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do Zarzadzenia Nr 12
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Tekst jednolity z dn. 12.04.2023 r.
wprowadzony Zarzadzeniem nr 10
Nadlesniczego N-ctwa Nowy Targ

Regulamin organizacyjny

Nadlesnictwa Nowy Targ






§1.

Regulamin organizacyjny nadle$nictwa ustala:

1.
2.

postanowienia ogoélne dotyczace kompetencji nadlesniczego,

rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania,

stanowiska kierowania poszczegoélnymi komérkami organizacyjnymi.

§ 2.

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:

1.

w

biuro nadlesnictwa, sktadajgce sie z:

a) dziatdéw,

b) samodzielnych stanowisk pracy,

lesnictwa,

obwdd nadzorczy LN

jednostka organizacyjna wewnetrzna Nadlesnictwa Nowy Targ — Osrodek
Edukacji Les$nej ,Les$nik” w Zakopanem zwany dalej OEL.

§ 3.

. Nadlesniczy kieruje caltoksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosc,
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 pracownikéw nadlesnictwa.

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

W razie nieobecnosci nadleSniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca
nadle$niczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadle$niczego — wyznaczony
przez nadle$niczego inny pracownik nadle$nictwa.

§3a.

Nadle$nictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.

§4.



1. W skiad biura nadle$nictwa wchodzg komérki organizacyjne, ktoére realizujg
nizej wymienione zadania:

1) Dzialy:

a) Dzial Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce
nadlesniczego. Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy: realizacja
zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu,
ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,
towiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu oraz
edukacji. Zastepca nadle$niczego w szczegélnosci nadzoruje
i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem
materiatowym, a takze dotyczgce stanu posiadania, ewidencji laséw
i gruntébw oraz ich udostepniania; nadzoruje realizacje zadan
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym
przez kierownika urzedu administracji publicznej). Prowadzi i nadzoruje
caloksztalt zagadnien zwigzanych 2z utrzymaniem spéjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, z obstuga systemu
informatycznego nadleSnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz
internetowych portali.

- Zastepca Nadlesniczego osobiscie prowadzi nastepujgce zadania:

e prace zwigzane z przejeciem, przekazaniem, sprzedazg oraz
wytaczeniem gruntéw z produkciji,

e catoksztalt zadan zwigzany z urzadzaniem lasu,

e zagadnienia zwigzane z certyfikatem gospodarki le$nej,

e wiodgce administrowanie SILP,

e prace zwigzane z przygotowaniem materiatbw do aktualizacii
i aktualizacjg Lesnej Mapy Numerycznej (LMN),

e Administrowanie systemem Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg

Zadania Dziatu gospodarki lesnej przypisane sa do stanowisk specjalistow:
- ds. zagospodarowania lasu — wykonujgcego:

e prace zwigzane z hodowlg lasu tj.: planowanie i realizacja zadan
z zakresu hodowli lasu, obstuga systemu LAS w tym zakresie,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej oceny upraw, odnowien
naturalnych,

e prace zwigzane z nasiennictwem i selekcjg tj.. prowadzenie
rejestrow Lesnego Materiatu Podstawowego, opracowywanie planu
zbioru nasion oraz jego realizacja, prowadzenie dokumentacji
obrotu Lesnego Materiatu Rozmnozeniowego,



e prace z zakresu szkotkarstwa tj.: opracowywanie planu produkgciji
szkotkarskiej i jej ocena, opracowanie bilansu sadzonek do
odnowien,

e prace zwigzane z ochrong lasu fj.. zbieranie informacji dotyczace;
stanu zagrozenia drzewostanéw, organizowanie przeprowadzania
zabiegéw ochronnych, nadzor nad prawidtowoscig wykonywania
czynnoéci obowigzkowych przewidzianych w Instrukcji Ochrony
Lasu, wspétpraca z ZOL i PIORIN, prowadzenie spraw zwigzanych
z przeciwdziataniem powstawania szkéd powodowanych przez
zwierzyne,

e prace z zakresu ochrony przyrody,

e prace z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

e prace zwigzane z gospodarkg fakowo-rolna.

