Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 9/2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gdansk
z dnia 11.02.2025r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA GDANSK

NADLESNICZY

Nadleslicfwa Gdansk

Zatwierdzam: ,
dr Sgbastran Klisz

Gdynia, dnia 11 lutego 2025 rok



Ramowy regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Gdansk, zwany dalej regulaminem
organizacyjnym okreéla organizacie wewnetrzng nadlesnictwa i ustala
w szczegolnosci:
1.postanowienia ogdlne dotyczace kompetencji nadle$niczego oraz zasad
funkcjonowania Nadle$nictwa Gdansk;
2.strukture organizacyjnag Nadlesnictwa Gdansk;
3.rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania;

4 stanowiska kierowania poszczegdinymi komérkami organizacyjnymi.

Rozdziat I:
Postanowienia ogodlne

§ 1

1. Nadlesnictwo Gdansk jest podstawows, samodzielng jednostkg organizacyjng
Lasow Panstwowych, dziatajaca w ramach Regionalnej Dyrekeji Lasow
Panstwowych w Gdansku.

2. Nadlesnictwo Gdansk dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia
1991 roku oraz na podstawie przepisow wykonawczych do tej ustawy, a w
szczeg6lnoéci na podstawie Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku,
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie
L.esnym Lasy Panstwowe.

3. Podstawowym celem Nadle$nictwa Gdansk jest stwarzanie mozliwosci
realizowania przez nadlesniczego zadan wynikajacych z przepisow, o ktérych
mowa w ust. 2, a takze innych aktéw prawnych oraz obowigzujgcych instrukcii,
programéw, wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych, Ministra  wlasciwego ds. $érodowiska, kierownikow urzedow
centralnych, terenowych organdw administracji rzadowej i samorzgdowej, itp.

4. Nadlesnictwo Gdansk, jako podstawowa jednostka organizacyjna LP nie

posiadajaca osobowosci prawnej, prowadzi samodzielnie gospodarke lesna,
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gospodarke gruntami i innymi nieruchomosciami zwigzanymi z gospodarkg lesna,
a takze prowadzi ewidencje majatku Skarbu Panstwa i ustala jego warto$é
wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, polityce rachunkowosci
oraz wycenia jego aktywa i pasywa.

Nadlesnictwo Gdansk reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego
mienia.

Nadlesnictwo Gdansk prowadzi gospodarke lesng wedtug planu urzgdzania lasu
zgodnie z obowigzujacymi zasadami oraz instrukcjami branzowymi, ponadto
zgodnie z funkcjonujgcym ustawodawstwem.

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.

Nadles$nictwo Gdansk, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz

obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do
militaryzacji.
Rozdziat Il:
Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Gdansk
§2

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia;

1) Biuro nadlesnictwa, sktadajgce sig z:
A. dziatow:
a) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) kierowany przez zastgpce 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 le$nej
B. samodzielnych stanowisk pracy:
a) inzynier nadzoru — symbol NN
b) stanowisko ds. kadr — symbol NP



2) Lesnictwa
3) Komoérka organizacyjna wewnetrzna Nadlesnictwa Gdansk o nazwie Lesny
Ogrod Botaniczny ,Marszewo” — symbol LOB kierowana przez kierownika —
symbol - L
2. Terenowy podziat administracyjny nadlesnictwa sktada sig z trzech obrebdéw:
1) Obreb Gniewowo, w sktad ktérego wchodzi 5 lesnictw: Biata, Marianowo,

Wyspowo, Sopieszyno, Kamien
2) Obreb Chylonia, w skiad ktérego wchodzi 5 lesnictw: Stara Pita, Dgbogorze,

Cisowa, Rogulewo, Zwierzyniec
3) Obreb Oliwa, w sktad ktérego wchodzi 5 lesnictw: Witomino, Sopot,

Renuszewo, Matemblewo, Sobieszewo

§3

1. Nadles$niczemu podlegajg bezposrednio:
1) zastepca nadlesniczego — symbol Z
2) inzynier nadzoru — symbol NN
3) gtéwny ksiegowy — symbol F
4) sekretarz — symbol S
5) komendant Strazy Lednej — symbol NS
6) stanowisko pracy ds. kadr — symbol NP
7) kierownik Lesnego Ogrodu Botanicznego ,Marszewo” — symbol L
2. Pozostali pracownicy biura podlegajg bezposrednio kierownikom dziatow.
3. Straznicy lesni podlegajg bezposrednio komendantowi strazy lesnej.
4. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, za$ podlesniczy
przydzielony do pracy w danym lesnictwie, lesniczemu.
5. Nad stazystami nadzor petni opiekun wyznaczony przez Nadlesniczego.
6. Podlegtosé pracownikéw oraz ogolny zakres zadan okresla schemat organizacyjny
(zatacznik nr 1).
7. Szczegodtowy zakres zadan i zastepstw zawierajg zakresy czynnosci pracownikow.



Rozdziat Ill:

Podziat zadan w Nadlesnictwie Gdansk

§4

1. Do wspdlnych obowigzkéw pracownikow na stanowiskach kierowniczych
(zastepcy nadledniczego, gtdwnego ksiegowego, sekretarza, komendanta
Posterunku Strazy Lesnej, kierownika LOB Marszewo) w nadle$nictwie nalezy w
szczegolnosci:

1) opracowywanie szczegdtowego zakresu czynnosci dla podlegtych
pracownikéw, ktory zatwierdza nadle$niczy,

2) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan
i udzielanie wskaz6wek dotyczacych sposobu ich realizacji,

3) zapewnianie poprzez wtasciwg organizacje i podziat pracy réwnomiernego
obcigzenia pracownikdéw oraz terminowego i zgodnego z obowigzujgcymi
przepisami wykonania przydzielonych zadan,

4) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepisow o tajemnicy
przedsigbiorstwa, o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych
osobowych oraz zasad i przepiséw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
przez podlegtych pracownikow,

5) przyjmowanie od podlegtych pracownikéw oraz zgtaszanie bezposredniemu
przetozonemu wnioskdw w zakresie usprawniania organizacji i podziatu
pracy,

6) podejmowanie dziatan zmierzajagcych do podnoszenia kwalifikacii
pracownikow,

7) wyznaczanie podlegtym pracownikom praw dostgpu do bazy danych
systemu informatycznego,

8) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem silp w nadle$nictwie,
w szczegblnosci w zakresie przestrzegania zasad bezpieczenstwa oraz
szkolen pracownikdw w zakresie merytorycznym danego stanowiska pracy,

9) zapewnienie osobom ftrzecim dostepu do informacji nieposiadajgcych
charakteru niejawnych, zgodnie z ustawg o dostepie do informaciji publicznej,

10) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym
stopniu ztozonosci i pilnosci,



11) nadzo6r nad realizacjg ustalen i postanowien z narad i spotkan,

12) przygotowywanie w zakresie swego dziatania niezbednych danych do
podjecia decyzji przez nadlesniczego,

13) organizowanie i wykonywanie przy pomocy podlegtych pracownikow kontroli
funkcjonalnych w zakresie ich kompetenciji, jak rowniez kontroli wykonywane;
w ramach nadzoru,

14) ocena w zakresie swego dziatania skutkéw stosowania aktow normatywnych,
zglaszanie potrzeb i zlecania najpilniejszych problemow do rozwigzania,

15) inspirowanie postepu technicznego i organizacyjnego,

16) egzekwowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

17) egzekwowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej i archiwainej,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez nadlesniczego.

2. Uprawnienia kierownikéw komoérek organizacyjnych:

1) Wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, zwalniania, awansowania,
nagradzania i karania pracownikéw komérki organizacyjnej, ktora kieruja.

2) Udzielanie urlopdw i zwolnief na zatatwianie spraw osobistych.

3) Zatwierdzanie delegacji i wnioskow wyjazdowych.

4) Zatwierdzanie wnioskéw na prace zdalng okazjonalna.

5) Podpisywanie korespondencji o charakterze decyzyjnym wytacznie
w ramach pisemnego upowaznienia wydanego przez nadlesniczego.

6) Niezwtoczne powiadamianie nadlesniczego o stwierdzonych przypadkach
naruszania przez pracownikbw innych komoérek interesow Lasow
Panstwowych lub Skarbu Panstwa.

3. Zadania wspoéine komérek organizacyjnych:

1) Zbieranie informacji statystycznej i sporzadzanie informagii, sprawozdan,
w tym sprawozdan GUS — z przypisanego zakresu dziatania.

2) Analizowanie oraz ocena sytuacji wynikajacej ze sprawozdan i innych
materiatéw, zglaszanie uwag, wnioskdw i propozycji dalszego
wykorzystania tych materiatbw w zakresie swego dziatania.

3) Udziat w planowaniu kosztéw, w zakresie swego dziatania, celem
sporzadzenia planu finansowo-gospodarczego.

4) Koordynowanie, opracowanie, weryfikacja i kontrola wiasciwej realizacii

planu finansowo-gospodarczego nadlesnictwa w zakresie swego dziatania.



5) Wspotpraca komédrek organizacyjnych przy sporzadzaniu plandw finansowo-
gospodarczych oraz projektdw (zadan) obejmujgcych zagadnienia
wykraczajgce poza zakres kompetencji jednej komérki organizacyjne;.

6) Kreowanie, opiniowanie realizacji planowanych zadan inwestycyjnych,
modernizacyjnych i remontowo-budowlanych jak réwniez opiniowanie
przydatno$ci rozwigzan technicznych, technologicznych i organizacyjnych w
zakresie swojego dziatania.

7) Inicjowanie, opracowywanie i opiniowanie projektéw aktow prawnych z
zakresu dziatania komorki organizacyjne;j.

8) Przekazywanie przetozonemu uwag i wnioskdw zgtaszanych przez
pracownikow komorek organizacyjnych, dotyczacych usprawnienia pracy,
systemu zarzgdzania i innych zagadnien zmierzajagcych do poprawy
efektywnosci gospodarowania w Lasach Panstwowych.

9) Wdrazanie proekologicznej polityki lesnej, inicjowanie postepu technicznego
i organizacyjnego oraz dziatalnosci wydawniczej i informacji naukowo-
technicznej i ekonomiczne;j.

10) Prowadzenie  ewidencji  spraw, gromadzenie i  odpowiednie
przechowywanie akt, dokumentéw i korespondencji oraz terminowe
przekazywanie akt do sktadnicy, zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie
przepisami.

11) Sporzadzanie umdw, zgodnie z kompetencjami komorki organizacyjne;,
prowadzenie rejestru zawieranych uméw oraz nadzorowanie realizacii
postanowieh zawartych w umowach.

12) Przygotowywanie danych i informacji z zakresu swojego dziatania na
potrzeby komorek organizacyjnych zajmujgcych sie udostepnianiem
informacji, w tym informacji publicznej, informaciji o $rodowisku oraz na
potrzeby certyfikacji lesnej i innych.

13) Wspoétudziat w opracowaniu i realizacji programéw rozwojowych, w tym
w szczegolnosci finansowanych ze Zrédet zewnetrznych — krajowych
i zagranicznych.

14) Wspodtpraca w zakresie realizacji projektéw rozwojowych dotyczacych
zagadnien prowadzonych przez poszczegdine komérki organizacyjne biura

nadles$nictwa.



15) Wdrazanie nowych rozwigzan technicznych,  technologicznych,
organizacyjnych i prawnych.

16) Zapewnienie bezpieczenstwa danych w zakresie organizacyjnym, chyba, ze
ustalenie szczegodtowe stanowi inaczej.

17) Przedkiadanie wnioskdéw w zakresie szkolen.

18) Wykorzystywanie w pracach komorki polecen, zaleceh i uwag organow
kontroli instytucjonalnej oraz opracowanych na podstawie protokotow tych
organdw zarzgdzen pokontrolnych.

19) Merytoryczna ocena dokumentéw kierowanych do nadlesnictwa przez
dostawcdw, kontrahentéow zewnetrznych i jednostki organizacyjne Lasow
Panstwowych.

20) Realizacja zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na nadlesnictwo.

21) Wspotpraca w zakresie aktualizacji serwisu internetowego nadlesnictwa.

22) Zapewnienie przestrzegania przepisow o tajemnicy przedsigbiorstwa,
o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych osobowych oraz
realizacja zadan zwigzanych z obronnosécia a takze kontrolowanie
przestrzegania przez podleglych pracownikow zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy.

