Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 20/2022
Nadle$niczego Nadlesnictwa Gdarsk
z dnia 24.05.2022 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA GDANSK

Zatwierdzam:

Nadlesniczy Nadles$nictwa Gdansk
Paulina Partyka-Drzazga

Gdynia, dnia 24 maja 2022 roku



§ 1

Ramowy regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Gdansk, zwany dalej regulaminem
organizacyjnym okresla organizacje wewnetrzng nadlesnictwa | ustala w
szczegolnosci:
1. postanowienia ogolne dotyczgce kompetencji nadlesniczego,
2. rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania,
3. stanowiska kierowania poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi.

§ 2

1. Nadlesnictwo Gdansk jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng
Lasow Panstwowych, dziatajgcg w ramach Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Gdansku.

2. Nadlesnictwo Gdansk dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia
1991 roku oraz na podstawie przepisdw wykonawczych do tej ustawy, a w
szczegolnosci na podstawie Statutu Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesénictwa z dnia 18 maja 1994 roku,
Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe.

3. Podstawowym celem Nadlesnictwa Gdansk jest stwarzanie mozliwosci
realizowania przez nadlesniczego zadan wynikajgcych z przepisow, o ktorych
mowa w ust. 2, a takze innych aktow prawnych oraz obowigzujgcych instrukcji,
programéw, wytycznych, zarzgadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych , Ministra wiasciwego ds. srodowiska, kierownikow urzedéw
centralnych, terenowych organdéw administracji rzgdowej i samorzgdowej, itp.

4. Nadlesnictwo Gdansk, jako podstawowa jednostka organizacyjna LP nie
posiadajgca osobowosci prawnej, prowadzi samodzielnie gospodarke lesng,
gospodarke gruntami i innymi nieruchomosciami zwigzanymi z gospodarkg lesna,
a takze prowadzi ewidencje majatku Skarbu Panstwa i ustala jego wartosé
wedtug zasad okre$lonych w ustawie o rachunkowo$ci, polityce rachunkowosci
oraz wycenia jego aktywa i pasywa.

5. Nadle$nictwo Gdansk reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego
mienia.

6. Nadlesnictwo Gdansk prowadzi gospodarke le$ng wedtug planu urzgdzania lasu
zgodnie z obowigzujgcymi zasadami oraz instrukcjami branzowymi, ponadto
zgodnie z funkcjonujgcym ustawodawstwem.

7. Nadlesnictwo Gdansk 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.



§3

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:
1) Biuro nadlesnictwa, sktadajgce sie z:
A. dziatow:

a) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) kierowany przez zastepce
nadlesniczego — symbol Z

b) Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK) kierowany przez gtdwnego
ksiegowego— symbol F

c) Dziat  Administracyjno-Gospodarczy (SA)  kierowany przez
sekretarza— symbol S

d) Posterunek Strazy Lesnej (NS) kierowany przez komendanta strazy
lesnej

B. samodzielnych stanowisk pracy:
a) inzynier nadzoru— symbol NN
b) stanowisko ds. pracowniczych— symbol NP.

2) Lesnictwa
3) Komodrka organizacyjna wewnetrzna Nadlesnictwa Gdansk o nazwie Lesny
Ogréd Botaniczny ,Marszewo” — symbol LOB

2. Terenowy podziat administracyjny nadlesnictwa sktada sie z trzech obrebdw:
1) Obreb Gniewowo, w sktad ktérego wchodzi 5 lesnictw: Biata, Marianowo,
Wyspowo, Sopieszyno, Kamien
2) Obreb Chylonia, w skfad ktérego wchodzi 5 lednictw: Stara Pita,
Debogorze, Cisowa, Rogulewo, Zwierzyniec
3) Obreb Oliwa, w skfad ktérego wchodzi 5 les$nictw: Witomino, Sopot,
Renuszewo, Matemblewo, Sobieszewo

§4

1. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Obowigzki nadlesniczego okresla art. 35 ustawy o lasach oraz § 22-24 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

3. Nadlesniczy wykonuje swoje funkcje przy pomocy zastepcy nadlesniczego, ktory
dziata w ramach udzielonych przez nadlesniczego uprawnien. W razie
nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego,
w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego
inny pracownik nadle$nictwa.

4. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje nadlesniczego.

5. Nadle$niczy wydaje =zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegolnosci wustala, wdraza i aktualizuje regulamin
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organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

Nadlesniczy sprawuje nadzér nad zamdwieniami publicznymi.

Nadlesniczy odpowiada za ochrone mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.
Nadlesnictwo Gdansk, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na
rzecz obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do
militaryzaciji.

10.Nadlesniczy odpowiada za ochrone informacji niejawnych, ochrone danych

osobowych oraz ochrone tajemnicy panstwowe;.

11.Dziatajgc w oparciu o przepisy ustawy o lasach oraz Statutu Panstwowego

Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz inne przepisy prawa nadlesniczy w

szczegolnosci:

1) uczestniczy w opracowaniu Planu Urzgdzenia Lasu,

2) dokonuje biezgcej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dziatania
zmierzajgce do ich ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,

3) opracowuje plany gospodarczo-finansowe oraz odpowiada za ich prawidtowg
realizacje,

4) realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ustug,

5) organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia LP i zwalczania szkodnictwa
lesnego,

6) wspétdziata z organami samorzgdu terytorialnego, a takze z organami
administracji rzgdowe;j,

7) decyduje i odpowiada za prowadzenie innej dziatalno$ci poza gospodarkg
lesna,

8) odpowiada za stan bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Systemu Informatycznego Lasow
Panstwowych na szczeblu nadlesnictwa,

10) odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z obronnoscig i ochrong
informacji niejawnej,

11) koordynuje zadania realizowane ze srodkéw zewnetrznych

12) nadzoruje i udziela informacji publiczne;.

12.W zakresie swojego dziatania odpowiada przed dyrektorem Regionalnej Dyrekcji

Lasow Panstwowych w Gdansku.

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

§5

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

1) zastepca nadlesniczego — symbol Z

2) inzynier nadzoru — symbol NN

3) gtéwny ksiegowy — symbol F

4) sekretarz — symbol S

5) komendant Strazy Lesnej — symbol NS

6) stanowisko pracy ds. pracowniczych — symbol NP

7) kierownik Lesnego Ogrodu Botanicznego ,Marszewo” — symbol L
Pozostali pracownicy biura podlegajg bezposrednio kierownikom dziatow.
Straznicy lesni podlegajg bezposrednio komendantowi strazy lesnej.
Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas podlesniczy



przydzielony do pracy w danym lesnictwie, lesniczemu.
Podlegto$¢ pracownikow oraz ogoélny zakres zadan okresla schemat
organizacyjny (zatgcznik nr 1). Szczegdtowy zakres zadan zawierajg zakresy
czynnosci pracownikow.

§6

W sktad biura wchodzg komorki organizacyjne, ktore realizujg wymienione
zadania:
A. Dziat Gospodarki Lesnej [ZG]

1. Dziat Gospodarki Lesnej jest kierowany przez zastepce nadlesniczego.
2. Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan z zakresu:

1) nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa,

2) hodowli lasu,

3) ochrony lasu,

4) ochrony przeciwpozarowej,

5) ochrony przyrody,

6) towiectwa,

7) uzytkowania lasu, marketingu, w tym fakturowanie sprzedazy drewna,
8) urzadzania lasu,

9) udostepniania gruntéw,

10)administrowania systemem informatycznym,
11)certyfikacji gospodarki le$nej,
12)komunikaciji spoteczne;j.

3. Zastepca nadles$niczego w szczegolnosci:

1) nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna i obrotem
materiatowym,

2) nadzoruje i prowadzi sprawy dotyczgce stanu posiadania, ewidencji
gruntéow oraz ich udostepniania,

3) nadzoruje i prowadzi zadania catoksztattu gospodarki lesnej, zgodnie z
zatozeniami planu urzgdzenia lasu,

4) nadzoruje i prowadzenie sprawy zwigzane z certyfikacjg gospodarki
lesne;j,

5) prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP z obstugg
systemu informatycznego nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz
internetowych portali.

