ZARZADZENIE NR 47/23
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA LIPUSZ
z dnia 11.12.2023 r.

w sprawie ustalenia tresci Regulaminu organizacyjnego
Nadle$nictwa Lipusz

(Zn.spr.: NK.0210.23.2023 )

Na podstawie: art. 35 ust. 1 pkt 3 Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r.
oraz § 22 ust. 3 1 § 25 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow
Naturalnych 1 Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz Zarzadzenia Nr 90 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 roku w sprawie ustalenia ramowego regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa (Zn. spr.: EO-014-24/2012) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam ,,Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Lipusz” zwany dalej ,,Regulaminem”.
Regulamin zawiera nastepujace zatgczniki:
Nr 1 Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Lipusz,
Nr 2 Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Lipusz,
Nr 3 Wykaz os6b uprawnionych do uzytkowania funkcji ,,GLOBAL” w SILP,
ktdre stanowia jego integralng czesc.

§ 2. Wdrozenie regulaminu nastapi w dniu 11.12.2023 r., natomiast zadaniem kierownikow
poszczegdlnych komorek organizacyjnych, bedzie zapoznanie podlegtych pracownikow

z trescig niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Z dniem podpisania traci moc Zarzadzenie nr 36/23 regulaminu organizacyjnego
z dnia 01.08.2023r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 01.12.2023r.
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CZESCI
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Lipusz, zwany dalej ,,regulaminem” okresla strukture
organizacyjng nadlesnictwa, zakres zadan komérek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowa-
nia nadlesnictwa.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

L.

2,

3.

10.
1.
12.

13

14.

15.

Statucie Laséw Panstwowych — nalezy przez to rozumieé Statut Paiistwowego Gospodarstwa
Les$nego Lasy Pafistwowe,
Dyrektorze Regionalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Lasow

Panstwowych w Gdansku,
RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych
w Gdansku,

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dzial, lesnictwo, samodzielne stanowisko
pracy wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa,

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych w nadle$nictwie — nalezy przez
to rozumie¢: nadlesniczego, zastepce nadle$niczego, gtéwnego ksiegowego, sekretarza, komen-
danta strazy lesnej, lesniczego, lesniczego ds. LN.

SILP - nalezy rozumie¢ jako System Informatyczny Laséw Panstwowych, obejmujacy takie
zasoby jak: komputery PC, drukarki, aplikacj¢ LAS, zasoby WWW, konta pocztowe, programy
dodatkowe itp,

SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w Lasach Paristwowych,
Ochrona Danych Osobowych (UDO) — ochrona wszelkich danych osobowych podmiotow zgro-
madzonych w kartotekach, skorowidzach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych oraz w sys-
temach informatycznych Administratora, ktérym przepisy Rozporzadzenia Parlamentu Europej-
skiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, Ustawy z dnia 21 lutego 2019 r. o zmianie niektd-
rych ustaw w zwigzku z zapewnieniem stosowania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchy-
lenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), Ustawy z dnia 14 grudnia
2018r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem
przestgpczosci (wydanej na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/680 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarza-
niem danych osobowych przez whasciwe organy do celéw zapobiegania przestgpczosci, prowadze-
nia postgpowan przygotowawczych, wykrywania i Scigania czynéw zabronionych i wykonywania
kar, w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylajaca decyzje ramowg Rady
2008/977/WSiSW) inne akty prawne dot. ochrony danych osobowych zapewniaja taka ochrong.
BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzgdowy publikator teleinformatyczny majacy na celu po-
wszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron w sieci te-
leinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej),

ZUL - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ustug Lesnych,

SWIP — nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej.

EZD — nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja., ktory jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw Nadlesnic-
twa Lipusz.

Uzytkownik SILP — pracownik Laséw Panstwowych, w okresie pozostawania w stosunku zatrud-
nienia lub inna osoba fizyczna wykonujaca prace na podstawie umowy o dzieto, umowy zlecenia
lub innej umowy cywilnoprawnej w okresie obowigzywania umowy.

Instruktor regionalny SILP — nalezy rozumie¢ pracownika nadlesnictwa, ktéry §wiadezy pomoc
oraz prowadzi szkolenia w okreslonym zakresie funkcjonalnym SILP

Administrator SILP - nalezy rozumie¢ pracownika zarzadzajacy zasobami SILP.
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§2.

Nadlesnictwo Lipusz dziala na podstawie ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku (tekst jednolity
Dz. U. 2017 poz. 788 z pdzn.zm. ) oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panistwowe stanowiacego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r., Rozporzadze-
nia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegétowych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134 poz.692), a takze na podstawie innych aktéw prawnych oraz
obowigzujgcych instrukcji, programow, wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych, Ministra Srodowiska oraz regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Lipusz.
Nadlesnictwo Lipusz jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjna Panstwowego Gospodar-
stwa Lesnego Lasow Pafistwowych dziatajgca w ramach Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Gdansku.

§ 3.

Nadlesnictwo Lipusz jako podstawowa jednostka organizacyjna LP nie posiadajaca osobowosci praw-
nej prowadzi samodzielnie gospodarke lesng, gospodarke gruntami i innymi nieruchomosciami zwigza-
nymi z gospodarka lesna, a takze prowadzi ewidencj¢ majatku Skarbu Panstwa i ustala jego warto$é¢ wg
zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, polityce rachunkowosci oraz wycenia jego aktywa
i pasywa.

1. W ramach zalozen Polityki Lesnej Panstwa i przyjetych ,Kierunkéw edukacji lesnej spoteczen-
stwa w Lasach Panstwowych, Nadlesnictwo realizuje ,,Program edukacji lesnej spoleczenstwa”
majacy na celu:

a. upowszechnienie w spoleczenstwie wiedzy o srodowisku lesnym oraz o wielofunkcyjnej
i zrbwnowazonej gospodarce lesnej,

b. podnoszenie swiadomosci spoleczenstwa w zakresie racjonalnego i odpowiedzialnego
korzystania z wszystkich funkcji lasu.

