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CZESC 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Lipusz, zwany dalej ,,regulaminem” okresla strukture
organizacyjng nadles$nictwa, zakres zadan komorek organizacyjnych oraz zasady
funkcjonowania nadle$nictwa.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

3.

10.

11.
12.

Statucie Laséw Panstwowych — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Dyrektorze Regionalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Gdansku.

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych
w Gdansku.

Komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, le$nictwo, samodzielne
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadle$nictwa.

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych w nadle$nictwie — nalezy przez
to rozumie¢: nadlesniczego, zastepce nadle$niczego, gtownego ksiegowego, sekretarza,
komendanta strazy lesnej, lesniczego, lesniczego szkotkarza, lesniczego ds. LN.

SILP - nalezy rozumie¢ jako System Informatyczny Lasow 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 Panstwowych.
Ochrona Danych Osobowych (UDO) — ochrona wszelkich danych osobowych
podmiotéw zgromadzonych w kartotekach, skorowidzach, wykazach i innych zbiorach
ewidencyjnych oraz w systemach informatycznych Administratora, ktérym przepisy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych, Ustawy z dnia 21 lutego 2019 r. o zmianie niektorych ustaw w zwigzku
z zapewnieniem stosowania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), Ustawy
z dnia 14 grudnia 2018r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku
z zapobieganiem 1 zwalczaniem przestgpczosci (wydanej na podstawie Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/680 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez wtasciwe
organy do celow  zapobiegania  przestgpczosci, prowadzenia  postgpowan
przygotowawczych, wykrywania i §cigania czyndw zabronionych 1 wykonywania Kkar,
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylajaca decyzj¢ ramowa Rady
2008/977/WSiSW) inne akty prawne dot. ochrony danych osobowych zapewniajg taka
ochroneg.

UDODO - nalezy przez to rozumie¢ ustawe dotyczaca ochrony danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci.

BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majacy na celu
powszechne udostgpnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron
w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej).

ZUL — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ustug Le$nych.

SWIP — nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawne;j.



13. EZD — nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,
ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw Nadles$nictwa Lipusz.

14. Uzytkownik SILP — pracownik Lasow Panstwowych, w okresie pozostawania w stosunku
zatrudnienia lub inna osoba fizyczna wykonujaca prace na podstawie umowy o dzieto,
umowy zlecenia lub innej umowy cywilnoprawnej w okresie obowigzywania umowy.

15. Instruktor regionalny SILP — nalezy rozumie¢ pracownika nadle$nictwa, ktory §wiadczy
pomoc oraz prowadzi szkolenia w okreslonym zakresie funkcjonalnym SILP.

16. Administrator SILP — nalezy rozumie¢ pracownika zarzadzajacego zasobami SILP.

17. Podpis elektroniczny — podpis opatrzony certyfikatem w rozumieniu przepisOw ustawy
z dnia 18.09.2001r. o podpisie elektronicznym, uwaza si¢ za rownowaznym z podpisem
odrecznym. Przekazywanie (wysytanie) dokumentow, ktére z mocy obowigzujgcego
prawa musza by¢ opatrywane certyfikatem kwalifikowanym (np. ZUS, GUS, US, e-
Faktury), powierza si¢ upowaznionym pracownikom.

§2

Nadlesnictwo Lipusz dziata na podstawie ustawy o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 roku (tekst
jednolity Dz. U. 2025 poz. 567 z pdzn.zm. ) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
a w szczeg6lno$ci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow
Naturalnych 1 Le$nictwa z dnia 18 maja 1994r., Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegoétowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL
LP (Dz. U. Nr 134 poz.692), a takze na podstawie innych aktéw prawnych oraz
obowigzujacych instrukcji, programéw, wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych, Ministra Srodowiska oraz regulaminu organizacyjnego
Nadle$nictwa Lipusz.

Nadlesnictwo Lipusz jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Laséw Panstwowych dzialajaca w ramach Regionalnej Dyrekcji
Lasoéw Panstwowych w Gdansku.

§3

Nadlesnictwo Lipusz jako podstawowa jednostka organizacyjna LP nie posiadajaca
osobowosci prawne] prowadzi samodzielnie gospodarke lesna, gospodarke gruntami 1 innymi
nieruchomos$ciami zwigzanymi z gospodarka lesna, a takze prowadzi ewidencje majatku
Skarbu Panstwa 1 ustala jego wartos¢ wg zasad okre§lonych w ustawie o rachunkowosci,
polityce rachunkowosci oraz wycenia jego aktywa i pasywa.

1. W ramach zatozen Polityki Les$nej Panstwa 1 przyjetych ,Kierunkéw edukacji lesnej
spoteczenstwa w Lasach Pafstwowych, Nadlesnictwo realizuje ,,Program edukacji lesnej
spoleczenstwa” majacy na celu:

a) upowszechnienie w spoleczenstwie wiedzy o S$rodowisku leSnym oraz
o wielofunkcyjnej 1 zrbwnowazonej gospodarce lesnej,

b) podnoszenie Swiadomosci  spoteczenstwa ~ w  zakresie  racjonalnego
1 odpowiedzialnego korzystania z wszystkich funkcji lasu,

c) wprowadzenie standardow ochrony dzieci i mtodziezy podczas zaj¢¢ edukacyjnych
prowadzonych przez pracownikow nadlesnictwa.

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

3. Chroni informacje stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa, zwigzane z prowadzong przez
Lasy Panstwowe dzialalnoscig — zgodnie z Zarzadzeniem nr 11 z dnia 12 stycznia 2023 r.
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie ustalenia zasad 1 trybu
udostegpniania informacji przez Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.
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Realizuje procedure zgloszenh wewngtrznych oraz postgpowania z informacja
o naruszeniach prawa i ochrony os6b zglaszajacych naruszenia prawa.