. Zastepca nadlesniczego uczestniczy réwniez w ochronie przed

szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem korzystajgc z uprawnien
okreslonych w ustawie o lasach.

. Do zadah Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy réwniez prowadzenie

catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjqg i
nadzorowaniem prac.

. Dziat Gospodarki Lesnej zajmuje sie catoksztattem spraw zwigzanych z

komunikacjg spoteczng, a w szczegolnosci:

1) udziela informaciji publicznej,

2) udziela informacji o sSrodowisku,

3) przygotowuje materiaty prasowe na temat dziatalnosci nadlesnictwa i
Laséw Panstwowych,

4) organizuje i koordynuje dziatania w przypadku kryzysu medialnego.



5) zarzadza BIP i strong internetowg nadlesnictwa,

6) koordynuje organizacje konferencji i wydarzen o charakterze
medialnym i promocyjnym,

7) koordynuje realizacje porozumien z podmiotami zewnetrznymi
dotyczacych promocji zrdwnowazonej gospodarki lesne;.

7. Dziat Gospodarki Lesnej zajmuje sie stanem posiadania, prowadzi rejestr
gruntow i odpowiada za aktualizacje mapy gospodarczej i baz danych.
Zawiera i monitoruje umowy dzierzawy, najmu i korzystania z gruntow
leSnych. Prowadzi dziatania zmierzajgce do likwidacji naniesien powstatych
bez zgody nadlesnictwa.

8. Do szczegdtowych zadan Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy:

1) przygotowanie i zapewnienie warunkéw gwarantujgcych prawidiowe
wykonanie zadan gospodarczych wynikajgcych z planu urzgdzenia
lasu,

2) wykonawstwo i analiza cie¢ w poszczegolnych lesnictwach,

3) planowanie i realizacja zabiegéw hodowlanych,

4) prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z selekcjg i nasiennictwem
lesnym,

5) prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

6) prowadzenie najmu /dzierzaw/ gruntow i jezior,

7) monitorowanie i kontrolowanie zawartych umoéw dzierzaw i najmu oraz
wystepowania obcych naniesien,

8) organizowanie i realizacja sprzedazy drewna oraz innych produktéw
lesnych,

9) nadzorowanie gospodarki fowieckiej realizowanej w obwodach
towieckich w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa oraz prowadzenie
gospodarki towieckiej w Osrodku Hodowli Zwierzyny,

10)zabezpieczenie laséw przed pozarami oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,

11)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong przyrody,

12)prowadzenie spraw dotyczgcych podatkdéw lesnych i rolnych.

9. Zadania w zakresie gospodarki fowieckiej sg realizowane na terenie
Osrodka Hodowli Zwierzyny - obwdd nr 69.

10.Zastepca nadle$niczego uczestniczy w realizacji zadan obronnych
natozonych na Nadlesnictwo Gdansk.

B. Dziat Finansowo-Ksiegowy [FK] - kierowany przez gtdwnego ksiegowego.
1. Gtéwny ksiegowy dziata w oparciu o:
1) Ustawe o rachunkowosci i innych ustaw regulujgcych sprawy
finansowe i podatkowe
2) Ustawe o lasach z dnia 28.09.1991 r. wraz z pobzniejszymi
Zmianami,
3) Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 06.12.1994 r. w sprawie
gospodarki finansowej w Lasach Panstwowych,
4) Ustawe z dnia 29.09.1994 r. wraz z pOzniejszymi zmianami w
sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci.
2. Gtéwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi petng odpowiedzialno$¢ w
zakresie ksiegowosci i finansow, planowania finansowo-ekonomicznego,
analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole



wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa.

3. Do obowigzkow gtéwnego ksiegowego nalezy opracowanie projektow
przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: obiegu dokumentéw
/dowoddéw ksiegowych/ oraz zasad rozliczania inwentaryzacji. Sprawuje
réwniez nadzoér nad majagtkiem nadlesnictwa.

4. Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegodlnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych
gospodarki finansowej nadlesnictwa,

2) kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzona w ramach
kontroli  wewnetrznej  dokumentéw  finansowo  ksiegowych
nadlesnictwa,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym
nadlesnictwa,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem
dziatalnosci nadlesnictwa oraz wspotpraca z wtasciwymi bankami,

5) dokonywanie rozliczen finansowych z podmiotami i instytucjami,

6) dokonywanie rozliczen podatkowych,

7) prowadzenie ewidencji i egzekwowanie naleznosci z tytutu zawartych
przez nadlesnictwo umow,

8) sporzgdzanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej dla pracownikéw
nadles$nictwa,

9) prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczehh majgtkowych i
osobowych,

10)prowadzenie rozliczen z pracownikami,

11)prowadzenie spraw dotyczgcych inwentaryzacji magazynu,

12)prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotowkowego,

13)prowadzenie dokumentacji obrotu materialowego (z wytgczeniem
drewna),

14)sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
dotyczgcych dokumentacji rentowo-emerytalnych,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem strat spowodowanych
szkodnictwem lesnym we wspotpracy ze strazg lesng wraz z
windykacjg naleznosci zasgdzonych prawomocnymi wyrokami
sgdowymi,

16)opracowywanie plandéw i programow w zakresie finansow,

17)sporzadzanie okresowych analiz ekonomicznych oraz opracowywanie
wnioskow,

18)prowadzenie rachunkéw efektywnosci ekonomicznej,

19)sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej,

C. Dzial Administracyjno — Gospodarczy [SA] - kierowany przez sekretarza.
1. Sekretarz jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych z petng
obstugg administracyjng nadlesnictwa oraz funkcjonowaniem sekretariatu.
2. Zadaniem dziatu administracyjno-gospodarczego jest:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg sktadnikow majgtkowych
nadlesnictwa,
2) organizacja i monitorowanie procesu zamawiania dostaw, ustug i
robot budowlanych,
3) prowadzenie spraw remontowo-inwestycyjnych, administrowanie



nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzgdzanymi przez
nadlesnictwo oraz sprawowanie opieki nad urzgdzeniami, sprzetem i
wyposazeniem biurowym,

4) prowadzenie najmu /dzierzaw/ nieruchomosci zabudowanych,

5) prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z transportem i jego
ewidencja,

6) prowadzenie zaopatrzenia biura nadlesnictwa i les$nictw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami oraz budowg $rodkéw
trwatych,

8) prowadzenie amortyzacji Srodkow trwatych,

9) prowadzenie spraw dotyczgcych inwentaryzacji srodkow trwatych i
wyposazenia,

10)prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg
nadlesnictwa,

11)prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali
mieszkalnych,

12)prowadzenie postepowan o zamdwienia publiczne,

13)koordynowanie spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i
archiwalnej,

14)prowadzenie spraw dotyczgcych podatkéw od nieruchomosci,

15)przyjmuje i rejestruje wptywy korespondencji do nadlesnictwa,

16)odpowiada za obieg korespondencji w nadlesnictwie,

17)odpowiada za wysytanie korespondencji z nadlesnictwa.

. W ramach prowadzonych spraw remontowo-inwestycyjnych przygotowuje

dokumentacje niezbedna do uzyskania wymaganych decyzji i pozwolen
administracyjnych.

Ochrania mienie nadlesnictwa poprzez nadzor nad ochrong budynku
siedziby nadlesnictwa oraz pozostatych nieruchomosci.

W zakresie szkodnictwa lesnego zgtasza wszelkie nieprawidtowosci
zauwazone podczas wykonywania obowigzkdw stuzbowych.

Sekretarz uczestniczy w realizacji zadan obronnych natozonych na
Nadlesnictwo Gdansk.

D. Posterunek Strazy Lesnej [NS]

1.

2.

Posterunek Strazy Lesnej jest kierowany przez komendanta. Podlegajg mu

bezposrednio straznicy lesni.