- ds. pozyskania drewna — wykonujgcego:

e prace zwigzane z planowaniem i realizacjg zadan z zakresu,
pozyskania i zrywki drewna w oparciu o Plan Urzadzania Lasu,

e prace zwigzane z przygotowaniem ofert sprzedazy,

o administrowanie aplikacjami: ,Portal le§no — drzewny”, ,e-Drewno”
oraz Centralng Kartoteke Klientéw (CKK),

- ds. marketingu — wykonujacego:

e koordynacje, we wspdipracy z lednictwami realizacji wywozu
drewna,

¢ uzgadnianie z lesnictwami wywozu drewna co do ilo$ci i sortymentu
zgodnie z podpisanymi umowami,

e rozpatrywanie reklamacji na zakupione drewno

e zadania zwigzane z gospodarka towiecka,

e zamawianie i wydawanie materiatéw do odbioru drewna.

- ds. sprzedazy drewna — wykonujgcego:

e prace zwigzane z obstuga obrotu drewnem w systemie LAS
(transfery z rejestratora, wystawianie dokumentéw rozchodowych,
dokumentacja ptacowa),

e prace zwigzane ze sporzadzaniem umoéw oraz ich rozliczaniem,

e uczestniczenie w inwentaryzacji oraz uzgadnianiu standw
magazynowych,

e prowadzenie obrotu produktami niedrzewnymi.

b) Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) - kierowany przez gtéwnego
ksiegowego. Do zadan Dziatu w szczegéinosci nalezy: wykonywanie
zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiggowej
prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksicgowych  nadlesnictwa, windykacji wszystkich  naleznosci.



Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow
w nadlesnictwie oraz zestawienia planéw finansowo-gospodarczych,
rachunkowos¢, nalicza ptace pracownikéw nadlesnictwa, zajmuje sie
kontrolg  formalno-rachunkowa, analizg | sprawozdawczoscig
finansowo-ksiegowa.

Giowny ksiegowy w szczegélnosci:

Organizuje i nadzoruje prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
Prowadzi gospodarke finansowa nadlesnictwa zgodnie

z obowigzujgcymi zasadami,

Prowadzi ewidencje i sporzgdza rozliczenia zadan finansowanych
z udziatem $rodkéw finansowanych z Unii Europejskiej i $rodkow
funduszy krajowych,

Prowadzi sprawy zwigzane =z finansowaniem i kredytowaniem
dziatalnosci nadlesnictwa, wspodlpracujac w tym zakresie z jednostkg
nadrzedng i bankami,

Opracowuje cze$¢ finansowg planu finansowo-gospodarczego oraz
koordynuje prace dotyczacego jego sporzadzenia.

Zadania dziatu finansowo-ksiegowego realizowane sg ponadto przez
stanowiska:

- starszy ksiegowy I, do ktorego nalezy:

Obstuga modutu Finanse i ksiegowos¢ w SILP,

Prowadzenie rozliczen naleznosci i zobowigzan,

Obstuga programéw do elektronicznej bankowosci,

Sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem formalno-rachunkowym.
- starszy ksiegowy ll, do ktérego nalezy:

Sporzadzanie rocznego planu wynagrodzen,

Prowadzenie wymaganej dokumentacji ptacowej,

Obstuga modutu Kadry Ptace w SILP,

Obstuga programéw do elektronicznej bankowosci,
Ubezpieczenia spoteczne,

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez
sekretarza nadlesnictwa. Do zadan Dzialu w szczegdélnosci nalezy
realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych
petng obstuge administracyjng biura nadlesnictwa i Osrodka Edukacji
Lesnej ,, Lesnik ” w Zakopanem, w tym: prowadzenie spraw zwigzanych
z obstugg sekretariatu nadlesnictwa, biezgcymi remontami, zakupami
oraz budowg &rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem
i jego ewidencjg, dzierzawag gruntéw, najmem mieszkan, budynkdw i



budowli, podatkami lokalnymi, organizowaniem i realizacja zamowien
publicznych, a ponadto koordynacja spraw zwigzanych z realizacja
przepisow zawartych w instrukcji kancelaryjnej i rzeczowym wykazie
akt oraz instrukcji w sprawie zakresu dziatania sktadnicy akt w
nadlesnictwie. Réwniez prowadzi sprawy zwigzane Z inwentaryzacja
sktadnikow majatkowych nadlesnictwa oraz Osrodka Edukacji Lesnej
JLesnik” w Zakopanem.

