Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 11/2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Mysliborz
z dnia 23.01.2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA MYSLIBORZ

.  POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Myslibérz zwany dalej Regulaminem okresla
postanowienia ogolne dotyczace kompetencji Nadlesniczego, organizacje
wewnetrzna, ramowy zakres dziatania komodrek organizacyjnych oraz zasady

funkcjonowania Nadles$nictwa Mysliborz.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach;

DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasdéw Parstwowych;

B

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych
w Szczecinie;

Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadles$nictwo Mysliborz;

Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Mysliborz;
Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Nadlesniczego;

kierowniku - nalezy przez to rozumiec¢ kierownika komorki organizacyjnej;
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komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze
organizacyjnej Nadlesnictwa:

a) dziat,

b) lesnictwo,

c) stanowisko pracy;

9. SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych;

10. BIP - nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publiczne;j;

11. LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numerycznag;



2. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna Laséw Panstwowych nieposiadajgca
osobowosci prawnej, reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego
mienia, pozostajgcego w granicach dziatalnosci Nadlesnictwa.

3. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaci,
w zwigzku z czym realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgcej ustawy
o powszechnym obowigzku obrony RP oraz innych instrukcji zwigzanych
z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

4. Nadlesnictwo udostgpnia informacje publiczne dotyczace Nadlesnictwa na
wyodrebnionych stronach BIP Nadlesnictwa.

5. Nadlesnictwo prowadzi serwis internetowy pod adresem:

www.mysliborz.szczecin.lasy.gov.pl.

§ 5.

Do podstawowych zadan Nadles$nictwa nalezy:

1. realizacja zadan gospodarczych okreslonych w planie urzgdzenia lasu oraz
wynikajgcych z aktualnego stanu lasu, gtéwnie w zakresie:

a) utrzymania trwatosci lasow i ciagtosci ich uzytkowania,

b) ochrony lasu, ochrony przyrody i Srodowiska,

¢) produkcji drewna oraz surowcdw i produktow uzytkowania ubocznego lasu na
zasadzie najwyzszej rentownosci,

d) powiekszania zasobow lesnych,

e) budowy i utrzymania drég lesnych oraz budynkéw i budowli zwigzanych
z ochrong i gospodarkg prowadzong na terenie Nadlesnictwa;

2. wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej oraz organami samorzadu
terytorialnego w zakresie sprawowania nadzoru nad lasami niestanowigcymi
wtasnosci Skarbu Panstwa, gospodarki towieckiej, zadrzewieniowej i ochrony
Srodowiska, a takze edukac;ji le$nej spoteczenstwa;

3. przetwarzanie i ochrona danych osobowych w zwigzku z ich przetwarzaniem

w Nadlesnictwie Myslibérz, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.



7. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego, w razie nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego — wyznaczony
przez Nadlesniczego inny pracownik Nadles$nictwa.

Nadlesniczy sprawuje funkcje administratora danych osobowych.

9. Nadlesniczy kieruje wykonaniem zadan obronnych w Nadlesnictwie oraz
odpowiada za przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny.

10. Sekretarza Nadlesnictwa i Glownego Ksiegowego, w razie ich nieobecnosci,
zastepuje wyznaczony przez nich pracownik — w uzgodnieniu z Nadle$niczym.

11. Zastepce Nadlesniczego, w razie jego nieobecnosci zastepuje Nadlesniczy.

12. Inzynierowie Nadzoru zastepujg sie wzajemnie. Natomiast w przypadku
nieobecnosci dwdch Inzynieréw Nadzoru, w tym samym czasie, zastepuje ich
Zastepca Nadlesniczego.

13. Lesniczego, w razie jego nieobecnosci zastepuje Podlesniczy.

§ 8.