Do obowigzkéw straznika lesnego nalezy zapobieganie i zwalczanie

przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz ochrona

innych sktadnikéw mienia nadlesnictwa realizowana w oparciu o:

1) Zarzadzenie nr 69/2019 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z
dnia 11.11.2019 roku w sprawie okreslenia organizacji i zakresu
dziatania posterunkéow Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup
interwencyjnych Strazy Les$nej w regionalnych dyrekcjach Laséw
Panstwowych oraz szczegétowych zasad szkolenia straznikow lesnych
(GS.0210.9.20192),

2) Zarzgdzenie nr 17/2014 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z
dnia 24 marca 2014 r. w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego
Zarzadzenia nr 52/2004 Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych z
dnia 9.09.2004 w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem.

3) Zarzadzenie nr 19/2019 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z



dnia 23 marca 2016 r. w sprawie szczegotowych zasad posiadania
broni i s$rodkéw przymusu bezposredniego przez Straz Lesng
(GS.0210.1.2015)

4) Zarzgdzenie nr 37/2021 Nadlesniczego Nadlesnictwa Gdansk z dnia
30.09.2021 r. w sprawie uregulowan wewnetrznych dotyczgcych
funkcjonowania Posterunku Strazy Lesnej w Nadlesnictwie Gdansk
(N.151.1.2021).

1. Do zadan Posterunku Strazy Lesnej nalezy monitorowanie zagrozen,
dokonywanie analiz i przygotowywanie sprawozdan odnosnie zwalczania
szkodnictwa lesnego w nadlesnictwie.

2. Straz lesna uczestniczy w wykonywaniu zadan z zakresu gospodarki
towieckiej, a w szczegolnosci w zwalczaniu kiusownictwa.

3. Straz lesna prowadzi magazyn broni. Za magazyn broni odpowiada
komendant Posterunku Strazy Lesnej.

4. Straznik lesny prowadzi sprawy zwigzane z wykonywaniem zadan obronnych i
niejawnych oraz stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w nadlesnictwie.

5. Komendant Posterunku Strazy Lesnej prowadzi sprawy z zakresu ochrony
danych osobowych w zwigzku z przestepstwami i wykroczeniami lesnymi
(ududo).

II. Samodzielne stanowiska pracy

A. Inzynierowie nadzoru [NN] - inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng
prawidtowosci wykonywania zadan zwigzanych z gospodarkg lesSng w
nadlesnictwie, petni nadzér nad ochrong zasobow w tym ochrong mienia oraz
prowadzi sprawy zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy.

1. Do szczegdtowych zadan inzyniera nadzoru nalezy:
1) koordynacja na przydzielonym do nadzoru terenie wykonawstwa zadan
gospodarczych,
2) kontrola prawidtowo$ci odbioru drewna, w tym drewna przewidzianego do
sprzedazy,
3) opiniowanie projektow wnioskoéw gospodarczych sporzgdzanych przez
lesniczych,
4) kontrola prawidtowosci szacunkow brakarskich,
5) kontrola w terenie sposobu wykorzystania gruntéw nadlesnictwa oraz
stanu granic,
6) petnienie funkcji koordynacyjnych i doradczych w przydzielonych do
nadzoru lesnictwach,
7) nadzor nad wykonawstwem remontédw i inwestycji na terenie
nadzorowanych lesnictw,
8) monitoruje i kontroluje zawarte umowy dzierzawy i najmu oraz
wystepowanie obcych naniesien,
9) uczestniczy w opiniowaniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
10)nadzoruje i prowadzi sprawy bhp w nadlesnictwie,
11)nadzoruje realizacje zadahn zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lasach niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie
powierzonym przez Staroste),
2. Inzynier nadzoru $cisle wspodtpracuje z zastepcag nadlesniczego.
3. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacyjnych



rozwigzan.

4. Uczestniczy w ochronie przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem
korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach, wspétpracujgc w
tym zakresie ze strazg lesna.

