Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 39/2026
Nadle$niczego Nadlesnictwa Nowogard
z dnia 29.05.2026 r.

Regulamin Organizacyjny

Nadlesnictwa Nowogard




ROZDZIAL |. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Nowogard zwany dalej ,regulaminem”, okresla
strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania, zadania wspolne poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych zakres zadan komorek organizacyjnych Nadlesnictwa i zasady
funkcjonowania Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych w Nadlesnictwie
Nowogard.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

w

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Lasach Panstwowych |lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Les$ne Lasy Panstwowe,

. Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw

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 Laséw Panstwowych lub RDLP - nalezy przez to rozumiec

Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Szczecinie,

. Nadlesniczym- nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Nowogard,
. Nadlesnictwie- nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Nowogard,
. Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze

organizacyjnej Nadlesnictwa: dziat, samodzielne stanowisko pracy, lesnictwo,

. Ustawie o lasach - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991

roku (tekst jednolity Dz. U 2026 r. poz. 663 z pézn.zm.),
Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjng stanowigca
zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 109 Dyrektora Generalnego Laséw z dnia 23 grudnia 2025
roku,
Instrukcji w sprawie dziatania archiwum - nalezy przez to rozumieé instrukcje
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/skfadnicy akt
stanowigca zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 109 Dyrektora Generalnego Laséw z dnia 23
grudnia 2025 rok,
Instrukcji ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym — nalezy przez to rozumieé
instrukcje stanowigcg zatgcznik do Zarzadzenia nr 17 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego
zarzgdzenia nr 52 z dnia 9 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony lasu przed szkodnictwem
leSnym z pozniejszymi zmianami.
SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych,
BIP NDL - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Nadlesnictwa
Nowogard,
LMN —nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna,
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16. PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla

Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia

1998 r. z pdzniejszymi zmianami wprowadzonymi protokotami dodatkowymi,

17. BHP - nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higiene pracy,
18. Administrator danych osobowych (ADO) — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego

Nadlesnictwa Nowogard,

19. Przetwarzanie danych osobowych — nalezy przez to rozumieC operacje lub zestaw

20.

21.

operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych
w sposoéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takg jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przeglagdanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnienie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie,
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 rozumiec system elektronicznego zarzgdzania
dokumentacja.

§3

. Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapoznac

z regulaminem organizacyjnym.

. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis

pracownika, dotgcza sie do jego akt osobowych.

§4

. Zadania Nadlesnictwa Nowogard wynikajg z ustawy o lasach, ze Statutu Lasow

Panstwowych oraz instrukcji i wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Szczecinie, Ministra Srodowiska, kierownikdw innych resortéw, urzedéw centralnych
i wojewodzkich, jezeli dotyczg zakresu zadan przewidzianego ustawg o lasach.

. Podstawowym zadaniem Nadlesnictwa jako zorganizowanej i funkcjonujgcej jednostki

W sposob ujety w niniejszym Regulaminie jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez
Nadlesniczego zadan przypisanych mu z mocy prawa, okreslonych przez ustawe
o lasach oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy, a takze okreslonych przez inne
przepisy prawne.

. Zadania Nadlesnictwa polegajg w szczegdlnosci na wypracowywaniu podstaw do

podejmowania decyzji i innych dziatan Nadlesniczego w sprawach:
1) ustalania kierunkéw rozwoju Lasow Panstwowych w obrebie Nadlesnictwa;
2) koordynowania oraz nadzorowania dziatalnosci pracownikéw Nadlesnictwa;
3) zarzadzania gruntami i innymi nieruchomosciami nabytymi na potrzeby

Nadles$nictwa;
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4) inicjowania, organizowania oraz koordynowania przedsiewzie¢ na rzecz
powiekszenia i ochrony zasobdéw lesnych, prowadzenia gospodarki lesnej
i rozwoju lesnictwa;

5) organizowania planowania urzgdzeniowego w lasach i prognozowania
w lesnictwie;

6) nadzorowania i koordynowania zadan w zakresie doboru, ksztatcenia oraz
doskonalenia kadr;

7) ustalania zasad funkcjonowania Laséw Panstwowych, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenia gospodarki leSnej w lasach znajdujgcych sie w zarzadzie
Nadles$nictwa,

b) sporzadzania i realizacji planéw gospodarczo-finansowych,

c) prowadzenia rachunkowosci,

d) wynagradzania pracownikéw Nadlesnictwa,

e) kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa,

f) sprzedazy przez Nadlesnictwo drewna i innych produktow i ustug,

g) wykorzystania Srodkow funduszu lesnego na realizacje zadan na gruntach

stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa;

8) inicjowania, koordynowania i prowadzenia okresowej oceny stanu lasu i zasobéw
lesnych oraz prognozowanie zmian w ekosystemach lesnych, sporzgdzanie
okresowych inwentaryzacji stanu lasu oraz aktualizacji stanu zasobdéw lesnych;

9) rozwoju i doskonalenia struktury organizacyjnej Nadlesnictwa;

10)dysponowania srodkami (dotacjami i pozyczkami) z funduszy celowych oraz
innych zrédet stosownie do umow i porozumien;

11)prowadzenia dziatan zmierzajgcych do statego podnoszenia bezpieczenstwa
i higieny pracy w Nadles$nictwie;

12)prowadzenia dziatah dotyczgcych przestrzegania ochrony dany osobowych na
obszarze catego Nadlesnictwa;

13)prowadzenia dziatan w zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami;

14)przetwarzania i ochrony danych osobowych w zwigzku z ich przetwarzaniem przez
Nadlesnictwo Nowogard, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

6. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna, wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa, jest jednostkg przewidziang do militaryzacji w zwigzku z czym
realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgcej ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych instrukcji zwigzanych
z przygotowaniem Nadles$nictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

7. Nadlesnictwo udostepnia informacje publiczne dotyczgce Nadlesnictwa na
wyodrebnionej stronie BIP NDL.

8. Podstawowym celem Nadle$nictwa jest prowadzenie gospodarki lesnej wedtug Planu
Urzadzenia Lasu z uwzglednieniem w szczegodlnosci nastepujgcych celéw:

1) zachowanie lasow i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode, glebe,
warunki zycia i zdrowia cztowieka oraz rownowage przyrodniczg,
2) ochrone laséw, w tym szczegodlnie laséw stanowigcych naturalne fragmenty
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10.

