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Zatacznik nr 1
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Nadlesniczego Nadle$nictwa Gdansk
z dn. 20.01.2021 roku

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Gdansk, zwany dalej regulaminem
organizacyjnym okresla organizacje wewnetrzng, zakres zadan komorek
organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Gdansk.

§ 2

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

2. Nadles$nictwo Gdansk dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia
1991 roku oraz na podstawie przepiséw 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 Leénictwa z dnia 18 maja 1994 roku,
Rozporzgdzenia Rady Ministrw 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 przepiséw, o ktérych
mowa w ust. 2, a takze innych aktow prawnych oraz obowigzujgcych instrukciji,
programéw, wytycznych, zarzgadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych , Ministra Srodowiska, kierownikéw resortéw, urzedéw centralnych,
terenowych organéw 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 majgtku Skarbu Panstwa i ustala jego wartos¢
wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, polityce rachunkowosci
oraz wycenia jego aktywa i pasywa.

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

6. Nadles$nictwo Gdansk prowadzi gospodarke lesng 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.
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Il. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 3

Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i
ponosi za nig petng odpowiedzialnosc.

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

Nadlesniczy reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz.

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

§5

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:

Hwn

1. Biuro nadlesnictwa, sktadajgce sie z:
1) dziatéw:
a) Dziat Gospodarki Lesnej kierowanej przez zastepce nadlesniczego
— symbol Z
b) Dziat Finansowo-Ksiegowy kierowany przez gtéwnego ksiegowego—
symbol F
c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy kierowany przez sekretarza—
symbol S
d) Posterunek Strazy Lesnej kierowany przez komendanta strazy
leSnej — symbol NS
2) samodzielnych stanowisk pracy:
a) Inzynier nadzoru— symbol NO, NG
b) stanowisko ds. pracowniczych— symbol NP
2. Les$nictwa
3. Komoérka organizacyjna wewnetrzna Nadlesnictwa Gdansk o nazwie Les$ny
Ogréd Botaniczny ,Marszewo” — symbol L

§6

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

1) zastepca nadles$niczego — symbol Z

2) inzynier nadzoru — symbol NO, NG

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.
Les$niczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas$ podlesniczy
przydzielony do pracy w danym lesnictwie, leSniczemu.
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Podlegtos¢ pracownikbw oraz ogolny zakres zadan okresla schemat
organizacyjny (zatacznik nr 1). Szczegotowy zakres zadan zawierajg zakresy
czynnosci pracownikow.

CZESC Il
|.Zakres zadan

§7
Nadlesniczy

Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze

nadlesnictwa.

W zakresie swojego dziatania odpowiada przed dyrektorem Regionalnej Dyrekcji

Lasow Panstwowych w Gdansku.

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 Urzadzenia Lasu,

2) dokonuje biezacej 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 produktow i ustug,

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

6) wspotdziata z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami
administracji rzgdowe;j,

7) decyduje i odpowiada za prowadzenie innej dziatalnosci poza gospodarkag
lesna,

8) odpowiada za stan bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Systemu Informatycznego Lasow
Panstwowych na szczeblu nadle$nictwa,

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

11) koordynuje zadania realizowane ze Srodkéw zewnetrznych

12) nadzoruje i udziela informacji publicznej.

Nadlesniczy kieruje wykonaniem zadan obronnych w nadle$nictwie oraz
odpowiada za przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatania w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
zgodnie z uregulowaniami w tym zakresie.
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§8
I. Dzialy
A. Dziat Gospodarki Lesnej

1. Dziat Gospodarki Lesnej jest kierowany przez zastepce nadlesniczego.

2. Do zadan dziatu nalezy w szczegodlnosci realizacja zadanh 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 fakturowania drewna
8) urzadzania lasu
9) udostepniania gruntow
10)administrowania systemem informatycznym
11)certyfikacji gospodarki lesnej
12)komunikaciji spotecznej

3. Zastepca nadle$niczego w szczegodlnosci:

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

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

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

4) nadzér i prowadzenie spraw certyfikacji gospodarki lesnej

5) prowadzi i nadzoruje catoksztalt zagadnieh zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz internetowych
portali.

