Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 23

Nadlesniczego Nadlesnictwa Choczewo
. Z dnia 26 maja 2021r.

. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Choczewo, zwany dalej ,regulaminem”
ustala jego strukture organizacyjng, organizacie¢ = wewnetrzna, zasady
funkcjonowania, ogolne zadania, zakresy dziatania poszczegolnych komorek
organizacyjnych oraz kompetencji pracownikéw nadlesnictwa.

§2

1. Nadleénictwo Choczewo jest podstawowg, samodzielng jednostka organizacyjng
Lasow Panstwowych, dziatajacg w ramach Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Gdansku.

2. Nadlesnictwo Choczewo dziata na podstawie ustawy z dnia 28.09.1991r.
o lasach z p6z. zm. oraz na podstawie przepisow wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegoélnoéci na podstawie Statutu nadanego Panstwowemu Gospodarstwu
Lesnemu Lasy Panstwowe Zarzadzeniem Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994r., Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 06.12.1994r. w sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej w PGL LP, a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

3. Podstawowym celem Nadlesnictwa Choczewo jest stwarzanie mozliwosci
realizowania przez nadle$niczego zadan wynikajacych z przepisow, o ktorych
mowa w ust. 2, a takze innych aktéw prawnych oraz obowigzujgcych instrukcii,
programéw, wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego, Ministra
Srodowiska, kierownikéw resortéw, urzeddéw centralnych, terenowych organéw
administracji rzgdowej i samorzadowej itd.

4. Nadlesnictwo Choczewo jako podstawowa jednostka organizacyjna LP nie
posiadajaca osobowosci prawnej prowadzi samodzielnie gospodarke lesna,
gospodarke gruntami i innymi nieruchomos$ciami zwigzanymi z gospodarka
le$na, a takze prowadzi ewidencje majatku Skarbu Panstwa i ustala jego wartos¢
wediug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, polityce rachunkowosci
oraz wycenia jego aktywa i pasywa.

5. Nadlesnictwo Choczewo reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego
mienia.

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

7. W ramach zatozen Polityki Le$nej Panstwa i przyjetych ,Kierunkow edukacji
le$nej spoteczenstwa w LP, Nadlesnictwo Choczewo realizuje ,Program edukaciji
le$nej spoteczenstwa” majgcy na celu:

a) upowszechnienie w spofeczenstwie wiedzy o $rodowisku leSnym oraz
o wielofunkcyjnej i zréwnowazonej gospodarce lesne;j;

1|Strona



b) podnoszenie $wiadomosci spoteczenstwa w zakresie racjonalnego
i odpowiedzialnego korzystania z wszystkich funkcji lasu.

8. Nadlesnictwo Choczewo udostepnia informacje publiczne dotyczace
nadlesnictwa na wyodrebnionych stronach Biuletynu Informacji Publicznej (BIP
NDL) zgodnie z obowigzujgcym w tym wzgledzie Zarzadzeniem Dyrektora
Generalnego.

9. Nadlesnictwo Choczewo prowadzi serwis internetowy pod adresem:
www.choczewo.gdansk.lasy.gov.pl. Funkcjonowanie wymienionego serwisu
reguluje wiasciwe Zarzadzenie Nadle$niczego Nadlesnictwa Choczewo.

10. Nadlesnictwo Choczewo realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujacej
ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej oraz innych
instrukcji zwigzanych z przygotowaniem nadle$nictwa do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Paristwa i w czasie wojny.

. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§3
1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:
1) Biuro nadle$nictwa;
2) Lesnictwa — 11 (wykaz stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu);
3) Lesnictwo szkétkarskie.
2. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Dziaty:
a) Gospodarki Le$nej — kierowany przez zastepce nadlesniczego (2).
W ramach dziatu gospodarki lesnej funkcjonuja dwa zespoty:

e Zespot ds. zagospodarowania lasu (ZZ);
e Zespot ds. uzytkowania lasu i marketingu (ZU);

b) Finansowo - Ksiegowy (KF) - kierowany przez gtdwnego
ksiegowego (K);

c) Administracyjno — Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza
(S)

d) Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez Komendanta
Posterunku Strazy Le$nej (NS).