11.
12.

rodzimej przyrody lub lasow szczegolnie cennych ze wzgledu na walory
krajobrazowe, potrzeby nauki, ochrony gleb i terenow szczegadlnie narazonych na
zanieczyszczenia lub uszkodzenia oraz o specjalnym znaczeniu spotecznym,
ochrony wéd powierzchniowych i gtebinowych, retencji zlewni, w szczegolnosci na
obszarach wododziatéw i obszarach zasilania zbiornikow wod podziemnych,
produkcji drewna na zasadzie racjonalnej gospodarki oraz surowcow i produktéw
ubocznego uzytkowania lasu.

ROZDZIAL |l. ORGANIZACJA WEWNETRZNA, RODZAJE KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH ORAZ RAMOWY ZAKRES ZADAN | KOMPETENCJI
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§5

. Nadlesniczy powotywany jest na stanowisko, zgodnie z Ustawg o lasach, przez Dyrektora

Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinie.

. Nadles$niczy w zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej

Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinie.

. Zadania, obowigzki i uprawnienia Nadlesniczego wynikajg w szczegdlnosci z ustawy

o lasach oraz obowigzujgcej Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.

. Kompetencje Nadlesniczego wynikajg z art 35 ustawy o lasach oraz § 22-24 Statutu

Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

. Nadlesniczy ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatania Nadlesnictwa, a takze

reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

. Nadlesniczy odpowiada za ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego

w Nadlesnictwie zgodnie z obowigzujgcym zarzgdzeniem Dyrektora Generalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych.

. Nadles$niczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadlesnictwa,

w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa Nowogard, regulamin kontroli i obiegu dokumentéw
i regulamin pracy.

. Nadlesniczy realizuje przypisane z mocy prawa zadania przy pomocy zastepcy

nadlesniczego oraz przy pomocy pracownikow podlegtych bezposrednio Nadlesniczemu,
ktorzy kierujg catoksztattem spraw zwigzanych z dziatalnoscig podporzadkowanych im
komdérek organizacyjnych oraz sg odpowiedzialni przed Nadle$niczym za prace swoich
dziatéw.

. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikdw Nadlesnictwa w trybie i na zasadach

okreslonych odrebnymi przepisami, w szczegolnosci zawartymi w Kodeksie pracy.
Nadlesniczy upowaznia osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach.

Nadleséniczy zarzadza $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Nadlesniczy kieruje wykonaniem zadan obronnych w Nadlesnictwie oraz odpowiada za
przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego
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13.

14.

15.

1.

2.

zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny.

Nadlesniczy jest administratorem danych osobowych, odpowiada za ochrone danych
osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym Lasow Panstwowych
uregulowanych odrebnymi przepisami.

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

Nadlesniczy lub zastepca nadlesniczego przyjmuje interesantéw - w sprawach skarg
i wnioskéw w kazdy poniedziatek od godz. 10°° do godz. 16°°, a jezeli poniedziatek jest
dniem wolnym, w dniu nastepnym. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow
w sprawach skarg i wnioskow wywieszona jest na tablicy ogtoszen w biurze oraz
w kancelariach lesnictw. Zasady i organizacja rozpatrywania skarg i wnioskow okreslone
sg odrebnym Zarzgdzeniu Nadlesniczego Nadlesnictwa Nowogard w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Nadlesnictwie Nowogard.

§6

Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowig:

1) biuro Nadlesnictwa z siedzibg w Nowogardzie przy ul. Radostawa 11,
2) lesnictwa (12),
3) szkotka lesna.

W sktad biura Nadles$nictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

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

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

3) samodzielne stanowiska pracy:
d) inzynier nadzoru - (NN1, NN2),
e) stanowisko ds. pracowniczych - (NK),
f)  stanowisko ds. informatycznych - (NA).

§7

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

1) zastepca nadlesniczego,
2) gtowny ksiegowy,

3) inzynierowie nadzoru,
4) sekretarz,



5) stanowisko ds. pracowniczych,
6) starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendanta,
7) stanowisko ds. informatycznych.

. Zastepcy Nadlesniczego podlegajg bezposrednio:
1) lesniczowie,

2) lesniczy szkotkarz,

3) dziat gospodarki lesnej.

. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatéw podlegajg
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

. Lesniczemu podlega podlesniczy, przydzielony do pracy w danym lesnictwie.

. Stanowisko robotnicze oraz kierowcy podlegajg bezposrednio sekretarzowi.

. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktory jest odpowiedzialny za
przebieg i realizacje programu stazu.

. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa przedstawia zatgcznik numer 1 do niniejszego
regulaminu.

. W strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa nie przewiduje sie stanowiska radcy
prawnego. Obstuga prawna prowadzona jest na podstawie umowy cywilno-prawnej przez
kancelarie zewnetrzna.

§8
Zastepca Nadlesniczego (2)

. Zastepca Nadlesniczego ( Z) kieruje dziatem gospodarki lesnej i pracg lesniczych oraz
odpowiada za catoksztalt sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie.