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

Prowadzi profil na portalu spoteczno$ciowym Facebook: http://www.facebook.com.
Realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujacej Ustawy o powszechnym
obowiazku obrony RP oraz innych instrukcji zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa
do dzialania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny.

Przyjmuje skargi i wnioski.

CZESC II
Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Lipusz
§ 4

Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalno$ci nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa 1 ponosi za nig pelna odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadle$nictwo
na zewnatrz.

Obowiazki nadle$niczego okresla art. 35 ustawy o lasach oraz § 22-24 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

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

Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji okre§lonych
przez niego sprawach.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa,
w szczegllno$ci ustala, wdraza 1 aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadles$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

§5

Nadle$niczemu podlegaja bezposrednio: zastgpca nadlesniczego, glowny ksiegowy,
inzynierowie nadzoru, sekretarz, komendant posterunku strazy lesnej oraz specjalista ds.
pracowniczych i stazysta.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatow pracy
podlegaja bezposrednio osobom kierujagcym tymi dziatami.

Lesniczowie, lesniczy szkolkarz, leSniczy ds. lasow nadzorowanych oraz pozostali
specjalisci w dziale gospodarki lesnej podlegaja bezposrednio zastgpcy nadlesniczego
stosownie do unormowan zawartych w niniejszym regulaminie.

Podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym les$nictwie podlegaja le$niczemu.

Starsi straznicy lesni podlegaja komendantowi Posterunku Strazy Lesne;.

§6

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:

1. Biuro nadles$nictwa.

2. Les$nictwa kierowane przez lesniczych.

3. Gospodarstwo szkotkarskie kierowane przez lesniczego szkotkarza.

4. Obwod laséw nadzorowanych kierowane przez lesniczego ds. lasow
nadzorowanych.

W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1. Dzialy:


http://www.lipusz.gdansk.lasy.gov.pl/

a) dziat gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez zast¢pce nadlesniczego (Z),

b) dzial finansowo — ksiggowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K),

¢) dziat administracyjno — gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza (S),

d) Posterunek Strazy Lesnej (NSL) — kierowany przez komendanta posterunku
strazy lesnej (NS).

2. Samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynierowie nadzoru (NN1, NN2),
b) specjalista ds. pracowniczych (NK).

§7

Terenowy podziat administracyjny nadle$nictwa sktada si¢ z trzech obrebow:
1. Obreb Suleczyno, w sktad ktérego wchodzi pie¢ lesnictw:
- Sulgczyno, Bawernica, Parchowo, Zdunowice, Glinowo.
2. Obreb Lipusz, w sktad ktorego wchodzi pig¢ le$nictw:
- Z6no, Karpno, Zdroje, Ptocice, Plociczno.
3. Obre¢b Dziemiany, w sktad ktorego wchodzi pigé lesnictw:
- Trawice, Dywan, Gluchy Boér, Zarosle, Wiele.

§8

1. Nadlesniczemu (N) podlegaja bezposrednio:
a) Zastepca nadlesniczego (2),
b) Inzynierowie nadzoru (NN1,NN2),
c) Gloéwny ksiegowy (K),
d) Sekretarz (S),
e) Komendant Posterunku Strazy Le$nej (NS),
f) Specjalista ds. pracowniczych (NK).

2. Zastepcy nadlesniczego podlegaja stanowiska Dzialu Gospodarki Lesnej (ZG),
Lesnictwa (ZL), Gospodarstwo szkotkarskie (ZS), Obwdd laséw nadzorowanych (ZN).

CZESC 1II
Zasady funkcjonowania NadleSnictwa Lipusz

§9

1. W nadle$nictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania, stosownie do
ktorej, kazdy pracownik podlega tylko jednemu przelozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe 1 przed ktorym odpowiada za ich prawidtowe wykonanie.

2. Nadle$niczego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci zastgpca nadle$niczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego, zastepstwo pelni wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadle$nictwa. Zakres zast¢pstwa ustala nadlesniczy. Jezeli
nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkdéw stuzbowych, zakres zastgpstwa pelnionego przez
zastgpce nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje nadlesniczego.

3. Zastepce nadlesniczego zastgpuje nadlesniczy lub wyznaczony przez nadlesniczego
wlasciwy inzynier nadzoru.

4. Gloéwnego ksiggowego w razie nieobecno$ci, zastepuje wyznaczony pracownik dzialu
finansowo — ksiggowego.

5. Inzyniera nadzoru w razie koniecznoS$ci, zastgpuje drugi inzynier nadzoru badZz inny
pracownik wyznaczony przez nadlesniczego.

6. Pozostatych kierownikow dzialéw w razie nieobecnoS$ci, zastgpuje wyznaczony przez
kierownika dzialu w uzgodnieniu z nadle$niczym inny pracownik.
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10.

11.

9]

Les$niczego w razie nieobecnosci, zastepuje podlesniczy lub inny le$niczy wyznaczony
przez nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego.

W  kazdym przypadku zmian osobowych na stanowiskach zwigzanych
z odpowiedzialno$cig materialng, obowigzkowy sposdb przekazania jest okreslony
Zarzadzeniem Nadles$niczego Nadlesnictwa Lipusz. Osoba zastepujaca pelni powierzong
funkcj¢ wylacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

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

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujagcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej, pozostaje on w zalezno$ci stuzbowej w zakresie pelnienia funkcji
stuzbowych kierownika komorki organizacyjnej, do ktorej zostal oddelegowany.

§10

Bezposredni przelozeni na podstawie zadan komorki organizacyjnej, zobowigzani sg do
opracowania zakreséw czynno$ci podporzadkowanym pracownikom. Zakresy czynnosci
wreczane sg pracownikowi na piSmie za pokwitowaniem.