4. Zastepca nadlesniczego uczestniczy rowniez w ochronie przed szkodnictwem
lesnym i jego zwalczaniem korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o
lasach.

5. Do zadan dziatu nalezy rowniez prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z
planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorowaniem prac.

6. Dziat zajmuje sie catoksztattem spraw zwigzanych z komunikacjg spoteczng, a w
szczegolnosci:

1) udziela informaciji publicznej,

2) udziela informacji o srodowisku,

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 zrownowazonej gospodarki lesnej.
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7. Dziat ten zajmuje sie stanem posiadania, prowadzi rejestr gruntéw i odpowiada za
aktualizacje mapy gospodarczej i baz danych. Zawiera i monitoruje umowy
dzierzawy, najmu i korzystania z gruntéw lesnych. Prowadzi dziatania w sprawie
likwidacji naniesieh powstatych bez zgody nadlesnictwa.

8. Do szczegotowych zadan tego dziatu nalezy:

1) przygotowanie i zapewnienie warunkéw gwarantujgcych prawidtowe wykonanie
zamierzen gospodarczych zmierzajgcych do wykonania planu urzgdzania lasu,

2) wykonawstwo i analiza cie¢ w poszczegolnych lesnictwach,

3) planowanie i realizacja zabiegdw hodowlanych,

4) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z selekcjg i nasiennictwem lesnym i
szkoétkarstwem lesnym,

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

6) prowadzenie najmu /dzierzaw/ gruntow i jezior,

7) monitorowanie i kontrolowanie sposobu zawarcia umow dzierzaw i najmu oraz
wystepowania obcych naniesien,

8) organizowanie i realizacja sprzedazy drewna oraz innych produktéw lesnych
na zasadzie najwyzszej optacalnosci,

9) prowadzenie gospodarki towieckiej,

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

11) catoksztatt spraw zwigzanych z ochrong przyrody,

12) prowadzenie spraw dotyczgcych podatkdéw lesnych i rolnych.

9. Zadania w zakresie gospodarki towieckiej sg realizowane na terenie Osrodka
Hodowli Zwierzyny.

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

B. Dziat Finansowo-Ksiegowy

1. Dziat Finansowo - Ksiegowy jest kierowany przez gtéwnego ksiegowego.

2. Gtowny ksiegowy dziata w oparciu o przepisy:

1) Ustawy o rachunkowosci i innych ustaw regulujgcych sprawy finansowe i
podatkowe

2) Ustawy o lasach z dnia 28.09.1991 r. wraz z p6ézniejszymi zmianami,

3) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 06.12.1994 r. w sprawie gospodarki
finansowej w Lasach Panstwowych,

4) Ustawy z dnia 29.09.1994 r. wraz z pdzniejszymi zmianami w sprawie zasad
prowadzenia rachunkowosci.

3. Giéwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie
ksiegowosci i finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw
finansowo-ksiegowych nadlesnictwa.

4. Do obowigzkow gtéwnego ksiegowego nalezy takze opracowanie projektéw
przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci a w szczegdlnosci: obiegu dokumentéw /dowodow
ksiegowych/ oraz zasad i rozliczania inwentaryzacji. Sprawuje réwniez nadzér
nad majatkiem nadlesnictwa.
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5. Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych 2z prowadzeniem spraw dotyczgcych
gospodarki finansowej nadlesnictwa,

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym nadlesnictwa,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dziatalno$ci
nadlesnictwa oraz wspétpraca z wtasciwymi bankami,

5) dokonywanie rozliczeh finansowych z podmiotami i instytucjami,

6) dokonywanie rozliczehh podatkowych,

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

8) sporzgdzanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej dla pracownikow
nadlesnictwa,

9) prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczen 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 materiatowego (z wytgczeniem drewna),

14)sporzagdzanie 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 sadowymi

16)opracowywanie planow i programow w zakresie finanséw,

17)sporzadzanie okresowych analiz ekonomicznych oraz opracowywanie
whnioskow,

18)prowadzenie rachunkow efektywnosci ekonomicznej,

19)sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej,

C. Dziat Administracyjno - Gospodarczy

1. Dziat Administracyjno-Gospodarczy jest kierowany przez sekretarza.

2. Sekretarz jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych z peitng
obstugg administracyjng nadlesnictwa oraz funkcjonowaniem sekretariatu
nadlesnictwa.

3. Zadaniem dziatu administracyjno-gospodarczego jest:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg skfadnikdbw majgtkowych
nadlesnictwa,
2) organizacja i monitorowanie procesu zamawiania dostaw, ustug i robot

budowlanych,
3) prowadzenie spraw remontowo-inwestycyjnych, administrowanie
nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzadzanymi przez

nadlesnictwo oraz sprawowanie opieki nad urzgdzeniami, sprzetem i
wyposazeniem biurowym,

4) prowadzenie najmu /dzierzaw/ nieruchomosci,

5) prowadzenie cato$ci zagadnien zwigzanych 2z transportem i jego
ewidencja,

6) prowadzenie zaopatrzenia biura nadlesnictwa i le$nictw,
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami oraz budowg srodkéw 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 zaméwienia 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.
4. W ramach prowadzonych spraw remontowo-inwestycyjnych przygotowuje
dokumentacje niezbedna do uzyskania wymaganych decyzji i pozwolen
administracyjnych.
5. Ochrania mienie nadlesnictwa poprzez nadzér nad ochrong budynku siedziby
nadlesnictwa oraz pozostatych nieruchomosci.
6. W zakresie szkodnictwa leSnego zgtasza wszelkie nieprawidtowosci
zauwazone podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
7. Sekretarz uczestniczy w realizacji zadan obronnych natozonych na
Nadlesnictwo Gdansk.

D. Posterunek Strazy Lesnej

1. Posterunek Strazy Lesnej jest kierowany przez komendanta. Podlegajg mu
bezposrednio straznicy lesni.

2. Do obowigzkow 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 45 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
28.04.1999 roku w sprawie organizacji i dziatania posterunkéw Strazy Lesnej,

2) Zarzadzenie nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 24
marca 2014 r. w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego Zarzgdzenia nr 52
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 9.09.2004 w sprawie ochrony
lasow przed szkodnictwem,

3. Do zadan dziatu nalezy réwniez dokonywanie analiz i przygotowywanie
sprawozdan odnos$nie zwalczania szkodnictwa leSnego w nadlesnictwie.

4. Straz leSna uczestniczy w wykonywaniu zadan z zakresu gospodarki
towieckiej.

5. Straz le$na prowadzi magazyn broni.

6. Straznik lesny prowadzi sprawy zwigzane z wykonywaniem zadan obronnych i
niejawnych oraz stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w nadlesnictwie, w tym
zakresie podlega bezposrednio nadlesniczemu.
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Lesnictwa

Les$nictwo jest podstawowg jednostkg administracyjno-gospodarczg nadlesnictwa.
Lesnictwem bezposrednio kieruje lesniczy. Le$niczy podporzgdkowany jest
bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Do zadan le$niczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktore ponosi petng odpowiedzialnosc.
Wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i
jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.
Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Lesniczemu moze by¢ przydzielony do pomocy podlesniczy. Podlesniczowie
przydzieleni do lesnictwa podlegajg bezposrednio lesniczemu i wykonujg rowniez
zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,
korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i
podlesniczego okreslono w indywidualnych kartach zakresu obowigzkdw.