. Zastepca Nadlesniczego ( Z) nadzoruje zadania zwigzane z: nasiennictwem, selekcja,
szkétkarstwem, hodowlg lasu, ochrong lasu wraz z ochrong przeciwpozarowg, ochrong
przyrody, towiectwem, zagospodarowaniem, uzytkowaniem i urzgdzaniem lasu,
sprzedazg drewna, obrotem materialowym, edukacjg oraz zagospodarowaniem
turystycznym, stanem posiadania, ewidencjg laséw i gruntéw, turystykg, gospodarkg
leSng w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym
przez Starostow).

. Szczegotowy zakres obowigzkéw | odpowiedzialnosci stuzbowej Zastepcy
Nadlesniczego okresla jego zakres czynno$ci.

§9
Dziat Gospodarki Lesnej (ZG)

. Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie catoksztaltu 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, uzytkowania i urzgdzania lasu,
sprzedazy drewna, obrotu materialowego, edukacji oraz zagospodarowania
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turystycznego;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania, ewidencjg lasow
i gruntdw, gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,
udostepnianiem lasow, nadzorem nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu
Panstwa - w zakresie powierzonym przez Starostow;

3) prowadzenie promocji, gospodarki lesnej, a takze edukacji lesnej spoteczenstwa i
zagospodarowanie turystyczne;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg towieckg oraz nadzorowanie tej
gospodarki w obwodach, wspoétdziatanie z organami Polskiego Zwigzku
towieckiego oraz Kotami towieckimi w zakresie gospodarki towieckiej
zapewniajgcej trwatos¢ lasow i realizacjg celéw gospodarki lesnej;

5) prowadzenie ewidencji magazynowej sadzonek;

6) prowadzenie i koordynowanie dzialan w  zakresie = prewencyjnym

i operacyjnym z ochrony przeciwpozarowej.
. Pracownicy dziatu gospodarki lesnej wspoétdziatajg z Posterunkiem Strazy Lesnej

w zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym zgodnie z ,Instrukcjg Ochrony Lasow przed
szkodnictwem lesnym”.

. Kontrola prawidtowosci zbioru runa lesnego.

. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikéw dziatu gospodarki
leSnej okreslg ich jego zakresy czynnosci.

810
Lesnictwa

. Lesnictwo kierowane przez Lesniczego (ZL).

. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory mu bezposrednio
podlega.

. Do zadanh lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesSnej w lesnictwie, za ktdérg ponosi petng odpowiedzialnos¢. Lesniczy odpowiada
materialnie za powierzone mienie.

. Lesniczy odpowiada za wykonanie przez siebie zadania w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy ustawy o lasach i aktualnie
obowigzujgcej instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

. Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu, wykonuje
wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne, majgce na celu
realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa, wedtug polecen, wskazéwek i instruktazu
leSniczego oraz wtasnej inicjatywy.

. Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Lesniczego,
Podlesniczego okreslajg ich zakresy czynnosci.

§11
Lesniczy Szkoétkarz (ZS)

. Lesniczy Szkodtkarz kieruje szkotkg lesna.
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2. Prowadzi catoksztatt spraw szkotkarskich , za ktore ponosi petng odpowiedzialnosc.
3. Szczegdtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci Lesniczego Szkétkarza okresla
jego zakres czynnosci.

§12
Gtéwny ksiegowy - (K)

1. Gtowny ksiegowy, kieruje dziatem finansowo- ksiegowym, nadzoruje zadania i ponosi
odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-
ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole
wewnetrzng dokumentéw finansowo- ksiegowych nadlesnictwa. Planuje, nadzoruje
i kontroluje prace wykonane przez podlegtych pracownikéw, dla ktorych ustala
szczegotowe zakresy czynnosci.

2. Do zadan gtéwnego ksiegowego w szczegodlnosci nalezy:

1) nadz6ér nad procesem windykacji naleznosci oraz nad terminowym
regulowaniem zobowigzan jednostki;

2) opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych wydanych przez
Nadlesniczego, dotyczgcych m.in. regulaminu kontroli i obiegu dokumentéw,
inwentaryzacji majatku, drukow Scistego zarachowania;

3) nadzorowanie prac zwigzanych z inwentaryzacjg majatku (w tym rozliczanie
inwentaryzacji);

4) nadzor nad prawidtowym gospodarowaniem funduszami specjalnymi;

5) koordynowanie prac z zakresu korzystania ze srodkéw finansowych spoza
Lasow Panstwowych;

6) prowadzenie prac zwigzanych ze sporzgdzaniem rocznej sprawozdawczosci
finansowej i weryfikowaniem miesiecznych sprawozdan finansowych,

7) Nadzor nad prawidtowym i terminowym rozliczaniem podatkéw oraz rozliczenh
z Budzetem Panstwa;

8) wdrazanie zasad rachunkowosci i finansdbw, monitorowanie zmian
w przepisach oraz inicjowanie dziatan majgcych na celu prawidtowosc¢ ich
stosowania w jednostce;

9) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej i opiniowanie dokumentéw finansowo-
ksiegowych i innych dokumentow zgodnie z procedurami wewnetrznymi.

3. Gtéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkéw zgodnie
z zasadami zawartymi w ustawie o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 roku(Dz.U.2023
poz.120) oraz obowigzujgcymi w Lasach Panstwowych Polityki rachunkowosci oraz
Planem kont. Gtéwny ksiegowy kieruje dzialem finansowo- ksiegowym i jest
odpowiedzialny za jego prawidtowe funkcjonowanie.

4. Gtéwny ksiegowy prowadzi nadzér nad egzekwowaniem naleznosci w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia. Wspoétdziata w tym zakresie
z komorkg posterunku strazy lesnej.

5. Szczegdtowy zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci gtdownego ksiegowego okresla jego
zakres czynnosci.