Zakresy czynno$ci oraz odpowiadajace im uprawnienia w SILP, upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych oraz zakres tych uprawnien podlegaja zatwierdzeniu
przez nadles$niczego.

Szczegdlowe procedury nadawania i pozbawiania uprawnien pracownikow w SILP oraz
sposob ich rejestrowania i wyrejestrowywania okresla odrgbne Zarzadzenie Nadle$niczego
Nadles$nictwa Lipusz.

Pracownik otrzymuje zakres czynno$ci okreslajacy jego obowigzki.

Przetozony zapewnia podporzadkowanym pracownikom przydzial zadan nie ujgtych
w szczegotowych zakresach czynnosci, dokonujac oceny pracochtonnosci tych zadan
1 w sytuacjach koniecznych weryfikujac wczesniej ustalone zakresy czynnosci.

Zakresy czynno$ci opracowuje si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
pracownika i kierownika komorki organizacyjnej, trzeci egzemplarz przechowuje si¢
w aktach osobowych.

Wszystkie komorki organizacyjne i1 stanowiska pracy nadle$nictwa zobowigzane s3 do
wspoOtpracy miedzy soba 1 udzielania wzajemnej pomocy przy wykonywaniu nalozonych
zadan.

Wspotdziatanie 1 wspotpraca, o ktérej] mowa w ust. 1, polegaja na wzajemnej konsultacji,
zglaszaniu uwag 1 opinii, wymianie informacji oraz udzieleniu pomocy fachowej z wlasne;j
inicjatywy lub na wniosek komorki prowadzacej sprawe.

§11

W stosunkach prawnych z jednostkami organizacyjnymi wchodzacymi w sktad LP,
a takze z innymi jednostkami i osobami fizycznymi spoza LP — uprawnieni do sktadania
oswiadczen woli w zakresie dziatania nadle$nictwa s3:

1) nadle$niczy;

2) zastepca nadlesniczego;

3) inni pracownicy nadle$nictwa na podstawie udzielonych pelnomocnictw.
Pelnomocnictwa, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2) i 3) udzielane s3 w zakresie posiadanych
kompetencji przez Nadles$niczego.

Pelnomocnictwa moga mie¢ charakter ogoélny lub szczegdlowy 1 wykorzystywane
sa w celu przekazania na czas okreslony lub nieokreslony uprawnien Nadlesniczego.
Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tres¢ pelnomocnictwa.
Udzielone pelnomocnictwa przekazuje si¢ na biezaco do kadr.
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§12

W nadles$nictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona
jest jedna wiodaca komorka organizacyjna.

Stanowiskiem wiodacym jest stanowisko pracy, ktoremu w regulaminie organizacyjnym
powierzono okreslone zadanie, badZ zostatlo mu ono polecone do wykonania odrgbna
decyzja Nadles$niczego.

Nadle$niczy moze wyznaczy¢ komdrkom organizacyjnym zadania nieobjete niniejszym
regulaminem lub zleci¢ zalatwienie spraw bedacych we wlasciwosci innych komorek lub
stanowisk pracy.

Na czas zatatwienia okre$lonej sprawy oraz realizowania okre$lonych przedsiewzigc,
nadles$niczy tworzy sposrdéd pracownikéw nadles$nictwa grupy robocze. W przypadku
utworzenia wyzej wymienionej grupy, nadlesniczy droga decyzji wyznacza
przewodniczacego grupy, ustala jej sklad, okre$la zadania do wykonania, termin
zalatwienia sprawy, formy rozliczenia pracy oraz zakres kompetencji wilasnych
przekazanych przewodniczagcemu grupy.

§13

Czynno$ci kancelaryjne w tym m.in. przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udost¢pnianie pism
i dokumentéw wykonywane sa w EZD, ktory jest ktory jest podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla Nadlesnictwa Lipusz.
Zasady postgpowania z dokumentacja 1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w systemie EZD w Nadle$nictwie Lipusz uscisla Zarzadzenie Nadlesniczego Nadle$nictwa
Lipusz.
Czynnosci w EZD wykonywane sa indywidualnie przez wszystkich pracownikow.
Rejestrowanie dokumentow w systemie EZD i skanowanie przesytek odbywa si¢ w punkcie
kancelaryjnym nadle$nictwa.
Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadle$niczego z wyjatkiem:

a) pism 1 dokumentow, ktore z mocy innych przepisow wymagaja podpisu dwoch

uprawnionych oséb,
b) korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe 1 ktéra powinna by¢
podpisana, takze przez glownego ksiggowego,

¢) drukow 1 sprawozdan, ktore okreslajg dodatkowe osoby podpisujace.
Uwierzytelnienie kopii dokonuje kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej znajduje si¢
oryginal. Potwierdzenie za zgodno$¢ z oryginatem kopii przez innego pracownika wymaga
uzyskania pelnomocnictwa od nadle$niczego.

. W przypadkach, gdy okreslone procedury (przepisy) tego wymagaja lub w uzasadnionych

przypadkach zazada tego strona zainteresowana, zgodnos$¢ kopii z oryginatem potwierdza
nadlesniczy.

Przy sporzadzaniu kopii pisma nalezy umiesci¢ pod tekstem piecze¢ lub zapis ,,za zgodnosé
z oryginalem”, a takze date, podpis 1 stanowisko stuzbowe potwierdzajace tresc.

§ 14

Podpisu Nadle$niczego wymagaja:

a) zarzadzenia, decyzje, a takze polecenia stuzbowe i inne pisma zawierajace decyzje
dotyczace organizacji, planowania oraz dzialalnosci gospodarczej i finansowej
nadlesnictwa,

b) decyzje i inne dokumenty, w ktorych Nadlesniczy wystepuje jako organ wlasciwy
do ich wydania,



¢) korespondencja kierowana do Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych,

d) korespondencja kierowana do Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych,

e) korespondencja kierowana do naczelnych organéw administracji rzadowe;j
i samorzadowej szczebla wojewodzkiego.