Sekretarz nadle$nictwa w szczegélnosci:

Prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka mieszkaniowa, W tym
ewidencja budynkéw i mieszkan oraz naliczaniem czynszéow,
Administruje $rodkami trwatymi i wyposazeniem biurowca nadle$nictwa
w Nowym Targu i Os$rodka Edukacji Leénej , Lesnik * w Zakopanem,
dba o ich nalezyty stan techniczny,

Organizuje, zgodnie Z obowigzujgcymi  przepisami  prawa
budowlanego, przeglady stanu technicznego obiektow budowlanych i
instalacji znajdujgcych sie w zasobach nadlesnictwa,

Organizuje i nadzoruje zadania inwestycyjne i remontowe,

Prowadzi sprawy zwigzane ze stosowaniem ustawy Prawo zamowien
publicznych w nadle$nictwie,

Peni obowiazki Il Administratora SILP w nadle$nictwie,

Koordynator systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

Zadania Dziatu Administracyjno-Gospodarczego realizowane sg ponadto
przez:
- stanowisko ds. administracji, do ktérego nalezy w szczegolnosci:

Obstuga sekretariatu nadlesnictwa, w tym w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg

Koordynuje  czynnosci  kancelaryjne i administruje  system
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

odpowiada za poczte elektroniczng nadlesnictwa,

prowadzenie rejestrow: pieczeci urzedowych, drukéw $Scistego
zarachowania, korespondenciji przychodzacej i wychodzacej,
Prowadzenie archiwum zakfadowego, w tym przez EZD

Prowadzenie Systemu Informacji Prawnej /SIP/

Prowadzenie ewidengii i rozliczanie bloczkow mandatowych,
Prowadzenie umow dot. gospodarki mieszkaniowej, kancelarii,
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarka transportowa,

- Specjalista Stuzby Lesnej ds. zamowien i projektow, do ktorego
nalezy w szczegélnosci:



e prowadzi dokumentacje zwigzang z przejeciem, przekazaniem,
sprzedazg oraz wylgczeniem gruntéw z produkcji (w tym z prawa
pierwokupu).

e organizuje planowanie, kosztorysowanie, prowadzenie i odbieranie
dokumentacji prac na szlakach zrywkowych w ramach biezgcego ich
utrzymania do wysokos$ci progu zamowien publicznych

¢ prace zwigzane z prowadzeniem rejestru gruntéw oraz uzgodnien
Z ewidencjg powszechna,

e organizuje inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych,

e sporzadza deklaracje podatkowe wraz z wymaganymi zatacznikami,

e realizuje i rozlicza projekty zwigzane z dotacjami zewnetrznymi,

» zadania zwigzane =z organizacjg akcji ratowniczo-gasniczych
i ograniczania skutkéw innych miejscowych zagrozen na gruntach
i w obiektach bedacych w zarzadzie lub wiadaniu nadlesnictwa jako
petnomocnik Nadlesniczego,

d) Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez Komendanta.
Posterunkiem Strazy Lesnej zgodnie z Zarzadzeniem nr 45 DGLP
z dnia 28.04.1999 r. kieruje Komendant zatrudniony na stanowisku
starszego straznika leSnego. Komendant jest przetozonym straznika
leSnego zatrudnionego w Posterunku Strazy Le$ne;.

Zakres zadan dla Posterunku Strazy Lesnej i Straznika Les$nego

szczegotowo okreéla Ustawa o lasach z dnia 28.09.1991 r. /z pozn.

zm./, Zarzadzenie Nr 45 DGLP w sprawie organizacji i zakresu
dziatania Posterunkéw Strazy Lesnej w Nadlesnictwach i grup
interwencyjnych SL w Regionalnych Dyrekcjach LP oraz zakresy

CzZynnosci.