§13
Dziat finansowo-ksiegowy - (KF)

1. Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

1) sporzadzanie sprawozdan finansowych w sowim zakresie,

2) cafoksztalt spraw zwigzany ze sporzadzeniem dokumentacji ptacowe;,
z naliczaniem i wyptatg wynagrodzen dla pracownikow oraz zleceniobiorcow,

3) catoksztalt spraw zwigzany z prowadzeniem ksigg rachunkowych na podstawie
dostarczonych do dziatu finansowo — ksiegowego dokumentéw zZrodiowych
zgodnie z obowigzujgcymi w PGL LP Politykg rachunkowosci oraz Planem kont,
w tym kontrola formalno-rachunkowa oraz ewidencja w SILP dowoddéw
ksiegowych,

4) prawidtowe oraz terminowe prowadzenie spraw w zakresie rozliczania podatku od
towarow i ustug, podatku dochodowego od 0sob fizycznych i od oséb prawnych
oraz z tytutu ubezpieczen emerytalno — zdrowotnych,

5) wspotpraca z bankami,

6) prowadzenie w swoim zakresie spraw dotyczgcych inwentaryzacji sktadnikéw
majgtkowych oraz ich przechowywanie,

7) fakturowanie sprzedazy dostaw i ustug w tym refakturowanie,

8) sporzadzanie planédw w swoim zakresie, w tym planéw zatrudnienia
i wynagrodzen przy wspotpracy ze stanowiskiem ds. pracowniczych

9) prowadzenie rozliczen ZFSS w swoim zakresie,

10)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rozliczeniami Srodkéw
przeznaczonych na cele spotecznie uzyteczne,

11)terminowe regulowanie zobowigzan finansowych nadlesnictwa,

12)wspétpraca z innymi pracownikami Nadlesnictwa w zakresie pozyskania, realizacji
i rozliczania funduszy zewnetrznych oraz koordynacja dziatah finansowych z tym
zwigzanych,

13)prowadzenie ewidencji naleznosci i ich egzekwowanie we wspdtpracy
z zastepca nadles$niczego oraz sekretarzem Nadlesnictwa, a takze pracownikami
merytorycznymi odpowiedzialnymi za dany odcinek pracy, ktérego dotyczy
egzekucja.
2.Szczegotowy zakresy obowigzkdw i odpowiedzialnosci pracownikoéw dziatu finansowo-
gospodarczego okreslajg ich zakresy czynnosci.

§14
Sekretarz - (S)

1. Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny za
catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng Nadlesnictwa oraz pracag
sekretariatu.

2. Sekretarz Nadlesnictwa nadzoruje prace Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, za ich
wyniki odpowiada przed Nadlesniczym, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

3. Sekretarz Nadlesnictwa nadzoruje i kontroluje prace wykonane przez podlegtych
pracownikow, dla ktorych ustala szczegotowe zakresy czynnosci.
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4. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci planowanie, nadzor, koordynacja
catoksztattu prac z zakresu sfery administracyjno- gospodarczej w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

inwestycji tj. budowg srodkow trwatych infrastruktury Nadlesnictwa,;

remontow budynkéw, budowli, obiektow budowlanych;

administrowaniu nieruchomos$ciami mieszkalnymi i niemieszkalnymi;
gospodarki srodkami trwatymi i niskocennymi sktadnikami majgtku;

zamowien publicznych zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych
(PZP) z uwzglednieniem uregulowan wewnetrznych nadlesnictwa dotyczgcych

wartosci progowych zamowien;

gospodarki samochodami stuzbowymi i koordynacja pracy ciggnikow;
umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i budowli;

podatku od nieruchomosci;

prowadzenia gospodarki magazynowej Nadlesnictwa,

10)obstugi kancelaryjnej i archiwalnej;
11)prowadzenia spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikbw majgtkowych

Nadlesnictwa.

5. Sekretarz odpowiada za wykonywane przez siebie zadania w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie
obowigzujgcej instrukcji ochrony lasow przed szkodnictwem leSnym.

6. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza okresla jego
zakres czynnosci.

§15
Dziat Administracyjno-Gospodarczy - (SA)

1. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w szczegolnosci nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng
Nadlesnictwa, w tym obstuga sekretariatu oraz obstuga poczty Nadle$nictwa;
administrowanie budynkami i mieszkaniami bedgcymi w zarzagdzie
Nadles$nictwa, przejmowanie, przekazywanie, sprzedaz, nabywanie, najem
i uzyczanie, naliczanie optat, podatkow;

naliczanie wysokos$ci czynszow najmu w uzytkowaniu zaleznym;

prowadzenie ewidencji pieczatek;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjg i gospodarkg Srodkéw
trwatych, niskocennych sktadnikow majgtku, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z amortyzacjg srodkow trwatych;
nadzér nad przyjeciem na stan inwentarzowy srodkow trwatych powstatych
w wyniku realizacji projektu oraz prowadzeniem amortyzacji indywidualnej dla
nich;

sporzgdzanie porozumien kierownikow  jednostek organizacyjnych
0 przekazaniu skfadnikdw majatku (Srodkéw trwatych, sktadnikdw niskocennych
majgtku) pomiedzy jednostkami organizacyjnymi LP;

prowadzenie catosci spraw zaopatrzeniowo — magazynowych;

10)prowadzenie dziatalnosci remontowej i inwestycyjnej w zakresie budownictwa

kubaturowego, liniowego i melioracji wodnych, a takze sprzetu technicznego
i innych srodkéw trwatych;