1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowig;
a) biuro Nadlesnictwa,
b) lesnictwa,
c) gospodarstwo szkotkarskie.
2. W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dziaty:
a) gospodarki lesnej, kierowany przez Zastepce Nadlesniczego,
b) finansowo — ksiegowy, kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego,
¢) administracyjno — gospodarczy, kierowany przez Sekretarza Nadles$nictwa;
2) posterunek strazy lesnej — kierowany przez Straznika Lesnego petnigcego
funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej;
3) samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynierowie Nadzoru,
b) stanowisko ds. pracowniczych,
c) stanowisko ds. administrowania SILP.
3. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa okresla Zatgcznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu organizacyjnego.




j)

m)

n)

przestrzega¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow dotyczgcych
ochrony danych osobowych, informacji prawnie chronionych, informaciji
niejawnych i prawa autorskiego,

znac i przestrzegacé przepisy z zakresu BHP i ppoz.,

przestrzegac zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych LP,
przestrzegac czasu pracy i zasad dyscypliny pracy okreslonych w regulaminie
pracy,

przestrzegac zasad kontroli wewnetrzne;j,

sporzadzac i utrzymywac w nalezytym porzadku prowadzong dokumentacije
oraz przekazywac jg do sktadnicy akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
sporzgdzac sprawozdania statystyczne oraz informacje wewnetrzne i analizy
w zakresie swego dziatania,

uczestniczy¢ w organizowanych szkoleniach i podnosi¢ swoje kwalifikacje
zawodowe,

w zakresie funkcjonowania SILP i programéw wspdtpracujacych
w Nadlesnictwie respektowa¢ zasady okreslone w zalgcznikach do
Zarzgdzenia nr 31 Dyrekiora 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 uregulowaniach Nadlesniczego (z pdézn. zm.),

bra¢ czynny udziat w pracach zespotow i komisji powotywanych przez
Nadlesniczego,

prawidtowo przetwarza¢ i chroni¢ dane osobowe na poszczegolnych
stanowiskach pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

w przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materiatdéw — utwordw
stanowiacych przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze (ze
szczegolnym uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatow video,
materiatbw edukacyjnych, opracowan) zamieszczanych w mediach
elektronicznych Lasow Panstwowych, autorskie prawa majgtkowe nabywa

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.



Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG) nalezy:

1.

10.

11

13.

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg,
koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa,
hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody oraz
innych zagadnie zwigzanych z zagospodarowaniem lasu, uzytkowania lasu,
w tym gospodarki drewnem i uzytkdbw ubocznych oraz nadzor nad lasami
niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez
Starostg) — zgodnym z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg gruntow,
prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi — rolnym i le$nym,
udostegpnianie lasu m.in.: zagospodarowanie turystyczne obiektow lesnych
i miejsc masowego wypoczynku,

prowadzenie promocji i gospodarki lesnej, wspotpraca z mediami, tzw.
komunikacja spoteczna, a takze edukacji le$nej spoteczenstwa,

kontrolowanie prawidtowosci zbioru runa lesnego,

wspotfdziatanie z organami Polskiego Zwigzku bLowieckiego oraz Kotami
towieckimi w zakresie gospodarki towieckiej zapewniajgcej trwato$é lasow
i realizacje celow gospodarki le$nej,

nadzor nad realizacjg uméw zawartych na ustugi lesne,

przejmowanie transferu danych z rejestratorow lesniczego w zakresie modutu
Lesnik,

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej przejetych transferow z rejestratora

(protokoty transferu, historie pracy na rejestratorze, ROD-y, itd.),

. prowadzenie kontroli drukdw Scistego zarachowania wychodzacych z rejestratora,
12.

tworzenie i aktualizacja zintegrowanego zbioru informacji podlegajgcych
udostgpnieniu, dotyczacych Nadlesnictwa Myslibdrz w powierzonym zakresie
(BIP),

udziat w pracach zespotéw (komisji) powotywanych przez Nadlesniczego.

§12.

Lesnictwo (ZL):

: [

Lesniczy bezposrednio kieruje le$nictwem oraz pracg bezposrednio podlegtego

by P

mu Podlesniczego,



2. dokonuje oceny realizacji zadan gospodarczych skladajgc wnioski dot. zalecen do
akceptacji przez Nadlesniczego — w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci,
niegospodarnosci w kontrolowanym zakresie,

3. Scisle wspotpracuje z Zastepcg Nadlesniczego w sprawach dot. planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie,

4. w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym zadania i obowiagzki Inzynier