Do zadan Posterunku w szczegélnosci nalezy:

e prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia
szkodnictwem le$nym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i
wykroczenn w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem
sprawozdawczosci w tym zakresie,

e prowadzenie magazynu broni w Nadles$nictwie zgodnie =z
zarzadzeniami w sprawie szczegdlowych zasad posiadania broni
przez PGL LP i sprawowaniu nadzoru nad gospodarkg bronig,
bedgca w dyspozycji Strazy Leénej oraz warunkéw i sposobu
postepowania przy uzyciu broni palnej przez Straz Le$ng.

2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru (NN) — do zadan ktérego nalezy:

e prowadzenie kontroli funkcjonainej w nadlesnictwie w zakresie
ustalonym przez nadles$niczego lub zastepce nadlesniczego,



wspélpraca z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w nadle$nictwie,

prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem
innowacji.

realizacja kontroli wynikajgcych z zakresu czynnoéci i wiasciwe
jej dokumentowanie.

przyjmowanie skarg oraz wnioskéw w biurze Nadlesnictwa.
przeprowadzanie kontroli doraznych i sprawdzajgcych w
le$nictwach i obwodach nadzorowanych,

realizowanie zadan obronnych zgodnie 2z wustawg o
powszechnym obowigzku obrony RP.

prowadzenie kancelarii nisjawnej w nadle$nictwie,

Wspotpraca z Sekretarzem Nadlesnictwa w  sprawach
dotyczacych inwestycji, remontéw i zamoéwien publicznych oraz
ze Strazg lesng w sprawach zwiazanych ze zwalczaniem
szkodnictwa leSnego.

b) stanowisko ds. pracowniczych (NK):

prowadzi cafoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowiazujgcych w tym zakresie.
W szczegolnosci zobowigzane jest do prowadzenia: ewidencji
osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami,
szkoleniami pracownikoéw oraz obstuga socjalng.

zaopatruje pracownikéw w nalezne umundurowanie oraz odziez
ochronng i roboczg zgodnie z przepisami,

obstuguje kartoteke deputatowg w SILP,

prowadzi sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych,
administruje system Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacja,

koordynuje zamoéwienia w E-mundur,

prowadzi Pracownicze Plany Kapitatowe i administruje aplikacja
ippk,

wykonuje obowigzki Redaktora wprowadzajgcego
i zatwierdzajacego BIP Nadlesnictwa.

c) stanowisko ds. edukacji lesnej i promocji (NE)
e nadzoruje i prowadzi cafoksztattu spraw w zakresie edukaciji

le$nej spoteczenstwa. W szczegolnosci organizuje i bierze udziat
w prowadzeniu zaje¢ z zakresu edukacji lesnej dla dzieci,
miodziezy oraz dorostych, we wspolpracy z Rzecznikiem
prasowym Nadles$nictwa, promuje edukacje leSng, opracowuje



programy i plany dziatan edukacyjnych w nadlesnictwie,
opracowuje i przekazuje materialy edukacyjne oraz informacyjne,
w tym do wykorzystania na stronach internetowych Nadle$nictwa
oraz mediach spoteczno$ciowych,

e nadzoruje i prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z promocja
nadlesnictwa. W szczegdlno$ci prowadzi sprawy z zakresu
informacji i komunikacji spotecznej, informuje Nadie$niczego o
biezagcych  wydarzeniach  zwigzanych z  dziatalnoscig
nadleSnictwa, redaguje i monitoruje tresci stron internetowych
www, w tym portali spotecznosciowych nadlesnictwa, czuwa nad
realizacja wydarzen objetych patronatem Nadle$nictwa Nowy
Targ oraz opracowuje informacje o tych wydarzeniach, utrzymuje
staly kontakt z prasg leSng oraz przygotowuje artykuly o

biezacych 1 waznych wydarzeniach na terenie naszego
nadle$nictwa,
e nadzoruje i prowadzi strone Nadlesnictwa Nowy Targ

www.nowytarg.krakow.lasy.gov.pl

e nadzoruje i prowadzi strone ,Czas w las” Nadlesnictwa Nowy
Targ,

e wspiera technicznie administratorow sieci lokalnej, komputeréw
oraz innych sprzetéw komputerowych.