11)przygotowanie deklaracji podatkowych — podatek od nieruchomosci;
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12)prowadzenie ewidencji zwigzanej z rozliczaniem umundurowania oraz sortami
BHP uprawnionym pracownikom;
13)wspodtpraca z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego oraz ochrony mienia w tym w szczegolnosci nadzér nad systemem
zabezpieczen budynkéw i budowli stanowigcych wiasnos¢ Nadlesnictwa,
wspotdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz prowadzenie
dziatan prewencyjnych;
14)nadzor nad prawidtowg eksploatacjg i konserwacjg pojazdow, sprzetu i urzgdzen
pomocniczych stanu technicznego posiadanych srodkow;
15) merytoryczna kontrola kosztébw napraw, zuzycia czesci zamiennych
oraz przeglagdow technicznych pojazdow;
16)biezgce rozliczanie pojazdéw stuzbowych z pobranych paliw oraz materiatéw
eksploatacyjnych;
17)prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majagtku
Nadlesnictwa;
18)kontrola drég lesnych na terenie Nadlesnictwa Nowogard oraz przedktadanie
wnioskéw w sprawie ich napraw i remontow;
19)pozyskiwanie srodkow zewnetrznych w zakresie infrastruktury;
20)zabezpieczanie nosnikéw informatycznych, przed uszkodzeniami
mechanicznymi, kradziezg, pozarem, wptywami dziatan elektrostatycznych
I elektrycznych;
21)prowadzenie archiwum zaktadowego Nadlesnictwa, catosci spraw zwigzanych
z wtasciwym stosowaniem obowigzujgcej w Lasach Panstwowych instrukcji
kancelaryjnej archiwowania akt.
22) realizacja spraw inwestycyjno-remontowych w zakresie:
a) analizy celowosci merytorycznej i ekonomicznej,
b)planowania rzeczowego,
c)organizowania i prowadzenia prac,
d)odbioru prac,
e)rozliczania merytorycznego i finansowego,
f)poprawnosci prowadzonej dokumentacii;
23) sporzgdzanie uméw na pozyczki samochodowe;
24)sporzgdzanie umow na uzywanie samochoddw nie stanowigcych witasnosci
pracodawcy do celow stuzbowych;
25)sporzgdzanie planéw finansowo — rzeczowych oraz sprawozdan w swoim
zakresie;
26) prowadzenie ewidenciji przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw.

2. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow  dziatu
administracyjno-gospodarczego okreslajg ich zakresy czynnosci.

§ 16
Posterunek Strazy Lesnej - (NS)

1. Straz lesna dziata na podstawie art. 47 Ustawy dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz.U.
z 2025 r., poz. 567).

2. Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej oraz zasady szkolenia
Straznikbw Lesnych okresla Zarzadzenie nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw

Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresu
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dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w nadlesnictwach.

. Pracg Straznikéw Le$nych kieruje i koordynuje wyznaczony przez Nadlesniczego Starszy
Straznik Lesny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej.

. Do zadan Posterunku nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem

lesnym, zapobieganiem,

2) zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego

i sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

3) ochrona innych sktadnikbw mienia nadlesnictwa poprzez przeciwdziatanie

czynom przestepczym ii wykroczeniom,

4) ujawnianie i $ciganie sprawcow przestepstw i wykroczen, doprowadzenie do

naprawy szkody,

5) prowadzenie magazynu broni,
6) prowadzenie spraw z zakresie obronnosci i ochrony informacji niejawnych,
7) prowadzenie dziatalnosci propagandowej w zakresie ochrony laséw przed

szkodnictwem, ochrony przyrody i ochrony przeciwpozarowej,

8) prowadzenie postepowania mandatowego oraz rozpoznawanie

i prowadzenie spraw w trybie uproszczonym.

. W zakresie wykrywania i zwalczania wszelkich form szkodnictwa leSnego wspoétdziatajg
ze wszystkimi merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Nadlesnictwa.

. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej starszego straznika
petnigcego funkcje komendanta posterunku strazy lesnej oraz straznika lesnego
okreslajg ich zakresy czynnosci.

§17
Inzynier nadzoru (NN1,NN2)

. Inzynier nadzoru (NN1, NN2) podlega bezposrednio Nadlesniczemu.
. Do zadan Inzyniera Nadzoru (NN1, NN2) nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

wykonywanie kontroli funkcjonalnej w Nadlesnictwie, w zakresie okreslonym przez
przetozonego;
sporzgdzanie dokumentacji pokontrolnej, w tym wnioskéw i =zalecen, oraz
przedktadanie ich przetozonemu;
wspotdziatanie z zastepcg nadle$niczego w zakresie planowania gospodarczego
oraz koordynaciji realizacji zadah gospodarczych w Nadlesnictwie;
prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem, wdrazaniem oraz monitorowaniem
innowacji w dziatalnosci Nadlesnictwa,;
realizacja zadan w zakresie ochrony mienia oraz zwalczania szkodnictwa leSnego,
z wykorzystaniem uprawnien przystugujgcych inzynierowi nadzoru, wynikajgcych
Z przepisOw prawa, w szczegolnosci ustawy o lasach oraz aktow wewnetrznych
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe;
dokonywanie kontroli tematycznych, w tym w szczegdlnosci:

a) gruntow deputatowych i dzierzawionych;

b) zagospodarowania towieckiego;

c) stanu grodzen;
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d) stanu upraw (ocena upraw);
e) szacunkow brakarskich;
f) projektéw wnioskdw gospodarczych,

7) przeprowadzanie przeglgdéw gruntéw:

a) Oferowanych do przyjecia (m.in. zasobow KOWR) wraz ze sporzgdzeniem
opisu i opinii;

b) Oferowanych do zakupu lub w ramach tzw. prawa pierwokupu wraz ze
sporzgdzeniem opisu i opinii;

8) wspoidziatanie przy szacowaniu odwotawczym szkdd towieckich w uprawach
rolnych.