2) Stanowiska pracy:
a) do spraw kontroli — inzynierowie nadzoru (NN);
b) do spraw pracowniczych (NP).

3) Pracownicy, ktébrym powierzono obowigzki:

a) z zakresu BHP (NB) — kwestie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP)
zostaty powierzone pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku
podle$niczego. Zagadnienia BHP  podlegajg  bezposrednio
nadle$niczemu;

b) administratora SILP (ZA).
4) Jednostki do zadan szczegolnych:
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a) zespot rybacki;
b) Osrodek Szkoleniowo — Wypoczynkowy ,Biatogoéra”.
3. Terenowy podziat administracyjny nadle$nictwa sktada sie z dwoch obrebow:

1) Obreb Choczewo, w sktad ktérego wchodzg nastepujace lesnictwa:
Biatogéra, Szklana Huta, Kopalino, Sasino, Choczewo, Zwartowo;

2) Obreb Mtot, w skiad ktorego wchodzg nastepujgce lesnictwa: Salino,
Debina, Dgbréwka, Brodnica, Chynow oraz lesnictwo szkotkarskie Szkotka
Dabréwka.

§4
1. Dla wykonania okreslonych zadan z zakresu dziatalnosci LP na poziomie
nadlesnictwa — mogg byé powotywane zespoty, komisje lub grupy robocze.

2. Zespoty, komisje lub grupy robocze, o ktérych mowa w ust. 1 powotywane sg
w trybie decyzji bgdz zarzadzenia nadle$niczego, w ktérych to aktach okreslany
jest skiad osobowy grupy wraz z wyznaczeniem jej przewodniczacego, cele
i zasady dziatania, zadania do wykonania, termin zatatwienia sprawy, formy
rozliczenia pracy oraz =zakres kompetencji wtasnych przekazanych
przewodniczgcemu grupy.

ll. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§5
1. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio: zastepca nadle$niczego, inzynierowie
nadzoru, gtowny ksiegowy, sekretarz, Komendant Posterunku Strazy Lesnej,
pracownik ds. pracowniczych. Ponadto nadlesniczemu podlegaja bezposrednio
kwestie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP).

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadles$nictwa w ramach dziatow
i zespotdw pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami, bgdz
zespotami.

3. Administratorzy SILP w zakresie swoich obowigzkéw podlegajg bezposrednio
zastepcy nadlesniczego.

4. Lesniczowie podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego, a podlesniczowie
przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — wtasciwemu le$niczemu.

5. Straznicy le$ni podlegajg bezposrednio Komendantowi Posterunku Strazy
Lesne;.

6. Nadles$nictwo zatrudnia na czas okreslony stazystow wedtug planu zatrudnienia.
Bezposrednim przetozonym stazysty jest inzynier nadzoru lub inny pracownik
nadle$nictwa wyznaczony przez nadle$niczego. Bezposredni przetozony stazysty
na okres stazu petni funkcje opiekuna stazysty.

7. W Leénictwie Biatogéra funkcjonuje Osrodek Szkoleniowo — Wypoczynkowy
,Biatogéra”, a w Lesnictwie Szklana Huta funkcjonujg pokoje goscinne
JApartament”. Dziatalno§¢ szkoleniowo - rekreacyjng ,Biatogéry” oraz
,ZApartamentu” organizuje i nadzoruje sekretarz nadlesnictwa.

8. Na terenie Les$nictwa Biatogéra oraz Les$nictwa Kopalino funkcjonujg pfatne
miejsca postoju pojazdéw (MPP), ktére organizuje i nadzoruje sekretarz
nadlesnictwa.
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W nadleénictwie na wodach Jeziora Choczewskiego prowadzona jest
gospodarka rybacka, wykonywana przez powotany przez nadlesniczego Zespot
rybacki. Nadzér nad tg gospodarka sprawuje zastepca nadlesniczego.