5. Inzynier nadzoru uczestniczy w realizacji zadan obronnych natozonych na
Nadlesnictwo Gdansk.

6. W Nadlesnictwie utworzone sg dwa stanowiska inzyniera nadzoru, ktore
podporzgdkowane sg bezposrednio nadlesniczemu.

B. Stanowisko pracy ds. pracowniczych [NP] - prowadzi catoksztait spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP
oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie, a w
szczegolnosci:

1) zatatwia sprawy zwigzane 2z nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy oraz prowadzi wszystkie sprawy zwigzane z obstugg
pracowniczg pracownikow nadlesnictwa w czasie zatrudnienia, w tym
prowadzi ewidencje badan lekarskich pracownikéw oraz kieruje ich na
badania okresowe w placéwkach medycyny pracy,

2) koordynuje dziatania dotyczgce dyscypliny pracy, delegacji
stuzbowych, absencji chorobowych, tgcznie z rozliczaniem czasu
pracy,

3) prowadzi sprawy szkoleniowe oraz staze i praktyki studenckie,

4) prowadzi sprawy zaktadowego funduszu socjalnego.

1. Do obowigzkow na tym stanowisku nalezy rowniez ewidencjonowanie
decyzji i zarzadzen nadle$niczego.

Pemni funkcje petnomocnika ochrony danych osobowych.

Stanowisko to zajmuje sie sprawami organizacyjnymi nadlesnictwa.

§7

1. Lesnictwo — kierowane jest przez lesniczego. Lesniczy odpowiedzialny jest za
catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w le$nictwie, z
ochrong przed szkodnictwem leSnym i jego zwalczaniem. Le$niczy zobowigzany
jest do systematycznego obserwowania lasu i innego mienia na terenie
powierzonego lesnictwa, w celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ma
polegac przede wszystkim na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego. W
uzgodnieniu z dziatem gospodarki lesnej prowadzi sprawy ochrony p.poz.
Podporzgdkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Lesniczy wykonuje
swoje zadania przy pomocy podles$niczego, ktéry mu bezposrednio podlega.

2. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie
lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie
obowigzujgcych zarzadzeh nadlesniczego. Lesniczy odpowiedzialny jest
jednoosobowo za powierzone mienie na podstawie umowy o odpowiedzialnosci
materialnej. Podlesniczy ma za zadanie pomagac lesniczemu w wykonywaniu
obowigzkéw w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego. Po
przekazaniu lednictwa na czas nieobecnosci podlesniczy ponosi peing
odpowiedzialno$¢ materialng za cato$¢ powierzonego mienia.

3. Lesniczy ds. fowieckich — do jego zadan nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z
prowadzeniem Osrodka Hodowli Zwierzyny Obwod towiecki nr 69. Do zadanh
lesniczego w szczegodlnosci nalezy organizowanie i nadzorowanie prac
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zwigzanych z dokarmianiem zwierzyny, uprawg i pielegnacjg poletek towieckich.
Organizacja polowan i pozyskanie zwierzyny. Nadzér nad wykonywaniem
polowan interwencyjnych. Ochrona towiska i wspotpraca ze Strazg Lesng w
zakresie zwalczania ktusownictwa. W uzgodnieniu z dziatem gospodarki lesnej
prowadzi sprawy ochrony p.poz., wykorzystujgc do tych celow samochdd
patrolowo-gasniczy. Korzysta z przystugujgcych uprawnien do zwalczania
szkodnictwa lesnego, ze szczegolnym uwzglednieniem ktusownictwa.

Do szczegdlnych obowigzkéw lesniczego ds. towieckich nalezy rozwigzywanie
probleméw stwarzanych przez dziko zyjgce zwierzeta w bezposrednim
sgsiedztwie terendw zurbanizowanych.

§8

W Nadlesnictwie Gdansk utworzono odrebng komorke organizacyjng Lesny
Ogrod Botaniczny Marszewo [LOB], kierowany jest przez kierownika.
Kierownik Lesnego Ogrodu Botanicznego Marszewo wykonuje zadania i
odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Lesnego Ogrodu Botanicznego
Marszewo.

Kierownik LOB koordynuje pozyskanie funduszy z projektéw zewnetrznych.

Do zadan komorki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci realizacja zadanh z
zakresu gromadzenia i utrzymywania kolekciji roslin z réznych stref klimatycznych,
uczestniczenie w badaniach naukowych dotyczacych ochrony gatunkow
zagrozonych wyginieciem w stanie wolnym, udostepnianie zgromadzonych
zasobow zwiedzajgcym, placowkom naukowym i edukacyjnym.