3. Do zadanh szczeg6linych NN1 nalezy:

1)
2)

koordynowanie spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej;
koordynowanie zagadnien zwigzanych z inwentaryzacjg drzew niebezpiecznych
oraz organizacjg wycinek drzew przy drogach publicznych, liniach kolejowych,
liniach energetycznych i telekomunikacyjnych

4. Do zadan szczegdlnych NN2 nalezy:

1)
2)

3)

koordynowanie aktualizacji tymczasowych organizacji ruchu dla drég
publicznych na czas wycinki drzew;

koordynowanie aktualizacji szkolen pracownikéw kierujgcych ruchem przy
drogach publicznych;

prowadzenie przez inzyniera nadzoru spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy, w tym w szczegolnosci:

a) organizacja okresowych szczepien ochronnych dla pracownikéw oraz badan
krwi w kierunku boreliozy,

b) koordynacja dziatah w zakresie zaopatrzenia pracownikéw w srodki ochrony
indywidualnej i srodki czystosci,

c) prowadzenie szkolen wstepnych dla nowo przyjmowanych pracownikéw,
koordynacja w zakresie organizacji szkoleh okresowych bhp dla
zatrudnionych pracownikéw,

d) sporzgdzanie dokumentacji powypadkowej wypadkow przy pracy.

5. Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien oraz odpowiedzialnosci inzynieréw
nadzoru okresla indywidualny zakres czynnosci.

§18
Stanowisko ds. pracowniczych - (NK)

1. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie, a w szczegdlnosSci:

1)
2)

3)

sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, wynagradzaniem,
awansowaniem, przeszeregowaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikow;
prowadzenie akt osobowych pracownikow zatrudnionych w Nadlesnictwie
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

prowadzenie i zatatwianie spraw personalnych poprzez wystawianie
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4)
5)
6)
7

8)

9)

stosownych dokumentow, opinii, zaswiadczen, Swiadectw pracy, itp.;
sprawowanie ogolnego nadzoru nad stosowaniem i przestrzeganiem porzadku
I dyscypliny pracy;

analizowanie poziomu wyksztalcenia pracownikéw, prowadzi catos¢ spraw
zwigzanych ze stazem pracy , doksztatcaniem pracownikow i réznymi firmami
szkolen;

prowadzenie catosci spraw dotyczgcych ustalania uprawnien do nagrod
jubileuszowych oraz odpraw emerytalno-rentowych;

opracowywanie wycinkowych i zbiorczych planéw zatrudnienia;
opracowywanie przy udziale wszystkich komérek organizacyjnych Nadles$nictwa
optymalne struktury organizacyjne, wdraza i aktualizuje Regulamin
organizacyjny i Regulamin Pracy Nadlesnictwa;

prowadzenie spraw w SILP — podsystem ,Kadry i Ptace”;

10)prowadzenie spraw z zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad

pracownikami;

11)Wspotpraca ze stanowiskiem do spraw BHP w zakresie przeprowadzania

niezbednych profilaktycznych badan lekarskich, szczepieh ochronnych oraz
szkolen okresowych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

12)reagowanie na wszelkie przejawy dziatan w zakresie szkodnictwa lesnego

i ochrony mienia;

13)prowadzenie obstugi socjalnej pracownikéw Nadlesnictwa oraz emerytow

i rencistow i cztonkéw ich rodzin, sprawuje nadzor nad przestrzeganiem
ustalonego sposobu wykorzystywania zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

14)prowadzenie spraw dotyczgcych przebiegu stazu absolwenckiego i praktyk

zawodowych;

15)prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Nadlesnictwa;
16) prowadzenie rejestru petnomocnictw oraz upowaznien.

2. SzczegoOtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska ds.
pracowniczych okresla jego zakres czynnosci.

§19
Stanowisko ds. informatycznych (NA):

1. Stanowisko ds. informatycznych (NA) prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem systemu informatycznego LP., a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7
8)

petnienie funkcji administratora: Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych,
strony internetowej nadlesnictwa, BIP NDL;

zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane;
administrowanie serwerami centralnymi i lokalnymi w zakresie serwiséw, ustug,
oraz rél przewidzianych w obrebie jednostki Nadlesnictwa Nowogard;
administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionych na
serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez Wydziat
Informatyki w RDLP;

administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym,;

administrowanie systemu (EZD);

administrowanie systemu ePuap;

zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa;
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9) koordynowanie i organizacje procesOw planowania, zakupu i wdrazania
urzgdzen komputerowych, oprogramowania, konserwacji napraw urzgdzen
komputerowych;

10)prowadzenie dokumentacji pracy administratora;

11)obstuge strony internetowej Nadlesnictwa w  zakresie czynnosci
administracyjnych;

12)nadzorowanie nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytego
oprogramowania, w tym przeprowadzenie audytu legalnosci oprogramowania
nie rzadziej niz raz na trzy lata.

13)wspotprace z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
leSnego;

14)koordynowanie dziatania o charakterze prewencyjnym zwigzane z ochrong
zasobow przed szkodnictwem lesnym a takze ochrong mienia;

2. .SzczegOtowy zakres obowigzkédw i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska
ds. informatycznych okresla jego zakres czynnosci.

§ 20
Zadania wspolne

1. Pracownicy wszystkich komorek organizacyjnych i stanowisk pracy Nadlesnictwa przy
zatatwianiu spraw sg zobowigzani do:

1) znajomosci i stosowania przepisow prawa w zakresie swojego dziatania oraz
dbania o mienie Laséw Panstwowych, w tym niezwlocznego reagowania
i zwalczania przejawow szkodnictwa lesnego w ramach posiadanych uprawnien;

2) przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych, ochronie informacji
niejawnych oraz prawa autorskiego;

3) przestrzegania zasad kontroli wewnetrznej oraz obiegu i kontroli dokumentéw;

4) prawidlowego przetwarzania i ochrony danych osobowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz Politykg Bezpieczenstwa Danych Osobowych;

5) udziatu w pracach zespotéw (komisji) powotywanych przez Nadlesniczego;