§6

W nadle$nictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzgdkowania,
stosownie do ktorej kazdy pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich
prawidtowe wykonanie. Wyjatek stanowi pracownik zatrudniony na stanowisku
podlesniczego podlegty bezposrednio w ramach tej pracy lesniczemu, ktéremu
dodatkowo powierzono obowigzki z zakresu BHP. W sprawach BHP pracownik
ten podlega bezposrednio nadle$niczemu.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla,
powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym w miarg mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

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

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce
organizacyjnej, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie petnienia funkcji
stuzbowych — od kierownika komoérki organizacyjnej, do ktérej zostat
oddelegowany.

Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzié protokét, podpisany przez przekazujgcego, przejmujacego oraz
wiasciwego przetozonego.

§7
Bezposredni przetozeni na podstawie zadan komérki organizacyjnej,
zobowigzani sg do opracowania zakreséw czynnosci podporzadkowanym
pracownikom. Zakresy czynno$ci wreczane sg pracownikowi na pismie za
pokwitowaniem.

Zakresy czynnoséci oraz odpowiadajace im uprawnienia w SILP, upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych oraz zakres tych uprawnien — podlegajg
zatwierdzeniu przez nadle$niczego.

SzczegoOtowe procedury nadawania i pozbawiania uprawnien pracownikow
w SILP oraz sposob ich rejestrowania i wyrejestrowywania okresla odrgbne
zarzgdzenie nadlesniczego Nadle$nictwa Choczewo.

Pracownik otrzymuje zakres czynnosci z dniem rozpoczecia pracy na danym
stanowisku w nadles$nictwie.

Zakresy czynno$ci opracowuje sie w dwoch egzemplarzach: jeden egzemplarz
otrzymuje pracownik a drugi przechowuje sie w aktach osobowych danego
pracownika.

Przetozony zapewnia podporzgdkowanym pracownikom przydziat zadan nie
ujetych w  szczegotowych  zakresach czynno$ci, dokonujac  oceny
pracochtonnosci tych zadan i w sytuacjach koniecznych weryfikujgc wczesnie;
ustalone zakresy czynnos$ci.
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§8
Wszystkie komérki organizacyjne i stanowiska pracy nadlesnictwa zobowigzane
sg do wspltpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy przy
wykonywaniu natozonych zadan.
Wspotdziatanie i wspétpraca, o ktérej mowa w ust. 1, polegaja na wzajemnej
konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii, wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy
fachowej z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komérki prowadzacej sprawe.

W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczone jest jedno wydzielone stanowisko pracy, jako stanowisko wiodace.

Stanowiskiem wiodacym jest stanowisko pracy, ktéremu zgodnie z regulaminem
organizacyjnym powierzono okreslone zadanie, badz zostato mu ono polecone
do wykonania odrebng decyzjg nadlesniczego.

§9
Wiasciwosé komoérek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu
czynnosci, okre$lonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnien otrzymanych
od bezposredniego przetozonego, badz od nadlesniczego.

Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwoéci zatatwiania
okreslonych spraw rozstrzygaja:

a) w ramach dziatu badz zespotu — kierownik tego dziatu badz danego
zespotu;

b) miedzy dziatami — kierownicy dziatéw, a w razie braku uzgodnien —
nadlesniczy.

§10

Pracownicy nadlesnictwa, w ktorych zakresie dziatania znajdujg sie¢ zagadnienia
objete SILP zobowigzani sg do:
a) opanowania umiejetno$ci postugiwania sie systemem przynajmniej
w zakresie swego dziatania;

b) prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy
pomocy informatycznych no$nikéw informacji lub recznie);

c) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP;

d) zgtaszania wszelkich zauwazonych btedéow i nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu SILP (dalsze procedury i dziatania zwigzane ze
zgtaszaniem btedow w SILP nastepuje zgodnie z obowigzujgcym
zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych).

Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych lub zbioru danych w SILP
nastepuje funkcjg ,GLOBAL” przez osoby upowaznione przez nadlesniczego.
Imienny wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji ,GLOBAL” w zakresie
swojego dziatania w nadle$nictwie przedstawia zatacznik nr 4 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Choczewo.

Bezposredni przetozeni poszczegdlnych pracownikéw sprawujg nadzér nad
dziataniami wymienionymi w ust. 1, a w szczegélnosci dokonuja wyrywkowej
oceny:
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a) poprawnoéci formalno — merytorycznej dokumentow wprowadzanych do
SILP;

b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu;
c) terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.
Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg stosowa¢ si¢ do unormowan
zwigzanych z funkcjonowaniem SILP wprowadzanych w Lasach Panstwowych
przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

§ 11
Pracownicy nadlesnictwa wykonujac obowiazki skomplikowane pod wzgledem
przepiséw prawnych korzystajg z mozliwosci zasiegniecia opinii prawnej doradcy
podatkowego oraz radcy prawnego sprawujgcych opieke prawng nad
nadle$nictwem, dziatajgcych ustugowo na rzecz nadlesnictwa.

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m. in. sprawy:
a) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;
b) zawarcia uméw, porozumien i innych zobowiazan o znacznej wartosci;
c) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia;
d) prowadzenia roszczen w sadach pracy;
e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen;
f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych;
g) zawarcia umowy w sprawach majatkowych;
h) dotyczgce umorzenia wierzytelnosci;
i) zawiadomienie do organdéw $cigania.

§12

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez nadlesniczego (lub w razie jego nieobecnosci przez zastgpce
nadlesniczego), z wyjatkiem:
a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisbw wymagajg podpisu
dwoch uprawnionych oséb;
b) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna
by¢ podpisana takze przez gtownego ksiegowego.
Korespondencja przyjmowana i wysytana jest rowniez w formie elektroniczne;.

Pracownicy sg zobowigzani, zgodnie z instrukcjg Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, do prowadzenia dokumentacji poszczegélnych spraw.

Czynnosci  kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie
pism i dokumentéw, wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg (EZD), ktéry na podstawie Decyzji Nr 38 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Gdansku z dnia 10.12.2020r., od dnia
01 stycznia 2021r. jest podstawowym systemem kancelaryjnym dokumentujacym
przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw w nadles$nictwie. Szczegoty dotyczace
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funkcjonowania EZD w nadlesnictwie reguluje odrebne zarzgdzenie
nadlesniczego.

§13

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentéw, ktéry opracowywany i uaktualniany jest przez
gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez nadlesniczego.

2. Pracownicy, ktérzy w zakresie swoich obowiazkéw przeprowadzajg kontrole
wewnetrzng potwierdzajg dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach tej operaciji.

IV. ZAKRES FUNKCJONALNO — KOMPETENCYJNY NADLESNICTWA

A) NADLESNICZY

§14

1. Nadlesnictwem Choczewo kieruje nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem
wszystkich pracownikéw.

2. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz. Udzielanie informacji w imieniu
nadle$nictwa osobom i instytucjom zewnetrznym wymaga kazdorazowo
upowaznienia nadle$niczego.

3. Nadlesniczego powotuje i odwotuje Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Gdansku, przed ktérym nadlesniczy odpowiada w zakresie
catoksztattu dziatania.

4. Nadleéniczy ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg i prawng za catoksztatt
dziatalnosci oraz nalezyte sprawowanie nadzoru i kontroli w nadle$nictwie.
W szczegolnosci nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia
i zwalczania szkodnictwa lesnego w nadle$nictwie oraz ochrony danych
osobowych, organizuje wtasciwe funkcjonowanie nadlesnictwa pod wzgledem
ochrony informacji niejawnych, ochrong tajemnicy przedsiebiorstwa, a takze
stosowania zasad zwigzanych z zaméwieniami publicznymi.

5. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadle$niczy
zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa.

6. Nadlesniczy wykonuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomos$ciami
stanowigcymi zasoby Lasow Panstwowych.