2. Udostepnia informacje publiczne dotyczace nadlesnictwa na wyodrebnionych stronach Biuletynu
Informacji Publicznej w skrocie BIP zgodnie z Zarzadzeniem Nr 45 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 25 czerwca 2021 r. oraz Banku Danych o Lasach.

3. Chroni informacje stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa, zwigzane z prowadzona przez Lasy
Panstwowe dzialalnoscia — zgodnie z Zarzadzeniem nr 11 z dnia 12 stycznia 2023 r. Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie ustalenia zasad i trybu udostepniania informacji przez
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

4. Firma ODO K&W s.c. na podstawie umowy $wiadczy ustugi zwiazane z realizacjg zadan
przypisanych Inspektorowi Danych Osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5. Prowadzi serwis internetowy pod adresem: www. lipusz. gdansk.lasy.gov.pl.

6. Prowadzi profil na portalu spotecznosciowym Facebook: http://www.facebook.com.

7. Realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujacej Ustawy o powszechnym obowiazku obrony
RP oraz innych instrukeji zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

8. Przyjmuje skargi i wnioski.

CZESC 11
Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Lipusz

§ 4.

1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego kierow-
nictwa i ponosi za nig petna odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadle$nictwo 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 nadle$niczego, ktory dziata w ramach
udzielonych przez nadlesniczego uprawnien, pelnomocnictw oraz zakreséw czynnosci.

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



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

pracy.
6. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

§5.

1. Nadle$niczemu podlegaja bezposrednio: zastepca nadlesniczego, gléwny ksiegowy, inzynierowie
nadzoru, sekretarz, komendant posterunku strazy lesnej, starszy specjalista ds. zamdwien
publicznych oraz specjalista ds. pracowniczych.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy
podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

3. Lesniczowie, lesniczy szkotkarz, lesniczy ds. laséw nadzorowanych oraz pozostali specjalisci w
dziale gospodarki lesnej podlegaja bezposrednio zastepcy nadlesniczego stosownie do unormowan
zawartych w niniejszym regulaminie.

4. Podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegaja lesniczemu.

5. Straznicy lesni podlegajg starszemu straznikowi lesnemu Posterunku Strazy Lesne;j.

§6.

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:
1. Biuro nadlesnictwa.
2. Les$nictwa kierowane przez lesniczych.
3. Gospodarstwo szkotkarskie kierowane przez lesniczego szkotkarza.
4. Obwod laséw nadzorowanych kierowane przez lesniczego ds. LN.

W skfad biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komoérki organizacyijne:
1. Dzialy:
a) dziat gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z.),
b) dziat finansowo — ksiggowy (KF), kierowany przez gléwnego ksiegowego (K),
¢) dzial administracyjno — gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza (S).
d) Posterunek Strazy Lesnej (NSL) — kierowany przez starszego straznika posterunku (NS).

2. Samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynierowie nadzoru (NN1, NN2),
b) starszy specjalista ds. zamdéwien publicznych (NZP),
¢) specjalista ds. pracowniczych (NK)

§7.

Terenowy podziat administracyjny nadlesnictwa sklada si¢ z trzech obrebow:
1. Obre¢b Sul¢czyno, w sktad ktorego wchodzi pieé lesnictw:
- Sulgczyno, Bawernica, Parchowo, Zdunowice, Glinowo.
2. Obreb Lipusz, w sktad ktérego wchodzi pigé lesnictw:
- Z6tno, Karpno, Zdroje, Plocice, Plociczno.
3. Obrg¢b Dziemiany, w sktad ktérego wchodzi pigé lesnictw:
- Trawice, Dywan, Gluchy Bor, Zarosle, Wiele.

§8.

1. Nadlesniczemu (N) podlegajg bezposrednio:
a) Zastepca nadlesniczego (7)
b) Inzynierowie nadzoru (NNI1,NN2)
¢) Glowny ksiggowy (K)
d) Sekretarz (S)
€) Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS)
f) Starszy specjalista ds. zamdwien publicznych (NZP)
g) Specjalista ds. pracowniczych (NK).



10.

11.

2. Zastgpcy nadlesniczego podlegaja stanowiska Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG), Lesnictwa (ZL),
Gospodarstwo szkotkarskie (ZSL), Obwad laséw nadzorowanych (ZG6).

CZESC 1II
Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa Lipusz

§9.

W nadlesnictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania, stosownie do ktérej kazdy
pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed
ktérym odpowiada za ich prawidtowe wykonanie.

Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, a w przypadku
nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego, zastgpstwo pelni wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik nadlesnictwa. Zakres zastgpstwa ustala Nadlesniczy. Jezeli nadle$niczy nie moze pehié
obowiazkéw stuzbowych, zakres zastgpstwa petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego.

Zastgpeg nadlesniczego zastgpuje nadlesniczy lub wyznaczony przez nadlesniczego wlasciwy
inzynier nadzoru.

Gtéwnego ksiggowego w razie nieobecnosci, zastepuje wyznaczony pracownik dziatu finansowo

— ksiggowego.

Inzyniera Nadzoru w razie koniecznosci, zastgpuje drugi inzynier nadzoru badz inny pracownik

wyznaczony przez nadlesniczego.

Pozostatych kierownikéw dziatow w razie nieobecnoscei, zastepuje wyznaczony przez kierownika
dzialu w uzgodnieniu z nadlesniczym inny pracownik.

Lesniczego w razie nieobecnosci, zastgpuje podlesniczy lub inny lesniczy wyznaczony przez
zastepce nadlesniczego.

W kazdym przypadku zmian osobowych na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialnoscia

materialng, obowigzkowy sposéb przekazania jest okreslony Zarzadzeniem Nadlesniczego Nadle-
snictwa Lipusz. Osoba zastgpujaca petni powierzong funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci
osoby zastepowane;j.

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien polecenie to
wykona¢, zawiadamiajagc o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem swego
bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujgcymi przepisami, pracownikowi

przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pi$mie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce organizacyijnej,

pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie petnienia funkcji shuzbowych kierownika komoérki
organizacyjnej, do ktorej zostat oddelegowany.