Nadzoru wykonuje zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi obowigzujacymi

w Lasach Panstwowych w tym zakresie, w szczegdlnosci z Instrukcjg ochrony lasu

przed szkodnictwem lesnym, a w szczegolnosci korzysta z przystugujgcych mu

uprawnien w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego okreslonych w ww. Instrukgji
oraz w ustawie o lasach. Wspoldziala z Posterunkiem Strazy Les$nej oraz

z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Nadle$nictwa w zakresie zwalczania

szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia,

bierze udziat w pracach zespotéw (komisji) powotywanych przez Nadlesniczego,

prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji,

koordynuje catos¢ spraw zwigzanych z certyfikacjg w Nadlesnictwie,

peti funkcje koordynatora ds. planowania,
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prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z BezpieczeAstwem i Higieng Pracy,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

10. planuje koszty z zakresu BHP,

11. prowadzi cato$¢ dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy, choréb

zawodowych, szkolen z zakresu BHP, prowadzi kontrole w zakresie BHP.

§ 14.
Glowny Ksiegowy (K):

1. kieruje dziatem finansowo — ksiegowym i jest odpowiedzialny za jego prawidlowe
funkcjonowanie,

2. wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finansow,
planowania finansowo - ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz
organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentoéw finansowo-ksiegowych
Nadlesnictwa, a takze opracowuje zestawienia planéw finansowo — gospodarczych,

3. terminowo egzekwuje naleznosci i reguluje zobowigzania,



6) terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci oraz regulowanie zobowigzan,

7) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej ze sprzedazg drewna,

8) prowadzenie ewidencji magazynowej, w tym magazynu drewna,

9) prowadzenie gospodarki magazynowej i sprzedazy obejmujacej dziatalno$cé
uboczng Nadlesnictwa,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami w SILP — podsystem ,Kadry
— Ptace” oraz innych rozliczen z pracownikami Nadles$nictwa,

10) prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu podatkow, sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne, PFRON i innych wynikajacych ze stosownych przepisow i
uregulowan zewnetrznych,

11) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw Nadlesnictwa oraz czlonkow ich
rodzin zgodnie z przepisami dot. ubezpieczen w programie Platnik,

12) prowadzenie gospodarki kasowej Nadles$nictwa,

13) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z kredytowaniem,

14) nadzorowanie poprawnosci danych w SILP Web w zakresie ewidencji finansowo
— ksiegowej,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych
nadleénictwa - czynnosci zwigzane z przygotowaniem arkuszy spisowych i ich
rozliczanie w zakresie pozostatych skfadnikdéw majatkowych (zapasy drewna,
zapasy nasion, sadzonki oraz pozostate magazyny w lesnictwach).

16) tworzenie i aktualizacja zintegrowanego zbioru informacji podlegajgcych
udostegpnieniu dotyczacych Nadlesnictwa w powierzonym zakresie (BIP NDL),

17) udziat w pracach zespotow (komisji) powotywanych przez Nadlesniczego,

18) prowadzenie spraw zwigzanymi z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

19) administrowanie i obstuga aplikacji iPPK.
§ 15.

Sekretarz Nadlesnictwa (S):

1. kieruje dziatem administracyjno - gospodarczymijest odpowiedzialny za
catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstuga administracyjng Nadlesnictwa, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadlesnictwa, zaopatrzeniem,
remontami, zakupami oraz budowg srodkéw trwatych infrastruktury Nadlesnictwa,
transportem i jego ewidencja, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow

i budowli,



i budowli stanowigcych witasnos¢ Nadlesnictwa, wspotdziatanie w tym zakresie
z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz prowadzenie dziatan prewencyjnych,

7) administrowanie budynkami i mieszkaniami bedacymi w zarzadzie Nadle$nictwa,
przejmowanie, przekazywanie, nabywanie, zbywanie, najem oraz naliczanie
podatkéw, rozliczanie mediow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi — od nieruchomosci,

9) prowadzenie rozliczen dotyczacych ubezpieczen majatkowych,

10) prowadzenie gospodarki przedmiotéw nietrwatych, w tym ewidencji, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

11) prowadzenie gospodarki s$rodkow trwatych, w tym ewidencja, umorzenia,
amortyzacja, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych
Nadlesnictwa - przygotowanie arkuszy spisowych i ich rozliczanie w zakresie
srodkow trwatych, wyposazenia oraz grodzen lesnych,