6) prowadzenia spraw w systemach informatycznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w zakresie wynikajgcym 2z powierzonych
obowigzkdéw;

7) znajomosci przepisOw prawa zamoéwien publicznych w zakresie wynikajgcym
z powierzonych obowigzkéw;

8) odpowiedzialnosci merytorycznej za tres¢ informacji publikowanych w BIP
w zakresie wynikajgcym z powierzonych obowigzkow;

9) znajomosci i przestrzegania przepisow bhp oraz przeciwpozarowych;

10)przestrzegania czasu pracy oraz zasad dyscypliny okreslonych
w regulaminie pracy i aktach wewnetrznych;

11)dbatosci o pozytywny wizerunek Laséw Panstwowych oraz wiasciwg atmosfere
pracy,

12)prowadzenia dokumentacji spraw zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng, instrukcjg
archiwalng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt;

13)opracowywania informacji i sprawozdan, w tym dla GUS w zakresie wynikajgcym
z kompetencji wiasciwych komaorek organizacyjnych;
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14)organizacji i prowadzenia postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych
w zakresie wynikajgcym z powierzonych obowigzkow.

ROZDZIAL IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

8§21
Radca prawny

1. Radca prawny wykonuje obstuge prawng Nadlesnictwa na podstawie umowy cywilno-

prawnej, ktbra ma na celu umocnienie porzgdku prawnego i ochrone prawng intereséw
Nadlesnictwa jak i zatrudnionych w nim pracownikéw.

2. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

1.

2.

1) wydania aktu prawnego o charakterze ogolnym (instrukcji, regulaminéw) oraz
zarzgdzen wedtug dyspozycji Nadlesniczego;

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;

3) zawarcia umowy, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci;

4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia;

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen;

6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych;

7) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych;

8) udzielania ulg w sptacie, umarzania naleznosci pienieznych oraz zawierania ugéd

dotyczgcych tych naleznosci.

§ 22
Zasady podlegtosci

W Nadlesnictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa w mysl, ktorej
Nadlesniczy kieruje Nadlesnictwem i reprezentuje je na zewnatrz.

Nadlesnictwo dziata w oparciu o model struktury organizacyjnej, co oznacza rozdzielenie
zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci, w tym kompetencji decyzyjnych pomiedzy
stanowiska pracy.

. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od

ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

. Kierownicy komorek organizacyjnych nie majg prawa do wydawania polecen stuzbowych

innym pracownikom Nadle$nictwa, ktérzy im bezposrednio nie podlegajg. Wyjatek
stanowi gtéwny ksiegowy, ktérego uprawnienia do wydawania poleceh w zakresie
gospodarki finansowej i rachunkowosci okreslajg stosowne przepisy.

. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien

polecenie to wykonac¢, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego
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wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

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

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

8§23
Obejmowanie stanowiska

. Objecie stanowiska Nadlesniczego odbywa sie w obecnosci Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinie lub osoby upowaznionej.

. Pracownika na stanowiska pracy wprowadza jego bezposredni przetozony.

. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Przyjecie zakresu
czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem, ktéry to dokument nastepnie
przekazywany jest do akt osobowych.

. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem (objeciem) stanowiska pracy, nalezy sporzadzi¢
protokoét podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz wilasciwego
przetozonego. Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gtbwnego
ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczego oraz innych 0s6b
odpowiedzialnych materialnie.

. Z chwilg podjecia pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ za powierzone mu
obowigzki i mienie.

. Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sie
z pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach wskazanych w Zarzadzeniu nr 10
Dyrektora Generalnego Las6w Panstwowych z dnia 29 stycznia 2003 r. w sprawie
zawierania z pracownikami LP umow o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku

pracy.

§24
Zasady zastepstw

. Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Nadlesniczego,
w przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego wyznaczony przez Nadlesniczego
inny pracownik.

. Zastepce Nadlesniczego, w razie jego nieobecnosci zastepuje Nadlesniczy lub inny
pracownik wyznaczony przez Nadlesniczego.

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

. Gléwnego ksiegowego, w razie 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
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10.

z Nadlesniczym.

. Sekretarza Nadlesnictwa, w razie nieobecnosci, 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.

. Pracownika na Stanowisku ds. pracowniczych, w razie jego nieobecnosci zastepuje gtéwny
ksiegowy Nadlesnictwa, a w przypadku jego nieobecnosci, inny pracownik wyznaczony
przez Nadlesniczego.

. Pracownika na Stanowisku ds. informatycznych, 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 pracownik ds. informatycznych.

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

. W czasie nieobecnosci lesniczego, zastepuje go podlesniczy, a w przypadku jego

nieobecnosci, inny pracownik wyznaczony przez Nadlesniczego Ilub Zastepce

Nadlesniczego.

W czasie nieobecnosci Lesniczego szkétkarza, zastepuje go osoba wskazana przez

Nadlesniczego lub Zastepce Nadlesniczego.

§25
Zasady funkcjonowania Elektronicznego Systemu Zarzadzania
Dokumentacjaq

. W Nadlesnictwie czynnos$ci kancelaryjne, w tym m. in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism
I dokumentéw, wykonywane sg w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg
(EZD).

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

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

8§ 26
Korespondencja

. Korespondencja wychodzgca na zewngtrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego Iub przez osobe przez niego upowazniong z wyjgtkiem pism
i dokumentdw, ktdre z mocy innych przepisow wymagajg podpisow dwoch uprawnionych
0s6b oraz korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe, i ktéra powinna
by¢ podpisana takze przez gibwnego ksiegowego.

. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona
jest jedna komorka organizacyjna bgdz stanowisko pracy, jako wiodace.

. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonaniu swoich czynnosci do
przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych, w mysl obowigzujgcych przepiséw
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prawa.