23) Pracownicy nadlesnictwa sg zobowigzani do ochrony lasow przed
szkodnictwem lesnym i do niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy
szkodnictwa leénego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami. Zwalczanie
szkodnictwa lesnego przypisane zostato pracownikom Stuzby Lesnej,
ktérym z tego tytulu przystuguje ochrona prawna przewidziana w
przepisach prawa karnego dla funkcjonariuszy publicznych - art. 46 ust. 1
ustawy z dnia 28 wrzes$nia o lasach.

24) Sciganie sprawcoéw przestgpstw i wykroczei w zakresie szkodnictwa
le$nego oraz wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia, nalezy
przede wszystkim do straznikdéw lesnych — art. 47 ustawy z dnia 28
wrzesnia 1991 r. o lasach.

25) Uprawnienia straznika le$nego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
o ktérych mowa w art. 47 ust. 2 pkt 1-8 i 10 oraz w ust. 8 ustawy z dnia 28
wrzesnia 1991 r. o lasach, przystuguja; nadlesniczemu, zastepcy

nadlesniczego, inzynierowi nadzoru, leSniczemu i podlesniczemul.
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26) Obowigzki pracownikéw w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem
lesnym okresla obowigzujaca Instrukcja ochrony lasow przed szkodnictwem
lesnym.

27) Za niedopetnienie obowigzkéw w zakresie reagowania na przypadki
szkodnictwa lesnego, pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowsg i

inng przewidzianych w przepisach szczegoélnych.

§5
Nadlesniczy [N]

. Nadlesniczy kieruje caloksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé, a takze
reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz.

. Nadlesniczego powotuje i odwotuje Dyrektor RDLP w Gdansku.

. Nadleéniczy w zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP w
Gdansku.

. Obowigzki nadle$niczego okresla art. 35 ustawy o lasach oraz § 22-24 Statutu

N

Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe.

2N

. Nadlesniczy wykonuje swoje funkcje przy pomocy zastepcy nadle$niczego, ktory
dziata w ramach udzielonych przez nadlesniczego uprawnien.

. W razie nieobecnosci nadle$niczego pracg nadle$nictwa kieruje zastgpca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony
przez nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

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

. Nadlesniczy moze udzieli¢ pethomocnictwa osobom trzecim do podejmowania w
jego imieniu decyzji w okreslonych przez niego sprawach oraz do sktadania
o$wiadczenh woli w imieniu nadlesnictwa.

. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa.



7.
8.

Nadlesniczy sprawuje nadzér nad zamowieniami publicznymi.

Nadleéniczy odpowiada za ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

10.Nadlesniczy odpowiada za ochrone informacji niejawnych, ochrong danych

11

osobowych oraz ochrong tajemnicy panstwowe;.

.Dzialajagc 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 nadiesnictwa i podejmuje dziatania
zmierzajgce do ich ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,

3) opracowuje plany gospodarczo-finansowe oraz odpowiada za ich prawidiowg,
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 rzadowej,

7) decyduje i odpowiada za prowadzenie innej dziatalnoéci poza gospodarka,
lesng,

8) odpowiada za stan bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Systemu Informatycznego Laséw
Panstwowych na szczeblu nadlesnictwa,

10) odpowiada za caloksztalt spraw zwiazanych z obronnoscia i ochrong
informacji niejawnej,

11) koordynuje zadania realizowane ze $rodkéw zewnegtrznych,

12) nadzoruje i udziela informacji publiczne;.

§6

Zastepca nadlesniczego [Z]

. Zastepca nadles$niczego dziata w ramach zakresu czynno$ci oraz stosownie do

unormowan zawartych w niniejszym regulaminie.

Odpowiada za cato$¢ spraw zwigzanych z gospodarka le$ng w nadlesnictwie.



3. Odpowiada za organizacje i realizacje sprzedazy drewna oraz innych produktéw
lesnych i obrotem materiatowym.

4. Nadzoruje i prowadzi sprawy dotyczgce stanu posiadania, ewidencji gruntow
oraz ich udostepniania.

5. Nadzoruje i prowadzeni sprawy zwigzane z certyfikacjg gospodarki lesnej.

6. Jest zobowigzany do ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym. Posiada
uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, o
ktorych mowa w art. 47 ust. 2 pkt 1-8 i 10 oraz w ust. 8 ustawy z dnia 28
wrzeshia 1991 r. o lasach.

7. Zastepca nadlesniczego uczestniczy w realizacji zadan obronnych natozonych
na Nadlesnictwo Gdansk.

8. Odpowiada za realizacje planu urzadzenia lasu w zakresie dyscypliny realizagji
zadan etatowych.

9. Prowadzi nadzér nad przestrzeganiem przez lesniczych prawidtowej rotacji
drewna, wtasciwg sortymentacije i klasyfikacje surowca.

10. Nadzoruje catoksztatt prac zwigzanych z Lesng Mapa Numeryczna.

11.Sprawuje kontrole w zakresie przewidzianym Regulaminem Kontroli
Wewnetrznej nad prawidtowym przebiegiem i realizacjg zadan produkcyjnych w
zgodnosci z planem urzgdzania lasu, merytorycznymi instrukcjami
i szczegdtowymi wnioskami (planami) gospodarczymi.

12.Kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej i pracg lesniczych. W szczegoélnosci
koordynuje prace w Dziale Gospodarki Lesnej w zakresie planowania, kontroluje
przestrzegania zatozonych ustalen, odpowiada za realizacje planu rocznego.

13. Zastepca nadlesniczego uzgadnia korespondencje dotyczaca catoksztattu spraw
Dziatu Gospodarki Lesnej wychodzaca na zewnatrz z podlegtych komoérek przed
podpisaniem przez nadlesniczego.

14.Nadzoruje i koordynuje dziatania zwigzane z realizacjg zadah wynikajacych ze
stosowania ustawy Prawo Zaméwien Publicznych w zakresie Dziatlu Gospodarki
Lesne;j.

15.0rganizuje i prowadzi szkolenia instruktazowe w zakresie gospodarki lesnej,
organizacji pracy, zabezpieczenia przeciwpozarowego.

16.Odpowiada za powierzone mu mienie.

17.Ustala szczegdtowe zakresy czynnosci i uprawnien dla podlegtych pracownikéw.