. Zadania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy (BHP) realizuje
pracownik na stanowisku ds. pozyskania drewna, uprawniony do prowadzenia
tych spraw zgodnie z zakresem czynnosci. Zagadnienia BHP podlegaja
bezposrednio nadlesniczemu. Réwnoczesnie zadania w zakresie nadzoru i
obstugi BHP prowadzi podmiot zewnetrzny, przy petnej odpowiedzialnosci za
Swiadczone ustugi zgodnie z podpisang umowg

. Obstuge prawng prowadzi Kancelaria Adwokacka ,LEGAT" z siedziba
w Nowym Targu, ul. Sikorskiego 1/28 zgodnie z zawartg umowa.

§5.

. Lesnictwo — kierowane jest przez lesniczego. Lesniczy odpowiedzialny jest
za catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem leSnym i jego zwalczaniem.
Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Les$niczy
wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio
podlega.

. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie
leSnictwa na czas nieobecnosci lesniczego powinno odbywac¢ sie na
podstawie powierzenia mienia, uregulowanego umowa
o odpowiedzialnosci materialnej, zawartg na piSmie przez pracodawce



lesniczego, okreslajacg zakres odpowiedzialno$ci poszczegélnych
pracownikow.

§6.

Obwod Nadzorczy LN — kierowany jest przez starszego specjaliste Stuzby Lesnej
ds. lasow niepanstwowych. Odpowiedzialny jest za catoksztalt spraw zwigzanych z
prowadzeniem nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wtasnoéci Skarbu Panstwa
w zakresie spraw powierzonych przez Staroste¢ Powiatu Tatrzanskiego.
Podporzadkowany jest w tym zakresie bezposrednio zastepcy nadlesniczego od
ktorego otrzymuje zadania do realizaciji.

—

§7.

. Osrodek Edukacji Lesnej ,,Le$nik” w Zakopanem ul. Jaszczuréwka 29 jest

jednostka organizacyjng wewnetrzng Nadle$nictwa Nowy Targ.

Nadzér administracyjny nad dziatalno$cig Osrodka Edukacji Le$nej ,Lesnik” w
Zakopanem prowadzi Dziat Administracyjno-Gospodarczy kierowany przez
sekretarza nadle$nictwa.

Catoksztalt zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem O$rodka zgodnie z
podpisanymi umowami Koordynuje Pan Krzysztof Przybyia.

Dziatalno§é O$rodka Edukacji Le$nej ,Lesnik” w Zakopanem obejmuje:

a) Dziatalno$¢ edukacyjng, jako dziatalno$¢ podstawowg:

b)

Prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej w ramach Nadlesnictwa Nowy
Targ.

Prowadzenie szkolen i warsztatow dla lideréw edukacji lesnej z
nadles$nictw Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krakowie.
Organizacja spotkan dla lideréw edukacji Lasow Paristwowych.
Organizacja imprez o charakterze konferencyjno-wystawienniczym
wytyczajacej trendy w edukacji le$ne;j.

Udostepnianie osrodka na potrzeby edukacji i promocji Lasow
Panstwowych, a takze organizacji szkolen i warsztatow w tym zakresie.
Organizowanie wystaw i innych imprez promujacych lesnictwo i
ochrone przyrody.

Wspoipraca z wtadzami samorzgdowymi i innymi instytucjami o zasiegu
regionalnym i lokalnym w zakresie organizowania wydarzen o
charakterze edukacyjno — le$no — ekologicznym.

Dziafalno$¢ szkoleniowg i wypoczynkowg w ramach dziatalno$ci socjalno —
bytowej:

Udostepnianie sali wykiadowej i czesci noclegowej na potrzeby
szkolen organizowanych przez jednostki i zaktady Parstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.



e Wynajmowanie sali i czesci noclegowej na szkolenia, spotkania i
konferencje organizowane przez podmioty zewnetrzne.