§ 10.

Bezposredni przelozeni na podstawie zadan komoérki organizacyjnej, zobowigzani sa do
opracowania zakreséw czynnosci podporzadkowanym pracownikom. Zakresy czynnosci wreczane
sg pracownikowi na pi$mie za pokwitowaniem.

Zakresy czynnosci oraz odpowiadajace im uprawnienia w SILP, upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych oraz zakres tych uprawnieni podlegajg zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
Szczegotowe procedury nadawania i pozbawiania uprawnieni pracownikéw w SILP oraz sposéb
ich rejestrowania i wyrejestrowywania okresla odrebne zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa
Lipusz.

Pracownik otrzymuje zakres czynnos$ci okreslajacy jego obowigzki.

Przetozony zapewnia podporzadkowanym pracownikom przydziat zadan nie ujetych
w szczegélowych zakresach czynnosci, dokonujac oceny pracochionnosci tych zadan i w
sytuacjach koniecznych weryfikujac wezesniej ustalone zakresy czynnosci.

Zakresy czynnosci opracowuje si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla: pracownika
i kierownika komorki organizacyjnej, trzeci egzemplarz przechowuje si¢ w aktach osobowych.
Wszystkie komérki organizacyjne i stanowiska pracy nadlesnictwa zobowiazane sa do wspdlpracy
migdzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy przy wykonywaniu nalozonych zadan.



(%)

Wspoéldziatanie i wspélpraca, o ktorej mowa w ust. 1, polegaja na wzajemnej konsultacji,
zglaszaniu uwag i opinii, wymianie informacji oraz udzieleniu pomocy fachowej z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek komérki prowadzacej sprawe.

§ 11.

Pisma wplywajace do nadle$nictwa z zewnatrz, po zaewidencjonowaniu, kierowane sa do
nadlesniczego, ktoéry po wskazaniu odpowiedzialnej komoérki organizacyjnej lub pracownika,
przekazuje korespondencje za posrednictwem wyznaczonej osoby z dziatu administracyjno-gospo-
darczego w celu jej zatatwienia.

W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest jedna
wiodgca komoérka organizacyjna.

Stanowiskiem wiodacym jest stanowisko pracy, ktéremu w regulaminie organizacyjnym powie-
rzono okreslone zadanie, bgdZ zostato mu ono polecone do wykonania odrebng decyzja Nadlesni-
czego.

Komoérki organizacyjne nadlesnictwa przyjmuja i zalatwiajg sprawy nalezace do zakresu ich
dzialania okreslonego niniejszym regulaminem, a sprawy blednie do nich skierowane przekazuja
natychmiast do dysponujacego rozdzialem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy
wlasciwej merytorycznie komorce organizacyijne;.

Dokumenty bankowe, rachunki i faktury przekazywane sa gldwnemu ksiegowemu, ktéry nadzoruje
ich ewidencjonowanie i dalsze zafatwienie.

Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komoérkom organizacyjnym zadania nieobjete niniejszym
regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw bedacych we wiasciwosci innych komérek lub stanowisk
pracy.

Na czas zalatwienia okreslonej sprawy oraz realizowania okreslonych przedsiewzie¢, nadlesniczy
tworzy sposrod pracownikéw nadlesnictwa grupy robocze. W przypadku utworzenia wyzej wy-
mienionej grupy, Nadlesniczy droga decyzji wyznacza przewodniczacego grupy, ustala jej sktad,
okresla zadania do wykonania, termin zalatwienia sprawy, formy rozliczenia pracy oraz zakres
kompetencji whasnych przekazanych przewodniczacemu grupy.

§12.

Czynnosci kancelaryjne wykonywane sag w systemie EZD, ktory jest podstawowym sposobem do-
kumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dla Nadlesnictwa Lipusz.
Czynnosci w EZD wykonywane sg indywidualnie przez wszystkich pracownikéw biura.
Czynnosci kancelaryjne wykonywane sa w ramach systemu EZD, dotyczy to:
a) rejestracji przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz spisu spraw,
b) wykonywania dekretacji,
c¢) zakladania spraw, udostepniania pism wewnetrznych nadlesnictwa,
d) gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych spraw wszelkich dokumentdow,
e) wykonywania akceptacji oraz podpisywania dokumentéw podpisem kwalifikowanym badz
identyfikatorem cyfrowym LP.
Rejestrowanie dokumentow w systemie EZD i skanowanie przesylek odbywa sie w punkcie kance-
laryjnym nadles$nictwa.
Zasady postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD
w biurze Nadlesnictwa Lipusz uscisla si¢ Zarzadzeniem Nadlesniczego Nadle$nictwa Lipusz.
Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczego z
wyjatkiem:
a) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpisu dwéch upraw-
nionych oséb,
b) korespondencji, z ktérej wynikaja zobowiazania majatkowe i ktéra powinna by¢ podpi-
sana, takze przez gléwnego ksiggowego,
¢) drukéw i sprawozdan, ktére okreslaja dodatkowe osoby podpisujace.

Korespondencja wewnetrzna podpisywana jest przez pracownikéw kierujacych komérkami orga-
nizacyjnymi nadlesnictwa oraz przez lesniczych.
Notatki shuzbowe podpisywane sa przez osoby sporzadzajace.



§ 13.

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do podpisu, pa-
rafowane sg przez pracownika sporzadzajacego dokument oraz przez jego bezposredniego przeto-
zonego. W przypadku opracowywania materialéw przez wigcej niz jedna komorke organizacyjna
parafowane s3 przez kierujacych komorkami uczestniczacymi w przygotowaniu materialéw i pro-
jektow pism.
Podpisu Nadlesniczego wymagaja:
a) zarzadzenia, decyzje, a takze polecenia stuzbowe i inne pisma zawierajace decyzje doty-
czgce organizacji, planowania oraz dziatalnosci gospodarczej i finansowej nadlesnictwa,
b) decyzje i inne dokumenty, w ktérych Nadlesniczy wystepuje jako organ whasciwy do ich
wydania,
c) korespondencja kierowana do Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych,
d) korespondencja kierowana do Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych,
e) korespondencja kierowana do naczelnych organéw administracji rzadowej i samorzado-
wej szczebla wojewodzkiego.