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

. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych Nadlesniczemu do
podpisu, sg przez pracownika sporzgdzajgcego oraz przez jego bezposredniego
przetozonego akceptowane sg w systemie EZD

. W przypadku opracowania materiatow przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng sg
one akceptowane w systemie EZD przez kierujgcych komodrkami uczestniczgcymi
w przygotowaniu materiatow i projektéw pism.

. Sprawy zwigzane z bezpieczenstwem i obronnoscig kraju sg rejestrowane, znakowane
i archiwizowane wedtug odrebnych przepisow.

§ 27
Kontrola wewnetrzna

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla Regulamin kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Nowogard.

. Obieg dokumentow, ich sporzadzanie, kontrola oraz zatwierdzanie
I przechowywanie w Nadlesnictwie okreSlone sg w Regulaminie kontroli
i obiegu dokumentéw w Nadlesnictwie Nowogard.

828
Skladanie oswiadczen woli

. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa Nowogard uprawnieni
sa:
1) Nadlesniczy,
2) Zastepca Nadlesniczego i inni pracownicy Nadlesnictwa na podstawie
udzielonych im przez Nadlesniczego petnomocnictw.

. Petnomocnictwa powinny by¢ wykorzystywane zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

1) dla Zastepcy NadleSniczego w zakresie spraw przekazanych Zastepcy
Nadle$niczego zgodnie z regulaminem oraz w zakresie wszystkich spraw
dotyczgcych nadlesnictwa, w czasie zastepowania Nadlesniczego,

2) dla pozostatych pracownikow - w zakresie ustalonym trescig petnomocnictwa.

§29

. Pracownicy wskazani w zatgczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu sg uprawnieni do
stosowania funkcji GLOBAL w SILP w zakresie wynikajgcym z powierzonego zakresu
obowigzkow.

. Uprawnienia do stosowania funkcji GLOBAL w SILP dla poszczegolnych pracownikow

sg zatwierdzane przez Nadlesniczego w SILP na wniosek bezposredniego przetozonego.
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§ 30
Ochrona danych osobowych

1. W zakresie ochrony danych osobowych w nadlesnictwie stosuje sie rozporzadzenie

Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 94/46/WE (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych) zwane ,RODO” oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1781 z p6zn.zm.)

. Nadzor nad przestrzeganiem bezpieczenstwa danych osobowych w Nadlesnictwie
powierzono na podstawie umowy cywilnoprawnej firmie zewnetrznej.

. Podmiot prowadzgcy nadzér nad ochrong danych osobowych wskazanych w pkt 2
obowigzany jest do stosowania proceséw przetwarzania danych osobowych, systemow
informatycznych oraz dokumentacji do wymogoéw RODO, wprowadzania zmian do
istniejacych dokumentacji dotyczgcej przetwarzania danych osobowych, zapewnienia
odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych, prowadzenia szkoleh dla
pracownikbw Administratora Danych, konsultacji telefonicznych/e-mail w zakresie
ochrony danych osobowych.

831
Prawa autorskie

W przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materiatdw- utworow stanowigcych
przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze (ze szczegoinym
uwzglednieniem prezentacji zdje¢, materiatbw video, materiatbw edukacyjnych,
opracowan), zamieszczanych w mediach elektronicznych Laséw Panstwowych, autorskie
prawa majgtkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

8§32
Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych

Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych w Nadlesnictwie okreslajg
stosowne wytyczne wprowadzone przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

833
Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej

Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadlesnictwie okreslajg stosowne wytyczne

wprowadzone przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

834
Biuletyn Informacji Publicznej

. Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), ktore
sg zasilane informacjami publicznymi przez osoby zajmujgce stanowiska pracy
odpowiedzialne za wytwarzanie oraz udostepnianie tych informaciji.

. Za wiarygodnos$¢, kompletnosé oraz aktualnos¢ informaciji publicznych zamieszczanych
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na wyodrebnionych stronach Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) odpowiedzialny jest
Nadlesniczy. Wykonuje on swoje obowigzki w tym zakresie, korzystajgc z struktury
organizacyjnej Nadlesnictwa.

3. Zakres obowigzkow oraz odpowiedzialnosci pracownikdw zwigzanych z trescig
poszczegolnych wyodrebnionych stron Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) zostat
okreslony w szczegotowych regulacjach Nadlesnictwa.

4. Kierujgcy komorkami organizacyjnymi ponoszg odpowiedzialnos¢ za informacje
publiczne, ktére majg zosta¢ zamieszczone na wyodrebnionej stronie Biuletynu
Informacji Publicznej (BIP) Nadlesnictwa oraz za informacje udostepniane na
indywidualne zadanie, wytworzone przez kierowane przez nich dziaty.

ROZDZIAL VIII.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§35
1. W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien pracowniczych,

nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujgce, postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Nowogard
oraz regulaminu kontroli obiegu dokumentow w Nadlesnictwie Nowogard, a takze
szczegoOtowy zakres czynnosSci.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczagce interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogoélne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, zarzadzenia i decyzje nadlesniczego, a takze przepisy
wewnatrz instytucjonalne oraz inne wiasciwe przepisy.

8§ 36
Zatgcznikami do niniejszego regulaminu sg:

1. Zatgcznik nr 1 - Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Nowogard.

2. Zalgcznik nr 2 - wykaz lesnictw w Nadlesnictwie Nowogard.

3. Zatgcznik nr 3 - Wykaz uzytkownikow (stanowisk) uprawnionych do uzycia funkc;ji .
"GLOBAL” w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych.

Zatwierdzam
. .. Elektronicznie podpisany
Tadeusz Piotrowski; przez Tadeusz

Nadlesniczy Piotrowski; Nadlesniczy

Nadleénictwa Nadlesnictwa Nowogard
Data: 2026.05.29 14:37:31
Nowogard L0200
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