13) prowadzenie  catoksztattu spraw  dotyczacych  gospodarki lokalowe;j,
mieszkaniowej, w tym prowadzenie spraw inwestycyjnych i remontowych
budynkéw i budowli,

14) prowadzenie gospodarki lokalem biurowym Nadleénictwa oraz kancelarii le$nictw
z wyposazaniem w niezbedny sprzet i urzadzenia biurowe oraz utrzymanie
czystosci i porzadku w biurze Nadle$nictwa,

15) nadzér nad systemem zabezpieczen budynkdw i budowli stanowigcych wlasnosé
Nadlesnictwa,

16) zabezpieczenie sekretariatu Nadlesnictwa i skiadnicy akt oraz zaopatrzenie
komorek organizacyjnych w druki, czasopisma, dzienniki urzedowe oraz inne
artykuty biurowe,

17) realizacja zadan w zakresie wtasnego wykorzystania srodkow transportowych
(planowanie, nadzor, kontrola), wydawanie i kontrola kart pojazdow stuzbowych,

18) przygotowanie umowy na pozyczki na zakup samochodow do celéw stuzbowych
ze srodkow obrotowych wraz z naliczeniem odsetek na podstawie pozytywnie
rozpatrzonego wniosku,

19) prowadzenie dziatalnosci remontowej i inwestycyjnej w zakresie budownictwa
ogolnego, drogowego i melioracji wodnych, a takze sprzetu technicznego i innych

srodkow trwalych,




7) kompletuje wnioski emerytalno — rentowe,

8) sporzadza sprawozdawczos$é z zakresu zatrudnienia,

9) opracowuje przy udziale wszystkich komorek organizacyjnych Nadlesnictwa
optymalne struktury organizacyjne, wdraza i aktualizuje Regulamin organizacyjny
i Regulamin pracy Nadles$nictwa,

10) prowadzi sprawy ewidencji pracownikow w SILP — podsystem ,Kadry — Ptace” oraz
SILP Web — Absencje i delegacije,

11) wspotpracuje ze stanowiskiem zajmujacym sie sprawami BHP w zakresie
przeprowadzania niezbednych profilaktycznych badan lekarskich, tj. badanie
wstepne, okresowe, kontrolne oraz szkolen okresowych z zakresu BHP,

12) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami pracownikow,

13) pehi funkcje redaktora zatwierdzajacego BIP NDL,

14) odpowiada za tworzenie i aktualizowanie zintegrowanego zbioru informagiji
podlegajacych udostepnieniu dotyczacych Nadlesnictwa w powierzonym zakresie
(BIP NDL),

15) uczestniczy w pracach zespotéw (komisji) powotywanych przez Nadlesniczego.

16) prowadzi sprawy zwigzane z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

17) obstuguje aplikacje iPPK,

18) zobowigzuje sie do wiasciwego reagowania na wszystkie przejawy dziatan
w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony mienia. Wspotdziata w tym zakresie
z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz pozostatymi komoérkami organizacyjnymi

Nadlesnictwa.
§ 17.

Stanowisko ds. administrowania SILP (NA):

1. prowadzi catos¢ spraw w zakresie organizacji i nadzoru systemu SILP,

2. sprawuje funkcje administratora SILP w Nadlesnictwie,

3. zapewnia funkcjonowanie SILP w komoérkach organizacyjnych Nadlesnictwa oraz
lesnictw przy zachowaniu wymogdw, procedur instalacji aplikacji i instalacji
nowego oprogramowania zgodnie z wytycznymi z RDLP,
prowadzi obstuge strony internetowej,
zajmuje sie pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych,

6. koordynuje i organizuje proces zakupu, urzadzen komputerowych,
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oprogramowania, konserwagcji i napraw urzadzen komputerowych,



10.

Straz le$na dziata na podstawie art. 47 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o lasach (Dz. U. z 2023 r. poz. 1356 z pdzniejszymi zmianami).

Organizacje i zakres dziatania posterunku strazy lesnej oraz szczegotowe zasady
szkolenia Straznikow Lesnych okresla Dyrektor Generalny Laséw Panstwowych
(Zarzadzenie nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych zdnia 14
listopada 2019 r. w sprawie okres$lenia organizacii i zakresu dziatania posterunkow
Strazy Le$nej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Le$ne;
w regionalnych dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz szczegdtowych zasad
szkolenia straznikow lesnych Znak: GS.0210.9.2019 z p6zn. zm.).