§7

1. Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej [ZG], kierowanego przez zastgpce

nadlesniczego nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan z zakresu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

uzytkowania lasu, marketingu, w tym fakturowanie sprzedazy drewna,
hodowli lasu, nasiennictwa, selekcji i szkétkarstwa,

ochrony lasu,

ochrony przeciwpozarowej,

ochrony przyrody,

fowiectwa,

urzgdzania lasu,

udostepniania gruntow,

zagospodarowania turystycznego,

10) administrowania systemem informatycznym,

11) certyfikacji gospodarki lesnej,

12) komunikacji spotecznej,

13) promocji zrownowazonej gospodarki lesne;j.

2. Dzial Gospodarki Le$nej zajmuje sie stanem posiadania, prowadzi rejestr gruntdw

i odpowiada za aktualizacje mapy gospodarczej i baz danych. Zawiera i

monitoruje umowy dzierzawy, najmu i korzystania z gruntéw lesnych. Prowadzi

dziatania zmierzajace do likwidacji naniesien powstatych bez zgody nadlesnictwa.

3. Do szczegdtowych zadan Dziatu Gospodarki Lednej nalezy:

1)

5)
6)
7)

opracowywanie rocznych planéw gospodarczych na podstawie materiatow
(wnioskdéw) dostarczanych przez le$niczych, stanu lasu i wskazan planu
urzadzania lasu oraz analiza poprawnosci ich realizacii,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem i urzadzaniem lasu,
pozyskaniem i zrywkg drewna,

obstuga transferéw z systemu LAS,

koordynacja pozyskania i | sprzedazy drewna w lesnictwach, zgodnie
Z przyjetymi planami i harmonogramami,

prowadzenie dziatalnosci marketingowej,

kontrola realizacji zawartych uméw oraz rozliczen z odbiorcami,

wspolpraca z dziatem finansowo-ksiegowym w zakresie wplat i przedptat

"za drewno,



8) prowadzenie sprzedazy detalicznej drewna i uzytkéw ubocznych,

9) obstuga rejestratoréw w zakresie obrotu drewnem i uzytkami ubocznymi —
przyjmowanie transferéw,

10) sprawowanie opieki had urzgdzeniami i sprzetem informatycznym,

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

12) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z umowami dzierzaw
i najmu gruntdw rolnych i lesnych, gospodarki tgkowo — rolnej we
wspotpracy z dziatem finansowo-ksiegowym,

13) realizacja spraw zwigzanych z lasami niepanstwowymi,

14) udostepnianie informacji publicznej i informacji o srodowisku,

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

16) nadzorowanie gospodarki towieckiej realizowanej w obwodach fowieckich
w zasiegu terytorialnym nadle$nictwa oraz prowadzenie gospodarki
towieckiej w Osrodku Hodowli Zwierzyny,

17) zabezpieczenie lasow przed pozarami oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,

18) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong przyrody,

19) prowadzenie  caloksztaltu spraw zwigzanych z zagospodarowaniem
turystycznym i udostepnianiem terendéw lesnych na rzecz aktywnosci
sportowo -rekreacyjne;.

20) prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Lesnego
Kompleksu Promocyjnego ,Lasy Oliwsko-Darzlubskie”,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z dziedzictwem  kulturowym
i historycznym,

22) przygotowywanie materiatbw do  przeprowadzenia postepowan
o udzielanie zamdwien publicznych z zakresu gospodarki lesne;j,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki le$nej,

24) prowadzenie spraw dotyczacych podatkéw lesnych i rolnych,

25) prowadzenie i koordynacja calosci spraw zwigzanych z lasami
spotecznymi na terenie nadlesnictwa

26) prowadzenie zadan obronnych i niejawnych oraz stanowigcych tajemnice

przedsiebiorstwa w nadlesnictwie,



27) realizowanie  kontroli  funkcjonalnej w  zakresie  wynikajacym
z Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w uzgodnieniu z zastgpcag
nadlesniczego.
3. Dziat zajmuje sie catoksztattem spraw zwigzanych z komunikacjg spoteczna, w
szczegdlnosci:

1) udziela informacji publicznej,

2) udziela informacji o srodowisku,

3) .zarzadza BIP, strong internetowg nadlesnictwa oraz profilami nadlesnictwa
w mediach spotecznosciowych,

4) przygotowuje materiatly prasowe na temat dziatalnosci nadlesnictwa
i Laséw Panstwowych,

5) organizuje i koordynuje dziatania w przypadku kryzysu medialnego,

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

7) koordynuje realizacje porozumien z podmiotami zewnetrznymi dotyczacymi
wspdtpracy oraz promocji zréwnowazonej gospodarki lesnej

8) koordynuje dziatania zwigzane z konsultacjami spotecznymi, Zespotami
Lokalnej Wspotpracy oraz Zespotami Wspotpracy Instytucjonalnej

4. Do zadan dziatu nalezy réwniez nadzor i koordynacja dziatan statutowych
Lesnego Ogrodu Botanicznego ,Marszewo”, w szczeg6Inosci:

1) utrzymanie terendw zielonych LOB, w tym utrzymanie istniejgcych
i tworzenie nowych kolekgciji roslinnych,

2) aktualizacja bazy danych oraz mapy numerycznej ogrodu,

3) wspotpraca z instytucjami naukowymi i innymi placowkami o podobnym
profilu,

4) prowadzenie wiasnych oraz uczestniczenie w badaniach naukowych,
w szczegdlnosci dotyczacych ochrony gatunkdw roélin  zagrozonych
wyginigciem

5) przygotowanie dokumentacji na potrzeby kontroli okresowej ogrodu przez
Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Gdansku

5. Zadania w zakresie gospodarki fowieckiej sg realizowane na terenie obwodow

towieckich.



§8

1. Lesnictwo kierowane jest przez lesniczego.

2. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem. Lesniczy 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 le$nej
prowadzi sprawy ochrony p.poz. Realizuje okresowy plan sprzedazy drewna
sporzadzony przez Dziat Gospodarki Les$nej i zatwierdzony przez zastepce -
nadlesniczego uwzgledniajgc dostosowanie tempa pozyskania drewna do
ustalonego z Dziatem Gospodarki Lesnej wielkosci zapasu drewna.

3. Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

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

5. Les$niczy odpowiada za prawidtowg organizacje pracy w lesnictwie.

6. Lesniczy kontroluje zgodnos¢ uzytkowania gruntow lub obiekiéw nadlesnictwa z
umowami dzierzaw, najmu itp.,

7. Lesniczy odpowiada za stan posiadania w le$nictwie, a w przypadku naruszenia
granic pisemnie powiadamia Nadlesnictwo.

8. Lesniczy odpowiada za prawidiowg realizacje uméw zawartych na mocy prawa
Zaméwienh publicznych.

9. Les$niczy przestrzega warunkéw i ustalen wynikajacych z zobowigzan natozonych
na LP przez niezalezne firmy audytorskie zgodnie z obowigzujacym certyfikatem.

10.Les$niczy odpowiedzialny jest jednoosobowo za powierzone mienie na podstawie
umowy o odpowiedzialnosci materialne;.

11.W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inny lesniczy
albo inny pracownik wskazany przez nadlesniczego lub zastgpce nadlesniczego.

12.Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie
obowigzujacych zarzadzen nadlesniczego.

13.Podle$niczy ma za zadanie pomagaé lesniczemu w wykonywaniu obowigzkéw w

zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego. Po przekazaniu



lesnictwa na czas nieobecnosci podledniczy ponosi petng odpowiedzialnosc
materialng za cato$¢ powierzonego mienia.
14.Lesniczy ds. towieckich — do jego zadan nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z
prowadzeniem Osrodka Hodowli Zwierzyny Obwaod towiecki nr 69.
15.Do zadan lesniczego ds. towieckich w szczeg6Inosci nalezy:
1) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z dokarmianiem
zwiérzyny, uprawag, i pielegnacja poletek fowieckich;
2) organizacja polowan i pozyskanie zwierzyny;
3) nadzor nad wykonywaniem polowarn interwencyjnych;
4) ochrona fowiska i wspoétpraca ze Strazg Ledng w zakresie zwalczania
ktusownictwa,;
5) w uzgodnieniu z dziatlem gospodarki lesnej prowadzi sprawy ochrony
p.poz., wykorzystujac do tych celéw samochéd patrolowo-gasniczy.
6) korzysta z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa
le$nego, ze szczegdinym uwzglednieniem klusownictwa.
16.Do szczegdlnych obowigzkéw lesniczego ds. towieckich nalezy rozwigzywanie
probleméw stwarzanych przez dziko zZyjace zwierzeta w bezposrednim

sasiedztwie terendw zurbanizowanych.

§9
Glowny Ksiegowy [F]

1. Gtéwny Ksiegowy w szczegodlnosci:

1) odpowiada za cato$¢ spraw zwigzanych z prowadzeniem rachunkowo$ci i
gospodarki finansowej nadlesnictwa,

2) dysponuje w porozumieniu z nadle$niczym srodkami pienigznymi
zgromadzonymi na rachunku bankowym,

3) odpowiada za opracowanie  regulaminu kontroli wewngtrznej i obiegu
dokumentow w nadlesnictwie oraz zasad rozliczania inwentaryzacji,

4) odpowiada za zestawienia plandéw finansowo — ksiegowych oraz ich
aktualizacje w ciggu roku

5) organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo —
ksiegowych nadlesnictwa,

6) nadzoruje inwentaryzacje sktadnikbw majatkowych,



7) nadzoruje przebieg windykacji naleznosci, w szczeg6lnosci egzekwuje
terminowe regulowanie naleznosci i zobowigzan,

8) odpowiada za poprawne stosowanie stawek podatku VAT,

9) odpowiada za ewidencje ksiegowg zgodnie z obowigzujacymi wymogami
dla danego projektu wspoélfinansowanego z funduszy unijnych i innych
Srodkdéw zewnetrznych oraz finansowe rozliczenie tego projektu,

10) ponosi petng odpowiedziaino$¢ za wykonywanie obowigzkéw z zakresu
rachunkowosci okreslonej w ustawie o rachunkowosci,

11) sprawuje nadzér nad majgtkiem nadlesnictwa,

12) koordynuje sprawy w zakresie sprawozdawczos$ci wewnetrznej,

13) organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentdéw finansowo-
ksiggowych nadlesnictwa,

14) kontroluje rozliczanie spraw zwigzanych z tworzeniem
i funkcjonowaniem Funduszu Swiadczen Socjalnych,

15) w ramach kontroli funkcjonalnej sprawuje kontrole wewnetrzng zgodnie
z Regulaminem Kontroli Wewnetrzne;j,

16) ustala szczegOtowe zakresy czynnosci i uprawnien dla podiegtych
pracownikow.

2. Gibwnego ksiggowego w razie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony przez

niego pracownik w uzgodnieniu z nadle$niczym.

§ 10

1. Do zadan Dziatlu Finansowo-Ksiggowy [FK] kierowanego przez gtdwnego
ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowej nadle$nictwa,

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

3) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem finansowym nadles$nictwa,

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

5) windykacja wszystkich naleznosci,

6) prowadzenie rachunkowosci nadlesnictwa,

7) dokonywanie rozliczen finansowych z podmiotami i instytucjami,



8) dokonywanie rozliczen podatkowych,

9) prowadzenie ewidencji i egzekwowanie naleznoéci z tytutu zawartych
przez nadle$nictwo umow,

10) sporzadzanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej dla pracownikow
nadlesnictwa,

11) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen osobowych,

12) prowadzenie rozliczen z pracownikami,

13) prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych
nadlesnictwa,

14) prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotowkowego,

15) prowadzenie sprzedazy produktow, materiatéw, dzierzaw, najmu i ustug
(wystawianie faktur),

16) prowadzenie dokumentacji obrotu materiatowego (z wytaczeniem drewna),

17) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dotyczacych
dokumentacji rentowo-emerytalnych,

18) prowadzenie Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na zakup
samochoddéw uzywanych do celdéw stuzbowych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem strat spowodowanych
szkodnictwem lesnym we wspotpracy ze strazg lesng wraz z windykacja
nalezno$ci zasagdzonych prawomocnymi wyrokami sgdowymi,

21) opracowywanie planéw i programéw w zakresie finansow,

22) sporzadzanie okresowych analiz ekonomicznych oraz opracowywanie
whnioskow,

23) prowadzenie rachunkéw efektywnosci ekonomicznej,

24) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej.