§15

Rejestracje 1 znakowanie korespondencji oraz przekazywanie akt do sktadnicy prowadzi
si¢ wg zasad okreslonych w obowiazujacej Instrukcji Kancelaryjnej (Zarzadzenie Nr 109
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 23 grudnia 2025 r.).

Powyzsze nie dotyczy spraw okreslonych jako niejawne w rozumieniu ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. Dz.U. z 2025 poz. 1209 o ochronie informacji niejawnych, ktére sa
rejestrowane, znakowane, archiwowane wg odrebnych przepisow.

§16

Cel, zakres 1 formy sprawowania kontroli wewng¢trznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegblnych dzialdéw 1 stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej
1 obiegu dokumentéw opracowywany i uaktualniany przez gltownego ksiegowego,
a zatwierdzany przez nadle$niczego.

Pracownicy, ktérzy w zakresie swoich obowigzkéw przeprowadzaja kontrole wewngtrzng
potwierdzaja dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej —
podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji lub w sposob okreslony w regulaminie
kontroli wewnetrznej albo w zakresie czynnosci.

§17

Zasiggnigcia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

e i S
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indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

zawarcia umow, porozumien i innych zobowigzan wartos$ci powyzej 30 tysigcy,
rozwigzania z pracownikiem umowy o prac¢ bez okresu wypowiedzenia,
prowadzenia roszczen w sadach pracy,

odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

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

dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

zawiadomienie do organow $cigania.

§18

W terminie ustalonym przez nadlesniczego odbywaja si¢ sesje lesniczych, w ktorych
uczestniczy¢ moga zainteresowani kierownicy komorek organizacyjnych nadlesnictwa
oraz wytypowani przez zastgpcOw nadlesniczego 1 inzynierOw nadzoru pracownicy
nadle$nictwa.

Udziat w sesjach mogg bra¢ roéwniez przedstawiciele organizacji zwigzkowych
dzialajacych w nadle$nictwie, przedstawicie innych szczebli organizacyjnych Lasow
Panstwowych oraz inne osoby zaproszone przez nadlesniczego.

Porzadek sesji lesniczych oraz tematyke ustala nadlesniczy, ktory przewodniczy obradom.
Z kazdej sesji lesniczych - osoba wyznaczona przez nadlesniczego, sporzadza protokot
w protokolarzu nadle$nictwa, dotaczajac liste obecnos$ci uczestnikow ses;ji.



§ 19
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okre§la Regulamin pracy
Nadles$nictwa Lipusz.
Prace zdalng okazjonalng reguluje obowiazujace Zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa

Lipusz.
§ 20

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
1 bezpieczenstwa panstwa, jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

§21

Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani s3:

1.
2.

3.
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znaé 1 przestrzegaé zasady bezpieczenstwa pracy,

znac¢ 1 przestrzega¢ przepisOw z zakresu swego dziatania oraz chroni¢ mienie Skarbu
Panstwa Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasow Panstwowych,

przestrzega¢ przepisOw o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych osobowych
oraz przepisOw przeciwpozarowych i BHP,

stosowac 1 przestrzega¢ przepisOw 1 wytycznych zwigzanych obowigzujacy certyfikacja,
opanowa¢ umiejetnosci postugiwania si¢ systemem informatycznym przynajmniej
w zakresie swego dziatania,

prawidtowo, rzetelnie i terminowo wprowadza¢ dane do systemu,

zabezpieczac i chroni¢ mienie Skarbu Panstwa,

nie podejmowania dziatan noszacych cechy mobbingu i przeciwdziatania jego stosowania
przez inne osoby.

CZESC 1V
Podzial zadan w Nadle$nictwie Lipusz

§ 22
Nadles$niczy

Nadles$niczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesng na podstawie planu urzadzenia lasu
oraz odpowiada za stan lasu.
Nadlesniczy w zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Gdansku.
Nadles$niczy wydaje zarzadzenia 1 decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa.
Dzialajac w oparciu o przepisy ustawy o lasach oraz Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe oraz inne przepisy prawa nadlesniczy w szczegolnosci:
a) uczestniczy w opracowaniu Planu Urzadzenia Lasu,
b) dokonuje biezacej oceny stanu lasow nadlesnictwa 1 podejmuje dziatania
zmierzajace do ich ochrony oraz prawidlowego zagospodarowania,
¢) opracowuje plany gospodarczo-finansowe oraz odpowiada za ich prawidtowa
realizacje,
d) realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug,
e) organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia LP i zwalczania szkodnictwa
lesnego,
f) wspotdziata z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami
administracji rzadowej,
g) decyduje i odpowiada za prowadzenie innej dziatalno$ci poza gospodarka lesna,
h) odpowiada za organizacjg i realizacj¢ zamdwien publicznych,
1) odpowiada za stan bezpieczenstwa i higieny pracy,
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j) odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Systemu Informatycznego Lasow
Panstwowych na szczeblu nadle$nictwa oraz Systemu EZD,
k) odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z obronno$cig i ochrong informacji
niejawne;j,
1) koordynuje zadania realizowane ze srodkéw zewngtrznych,
m)nadzoruje 1 udziela informacji publiczne;,
n) wykonuje czynno$ci w systemie EZD,
0) prowadzi nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem SILP, a w szczegolnosci:
e przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa,
e wdrazaniem zmian SILP,
e szkoleniem pracownikow.

5. Nadlesniczy kieruje wykonaniem zadan obronnych w nadle$nictwie oraz odpowiada
za przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa oraz w czasie wojny zgodnie z uregulowaniami
w tym zakresie.

6. Nadzoruje i koordynuje zadania wynikajace z obowigzku stosowania ustawy ,,Prawo
ZamoOwien Publicznych”.

7. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadle$nictwa w trybie i na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami.