§ 8.

1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym
odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

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

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej
komérce organizacyjnej N-ctwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznos$ci
stuzbowej - w zakresie petnionych funkgji stuzbowych - od przetozonego tej
komorki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.
Zakresy czynnos$ci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.

6. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokdt, podpisany przez przekazujgcego przejmujacego oraz
wilasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk Nadle$niczego, Zastepcy
Nadle$niczego, gtéwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza
nadle$nictwa, lesniczego oraz innych os6b — odpowiedzialnych materialnie.

§9.

. Nadledniczy ma zastrzezone do wylgcznej kompetencji podejmowanie decyzji
w sprawach zwigzanych z wykonaniem nastepujacych zadan:

a) podpisywanie zarzadzen, polecen, instrukcji i regulaminéw
wewnetrznych,

b) wszystkie pisma i sprawozdania do jednostek zwierzchnich,
wiadz panstwowych i samorzadowych, organizacji politycznych

i spotecznych oraz do mediéw,
c) decyzje i opinie osobowe,
d) inne pisma zastrzezone do osobistego podpisu.

2. Korespondencja przychodzgca i wychodzgca na zewnatrz, w tym w formie
elektronicznej jak i przez Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg (EZD),
podpisywana jest jednoosobowo przez Nadles$niczego
Z wyjgtkiem:

1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisobw wymagajg
podpisow dwdch uprawnionych oséb,



2) korespondencji, z ktorej wynikaja zobowiazania majgtkowe i ktéra
powinna by¢ podpisana takze przez gtéwnego ksiggowego.

§ 10.

1. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedkiadanych
Nadlesniczemu do podpisu, parafowane sg przez pracownika
sporzadzajgcego oraz przez jego bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku opracowywania materiatbw przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjng parafowane s3a one przez kierujgcych komorkami
uczestniczacymi w przygotowaniu materiatéw i projektow pism.

3. Pisma przychodzace i wychodzace w formie elektronicznej w tym przez EZD
podlegaja takim samym regulom, co do rejestracji oraz co do podpisu i
parafowania os6b uprawnionych, jak pozostate pisma i korespondencja.

§ 11.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegoélnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowany i uaktualniany na biezaco przez gtownego
ksiegowego, a zatwierdzany przez Nadlesniczego.

2. Gtowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej
operaciji gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§12.

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogoinym,
2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
3) zawarcia umowy diugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan
0 znacznej wartosci,
4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu
wypowiedzenia,
5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach
cywilnych,
7) zawarcia umowy w sprawach majagtkowych.
2. Wysoko$¢ zobowiazan, o ktérych mowa w ust.1 pkt.3, winna by¢ okreslana
i korygowana na biezgco przez gtéwnego ksiegowego w porozumieniu
z Gléwnym ksiegowym RDLP.

§ 13.



Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspoipracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadle$niczemu.

§ 14.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny i BHP przy pracy w Nadle$nictwie okresla
regulamin pracy Nadlesnictwa, oraz odno$ne instrukcije.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz splywu akt do archiwum - reguluje instrukcja kancelaryjna oraz
Zarzadzenie dot. EZD.

3. Postepowanie w sprawach, okreslonych, jako tajne lub poufne, normujg
odrebne przepisy i instrukcje.

4. Zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.

5. Zasady tworzenia i funkcjonowania funduszu $wiadczen socjalnych okresla
Regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

6. Realizacja zadan obronnych na podstawie oddzielnych przepiséw instrukciji,
zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 15.