§ 1

Sekretarz nadlesnictwa [S]
1. Sekretarz nadlesnictwa jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych
z pelng obstugg administracyjng nadle$nictwa, sprawami inwestycyjno -

remontowymi oraz funkcjonowaniem sekretariatu, w szczegoinosci:



1) administruje  nieruchomosciami nadle$nictwa: budynkami, lokalami
mieszkalnymi, budowlami, srodkami transportu i innymi skladnikami
majatkowymi oraz ich eksploatacjg, konserwacjg i remontami,

2) prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych,

3) nadzoruje gospodarke taborem samochodowym, w tym ubezpieczenia OC
i AC,

4) odpowiada za sporzgdzanie planu naktadéw, remontdéw oraz amortyzacii,

5) koordynuje prace w Dziale Administracyjno-Gospodarczym w zakresie
planowania, kontroluje przestrzegania zatozonych ustalen oraz realizacje
planu rocznego,

6) nadzoruje i koordynuje a takze wykonuje dziatania zwigzane z realizacjg
zadan wynikajgcych ze stosowania ustawy Prawo Zamowien
Publicznych,

7) uzgadnia korespondencje dotyczacg catoksztattu spraw Dziatu
Administracyjno — Gospodarczego wychodzacg na zewnatrz z podlegtych
komorek, przed podpisaniem przez nadle$niczego,

8) nadzoruje prowadzenie $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz sktadnikéw niskocennych,

9) nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu
i sktadnicy akt nadlesnictwa,

10) koordynuje prowadzenie EZD w nadles$nictwie,

11) odpowiada za naliczanie podatku od nieruchomosci,

12) ustala szczegOtowe zakresy czynnosci i uprawnien dla podleglych
pracownikéw.

2. W ramach kontroli funkcjonalnej sprawuje kontrole wewnetrzng zgodnie
z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej.

3. Sekretarz uczestniczy w realizacji zadah obronnych natozonych na Nadles$nictwo
Gdansk.

4. Sekretarza, w razie jego nieobecnosci, zastgpuje wyznaczony przez niego

pracownik w uzgodnieniu z nadlesniczym.

§12
1. Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczy [SA] kierowanego przez

sekretarza nalezy w szczegolnosci:



1) prowadzenie i realizacja spraw zwigzanych z catoksztattem zagadnien
obejmujacych petna obstuge administracyjng nadlesnictwa i lesnictw,

2) prowadzenie sekretariatu  nadlednictwa, obstuga korespondenciji
przychodzacej/wychodzacej oraz prowadzenie EZD zgodnie z odrgbnymi
uregulowaniami,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg sktadnikow majatkowych
nadlesnictwa oraz niskocennych,

4) organizacja i monitorowanie procesu zamawiania dostaw, ustug i robot
budowlanych,

5) prowadzenie  spraw  remontowo-inwestycyjnych,  administrowanie
nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzadzanymi przez
nadle$nictwo oraz sprawowanie opieki nad urzadzeniami, sprzetem
i wyposazeniem biurowym, za wyjatkiem sprzgtu informatycznego,

6) utrzymanie infrastruktury nadlesnictwa w zakresie przegladow,
remontdw, sprzatania, itp.,

7) prowadzenie najmu /dzierzaw/ nieruchomosci zabudowanych,

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

9) prowadzenie zaopatrzenia biura nadlesnictwa i lesnictw,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami oraz budowg S$rodkow
trwatych,

11) naliczanie amortyzacji Srodkow trwatych,

12) prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji s$rodkow trwatych
i sktadnikéw niskocennych,

13) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg
nadlesnictwa,

14) prowadzenie postepowan o zamoéwienia publiczne oraz sporzadzanie
rocznych planéw i sprawozdan w tym zakresie,

15) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majatkowych.

2. W ramach prowadzonych spraw remontowo-inwestycyjnych przygotowuje
dokumentacje niezbedng do uzyskania wymaganych decyzji i pozwolen
administracyjnych.

3. Ochrania mienie nadle$nictwa poprzez nadzoér nad ochrong budynku siedziby

nadleénictwa oraz pozostatych nieruchomosci.



§13
Posterunek Strazy Lesnej [NS]

1. Posterunek Strazy Leénej jest kierowany przez Komendanta Posterunku Strazy

Lesne;j.

2. Komendant Posterunku Strazy Lesnej w szczegdlnosci:

1) odpowiada za zapobieganie oraz zwalczanie przestepstw i wykroczen w
zakresie szkodnictwa lesnego oraz ochrong innych sktadnikdw mienia
nadlesnictwa,

2) wykonuje obowigzki wynikajace ze  wspdipracy z Krajowym Centrum
Informacji Kryminalnych,

3) prowadzi sprawy z zakresu ochrony danych osobowych w zwigzku z
przestepstwami i wykroczeniami lesnymi (UDODO),

4) wspolpracuje z innymi pracownikami nadle$nictwa w zakresie zwalczania
szkodnictwa le$nego;

5) prowadzi magazyn broni, amunicji i sSrodkdow przymusu bezposredniego,

6) ustala szczegdtowe zakresy czynnosci i uprawnien dla podlegtych
pracownikow.

3. W ramach kontroli funkcjonalnej sprawuje kontrole wewnetrzng zgodnie

z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej.

4. Komendanta w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik w uzgodnieniu z nadlesniczym.
5. Do zadan Posterunku Strazy Lesnej w szczegdlnosci nalezy:

1) zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego oraz ochrona innych sktadnikbw mienia
nadlesnictwa

2) monitorowanie zagrozen, dokonywanie analiz i przygotowywanie
sprawozdan odnos$nie zwalczania szkodnictwa lesnego w nadlesnictwie,

3) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki fowieckiej, a w szczegdlnosci w
zwalczaniu ktusownictwa.

4) wspdtpraca z Policja, Prokuratura, Strazg Graniczna, Strazg towiecka,

Panstwowg i Spoteczng Strazg Rybacka oraz Strazg Miejska,.



§ 14
Inzynierowie nadzoru [NN]

1. Inzynier nadzoru odpowiada za prowadzenie kontroli  funkcjonalnej
w nadles$nictwie w zakresie ustalonym przez nadle$niczego w Regulaminie
Kontroli Wewnetrznej.