Podstawowym obowigzkiem Straznikow Lesnych jest prowadzenie spraw
zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem le$nym, zapobieganiem,
zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, a takze ochrona innych
sktadnikow mienia Nadle$nictwa, patrolowanie terendéw objetych statym Ilub
okresowym zakazem wstgpu do lasu i kontrola prawidtowosci zbioru runa lesnego.
W zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym i ochrony mienia wspotdziata ze
wszystkimi merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Nadlesnictwa.

Straznicy lesni wykonujg obowigzki w oparciu o szczegotowe zakresy czynnosci
oraz obowigzujgce w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe
instrukcje i zarzadzenia.

Zadania i obowigzki w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym
Straznicy Lesni wykonuja zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi
obowigzujgcymi w Lasach Panstwowych w tym zakresie, w szczegolnosci
z Instrukcjg ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, a takze korzystajg
z przystugujacych im uprawnien do zwalczania szkodnictwa le$nego okreslonych
w ustawie o lasach.

Do obowigzkéw Straznikéw Lesnych nalezy realizowanie zadan wynikajacych
z plandw pracy, instrukcji zadaniowych sporzgdzanych dla grup interwencyjnych,
biezacych polecen bezposredniego przetozonego, lub wyzszych przetozonych.
Straznicy lesni wspotpracujg z Krajowym Centrum Informacji Kryminalne;.
Straznik lesny prowadzi catosci spraw dotyczacych ochrony danych osobowych
w Nadlesnictwie.

Kazdy straznik lesny obowigzany jest przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa przy

postugiwaniu sige srodkami przymusu bezposredniego i bronig palng, a takze mie¢
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4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do innej pracy w innej
komodrce 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.
§ 20.

1. Szczegolowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla
Instrukcja kancelaryjna stanowiaca Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 109 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 23 grudnia 2025 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie organizacii
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (E0.0180.2.2025).

2. Zadania zwigzane z obstugg prawng wykonuje ustugowo podmiot zewnetrzny.

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

— naliczenie rekompensat dla Odbiorcéw sp6zniajgcych sie z zaptatg za surowiec
drzewny,

— naliczenie kar za nieodebrany surowiec drzewny zgodnie z zawartg umowa,

- naliczenie kar wynikajacych z zawartych umoéw np. na roboty budowlane, ustugi
les$ne itp.,

- zarzadzenia, zarzgdzenia zmieniajace, decyzje i decyzje zmieniajace,

— regulaminy np. ZFSS, zaméwien podprogowych itp.

— dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem, przebiegiem oraz ustaniem
zatrudnienia,

— umowy zlecenia oraz umowy o dzieto,

— zamowienia publiczne — SWZ, wniosek, pisma do Wykonawcéw, umowa i inne
dokumenty,

— postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej
ponizej 170 000 PLN - wniosek, pisma do Wykonawcdéw, umowa i inne
dokumenty,

— postepowania administracyjne dot. podatkow,

— umowy dot. uzywania samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych,

— umow oraz aneksow np. dot. umoéw dzierzawy, najmu oraz deputatéw,



§ 23.

Wszystkie komorki organizacyjne oraz wszystkie stanowiska pracy w strukturze

Nadles$nictwa zobowigzane sg do:

1.

wspotpracy, udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk

przed przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu,

. przyjmowania i zatatwiania spraw nalezycie, stosownie do zakresu ich dziatania.