8. Nadlesniczy sprawuje nadzor nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych whasnosci
Skarbu Panstwa na podstawie porozumienia pomiedzy Starosta Koscierskim, Starosta
Kartuskim, Starosta Bytowskim.

§ 23
I. Dzialy

A. Dzial Gospodarki Les$nej

1. Dzial Gospodarki Lesnej jest kierowany przez zastepce nadlesniczego.
2. Do zadan dzialu nalezy w szczego6lnosci prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac z zakresu:

a) hodowli lasu,

b) szkotkarstwa,

¢) zadrzewien,

d) ochrony lasu,

e) ochrony przeciwpozarowej lasu,

f) ochrony przyrody i certyfikacji,

g) lowiectwa,

h) urzadzania lasu, stanu posiadania i LMN,

1) zagospodarowania turystycznego,

j) udostepniania gruntéw, edukacji i promocji,

k) uzytkowania lasu,

1) marketingu,

m)uzytkowanie zalezne,

n) podatku le$nego i rolnego,

0) sprawy sporne (grunty),

p) BHP,

q) konsultacji spotecznych 1 rzecznika prasowego.

3. Zastepca nadlesniczego w szczegolnosci:
a) nadzoruje 1 prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna 1 obrotem
materialowym,
b) nadzoruje i prowadzi sprawy dotyczace stanu posiadania, ewidencji gruntoéw oraz
ich udostepniania,
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¢) nadzoruje 1 prowadzi zadania -catoksztattu gospodarki lesnej, zgodnie
z zatozeniami planu urzadzania lasu,

d) nadzoruje i prowadzi sprawy certyfikacji gospodarki lesne;j,

e) prowadzi staly nadzor nad prawidtowoscig posiadanych przez pracownika
uprawnien w systemie, niezbgednych do prawidlowej realizacji zadan
wynikajacych z zakresu czynnosci,

f) uczestniczy rowniez w ochronie przed szkodnictwem le§nym i jego zwalczaniem
korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach,

g) uczestniczy w realizacji zadan obronnych natozonych na Nadle$nictwo Lipusz,

h) nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy.

Koordynuje realizacje porozumien ze Starostami dotyczace lasow prywatnych i organizuje
prace wilasne w tych lasach. Na podstawie udzielonego pelnomocnictwa przez
nadle$niczego podpisuje dokumentacj¢ zwigzang z lasami niepanstwowymi w czasie
obecnosci nadlesniczego w pracy.
Dziat zajmuje si¢ catoksztalttem  spraw zwigzanych z komunikacjg spoteczna,
a w szczegolnosci:
a) udziela informacji publiczne;j,
b) przygotowuje materialy prasowe na temat dzialalnosci nadle$nictwa i Lasow
Panstwowych,
c¢) organizuje i koordynuje dziatania w przypadku kryzysu medialnego,
d) koordynuje sprawy zwigzane ze strong internetowa nadlesnictwa,
e) koordynuje organizacje konferencji 1 wydarzen o charakterze medialnym,
promocyjnym i edukacyjnym,
f) koordynuje realizacj¢ porozumien z podmiotami zewn¢trznymi dotyczacych promocji
zréwnowazonej gospodarki lesnej.
Dziat ten zajmuje si¢ stanem posiadania, prowadzi rejestr gruntéw i odpowiada za
aktualizacj¢ mapy gospodarczej i baz danych. Zawiera i monitoruje umowy dzierzawy,
najmu i korzystania z gruntow lesnych. Prowadzi dzialania w sprawie likwidacji naniesien
powstatych bez zgody nadlesnictwa.
Do szczegdtowych zadan tego dziatu nalezy:
a) przygotowanie i zapewnienie warunkow gwarantujacych prawidlowe wykonanie
zamierzen gospodarczych zmierzajacych do wykonania planu urzadzania lasu,
b) wykonawstwo 1 analiza cig¢ w poszczegolnych lesnictwach,
c¢) planowanie i realizacja zabiegdéw hodowlanych,
d) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z
e) szkotkarstwem lesnym,
f) prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji w tym
zakresie,
g) prowadzenie najmu /dzierzaw gruntdéw i jezior,
h) monitorowanie i1 kontrolowanie sposobu zawarcia umow dzierzaw i najmu
oraz wystepowania obcych naniesien,
1) organizowanie 1 realizacja sprzedazy drewna oraz innych produktow lesnych
na zasadzie najwyzszej optacalnosci,
J) prowadzenie gospodarki towieckie;j,
k) zabezpieczenie lasow przed pozarami oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z ochrong przeciwpozarowy lasu,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym, utrzymanie
szlakow turystycznych, tworzenie nowych szlakow turystycznych, ochrong przyrody

1 edukacjg oraz realizacja programu ,,Zanocuj w lesie”,

m)realizacja projektow rozwojowych LP wraz z sprawozdawczo$cia,

n) prowadzenie spraw dotyczacych podatkow lesnych i rolnych.

o) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,

p) zaopatrywanie uprawnionych pracownikow w odziez ochronng, robocza, $rodki
czystosci, ochrony indywidualnej,

12



10.

N —

Dziat gospodarki lesnej przygotowuje materialty do przeprowadzenia postgpowan
o udzielenie zamdwien publicznych z zakresu gospodarki lesne;.

Odpowiada za prowadzenie oraz realizacj¢ dokumentacji w systemie EZD przez
wszystkich pracownikow dziatu gospodarki lesne;.

B. Dzial Finansowo- Ksiegowy

Dzial Finansowo-ksiggowy jest kierowany przez gldéwnego ksiegowego.

Glowny ksiggowy odpowiada za calo$¢ spraw zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci
1 gospodarki finansowej nadlesnictwa.

Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentdw w nadle$nictwie oraz
zestawienia planow finansowo-gospodarczych i sprawozdan finansowo-ksi¢egowych.
Organizuje 1 sprawuje kontrolg wewngtrzng dokumentoéw finansowo-ksiggowych
nadle$nictwa.

Gloéwny ksiggowy ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonanie obowigzkow z zakresu
rachunkowosci okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Do zadan dziatu finansowo — ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z Zasadami (polityka) rachunkowosci PGL LP,

b) sporzadzanie sprawozdania finansowego nadle$nictwa,

c¢) sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych informacji o przychodach,
kosztach, wynikach, inwestycjach, wynagrodzeniach 1 zatrudnieniu, w tym
opracowanie materiatow statystycznych na potrzeby GUS,

d) syntetyczna ewidencji i wycena posiadanego majatku,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem dzialalnosci nadlesnictwa,
lokowaniem $rodkow pienigznych oraz wspolpraca z bankami,

f) prowadzenie kasy w nadle$nictwie,

g) kontrola  formalno-rachunkowa dowodéw  ksiegowych 1 ich rejestracja
w urzadzeniach ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

h) koordynacja spraw dotyczacych inwentaryzacji skladnikow majatkowych oraz
rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

1) nadzoruje prawidlowos$¢ prowadzenia ewidencji stanu majatku rzeczowego (§rodkow
trwalych 1 niskocennych sktadnikéw majatku), prowadzonej poza dziatem finansowo-
ksiggowym,

j) koordynacja prac w procesie planowania finansowo-gospodarczego,

k) koordynacja procesu planowania gospodarki inwestycyjnej (budowa 1 zakup srodkow
trwalych) oraz rozliczenie zakonczonych inwestycji,

1) naliczanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych, macierzynskich, opiekunczych,
rehabilitacyjnych 1 $wiadczen pracowniczych, potracanie zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych, sktadek na ubezpieczenia spoteczne 1 zdrowotne oraz
sktadek na PPK,

m)prowadzenie 1 dokonywanie terminowych rozliczen finansowych z jednostka
nadrzedng, w ramach poszczegdlnych tytuldw rozrachunkéw  wewnatrz
instytucjonalnych oraz innych zewnetrznych srodkoéw finansowych,

n) prowadzenie terminowych rozliczen publicznoprawnych nadle$nictwa zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

0) windykacja wszelkich naleznosci i terminowe regulowanie zobowigzan finansowych
wobec dostawcow zewnetrznych nadlesnictwa,

p) prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej materialdw magazynowych,

q) prowadzenie ewidencji obrotu drewnem 1 uzytkdw ubocznych (tj. choinki, stroisz),

r) prowadzenie detalicznej sprzedazy drewna,

s) naliczanie odpisu na ZFSS, realizowanie wyplaty przyznanych $wiadczen
i czuwanie nad prawidlowym rozliczeniem funduszu (w tym terminowa splata
pozyczek mieszkaniowych),
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t) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy finansowej pracownikom
nadle$nictwa w nabywaniu prywatnych samochodéw osobowych uzywanych rowniez
do celow stuzbowych,

u) prowadzenie ksiggowosci i obstugi finansowej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej przy
Nadlesnictwie Lipusz,

v) dokonywanie uzgodnien z innymi podsystemami w zakresie ewidencji prowadzone]
przez poszczegdlne podsystemy w zakresie ich dotyczacym,

w)realizuje wykonywanie dokumentacji w systemie EZD przez wszystkich pracownikow
dziatlu ksiggowosci.

C. Dzial Administracyjno-Gospodarczy

Dziat Administracyjno-Gospodarczy jest kierowany przez sekretarza.

Prowadzi biezacy nadzor nad prawidtlowymi czynnosciami punktu kancelaryjnego
(sekretariatu) w systemie tradycyjnym i EZD.

Sekretarz nadles$nictwa odpowiada za catos¢ spraw zwigzanych z peing obslugg
administracyjng nadle$nictwa oraz sprawami inwestycyjno-remontowymi.

Administruje nieruchomo$ciami nadlesnictwa: budynkami, lokalami mieszkalnymi,
budowlami, $rodkami transportu i innymi sktadnikami majatkowymi.

Prowadzi sprawy zwigzane z nabywaniem i zbyciem wyzej wymienionych sktadnikow
majatkowych, ich eksploatacja i konserwacja, wykorzystaniem powierzchni biurowych
1 innych pomieszczen pomocniczych, najmem wymienionych sktadnikow majatkowych.
Nadzoruje i koordynuje zadania wynikajace z obowigzku stosowania ustawy ,,Prawo
Zamowien Publicznych”.

Koordynuje i nadzoruje prace z zakresu informatyki.

Do zadan dzialu administracyjno-gospodarczego w szczegolnosci nalezy:

a) zapewnienie nalezytego funkcjonowania biura nadle$nictwa i kancelarii le$nictw,
wyposazenie pomieszczen biurowych i1 stanowisk pracy w artykuly, urzadzenia
i meble biurowe, sprzgt IT,

b) zapewnienie czystosci i porzadku, dbanie o zabezpieczenie wtamaniowe, pozarowe w
budynkach administracyjnych i pomieszczeniach biurowych, budowlach i terenach
le$nych,

¢) zaopatrywanie uprawnionych pracownikéw w elementy umundurowania.

d) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa w tym zapewnienie
obiegu korespondencji w jednostce,

e) prowadzenie sktadnicy akt nadle$nictwa,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem/korzystaniem z budynkow/lokali
mieszkalnych, budynkow niemieszkalnych i budowli,

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza (w trybie art.40a), przekazaniem,
zamiang nieruchomosci zabudowanych (z wylaczeniem gruntéw), srodkéw trwatych
ruchomych oraz niskocennych sktadnikow majatku,

h) prowadzenie procesu fizycznej likwidacji $rodkéw trwalych 1 niskocennych
sktadnikow majatku,