. Kierownik LOB monitoruje realizacje program gospodarczo-ochronnego Le$nego

Kompleksu Promocyjnego ,Lasy Oliwsko - Darzlubskie”.

. Lesny Ogrod Botaniczny Marszewo prowadzi dziatalno$¢ edukacyjng i promocyjng

dotyczgc zrownowazonego rozwoju i ochrony przyrody w ramach Lesnego
Kompleksu Promocyjnego ,Lasy Oliwsko - Darzlubskie”.

. Zajmuje sie catoksztattem spraw zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym

i udostepnianiem terenow lesnych na rzecz aktywnos$ci sportowo -rekreacyjnej.
Lesny Ogrod Botaniczny wspotpracuje z innymi placowkami o podobnym profilu, z
jednostkami naukowymi i palcowkami edukacyjnymi.

§9

Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

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

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

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



. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci.
Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci
wrecza sie pracownikom na pisSmie za pokwitowaniem. Dla pracownikow na
stanowiskach robotniczych dopuszcza sie okreslanie zadan i czynnosci z
pominieciem formy pisemne;j.

. Pracownikow w przypadku ich nieobecnosci zastepujg osoby wskazane w
zakresach czynnosci lub inne osoby zaakceptowane przez nadlesniczego.

. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom uprawnienia i zakres
dostepu do zasobdw systemu informatycznego w nadlesnictwie.

. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem-przyjeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokét podpisany przez przekazujgcego, przyjmujgcego oraz
wtasciwego przetozonego.

. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspoétpracy i
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

§ 10

. Pisma i dokumenty podpisywane sg jednoosobowo przez nadlesniczego Iub
przez zastepce nadlesniczego, za wyjatkiem tych, ktére z mocy innych przepisow
wymagajg podpisow dwoéch uprawnionych oséb, w szczegolnosci z ktorych
wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktore powinny by¢ podpisana takze przez
Gtownego Ksiegowego.

. Nadlesniczy moze przekaza¢ uprawnienia do podpisywania niektorych
dokumentow innym pracownikom. Zakres uprawnien jest ustalony w zakresach
czynnosci.

. Korespondencja przyjmowana i wysytana jest rowniez w formie elektronicznej.

. Pracownicy sg zobowigzani, zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, do prowadzenia dokumentacji
poszczegolnych spraw.

. Czynnosci kancelaryjne, w tym miedzy innymi przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnienie
pism i dokumentéw, wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg (EZD), ktéry na podstawie Decyzji nr 47/2021 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséow Panstwowych w Gdansku z dnia 19.10.2021 roku, od
1 grudnia 2021 roku jest podstawowym systemem kancelaryjnym
dokumentujgcym przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw.

. Sprawy Dbfednie skierowane nalezy bezzwilocznie zwrocic w EZD do
nadlesniczego lub bezposredniego przetozonego.

§ 11
. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania
poszczegolnych dziatbw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli

Wewnetrznej, opracowany i uaktualniany przez gtébwnego ksiegowego a
zatwierdzony przez nadles$niczego.



§ 12

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:
1) indywidualne, skomplikowane sprawy pod wzgledem prawnym,
2) zawarcie umowy, porozumienia i innych zobowigzan,
3) rozwigzanie z pracownikiem umowy bez wypowiedzenia,
4) odmowy zgtoszonych roszczen,
5) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,
6) zawarcie ugody w sprawach majgtkowych,
7) umorzenia naleznosci.

§13

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin
Pracy Nadlesnictwa Gdansk.

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

§14

1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg:
1) znaé przepisy prawne z zakresu swojego dziatania
2) dbacé o mienie i wizerunek Lasow Panstwowych,
3) przestrzegaé tajemnicy panstwowej i stuzbowe.

§ 15

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sg:
1) schemat organizacyjny Nadlesnictwa Gdansk (zatgcznik nr 1),
2) wykaz lesnictw (zatgcznik nr 2),
3) wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP (zatgcznik
nr 3).