§ 14.

Rejestracjg i znakowanie korespondencji oraz przekazywanie akt do skfadnicy prowadzi sie wg
zasad okreslonych w obowigzujacej Instrukcji Kancelaryjnej (Zarzadzenie Nr 66 Dyrektora Gene-
ralnego Lasow Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r.).

Powyzsze nie dotyczy spraw okreslonych jako niejawne w rozumieniu ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. Dz.U. z 2018 poz. 412, 650, 1000, 1083 o ochronie informacji niejawnych, ktére
sq rejestrowane, znakowane, archiwowane wg odrebnych przepisow.

§15.

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegdl-
nych dzialow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow
opracowywany i uaktualniany przez gléwnego ksiggowego, a zatwierdzany przez nadlesniczego.
Pracownicy, ktorzy w zakresie swoich obowigzkdw przeprowadzaja kontrole wewnetrzng potwier-
dzajg dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej — podpisem ztozonym na
dokumentach tej operacji.

§ 16.

Zasiegnigcia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
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indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

zawarcia umow, porozumien i innych zobowiazai o znacznej wartosci,
rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
prowadzenia roszczen w sadach pracy,

odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

zawiadomienie do organéw $cigania.

§17.

W terminie ustalonym przez nadlesniczego odbywajg si¢ sesje lesniczych, w ktérych uczestniczyé
moga zainteresowani kierownicy komorek organizacyjnych nadlesnictwa oraz wytypowani przez
zastgpcow nadlesniczego i inzynieréw nadzoru pracownicy nadlesnictwa.

Udzial w sesjach mogg bra¢ réwniez przedstawiciele organizacji zwiazkowych dziatajacych w
nadlesnictwie, przedstawicie innych szczebli organizacyjnych Laséw Panstwowych oraz inne
osoby zaproszone przez nadlesniczego.

Porzadek sesji lesniczych oraz tematyke ustala nadlesniczy, kt6ry przewodniczy obradom.



4. 7 kazdej sesji lesniczych - osoba wyznaczona przez nadlesniczego, sporzadza protokot w proto-
kolarzu nadle$nictwa, dofaczajac liste obecnosei uczestnikow sesji.

§ 18.

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin pracy Nadle$nictwa
Lipusz.

§19.

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci i bezpieczenstwa
pafistwa, jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

§ 20.

Pracownicy nadlesnictwa zobowiazani sg:

1. znal i przestrzegac zasady bezpieczefistwa pracy,

2. znad i przestrzegal przepisow z zakresu swego dzialania oraz chroni¢ mienie Skarbu Panstwa
Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Laséw Panstwowych,

3. przestrzega¢ przepiséw o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych osobowych oraz
przepiséw przeciwpozarowych i BHP,

4. stosowac i przestrzegac przepisow i wytycznych zwigzanych z certyfikatem PEFC,

5. opanowa¢ umiej¢tnosci postugiwania si¢ systemem informatycznym przynajmniej w zakresie

swego dziatania,

prawidlowo, rzetelnie i terminowo wprowadzaé¢ dane do systemu,

7. zabezpieczaé i chronié mienie Skarbu Panstwa.

&

CZESC 1V
Podzial zadan w Nadle$nictwie Lipusz

§ 21.
Nadles$niczy

I. Nadle$niczy samodzielnie prowadzi gospodarke leéng na podstawie planu urzadzania lasu
oraz odpowiada za stan lasu.
2. Nadlesniczy w zakresie swego dzialania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Gdansku.
Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadle$nictwa.
4. Dziatajgc w oparciu o przepisy ustawy o lasach oraz Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe oraz inne przepisy prawa nadlesniczy w szczegdlnosci:
a) uczestniczy w opracowaniu Planu Urzadzenia Lasu,
b) dokonuje biezacej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dzialania zmierzajace do
ich ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,
c) opracowuje plany gospodarczo-finansowe oraz odpowiada za ich prawidtows realizacje,
d) realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug,
e) organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia LP i zwalczania szkodnictwa lesnego,
f) wspdtdziala z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami administracji rza-
dowej,
g) decyduje i odpowiada za prowadzenie innej dziatalnosci poza gospodarka lesna,
h) odpowiada za organizacjg i realizacje zamowien publicznych,
i) odpowiada za stan bezpieczefistwa i higieny pracy,
J) odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Systemu Informatycznego Laséw Panstwo-
wych na szczeblu nadlesnictwa oraz Systemu EZD,
k) odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z obronnoscia i ochrong informacji niejaw-
nej,
I) koordynuje zadania realizowane ze srodkow zewnetrznych,
m) nadzoruje i udziela informacji publicznej.

9
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1.
2.

3.

n) wykonuje czynno$ci w systemie EZD,

0) prowadzi nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem SILP, a w szczegdlnosci:
e przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa
e wdrazaniem zmian SILP,
e szkoleniem pracownikow.

5. Nadle$niczy kieruje wykonaniem zadan obronnych w nadlesnictwie oraz odpowiada za przygo-
towanie jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpie-
czenstwa Paristwa oraz w czasie wojny zgodnie z uregulowaniami w tym zakresie.

6. Nadzoruje i koordynuje zadania wynikajace z obowiazku stosowania ustawy ,,Prawo Zamoéwien
Publicznych™.

7. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa w trybie i na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

8. Nadleéniczy sprawuje nadzor nad gospodarka lesng w lasach niestanowiacych wiasnosci Skarbu
Panstwa na podstawie porozumienia pomigdzy Starosta Koscierskim, Starosta Kartuskim, Sta-
rostg Bytowskim.