2. Inzynier nadzoru $cisle wspotpracuje z zastgpca nadlesniczego.

3. Do szczegdtowych zadan inzyniera nadzoru nalezy:

1) koordynacja na przydzielonym do nadzoru terenie wykonawstwa zadan
gospodarczych,

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

3) opiniowanie projektéw wnioskéw gospodarczych sporzadzanych przez
lesniczych,

4) kontrola prawidtowoséci szacunkow brakarskich,

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

6) pemienie funkciji 'koordynacyjnych i doradczych w przydzielonych do nadzoru
lesnictwach,

7) nadzér nad wykonawstwem remontéw i inwestycji na terenie nadzorowanych
le$nictw,

8) monitoruje i kontroluje zawarte umowy dzierzawy i najmu oraz wystepowanie
obcych naniesien,

9) uczestniczy w opiniowaniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennegdo,

10) petni nadzor nad ochrong zasobdw, w tym ochrong mienia,

11) odpowiada za nadzér nad gospodarkg fowieckg w OHZ i w obwodach
dzierzawionych przez kota towieckie,

12) uczestniczy w ochronie przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem
korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach, wspoétpracujac w
tym zakresie ze straza lesna.

4. Inzynier nadzoru prowadzi sprawy zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy.

5. Petnieni funkcje osoby przyjmujace] zgtoszenia — informacje o naruszeniach
prawa i ochrony osdb zgtaszajacych naruszenia prawa w Nadlesnictwie Gdansk
od sygnalistow.



6. Inzynier nadzoru rozpatruje skargi i wnioski.

7. Inzynier nadzoru prowadzi ewidencje kontroli zewngtrznych w SILPweb.

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

9. W Nadlesnictwie utworzone sg dwa stanowiska inzyniera nadzoru, ktore
podporzadkowane sg bezposrednio nadlesniczemu.

10. Inzyniera nadzoru, zastepuje drugi inzynier nadzoru, a w razie koniecznosci

osoba wyznaczona przez nadle$niczego.

§ 15

Stanowisko pracy ds. kadr [NP]

1. Prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP
dla pracownikbw 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 pracownicza
pracownikéw nadlesnictwa w czasie zatrudnienia, w tym prowadzi ewidencije
badan lekarskich pracownikdw oraz kieruje ich na badania okresowe w
placéwkach medycyny pracy,

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

3) prowadzi sprawy szkoleniowe oraz staze i praktyki studenckie,

4) prowadzi sprawy zaktadowego funduszu socjalnego,

5) nadzoruje sprawy zwigzane z ewidencjg sortow mundurowych i BHP,

6) prowadzi rejestr skarg i wnioskow oraz odpowiada za ich formalne
zatatwianie,

7) prowadzi rejestr i przechowuje protokoty kontroli wewnetrzne;.

2. Do obowigzkéw na tym stanowisku nalezy rejestrowanie  zarzadzen i decyzji
nadlesniczego w EZD, BIP, SWIP

3. Pelni funkcje petnomocnika ochrony danych osobowych.

4. Stanowisko to zajmuje sie sprawami organizacyjnymi nadlesnictwa.

5. Stanowisko ds. kadr w razie jego nieobecnosci zastepuje specjalista ds. ptac.



§ 16
Le$ény Ogrod Botaniczny Marszewo [LOB]

1. W Nadle$nictwie Gdansk utworzono odrebnag komorke organizacyjng Lesny Ogrdd
Botaniczny Marszewo, ktdra kierowana jest przez kierownika.

2. Kierownik Lesnego Ogrodu Botanicznego Marszewo wykonuje zadania
i odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Lesnego Ogrodu Botanicznego
Marszewo, w szczegdInosci
1) odpowiada za nadzér nad prawidlowg gospodarkag materiatowg i majatkiem

pozostajacym w dyspozycji LOB,

2) pozyskuje i koordynuje wykorzystanie funduszy z projektéw zewngtrznych,

3) nadzoruje realizacie umow i zleceh w =zakresie zadan LOB,
w szczegdlnosci kontroluje prawidtowa realizacjg ustug i dostaw,

4) realizuje program gospodarczo-ochronny Lesnego Kompleksu Promocyjnego
,Lasy Oliwsko - Darzlubskie”,

5) odpowiada za wykorzystanie funkcjonalne terenu LOB ,Marszewo”,
organizacje zakresu i harmonogramu udostgpniania terenu ogrodu dla
zwiedzajacych oraz za odbywajace sig na terenie ogrodu wydarzenia
jednorazowe i cykliczne (m. in. Cykle ,Ogrodowe Niedziele”, ,Akcja Karmnik®),

6) odpowiada za organizacje i wykorzystanie obiektéw LOB ,Marszewo” na cele
komercyjne,

7) nadzoruje prowadzone badania naukowe, dotyczace w szczegdlnosci
gatunkdw lesnych, chronionych i zagrozonych wyginigciem w stanie wolnym
oraz udostepnienie zgromadzonych zbioréw Iub danych dla placowek
naukowych i edukacyjnych; w tym zakresie wspotpracuje Z innymi
placowkami,

8) w ramach kontroli funkcjonalnej sprawuje kontrole wewnetrzng zgodnie
z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej,

9) ustala szczegblowe zakresy czynnoéci i uprawnien dla podlegtych
pracownikéw.

3. Kierownika Lesnego Ogrodu Botanicznego Marszewo w razie jego nieobecnosci
zastepuje wyznaczony przez niego pracownik w uzgodnieniu z nadlesniczym.

4. Do zadan komorki organizacyjnej nalezy w szczegolnoéci:

1) realizacja zadan z zakresu gromadzenia i utrzymywania kolekgcji roslin



z roznych stref klimatycznych,
2) uczestniczenie w badaniach naukowych dotyczacych ochrony gatunkéw
zagrozonych wyginieciem w stanie wolnym,
3) udostepnianie zgromadzonych zasobdw zwiedzajacym, placéwkom
naukowym i edukacyjnym.
. Lesny Ogréd Botaniczny Marszewo prowadzi dziatalno$¢ edukacyjng i promocyjng,
dotyczac zréwnowazonego rozwoju i ochrony przyrody w ramach Lesnego
Kompleksu Promocyjnego ,Lasy Oliwsko - Darzlubskie”.
. Lesny Ogréd Botaniczny wspotpracuje z innymi placoéwkami o podobnym profilu, z
jednostkami naukowymi i palcowkami edukacyjnymi.

