

funkcjonowanie.

2) Swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikow, ktorym

opracowuje zakres czynnosci na pismie.

Dziat finansowo-ksiegowy - (KF)

Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

1)

2)

wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidenciji
ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow
finansowo-ksiegowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci.
prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem skladnikow majgtkowych
nadlesnictwa

Opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegi dokumentéw w
nadlesnictwie oraz zestawien planéw finansowo-gospodarczych.
prowadzenie kasy nadlesnictwa, rachunkowosci, naliczanie ptac pracownikéw
nadlesnictwa.

kontrola formalno-rachunkowa oraz analiza i sprawozdawczos¢ finansowo-
ksiegowa.

w zakresie ochrony mienia oraz zwalczania szkodnictwa leSnego prowadzi
nadzor nad egzekucjg naleznosci zasgdzonych wyrokami sgdowymi oraz
wspotpracuje w tym zakresie z posterunkiem strazy lesne;j.

prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania i terminowych rozliczen
pracowniczych planow kapitatowych (PPK).

Sekretarz - (S):

Kieruje dzialem administracyjno-gospodarczym i jest odpowiedzialny za
catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa.
Zadania realizuje przy pomocy pracownikédw dziatu administracyjno-
gospodarczego, dla ktérych sporzgdza szczegdtowe zakresy czynnosci oraz
planuje, nadzoruje i kontroluje wykonanie zadan.

Dziat administracyjno-gospodarczy - (SA)

Dziat Administracyjno-gospodarczy — kierowany jest przez sekretarza
nadlesnictwa.
1) Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadain wynikajgcych z

catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng  obstuge administracyjng
nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa,
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VIII.

2)

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg sSrodkow trwatych
ewidencjg srodkéw trwatych i wyposazenia, transportem i jego ewidencja,
umowami dzierzaw gruntébw i najmu mieszkan, budynkow i budowli,
podatkami lokalnymi, organizacjqg i realizacjg zamowien publicznych, a takze
koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej w ramach
elektronicznego systemu zarzgdzania dokumentacjg EZD i archiwalnej oraz
prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem sktadnikow
majgtkowych nadlesnictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych
nadlesnictwa.

Inzynier nadzoru - (NN1, NN2)

Do zadan, ktérego w szczegolnosci nalezy:

prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym
przez nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego.

Z przeprowadzonych kontroli przedktada wnioski Nadlesniczemu.
Wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji realizacji prac gospodarczych w
nadlesnictwie.

Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
Wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa
lesnego, korzystajgc z uprawnien okreslonych w Ustawie o lasach oraz w
Zarzadzeniu DGLP, w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem.

Inzynier nadzoru prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z BHP (NN2).

Inzynier nadzoru koordynuje prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacjg
gospodarki lesnej (NN1)

Stanowisko ds. pracowniczych - (NK)

1) Sprawy pracownicze w nadlesnictwie prowadzi — specjalista ds.
pracowniczych, ktéry podlega bezposrednio nadlesniczemu.

2) Do zadan nalezy: prowadzenie catoksztaltu spraw pracowniczych w
rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

3) W szczegdlnosci zobowigzane jest do prowadzenia:

a)
b)
c)
d)

e)

ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami i ptacami oraz
szkoleniami pracownikow,

wspoétdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie wymaganych badan
lekarskich,

opracowanie i uaktualnianie regulamindéw: pracy, organizacyjnego i
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

wykonywanie  zadan zwigzanych z ochrong mienia i zwalczaniem
szkodnictwa lesnego,

Wspotpraca z dziatem finansowo-ksiegowym w zakresie funkcjonowania
pracowniczych planoéw kapitatowych (PPK).
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XI.

Stanowisko ds. administrowania SILP (NA):

1) Prowadzi i nadzoruje caftoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spgjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg
systemu informatycznego, urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali
nadlesnictwa.

2) Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z administrowaniem systemu
informatycznego LP w oparciu o Zarzadzenie nr 31 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r., ktére wprowadza do
stosowania w jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych:

1) ,Zasady funkcjonowania zintegrowanego systemu informatycznego w
Lasach Panstwowych” — stanowigce zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

2) ,Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych Laséw
Panstwowych” — stanowigce zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3) ,Zasady udostepniania baz systemu LAS” — stanowigce zatgcznik nr 3 do
Zarzgdzenia.

3) Petni funkcje administratora systemu informatycznego (ASI), do zadan tego
stanowiska nalezy nadzorowanie, koordynowanie, administrowanie bazami
danych oraz zapewnienie ich ochrony - w szczegoélnosci nadzér nad
stosowaniem przepiséw w systemach informatycznych, takze w przypadku
przetwarzania i ochrony danych osobowych.

4) Wspoétpracuje z kierownikami dziatéw, ktérzy sprawujg nadzor nad dostepem
do wszystkich podsystemow w swoim zakresie.

5) Aktualizuje w systemie informatycznym dostep do funkcji ,GLOBAL” wg
zatgcznika nr 3 do niniejszego regulaminu.

6) Przechowuje wykaz pracownikéw z uprawnieniami dostepu do bazy danych
SILP- (uzytkownicy SILP) — wersja elektroniczna.

7) Pemni funkcje administratora strony BIP.

8) Prowadzi nadzor techniczny nad systemem elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg (EZD).

Posterunek Strazy Lesnej - (NS)

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

2) Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej oraz zasady
szkolenia Straznikow Lesnych okresla Zarzgdzenie nr 69 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 r. w sprawie
okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w
nadlesnictwach.

3) Pracg Straznikbw Lesnych kieruje i koordynuje wyznaczony przez
Nadlesniczego Starszy Straznik Strazy Lesnej petnigcy funkcje Komendanta
Posterunku Strazy Le$ne;j.

4) Do zadan Posterunku nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu
zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw

i wykroczeh w zakresie szkodnictwa leSnego i sporzgdzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie. Ochrona innych sktadnikow mienia
nadle$nictwa poprzez przeciwdziatanie czynom przestepczym i

15



wykroczeniom, ujawnianie i sciganie sprawcow przestepstw i wykroczen,
doprowadzenie do naprawy szkody.

5) Prowadzi magazyn broni.

6) Prowadzenie spraw z zakresie obronnosci i ochrony informaciji niejawnych.

7) Do zadan strazy leSnej nalezy rdéwniez prowadzenie dziatalnosci
propagandowej w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem, ochrony

przyrody i ochrony przeciwpozarowej, prowadzenie postepowania
mandatowego oraz rozpoznawanie | prowadzenie spraw w trybie
uproszczonym.

8) W zakresie wykrywania i zwalczania wszelkich form szkodnictwa lesnego
wspotdziatajg ze wszystkimi merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi
nadlesnictwa.

ROZDZIAL Viil. POSTANOWIENIA KONCOWE

§17

1) W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkow i uprawnien pracowniczych,
nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, stosuje sie przepisy
powszechnie obowigzujgce, postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej
oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw Nadlesnictwa Nowogard, a takze
szczegotowy zakres czynnosci.

2) Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

3) W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym
majg zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks
cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, zarzgdzenia i decyzje
nadlesniczego, a takze przepisy wewnatrz instytucjonalne oraz inne wtasciwe

przepisy.
§ 18

Zatgcznikami do niniejszego regulaminu sa:
1. Zatgcznik nr 1 - Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Nowogard.
2. Zalgcznik nr 2 - wykaz lesnictw w Nadlesnictwie Nowogard.

3. Zalgcznik nr 3 - Wykaz uzytkownikéw (stanowisk) uprawnionych do
uzycia funkcji "GLOBAL” w Systemie Informatycznym Lasow
Panstwowych.

Elektronicznie podpisany

Tadeusz Piotrowski; przez Tadeusz Piotrowski;

Nadlesniczy Nadlesniczy
Nadleénictwa Nadle$nictwa Nowogard
Nowogard Data: 2022.02.21 12:51:25
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