§ 22.
Dzialy
A. Dzial Gospodarki Lesnej
Dziat Gospodarki Lesnej jest kierowany przez zastgpce nadlesniczego.
Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z planowa-
niem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac z zakresu:

a) hodowli lasu,

b) nasiennictwa, selekcji i szkdtkarstwa,

c) zadrzewien,

d) ochrony lasu,

e) ochrony przeciwpozarowej,

f) ochrony przyrody,

g) towiectwa,

h) urzadzania lasu i stanu posiadania,

i) zagospodarowania turystycznego,

J) udostepniania gruntéw, edukacji i promocji,

k) uzytkowania lasu,

1) marketingu.

Zastepca nadlesniczego w szczeg6lnoscei:

a) nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna i obrotem materiatowym,

b) nadzoruje i prowadzi sprawy dotyczace stanu posiadania, ewidencji gruntéw oraz ich
udostepniania,

¢) nadzoruje i prowadzi zadania caloksztattu gospodarki lesnej, zgodnie z zalozeniami planu
urzadzania lasu,

d) nadzor i prowadzenie spraw certyfikacji gospodarki lesnej,

e) prowadzi staly nadzér nad prawidlowoscia posiadanych przez pracownika uprawnief w
systemie, niezbednych do prawidlowej realizacji zadaf wynikajacych z zakresu czynno-
sci,

f) uczestniczy réwniez w ochronie przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem korzy-
stajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach,

g) nadzoruje sprawy zwigzane z gospodarowaniem odpadami,

h) uczestniczy w realizacji zadan obronnych natozonych na Nadlesnictwo Lipusz,

i) prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy.

Koordynuje realizacje porozumien ze Starostami dotyczgce laséw prywatnych i organizuje prace
wlasne w tych lasach. Na podstawie udzielonego petnomocnictwa przez nadlesniczego podpisuje
dokumentacj¢ zwigzang z lasami niepanstwowymi w czasie obecnosci nadlesniczego w pracy.
Dziat zajmuje si¢ caloksztattem spraw zwigzanych z komunikacja spoteczna, a w szczegdInosci:

a) udziela informacji publicznej,
b) przygotowuje materialy prasowe na temat dziatalnosci nadle$nictwa i Laséw Pafstwo-

wych,
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6.

c¢) organizuje i koordynuje dziatania w przypadku kryzysu medialnego,
d) koordynuje sprawy zwiazane ze strong internetowa nadlesnictwa,
€) koordynuje organizacj¢ konferencji i wydarzen o charakterze medialnym, promocyjnym
i edukacyjnym,
f) koordynuje realizacj¢ porozumien z podmiotami zewnetrznymi dotyczacych promocji
zrownowazonej gospodarki lesne;j.
Dziat ten zajmuje si¢ stanem posiadania, prowadzi rejestr gruntow 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 naniesiefi powstatych bez zgody nadle-
Snictwa.
Do szczegdtowych zadan tego dziatu nalezy:
a) przygotowanie i zapewnienie warunkow gwarantujacych prawidlowe wykonanie
zamierzen gospodarczych zmierzajacych do wykonania planu urzadzania lasu,
b) wykonawstwo i analiza cie¢ w poszczeg6lnych lesnictwach,
c) planowanie i realizacja zabiegoéw hodowlanych,
d) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z selekcjg i nasiennictwem lesnym i szkotkar-
stwem lesnym,
€) prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,
f) prowadzenie najmu /dzierzaw/ gruntéw i jezior,
g) monitorowanie i kontrolowanie sposobu zawarcia uméw dzierzaw i najmu oraz
wystgpowania obcych naniesien,
h) organizowanie i realizacja sprzedazy drewna oraz innych produktow lesnych na zasadzie
najwyzszej optacalnosci,
i) prowadzenie gospodarki fowieckiej,
J) zabezpieczenie laséw przed pozarami oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong
przeciwpozarowa,
k) caloksztalt spraw zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym i ochrona przyrody
i edukacja,
1) prowadzenie spraw dotyczacych podatkdw lesnych i rolnych.
Dziat gospodarki lesnej przygotowuje materialy do przeprowadzenia postepowan o udzielenie za-
mowien publicznych z zakresu gospodarki lesne;.
Odpowiada za prowadzenie oraz realizacj¢ dokumentacji w systemie EZD przez wszystkich pra-
cownikdw dziatu gospodarki lesne;j.

B. Dzial Finansowo- Ksiegowy

Dzial Finansowo-ksiggowy jest kierowany przez gléwnego ksiegowego.
Gtoéwny ksiggowy odpowiada za calos¢ spraw zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci i go-
spodarki finansowej nadle$nictwa.
Opracowuje regulamin kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentéw w nadle$nictwie oraz
zastawienia planéw finansowo-gospodarczych i sprawozdan finansowo-ksiegowych.
Organizuje i sprawuje kontrolg wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa.
Glowny ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonanie obowiazkéw z zakresu rachunkowosci
okreslonych w ustawie o rachunkowosci.
Do zadan dziatu finansowo — ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
a) wykonanie zadaf zwiazanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finanso-
wej nadlesnictwa,
b) prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych w SILP zgodnie z Ustawg o rachunko-
wosci oraz Planem kont PDL LP,
c) kontrola poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentow finansowo-ksiegowych nadle$nictwa,
d) prowadzenie ewidencji obrotu drewnem i uzytkoéw ubocznych (tj. choinki, stroisz),
e) prowadzenie detalicznej sprzedazy drewna,
f) windykacja wszelkich naleznosci i regulowanie zobowiazan finansowych nadlesnictwa,
g) prowadzenie rozliczen z tytulu zobowigzan z ZUS i Urzedem Skarbowym,
h) naliczanie wynagrodzen i Swiadczen pracowniczych,
i) ksiggowanie amortyzacji,
J) rozlicznie zakonczonych inwestycji,
k) dokonywanie rozliczen finansowych z jednostkg nadrzedna,
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1) prowadzenie ewidencji materialdw na magazynie,

m) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

n) prowadzenie kasy w nadlesnictwie,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjal-
nych,

p) realizacja decyzji dotyczacych wykorzystania tego funduszu,

q) kontrola formalno-rachunkowa,

r) analiza i sprawozdawczos¢ finansowo-ksiggowa,

s) nadzoruje prace zwigzane z ewidencja Kasy Zapomogowo Pozyczkowej,

t) realizuje wykonywanie dokumentacji w systemie EZD przez wszystkich pracownikéw
dzialu ksiggowosci.