1) administrowanie nieruchomo$ciami, obiektami i budynkami zarzadzanymi przez
nadlesnictwo, srodkami trwatymi ruchomymi 1 wyposazeniem nadles$nictwa wraz z
zabezpieczeniem i utrzymaniem ich w nalezytym stanie technicznym,

J) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami okresowymi obiektow budowlanych,

k) realizacja projektow rozwojowych LP wraz z sprawozdawczo$cia,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka inwestycyjng (budowa 1 zakup srodkow
trwatych), remontowa oraz naprawcza i konserwacyjng (utrzymanie $rodkéw
trwatych) — planowanie, nadzor 1 kontrola wykonawstwa, rozliczenie,

m)prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych wraz
z amortyzacjg oraz niskocennych sktadnikow majatku,

n) prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z gospodarka mieszkaniowa nadlesnictwa,
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13.

10.
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0) koordynowanie spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

p) prowadzenie spraw dotyczacych podatkow od nieruchomosci,

q) prowadzenie gospodarki drogowej wraz z DSD,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg transportowg — uzywanie samochodow
stuzbowych wraz z ubezpieczeniem $rodkow transportowych nadlesnictwa,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodng, Sciekowsa, energetyczna,
odpadami, ochrony powietrza,

t) prowadzi 1 nadzoruje caloksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP z obsluga systemu informatycznego
nadle$nictwa i1 urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali,

u) odpowiada za obstluge modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego
dziatania komorki organizacyjnej,

v) nadzoruje zadania administratora zarzadzajacego zasobami SILP,

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

x) prowadzi sprawozdawczo$¢ branzowg oraz GUS i LPIO,

y) realizuje wykonywanie dokumentacji w systemie EZD przez wszystkich pracownikow
dzialu administracji.

W ramach prowadzonych spraw remontowo-inwestycyjnych przygotowuje dokumentacje
niezbe¢dng do uzyskania wymaganych decyzji i pozwolen administracyjnych.
Administrator SILP pelni funkcj¢ redaktora Systemu Wewnetrznej Informacji Prawne;j
oraz administratora Systemu EZD.

Ochrania mienie nadle$nictwa poprzez nadzor nad ochrong budynku siedziby
nadle$nictwa.

W zakresie szkodnictwa lesnego zgtasza wszelkie nieprawidlowosci zauwazone podczas
wykonywania obowigzkow stuzbowych.

Sekretarz uczestniczy w realizacji zadan obronnych natozonych na Nadlesnictwo Lipusz.

II. Samodzielne stanowiska:

N —

A. Inzynierowie nadzoru

Stanowisko inzZyniera 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 czynno$ci zwigzanych z gospodarka lesna.
Wspoltpracuje z zastgpca nadleSniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji 1 realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.
Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
Nadzor nad ochrong zasobéw w tym ochrong mienia, zwalczaniem przestgpstw
1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego.
Nadzorowaniu zagadnien zwigzanych z pozyskaniem drewna.
Nadzorowaniu zagadnien dotyczacych lasow prywatnych 1 edukacji lesnej na
powierzonym terenie.
Wykonuje dokumentacj¢ zadan w systemie EZD.
Do obszaru  kompetencyjnego inzynierOw nadzoru nalezy kontrola oraz nadzor
nastgpujacych lesnictw:

a) Inzynier nadzoru (NN1): Suleczyno, Bawernica, Parchowo Zdunowice, Glinowo,

Z6tno, Zdroje, Ptociczno, LN Wegorzyno,
b) Inzynier nadzoru (NN2): Karpno, Plocice, Trawice, Dywan, Gluchy Bor, Zarosle,
Wiele, Szkotka Lesna Trawice.

InZynier nadzoru (NN2) pelni role instruktora regionalnego SILP, ktory §wiadczy pomoc
oraz prowadzi szkolenia w okreslonym zakresie funkcjonalnym SILP.

B. Stanowisko pracy ds. pracowniczych
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1.

Stanowisko pracy ds. pracowniczych prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych

w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujacych w tym zakresie, a w szczegolnosci:

a) zalatwia sprawy zwigzane z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz
prowadzi wszystkie sprawy zwigzane z obstuga pracowniczg pracownikow
nadle$nictwa w czasie zatrudnienia, w tym prowadzi ewidencj¢ badan lekarskich
pracownikow oraz kieruje ich na badania okresowe w placowkach medycyny pracy,

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

c) prowadzi sprawy zwigzane z zaopatrzeniem rentowo-emerytalnym,

d) prowadzi sprawy szkoleniowe oraz staze i praktyki studenckie,

e) prowadzi sprawy zwiazane z ZFSS,

f) opracowuje i uaktualnia Regulamin organizacyjny, Regulamin pracy oraz Regulamin
zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

g) prowadzi ewidencje skarg 1 wnioskow,

h) prowadzi ewidencj¢ kontroli,

1) koordynator do obstugi zgloszen i1 kontaktu z sygnalista na podstawie upowaznienia
nadles$niczego zgodnie z aktualnym Zarzadzeniem Nadle$niczego,

j) prowadzi sprawy zwigzane z przystapieniem oraz rezygnacja pracownikow z programu
PPK,

k) kompletowanie dokumentacji dotyczacych przekazania agent nadlesnictwa, lesnictwa,
stanowisk pracy,

1) realizuje dokumentacj¢ zadan w systemie EZD.

I11. Posterunek Strazy Le$nej

oW

IVv.

AW~

Posterunek Strazy Lesnej kierowany jest przez komendanta Posterunku Strazy Lesnej,
ktory przygotowuje tygodniowe plany pracy Strazy Les$nej oraz nadzoruje prace
podlegltych mu straznikoéw lesnych.