Sprawy btednie do nich skierowanie przekazujg, za wiedzg bezposredniego
przetozonego do wtasciwych stanowisk,

znajomos¢ przepisdw prawnych z zakresu swojego dziatania oraz dba¢ o mienie
Skarbu Panstwa bedace w zarzadzie PGL LP Nadle$nictwa Mysliborz,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych i biezacego $ledzenia zmian
w obowiagzujgcych przepisach prawa w zakresie swojego dziatania,

sporzgdzania sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznych oraz

analiz zadan planowanych w zakresie swojego dziatania,

. informowania na biezaco bezposredniego przelozonego o wystepujgcych

nieprawidtowosciach,

zatatwiania skarg i wnioskow z zakresu dziatania komorki lub stanowiska pracy,

8. przestrzegania zasad kontroli wewnegtrznej, prowadzenia biezacej korespondencii,

9.

sporzadzania i utrzymania w nalezytym stanie wszelkiej dokumentacji oraz
przekazywanie do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacg w Lasach
Panstwowych ,Instrukcjg kancelaryjng”,

znajomosci prawa zamowien publicznych w zakresie powierzonych obowigzkow,

10. przestrzegania informacji prawnie chronionych (m. in. tajemnicy panstwowej,

i stuzbowej, przepisdéw o ochronie danych osobowych, przepisow dot. informagiji

niejawnych i zastrzezonych, praw autorskich, itp.),

11. scistego wspoldziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa

lesnego,

12.czynnego udzialu w pracach zespotdw (komisji) powolywanych przez

Nadlesniczego,

13.prowadzenia w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych spraw

z zakresu swojego dziatania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wy
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VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25.
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.
W  sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym
zastosowanie maja ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postgpowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe,

w tym zwtaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 26.

Zatgcznikami do Regulaminu organizacyjnego sa:

y
Z,

Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Mysliborz,

Wykaz Lesnictw i Gospodarstwa Szkotkarskiego wchodzacych w sklad
Nadlesnictwa Mysliborz,

Wykaz uzytkownikow (osob) uprawnionych do uzycia funkcji ,GLOBAL”

w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych.

§ 27.

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego nastepujg w formie Zarzadzenia.

STARSZY. S

ZATWIERDZAM:
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Mysliborz
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 11/2026

Nadlesniczego Nadlesnictwa Myslibérz z dnia 23.01.2026 r.

WYKAZ LESNICTW | GOSPODARSTWA SZKOtLKARSKIEGO

WCHODZACYCH W SKEAD NADLESNICTWA MYSLIBORZ

Lp. NAZWA SYMBOL
LESNICTWA
1 |LESNICTWO GORALICE 01
5 LESNICTWO GRZYBNO 02
3 LESNICTWO KRUSZE 03
4 |LESNICTWO LIPIANY 04
5 |LESNICTWO OTANOW 05
6 |LESNICTWO PIASECZNO 06
2 | LESNICTWO PRZYDARLOW 07
8 LESNICTWO ROW 08
9 LESNICTWO SWOBNICA 09
10 LESNICTWO NOWOGRODEK POMORSKI 10
11 | GOSPODARSTWO SZKOLKARSKIE W SWOBNICY XX

ZATWIERDZAM:
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa My$libérz
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 11/2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa My$liborz z dnia 23.01.2026 .

Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkgji ,GLOBAL" w bazie podstawowej
SILP w ramach petnienia obowigzkow stuzbowych

Lp. Imie i Nazwisko
1 Hubert Bozek
2 | Katarzyna Jarmota-Sobér
3 | Grzegorz Biel
4 | Karol Dyderski
5 | Janusz Paulski
6 | Barbara Karkoszka
7 Marta Bogucka
8 | Agata Morawiak
9 | Sylwia Gryglewska
10 | Katarzyna Partyka
11 | Marta Ostolska
12 | Anna Sykuta
13 | Marek Pitaszewicz
14 | Elzbieta Kaptan
15 | Agata Misiewicz
16 | Marta Jaworska
17 | Olga Pitaszewicz
18 | Marta Bukowska
19 | Artur Szymczak
20 | Jakub Sliwa
21 | Grzegorz Gralak
22 | Jacek Wolanicki
23 | Weronika Lyczko
24 | Mirostaw Chmura
25 | Dawid Sadowski
26 | Arkadiusz Gargolinski
27 | Krzysztof Tectaw
28 | Ireneusz Ziobrowski
29 | Jerzy Okraszewski
30 | Lech Antkowiak
31 | Mateusz Jaworski
32 | Stanistaw Podskalny
33 | Tomasz Glazer
34 | Pawet Mazan
35 | Patryk Konopka
36 | Adam Januszewski
37 | Zofia Rokosa
38 [ Roman Oleniuk
39 | Pawet Kedzierski
40 | Leszek Zon

Stronal z 1
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