C. Dzial Administracyjno-Gospodarczy

Dziat Administracyjno-Gospodarczy jest kierowany przez sekretarza.

Prowadzi biezacy nadzér nad prawidlowymi czynnosciami punktu kancelaryjnego (sekretariatu) w
systemie tradycyjnym i EZD.

Sekretarz nadle$nictwa odpowiada za calo$¢ spraw zwigzanych z pelng obstugg administracyjng
nadlesnictwa oraz sprawami inwestycyjno-remontowymi.

Administruje nieruchomosciami nadlesnictwa: budynkami, lokalami mieszkalnymi, budowlami,
Srodkami transportu i innymi skfadnikami majatkowymi.

Prowadzi sprawy zwigzane z nabywaniem i zbyciem wyzej wymienionych sktadnikéw majatko-
wych, ich eksploatacja i konserwacja, wykorzystaniem powierzchni biurowych i innych pomiesz-
czef pomocniczych, najmem wymienionych sktadnikéw majgtkowych.

Koordynuje i nadzoruje prace z zakresu informatyki.

Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego w szczegdlnosci nalezy:

a) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z obstugg administracyjng biura nadlesnic-
twa 1 kancelarii le$nictw,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja skiadnikdw majgtkowych nadlesnictwa,

¢) prowadzenie spraw remontowo-inwestycyjnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa,

€) administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzadzanymi przez nadle-
$nictwo,

f) sprawowanie opieki nad wyposazeniem biurowym,

g) prowadzenie najmu nieruchomosci,

h) prowadzenie calo$ci zagadnien zwiazanych z transportem i jego ewidencja,

i) prowadzenie zaopatrzenia biura nadle$nictwa i kancelarii lesnictw,

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

k) prowadzenie amortyzacji Srodkow trwatych,

1) prowadzenie catosci spraw zwiagzanych z gospodarkg mieszkaniowa nadlesnictwa,

m) prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych,

n) koordynowanie spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

o) prowadzenie skfadnicy akt,

p) prowadzenie spraw dotyczacych podatkéw od nieruchomosci.

q) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami,

r) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem srodkéw transportowych nadlesnictwa oraz
ubezpieczen krotkoterminowych pracownikow uczestniczacych w  bezposrednich
akcjach zwigzanych z zagrozeniem zycia,

s) koordynacja i zatwierdzanie wszystkich spraw z zakresu ochrony p.poz,

t) prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci, funk-
cjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP z obshuga systemu informatycznego nadle-
$nictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali,

u) odpowiada za obshuge moduléw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dzia-
fania komérki organizacyjnej,

v) nadzoruje zadania administratora zarzadzajgcego zasobami SILP,

w) dba o zachowanie bezpieczenstwa SILP i przetwarzania danych zarzadzajacego,

X) prowadzi sprawozdawczo$¢ branzowg oraz GUS,

y) koordynacja i zalatwianie spraw z zakresu dostarczania mediow,
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1.

12.
10.

11.

z) realizuje wykonywanie dokumentacji w systemie EZD przez wszystkich pracownikéw
dzialu administracji.

W ramach prowadzonych spraw remontowo-inwestycyjnych przygotowuje dokumentacje nie-
zbgdna do uzyskania wymaganych decyzji i pozwolen administracyjnych.
Administrator SILP pehni funkcje¢ redaktora Systemu Wewngtrznej Informacji Prawnej oraz admi-
nistratora Systemu EZD.
Ochrania mienie nadlesnictwa poprzez nadzor nad ochrong budynku siedziby nadle$nictwa.
W zakresie szkodnictwa lesnego zglasza wszelkie nieprawidlowosci zauwazone podczas
wykonywania obowiazkéw stuzbowych.
Sekretarz uczestniczy w realizacji zadan obronnych natozonych na Nadlesnictwo Lipusz.

I1. Samodzielne stanowiska

[—

8.

A. Inzynier nadzoru NN1, NN2

Stanowisko inzyniera nadzoru zajmowane jest w nadlesnictwie przez dwie osoby.
Do obszaru kompetencyjnego tego stanowiska nalezy kontrola funkcjonalna w nadlesnictwie na
powierzonym do nadzoru terenie, w tym kontrola prawidtowosci wykonywania w lesnictwach
czynnosci zwigzanych z gospodarka lesna.
Nadzor nad ochrong zasobéw w tym ochrong mienia, zwalczaniem przestepstw i wykroczef w
zakresie szkodnictwa lesnego.
Nadzorowaniu zagadnien zwiazanych z pozyskaniem drewna.
Nadzorowaniu zagadnien dotyczacych laséw prywatnych i edukacji lesnej na powierzonym tere-
nie.
Wykonuje dokumentacje zadan w systemie EZD.
Do obszaru kompetencyjnego inzynieréw nadzoru nalezy kontrola oraz nadzor nastepujacych
lesnictw:
a) Inzynier nadzoru (NN 1): Sulgczyno, Bawernica, Parchowo Zdunowice, Glinowo, Zého,
Zdroje, Plociczno, LN Wegorzyno
b) Inzynier nadzoru (NN 2): Karpno, Plocice, Trawice, Dywan, Gluchy Bér, Zarosle,
Wiele, Szkotka Lesna Trawice.
Inzynier nadzoru (NN2) petni rolg instruktora regionalnego SILP, ktory $wiadezy pomoc oraz pro-
wadzi szkolenia w okreslonym zakresie funkcjonalnym SILP.

III. Stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych

Stanowisko ds. zaméwien publicznych wykonuje, koordynuje i nadzoruje zadania wynikajace z
obowigzku stosowania ustawy ,,Prawo Zamowien Publicznych”, a w szczegdlnoscei:

a) prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem zaméwien publicznych w nadlesnictwie z zasto-
sowaniem procedur i trybéw okreslonych wiasciwymi przepisami prawa, a mianowicie przy-
gotowaniem i przeprowadzeniem postgpowan o udzielenie zamdwieni publicznych, w szcze-
golnosci w zakresie:

»  opracowania lub opiniowania wnioskéw o wszczecie postgpowan o udzielenie zaméwiefi
publicznych, sporzadzania ogloszen, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, pro-
tokotow postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, uczestnictwa w komisjach
przetargowych.

Prowadzi sprawy zwigzane z udzieleniem zamdwien, ktorych przedmiotem sg dostawy, ustugi i

roboty budowlane, w trybach wylgczonych ze stosowania ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

Przekazywania ogloszeni do Urzgdu Publikacji Unii Europejskiej i/lub Biuletynu Zaméwien Pu-

blicznych oraz zamieszczania ogloszen na platformie zakupowej nadlesnictwa.

Opracowywania planu postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych oraz sporzadzania korekt

plandéw na podstawie informacji z komérek merytorycznych.

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu udzielanych zamowieii publicznych na zakup dostaw,

ushug i rob6t budowlanych.

6. Prowadzenie serwisu Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie okreslonym w Zarzadzeniu
Nadlesniczego w sprawie zasad udostgpniania informacji przez Nadlesnictwo Lipusz.
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7. Ewidencjonowanie wydanych zarzadzen i decyzji Nadlesniczego.
8. Prowadzenie i realizowanie dokumentacji zadan w systemie EZD.

1. Stanowisko pracy ds. pracowniczych

1. Stanowisko pracy ds. pracowniczych prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Ko-
deksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w
tym zakresie, a w szczegolnosci:

a) zalatwia sprawy zwigzane z nawigzywaniem i rozwiazywaniem stosunku pracy oraz prowadzi
wszystkie sprawy zwigzane z obstuga pracowniczg pracownikéw nadlesnictwa w czasie zatrud-
nienia, w tym prowadzi ewidencj¢ badan lekarskich pracownikdw oraz kieruje ich na badania
okresowe w placéwkach medycyny pracy,

b) koordynuje dziatania dotyczace dyscypliny pracy, delegacji stuzbowych, list obecnosci tacznie
z rozliczaniem czasu pracy,

c) prowadzi sprawy zwigzane z zaopatrzeniem rentowo-emerytalnym,

d) prowadzi sprawy szkoleniowe oraz staze i praktyki studenckie,

e) prowadzi ewidencje ZFSS,

f) opracowuje i uaktualnia Regulamin organizacyjny,

g) prowadzi ewidencje skarg i wnioskow,

h) prowadzi ewidencje kontroli,

i) prowadzi sprawy zwigzane z przystapieniem oraz rezygnacja pracownikéw z programu PPK,

j) realizuje dokumentacj¢ zadafi w systemie EZD.

IV. Posterunek Strazy Lesnej

L.

2.

(¥8]

N e

o o0

B

Posterunek Strazy Lesnej jest kierowany przez starszego straznika le$nego posterunku petnigcego
funkcje komendanta. Podlegajg mu bezposrednio straznicy lesni.
Do zadan Posterunku nalezy w szczegblnosci prowadzenie spraw zwigzanych z analiza zagrozenia
szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczeniem przest¢pstw i wykroczen w zakresie szkod-
nictwa lesnego i sporzadzania sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie podlegtych pra-
cownikow,
Odpowiada za prowadzenie magazynu broni.
Do obowigzkow straznika lesnego ochrona innych sktadnikdw mienia nadle$nictwa realizowana w
oparciu o:
a) Zarzadzenie nr 69 Dyrektora Generalnego Las6w Panstwowych z dnia 14.11.2019 roku
w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania PSL w Nadlesnictwach,
b) Zarzadzenie nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r.
w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Zarzadzenia nr 52 Dyrektora Generalnego
Lasoéw Panstwowych z dnia 9.09.2004 w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem,
Straz lesna prowadzi magazyn broni zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Srodowiska.
Prowadzi polityke bezpieczenistwa danych osobowych UODO w Nadlesnictwie Lipusz.
Straznik lesny prowadzi sprawy zwiazane z wykonywaniem zadan obronnych i niejawnych oraz
stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w nadlesnictwie, w tym zakresie podlega bezposrednio
nadlesniczemu.
Realizuje dokumentacj¢ zadan w systemie EZD
Zapewnia realizacje zadan w systemie EZD przez podleglych pracownikéw.

LesSnictwa

Lesnictwo jest podstawowa jednostka administracyjno-gospodarcza nadlesnictwa.

Lesnictwem bezposrednio kieruje lesniczy.

Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadle$niczego.

Do zadan lesniczego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lesnictwie, za ktore ponosi pelng odpowiedzialno$¢. Wykonuje réwniez zadania zwigzane z
ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w
ustawie o lasach. Le$niczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega.
W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje podlesniczy lub inny pracownik wyznaczony przez
zastepce nadlesniczego.
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VI Gospodarstwo szkolkarskie

—_—

Gospodarstwo szkotkarskie kierowane przez lesniczego szkotkarza.

2. Do zadan le$niczego szkotkarza nalezy catoksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki
szkotkarskiej w szkolce, za ktora ponosi pelng odpowiedzialno$¢.

3. Prowadzi miedzy innymi produkcje¢ materiatu sadzeniowego dla potrzeb nadlesnictwa, ochrone
szkolki przed szkodnictwem, zbidr nasion, zaopatrywanie szkotki w srodki ochrony roslin, nawozy
i nasiona.

4. Korzysta z przystugujacego uprawnienia do zwalczania szkodnictwa le$nego.

5. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

VII. Obwod Laséw Nadzorowanych

1. Obwdd laséw nadzorowanych Wegorzyno, kierowany jest przez le$niczego SL ds. laséw nadzoro-
wanych.

2. Lesniczy SL ds. laséw nadzorowanych sprawuje nadzor nad lasami niestanowigcymi wiasnosci
Skarbu Panstwa w wydzielonych obwodach laséw nadzorowanych.