Komendant Strazy Le$nej prowadzi sprawy zwigzane z wykonywaniem zadan obronnych
1 nigjawnych oraz stanowigcych tajemnic¢ przedsigbiorstwa w nadle$nictwie oraz
prowadzi polityke bezpieczenstwa danych osobowych UODO w Nadles$nictwie Lipusz.
Do zadan Posterunku nalezy w szczego6lnosci prowadzenie spraw zwigzanych z analiza
zagrozenia szkodnictwem le$Snym, zapobieganiem, zwalczeniem przestepstw i wykroczen
w zakresie szkodnictwa lesnego 1 sporzadzania sprawozdawczo$ci w tym zakresie.

Do obowiazkéw straznika lesnego nalezy ochrona pozostatych sktadnikow mienia
nadle$nictwa realizowana w oparciu o obowigzujace zarzadzenia Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych w sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem.

Wyznaczony starszy straznik lesny odpowiada za prowadzenie magazynu broni.

Straz lesna prowadzi magazyn broni zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Srodowiska.
Realizuje dokumentacje zadan w systemie EZD.

Lesnictwa

Lesnictwo jest podstawowa jednostka administracyjno-gospodarcza nadle$nictwa.
Lesnictwem bezposrednio kieruje lesniczy.

Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Do zadan les$niczego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, za ktore ponosi petng odpowiedzialno$cé.

Wykonuje zadania zwigzane ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,
korzystajac z uprawnien okre§lonych w ustawie o lasach. Lesniczy odpowiada materialnie
za powierzone mienie.

Wykonuje dokumentacje zadan w systemie EZD.
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VI

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podle$niczego, ktéry mu bezposrednio
podlega.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastgpuje podlesniczy lub inny pracownik wyznaczony
przez zastepce nadlesniczego.

Gospodarstwo szkotkarskie

Gospodarstwo szkotkarskie kierowane przez lesniczego szkotkarza.

Do zadan lesniczego szkotkarza nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki szkotkarskiej w szkotce, za ktorg ponosi pelng odpowiedzialnos¢.

Prowadzi miedzy innymi produkcj¢ materiatu sadzeniowego dla potrzeb nadlesnictwa,
ochrone szkoétki przed szkodnictwem, zbidr nasion, zaopatrywanie szkotki w $rodki
ochrony ro$lin, nawozy i nasiona.

Do zadan lesniczego szkotkarza nalezy w szczegdlnosci prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorem prac z zakresu
nasiennictwa i selekcji.

Realizuje dokumentacj¢ zadan w systemie EZD.

Korzysta z przystugujacego uprawnienia do zwalczania szkodnictwa lesnego.

Le$niczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Obwdd Lasow Nadzorowanych

Obwdd lasow nadzorowanych Wegorzyno, kierowany jest przez lesniczego ds. laséw
nadzorowanych.
Lesniczy ds. lasow nadzorowanych sprawuje nadzor nad lasami niestanowigcymi
wlasnos$ci Skarbu Panstwa w wydzielonych obwodach laséw nadzorowanych oraz petni
zastepstwa podczas usprawiedliwionej niecobecnosci lesniczych.
Do zadan lesniczego ds. lasow nadzorowanych nalezy:
a) nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lasach niestanowigcych wtasnosci skarbu panstwa (w zakresie powierzonym
przez kierownika administracji publicznej),
b) prowadzenie migdzy innymi spraw dotyczacych przygotowania wnioskow
o wydanie decyzji na wykonanie potrzebnych zabiegdéw gospodarczych
oraz zadan wynikajacych z ustawy o lasach,
¢) dokonywanie lustracji drzewostano6w na powierzonym terenie,
d) zapobieganie wystepowania gradacji organizmoéw szkodliwych,
e) dokonywanie odbiorki 1 cechowanie drewna dla wilascicieli w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa oraz wystawianie
1 ewidencjonowanie dla nich §wiadectwa legalnosci drewna,
f) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji zadan w lasach nadzorowanych,
g) prowadzi dokumentacj¢ zadan w systemie EZD.

§ 24

Szczegdtowe zakresy zadan zastepcy nadlesniczego, glownego ksiegowego, sekretarza,
starszego straznika lesnego, inZyniera nadzoru, samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych,
pozostatych pracownikoéw biura, administratora SILP, lesniczych i podlesniczych, le§niczego
szkotkarza, le$niczego ds. lasoéw nadzorowanych oraz pozostatych pracownikow nadlesnictwa
okreslone sg w zakresach czynnosci.

Czes¢ V
Postanowienia koncowe

§25
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Nadle$nictwo Lipusz jest przewidziane do militaryzacji 1 po jej ogloszeniu dziata jako
pododdzial jednostki zmilitaryzowanej. Od tej chwili obowigzywac¢ bedzie nowe Zarzadzenie
Dyrektora RDLP w Gdansku w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego
po objeciu militaryzacja.

§ 26

Nadlesniczy przyjmuje, w sprawie skarg i wnioskow 1 zazalen, w kazdy wtorek w godzinach
8% - 9% oraz w godzinach 15°° - 16°° - rozdziat 5 art. 253 KPA.

§27

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postgpowania
administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych,
zarzadzenia i decyzje Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Gdansku
oraz inne wlasciwe przepisy.

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga Nadle$niczy.

§ 28

Integralng cz¢$¢ regulaminu organizacyjnego stanowig zalgczniki:

1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa zal. Nr 1

2. Wykaz le$nictw zat. Nr 2

3. Wykaz 0s6b uprawnionych do uzywania funkcji ,, GLOBAL” w SILP zal. Nr 3
§ 29

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od dnia
01.01.2026 roku. Regulamin kontroli wewng¢trznej zostanie wprowadzony w zycie w ciggu
14 dni od mocy obowigzywaniu regulaminu organizacyjnego.
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