Zadania wspoélne komorek organizacyjnych nadlesnictwa:

1. Na wszystkich komérkach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonania
nastepujacych zadan wspolnych:
a) znajomos¢ obowigzujacych przepisow, zarzadzen i instrukcji w ramach
powierzonych zagadnien,
b) $ledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy,
C) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
d) ewidencjonowanie i katalogowanie wg Instrukcji kancelaryjnej PGL LP
korespondencji przychodzacej i wychodzacej z komérki organizacyjnej,
e) przygotowywanie dokumentdw do archiwizowania w archiwum
zaktadowym zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna,
f) merytoryczna ocena zgdania zaptaty wystosowanego przez dostawcéw

— kontrahentéw zewnetrznych,

g) przygotowanie materiatdbw zwigzanych z wystgpieniami do wiadz

i wnioskami pokontrolnymi jednostek kontroli zewnetrznej,

h) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia:

e ochrona lasow przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich
pracownikow Laséw Panstwowych. Podstawowe zadania w tym
zakresie wykonuja pracownicy Stuzby Les$nej, a w szczegoinosci
leSniczowie i Straz Le$na, w sposdb wzajemnie si¢ uzupetniajacy,



e pozostali pracownicy Nadle$nictwa Nowy Targ zobowigzani sg do
informowania Nadlesniczego lub Zastepcy Nadle$niczego i Strazy
Lesnej o wszelkich zauwazonych przypadkach szkodnictwa
leSnego,

e wszyscy pracownicy, ktérym powierzono mienie ruchome
i nieruchome zobowigzani sg do nadzoru nad nim, przechowywania
go w sposob uniemozliwiajagcy kradziez, uszkodzenie lub
zniszczenie. W razie stwierdzenia kradziezy, uszkodzenia lub
Zniszczenia zobowigzani sa niezwiocznie zawiadomié
Nadlesniczego lub Zastepce Nadlesniczego i Straz Lesng, a w
przypadkach niecierpigcych zwioki Policje.

i) przestrzeganie przepisbw oraz realizowanie zadan z zakresu
obronnosci, wynikajgcych z ustalen odrebnych przepisow,

j) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz
ochronie informacji niejawnych,

k) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej
w zakresie swego dziatania,

[) obstuga modutéw SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej i poszczegdélnych stanowisk pracy,

m) wnioskowanie o zmiane rozwigzan funkcjonujgcych w SILP w celu
zapewnienia ich zgodnosci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami
obowigzujacymi w PGL LP,

n) wspoétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie obstugi
obowigzujgcego Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych,

0) przestrzeganie przepisbw prawa zamoéwien publicznych w zakresie
przygotowania i sporzadzania materiatébw do opracowania SIWZ,

p) kontrola merytoryczna z zakresu swoich obowigzkow zgodnie
z regulaminem kontroli wewnetrznej,

q) rozpatrywanie i zafatwianie skarg i wnioskdw w zakresie swojego
dziatania, zgodnie z decyzjg Nadle$niczego,

r) Scista wspolpraca z Redaktorem stron wyodrebnionych Biuletynu
Informacji Publicznej Nadle$nictwa (BIP NDL).

2. Wspotpraca z komorkg wiodacg przy sporzadzaniu planu finansowo-
gospodarczego na dany rok.

3. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego
przetozonego.

4. Do tworzonych przez pracownikbw w ramach stosunku pracy materiatow
(utworow) stanowigcych przejaw dziatalnosci twérczej o indywidualnym
charakterze — ze szczeg6lnym uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatow
video, materiatéw edukacyjnych oraz opracowan zamieszczanych w mediach



elektronicznych — autorskie prawa majgtkowe nabywa Parnstwowe
Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe.

5. Szczegb6towe zakresy zadan okreslone sg w zakresach czynnosci kazdego
pracownika.

§ 16.

Nadlesnictwo Nowy Targ jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogtoszeniu
wchodzi, jako pododdziat w sktad jednostki zmilitaryzowanej tworzonej przez RDLP
Krakéw i od tej chwili obowigzuje Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa po objeciu
militaryzacja.

§ 17.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogoéine przepisy prawa, a w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy branzowe, w tym
zwlaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$Snego Lasy Panstwowe.

§ 18.

1. Zalgcznikami do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa s3:
1) Schemat organizacyjny nadlesnictwa,
2) Wykaz lesnictw,
3) Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkgcji ,GLOBAL" w SILP,
4) Regulamin organizacyjny Osrodka Edukacji Lesnej ,Lesnik” w Zakopanem.
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