3. Do zadan lesniczego SL ds. laséw nadzorowanych nalezy:

a) nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki le$nej w lasach
niestanowigcych wlasnosci skarbu panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika
administracji publicznej),

b) prowadzenie migdzy innymi spraw dotyczacych przygotowania wnioskéw o wydanie de-
cyzji na wykonanie potrzebnych zabiegéw gospodarczych oraz zadan wynikajacych z
ustawy o lasach,

¢) dokonywanie lustracji drzewostan6w na powierzonym terenie,

d) zapobieganie wystepowania gradacji organizméw szkodliwych,

e) dokonywanie odbiorki i cechowanie drewna dla wiascicieli w lasach niestanowiacych
wiasnosci Skarbu Panstwa oraz wystawianie i ewidencjonowanie dla nich $wiadectwa
legalnosci drewna,

f) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji zadan w lasach nadzorowanych.

§ 23.

Szczegotowe zakresy zadan zastgpey nadlesniczego, glownego ksiegowego, sekretarza, starszego straz-
nika lesnego, inzyniera nadzoru, samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych, pozostatych pracowni-
koéw biura, administratorow SILP, straznika lesnego, lesniczych i podles$niczych, lesniczego SL ds. la-
sow nadzorowanych oraz pozostatych pracownikéw nadlesnictwa okreslone s w zakresach czynnosci.

Czes¢ V
Postanowienia koncowe

§ 24.
Nadlesnictwo Lipusz jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogloszeniu dziala jako pododdziat
jednostki zmilitaryzowanej. Od tej chwili obowigzywac bedzie nowe Zarzadzenie Dyrektora RDLP w
Gdansku w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego po objeciu militaryzacja.

§ 25.

Nadlesniczy przyjmuje, w sprawie skarg i wnioskow i zazalen, w kazdy wtorek w godzinach 8 do 9%
oraz w godzinach 15% do 16* - rozdziat 5 art. 253 KPA.

§ 26.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie ogdlne
przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postgpowania administracyjnego,
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a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych, zarzadzenia i decyzje
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Pafistwowych w Gdansku oraz inne wasciwe przepisy.
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego roz-
strzyga Nadledniczy.

827

Integralng czgé¢ regulaminu organizacyjnego stanowig zalaczniki:

1. Schemat organizacyjny Nadles$nictwa zal. Nr 1

2. Wykaz lesnictw zat. Nr 2

3. Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,, GLOBAL” w SILP zal. Nr3
§ 28.

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzywania od dnia

01.12.2023 roku.
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Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Lipusz
Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

P
Nadlesniczy

o i ; 1 1 | ? | 1

| Géwny { Zastepca = | Inzynier Inzynier | Sekretarz Spec. ds. tarszy spec. Komendant

. ksiegowy iijladles'niczego-i nadzoru nadzoru [nadlednictwa pracowniczych Zmowicn PSL
= d il v, i)
“Di!‘Ff H Dzial Gospodarki iat Administracy]

ziat Finansowo- zial Gospodarki Zial ministracyjno- i Py
ksiggowy | Lesnej 1 gospodarczy 3 Straznicy lesni i
B | - 7] O —) S
“StarsEy speclis S Specds.

S Ronshania, budownictwa,
et marketingu i 3 i |,
sprzedazy drewna emontéw i inwestycji:

spec. 5L ds.pozyskania =
| i gospodarki : | sFech:':’l':;:f‘
towarowej o
] i SA2
Starszy spec.SLds. Referent ds.
==+ stanu posiadania == administracyjnych
- 2G2 '*; SA3
Spec. SL ds. stanu : Streferent ds.
-~ posiadaniai LMN == obstugi kancelaryjnej
- ZG8 SA4

Spec. SLds. stanu
= posiadania 1 s

Spec.SLds. ochrony
i/ lasu,p.poi. przyrody : b Kierowcy
icertyfikacji

Robotnicy obstugi

Spec. 5L ds. hodowli
. lasu, nasiennictwa
i selekacji
SR 2G4

Spec.SL ds, fowiectwa,;
edukac]i i turystyki

lesnei
§ 3 ZG5 l

Lesniczy ds. lasow
= nadzorowanych

_—

Lesniczowie

S ZLP

L_.5zkolka Lesna Trawice ;

5L






Zalgceznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz lesnictw Nadle$nictwa Lipusz

Nadlesnictwa Lipusz

Lp. 1;:;‘::;; Lesnictwo

1 1 Suleczyno

3 2 Bawernica

3. 4 Parchowo

4. 5 Zdunowice

5. 6 Glinowo

6. 7 Z6tno

7. 8 Karpno

8. 9 Zdroje

9. 10 Plocice

10. 11 Plociczno

11. 13 Trawice

12. 14 Dywan

13. 16 Gluchy Bor

14. 17 Zarosle

15, 18 Wiele

16. 52 Szkotka Lesna Trawice
17. 53 LN Weggorzyno







Wykaz 0s6b uprawnionych do uzywania funkeji ,,Global”
w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych

Lp. | Imi¢ i nazwisko pracownika
1. | Maciej Kostka
2. | Arkadiusz Bronk
3. | Iwona Doczyk
4, | Szymon Wisniewski
5. | Wojciech Czajka
6. | Marta Bigus
7. | Justyna Gohlunska
8. | Grazyna Wantoch Rekowska
9. | Klasa Katarzyna
10. | Olga Gliszczynska — Klasa
11. | Paulina Helta
12. | Justyna Lepak
13. | Bozena Suchy Lipinska
14. | Ludwik Turzynski
15. | Katarzyna Czajka
16. | Katarzyna Breza
17. | Agnieszka Okseniuk
18. | Jan Kowalke
19. | Monika Zamyslewska
20. | Dariusz Jendernal
21. | Anna Kukier
22. | Jedrzej Lewandowski
23. | Radostaw Gotunski
24. | Wojciech Kulas
25. | Wojciech Kietpikowski

Zalgeznik Nr 3
do Regulamin Organizacyjnego
Nadlesnictwa Lipusz