[ll.  Samodzielne stanowiska
A. Inzynier nadzoru

Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng prawidtowosci wykonywania
czynnosci zwigzanych z gospodarkg lesng w nadlesnictwie, petni nadzoér nad
ochrong zasobow w tym ochrong mienia oraz prowadzi sprawy zwigzane z
bezpieczenstwem i higieng pracy.

Do szczegdtowych zadan inzyniera nadzoru nalezy:

1) koordynacja na przydzielonym do nadzoru terenie wykonawstwa zadan

gospodarczych,

2) kontrola prawidlowosci odbioru drewna, w tym drewna przewidzianego do
sprzedazy,

3) opiniowanie projektéw wnioskéw gospodarczych sporzadzanych przez
lesniczych,

4) kontrola prawidtowosci szacunkéw brakarskich,

5) kontrola w terenie sposobu wykorzystania gruntow nadlesnictwa oraz stanu
granic,

6) petnienie funkcji doradczych w stosunku do lesniczych

7) nadzor nad wykonawstwem remontow i inwestycji na terenie nadzorowanych
lesnictw,

8) monitoruje i kontroluje sposdb zawarcia umow dzierzaw i najmu oraz
wystepowania obcych naniesien,

9) uczestniczy w opiniowaniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego

10) nadzoruje i prowadzi sprawy bhp w nadlesnictwie,

11) nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lasach niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym
przez Staroste),
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Inzynier nadzoru Scisle wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego.

Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

Uczestniczy rowniez w ochronie przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem
korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach poprzez kontrole
wspotpracy miedzy lesniczymi a strazg leSng w powyzszym zakresie.

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

w

. Stanowisko pracy ds. pracowniczych

Stanowisko pracy ds. pracowniczych prowadzi cafoksztalt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP
oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie, a w
szczegolnosci:

1) zatatwia sprawy zwigzane z nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy oraz prowadzi wszystkie sprawy zwigzane z obstugg
pracowniczg pracownikdw 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,
list obecnosci tgcznie z rozliczaniem czasu pracy,

3) prowadzi sprawy zwigzane z zaopatrzeniem rentowo-emerytalnym,

4) prowadzi sprawy szkoleniowe oraz staze i praktyki studenckie,

5) zajmuje sie sprawami ochrony danych osobowych,

6) prowadzi sprawy zaktadowego funduszu socjalnego

Do obowigzkéw na tym stanowisku nalezy réwniez ewidencjonowanie decyzji i
zarzgdzen nadlesniczego.

Stanowisko to zajmuje sie sprawami organizacyjnymi nadlesnictwa oraz
prowadzi ewidencje skarg i wnioskow.

Odrebne komorki organizacyjne
Lesny Ogréd Botaniczny Marszewo

Lesny Ogrod Botaniczny Marszewo jest kierowany przez kierownika.
Kierownik Lesnego Ogrodu Botanicznego Marszewo wykonuje zadania i
odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Lesnego Ogrodu Botanicznego
Marszewo
Komorka koordynuje pozyskanie funduszy z projektéw zewnetrznych.
Do zadan komorki organizacyjnej nalezy w szczegdélnosci realizacja zadan z
zakresu:
1) gromadzenie i utrzymywanie kolekcji roslin z réznych stref
klimatycznych,
2) prowadzenie dokumentaciji kolekgciji roslin,
3) uczestniczenie w badaniach naukowych dotyczgcych ochrony
gatunkéw zagrozonych wyginieciem w stanie wolnym ,
4) udostepnianie zgromadzonych zasobdéw zwiedzajgcym, placowkom
naukowym i edukacyjnym,
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5) wspotpraca z innymi placéwkami o podobnym profilu, z jednostkami
naukowymi i palcéwkami edukacyjnymi,

6) realizacja programu gospodarczo-ochronnego Lesnego Kompleksu
Promocyjnego ,Lasy Oliwsko-Darzlubskie”

7) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i promocyjnej dotyczgcej
zrébwnowazonego rozwoju i ochrony przyrody w ramach Lesnego
Kompleksu Promocyjnego ,Lasy Oliwsko-Darzlubskie”,

8) zagospodarowania turystycznego.