§17
Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Gdansk

. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
prze’roZQnemu, od ktdérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.

. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie wykonac¢, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed
jego wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi 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 zaleznos$ci
stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetoZzonego tej
komorki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci.
Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci
wrecza sie pracownikom na pismie za pokwitowaniem. Dla pracownikéw na
stanowiskach robotniczych dopuszcza sie okreslanie zadan i czynnosci z
pominigciem formy pisemnej.

. Pracownikbw 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 zasobdéw systemu informatycznego w nadlesnictwie.

8. Z czynno$ci zwigzanych z przekazaniem-przyjeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzié protokot podpisany przez przekazujgcego, przyjmujgcego oraz
wihasciwego przetozonego.

9. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspotpracy
i udzielania sobie wzajemnie pomocy, wspotdziatania i udzielania wzajemnego
wsparcia przy wykonywaniu natozonych zadan oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

10. Wspdldziatanie i wspotpraca, o ktdrej mowa w ust. 2 , polega na wzajemnej
konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek komorki prowadzacej sprawe.

11.Kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych obowigzani sg do
prowadzenia miedzy soba wymiany informacji, uzgodnien i konsultacji
zmierzajgcych do realizacji zadan.

12.Kontakty pracownikow z nadlesniczym w sprawach biezacych, wynikajacych

z realizacji zadan, odbywaja sie za wiedzg swojego przetozonego.

§18

1. Pisma i dokumenty podpisywane sa jednoosobowo przez nadlesniczego lub przez
zastepce nadlesniczego, za wyjatkiem tych, ktére z mocy innych przepiséw
wymagaja podpisdbw dwoch uprawnionych oséb, w szczegdlnosci z ktorych
wynikajg zobowigzania majatkowe i ktére powinny by¢ podpisana takze przez
Gltéwnego Ksiegowego.

2. Nadleéniczy moze przekaza¢ uprawnienia do podpisywania niektdrych
dokumentéw innym pracownikom. Zakres uprawnien jest ustalony w zakresach
czynnosci.

3. Projekty pism wychodzacych na zewnafrz oraz opracowan, a takze wszelka
korespondencja przedktadana do podpisu nadlesniczemu, parafowane sg przez
opracowujgcego oraz kierownika dziatu, w ktorym zostaly sporzadzone.
Akceptacja pisma w systemie EZD jest jednoznaczna z parafowaniem projektu
pisma przez kierownika dziatu. W przypadku opracowywania materiatow przez
wiece] niz jedng komorke organizacyjna, parafowane sg przez kierujacych

komérkami uczestniczacymi w przygotowaniu materiatow i projektow pism.



4. Kopie pism wychodzacych przekazywane sg do wiadomosci innym komdrkom
organizacyjnym, gdy sprawa wigze sie z zakresem czynnosci tych komoérek, a
takze gdy zawiera wytyczne lub ustalenia ogdlne.

5. Korespondencja przyjmowana i wysytana jest rowniez w formie elektronicznej.

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

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

8. Zasady i procedury pracy w EZD zawiera odrgbne zarzadzenie nadlesniczego.

§19
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania
poszczegodlnych dziatdbw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli

Wewnetrznej, opracowany i uaktualniany przez gtbwnego ksiegowego a

zatwierdzony przez nadlesniczego.
§ 20

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja migdzy innymi sprawy:
1) indywidualne, skomplikowane sprawy pod wzgledem prawnym,
2) zawarcie umowy, porozumienia i innych zobowigzan,
3) rozwigzanie z pracownikiem umowy bez wypowiedzenia,
4)
)

5

odmowy zgtoszonych roszczen,

zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

6) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,

7) umorzenia nalezno$ci.



§ 21

. Nadle$niczy przyjmuje w sprawie skarg i wnioskéw w poniedziatek w godz. 10.00
do 14.00 oraz w terminie wczesniej umdwionym.

. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do nadlesnictwa sg rejestrowane na
stanowisku ds. kadr. _
. Komérki organizacyjne, ktére bezposrednio otrzymajg skargi i wnioski obowigzane
sq zarejestrowaé je na stanowisku ds. kadr.

. Do rozpatrywania i zatatwianie skarg lub wnioskdw Nadledniczy wyznaczyt
inzynieréw nadzoru.

. Bezposrednig odpowiedzialno$¢ za wlasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku i
terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia
danej sprawy. Pracownik informuje stanowisko ds. kadr o sposobie i terminie
rozpatrzenia skargi lub wniosku.

. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskdw przez nadlesniczego jest

ewidencjonowane. Ewidencje w tym zakresie prowadzi sekretariat.
§ 22

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

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

. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych,
obiegu akt oraz ich przekazywaniu do archiwum zaktadowego reguluje instrukcja

kancelaryjna.
§ 23

. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do:

1) szczegotowej znajomosci przepiséw prawnych oraz przepiséw wewnetrznych
i uzgodnien z zakresu zadan dotyczacych danego stanowiska,

2) aktualizowania na biezgco przepisdbw wewnegtrznych z zakresu swego

dziatania,



3) dbatosci o mienie i dobre imig Laséw Panstwowych.
4) przestrzegania przepis6w o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych,
5) przestrzegania przepisow przeciwpozarowych i przepisdéw bezpieczenstwa i
higieny pracy,
6) przestrzegania ochrony informacji stanowiacej tajemnice przedsigbiorstwa.
3. Pracownicy nadlesnictwa realizujg zadania operacyjne (obronne) natozone na
nadlesnictwo.
4. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa do przekazywania w formie pisemne;
do rzecznika prasowego nadlesnictwa wszelkich informacji, ktére dotyczg
dziatalnosci Nadlesnictwa, a powinny by¢ wykorzystane do celéw informacyjnych

i promocyjnych.

§ 24

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nieuregulowanych regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postgpowania administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych, Dyrektora RDLP w Gdansku, Nadle$niczego
oraz inne wiasciwe przepisy.

3. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa;

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

2) wykaz lesnictw (zatgcznik nr 2),

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