CZESC IV
|.Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§9

. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie wykonac¢, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwos$ci 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 komérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub innej jednostce, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej
komorki lub jednostki, do ktdrej zostat oddelegowany.

. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci.
Zakres czynnos$ci podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci
wrecza sie pracownikom na piSmie za pokwitowaniem. Dla pracownikéw na
stanowiskach robotniczych dopuszcza sie okreslenia zadan i czynnosci z
pominieciem formy pisemnej.

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

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

§ 10

. Korespondencja wychodzgca na zewnagtrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjgtkiem pism i dokumentow, ktdére z mocy innych przepisow
wymagajg podpiséw dwdch uprawnionych osob.

. Nadlesniczy moze przekaza¢ uprawnienia do podpisywania niektorych
dokumentoéw innym pracownikom.
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§ 11

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu
do podpisu, parafowane sg przez sporzgdzajgcego je pracownika oraz przez jego
bezposredniego przetozonego.

. W przypadku umoéw sporzadzanych na podstawie wzoréw pracownik i jego
przetozony sg zobowigzani do parafowania wzoru umowy uzgodnionego z radcg
prawnym.

. W przypadku opracowania materiatbw przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjng parafowane one sg przez kierujgcych komdrkami uczestniczgcymi
w przygotowaniu materiatow i projektéw pism.

§12
. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania
poszczegodlnych dziatbw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli

Wewnetrznej opracowany i uaktualniany przez gtébwnego ksiegowego a
zatwierdzony przez nadlesniczego.

. Kontrolujgcy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operacii.

§13

. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:

1) wydania aktu prawnego o charakterze ogolnym,

2) indywidualne, skomplikowane sprawy pod wzgledem prawnym,

3) zawarcie umowy, porozumienia i innych zobowigzan,

4) rozwigzanie z pracownikiem umowy bez wypowiedzenia,

5) odmowy zgtoszonych roszczen,

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

7) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,

8) umorzenia naleznosci

§ 14

Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, a
w przypadku nieobecnosci zastepcy nadle$Sniczego — wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadle$niczy. Osoba
zastepujgca petni powierzong funkcje w czasie nieobecnosci osoby
zastepowane;.

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

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik po uzgodnieniu z nadlesniczym.

Inzyniera nadzoru, w razie jego nieobecnosci zastepuje osoba wyznaczona przez
nadlesniczego.
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§ 15

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

. Sprawy bfednie skierowane nalezy bezzwtocznie przekazaC wiasciwej osobie,
zawiadamiajgc o tym dysponujgcego rozdziatem spraw.

§ 16

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

. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum reguluje Instrukcja Kancelaryjna.

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

§ 17

. Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sa:
1) znac przepisy prawne z zakresu swojego dziatania
2) dbac o mienie i wizerunek Lasoéw Panstwowych,
3) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

CZESCV
|.Postanowienia koncowe

. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

1) schemat organizacyjny Nadlesnictwa Gdansk (zatgcznik nr 1),

2) wykaz lesnictw (zatgcznik nr 2),

3) wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP (zatgcznik
nr 3).

. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien Regulaminu

Organizacyjnego Nadlesnictwa Gdansk rozstrzyga nadlesniczy.

. Nadlesnictwo Gdansk, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na

rzecz obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do

militaryzacji. Po ogtoszeniu militaryzacji obowigzywa¢ bedzie nowe zarzgdzenie

Nadlesniczego Nadle$nictwa Gdansk w sprawie wprowadzenia zmian do

Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Gdansk.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg

zastosowanie ogolne przepisy prawa w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,

Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnetrzne — w tym

zwtaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.