7. Nadlesniczy odpowiada za przestrzeganie w nadle$nictwie zasad eksploataciji
zasobow informatycznych zgodnie z zasadami zawartymi w obowiazujgcym
zarzagdzeniu Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

8. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.
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10.

11.

Nadle$niczy prowadzi cato$¢ spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych nadlesnictwa.

Nadlesniczy kieruje wykonywaniem zadan obronnych w nadlesnictwie oraz
odpowiada za przygotowanie podlegtych jednostek w okresie pokoju do dziatania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie
wojny.

Nadle$niczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastgpcy nadlesniczego,
gtownego ksiegowego, sekretarza, pracownikéw terenowych — inzynierow
nadzoru, strazy leénej oraz pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku ds. pracowniczych.

B) ZASTEPCA NADLESNICZEGO

§ 15

Zastepca nadlesniczego podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Zarzadza catoksztattem sfery produkcyjnej w nadlesnictwie, nadzoruje
bezposrednio prace lesniczych i kieruje dziatem gospodarki lesnej oraz sprawuje
kontrole funkcjonalng w zakresie swej dziatalno$ci.

Zastepca nadlesniczego jest bezposrednim przetozonym le$niczych wszystkich
le$nictw oraz pracownikéw zatrudnionych w dziale gospodarki lesnej.

Zastepca nadlesniczego swoje obowigzki wykonuje przy pomocy lesniczych
i podlegtych mu pracownikéw dziatu gospodarki lesnej i pozostatych. W zakresie
swego dziatania ma prawo do wydawania polecen stuzbowych.

§ 16

Dziat gospodarki le$nej, kierowany przez zastepce nadle$niczego realizuje swoje
zadania poprzez wymienione ponizej zespoty:

1) zespot ds. zagospodarowania lasu — do jego podstawowych zadan naleza:
a) zadania z zakresu urzgdzania lasu i stanu posiadania;

b) zadania z zakresu zagospodarowania lasu, zagospodarowania
turystycznego;

c) prowadzenie cato$ci zagadnien dotyczacych ochrony lasu, ochrony
przyrody, ochrony przeciwpozarowej;

d) realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa;

e) realizacja zadan z zakresu towiectwa;

f) realizacja zadanh z zakresu edukacji lesnej;

g) realizacja zadan z zakresu nadzoru nad lasami niepanstwowymi;

h) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu gospodarki gruntami rolnymi
w nadles$nictwie, w tym naliczanie i korekta podatku rolnego;

i) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu udostepniania gruntéw lesnych
i innych na cele wypoczynku, rekreacji i dziatalnosci gospodarczej, w tym
naliczanie i korekta podatku lesnego;

j) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie doptat rolno — $rodowiskowych
i innych zwigzanych z gospodarowaniem gruntami;
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10.

k) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem SILP.

2) zesp6t ds. uzytkowania lasu i marketingu — do jego podstawowych zadan

naleza:

a) zadania z zakresu uzytkowania lasu;

b) zadania z zakresu marketingu;

c) zadania z zakresu pozyskania drewna oraz innych form uzytkowania lasu;
d) wspotpraca, sprawozdawczo$¢ i nadzor nad ZUL-ami;

e) marketing i sprzedaz innych produktéw gospodarki lesne;.

§17

Zastepca nadle$niczego nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg
drewna, obrotem materiatowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji
laséw i gruntéw oraz ich udostepniania.

Zastepca nadlesniczego prowadzi cato$¢ zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych, wspotpracujgc w tym
zakresie z pracownikami odpowiedzialnymi za funkcjonowanie SILP i LMN.
Zastepca nadlesniczego nadzoruje prace i dziatalnos¢ z zakresu ochrony
przeciwpozarowej zgodnie z przepisami o0 ochronie przeciwpozarowej,
obejmujgca catoksztatt zadan z zakresu prewencji, zwalczania pozaréw lesnych
i wspotpracy z jednostkami zewnetrznymi w tym zakresie.

Zastepca nadlesniczego nadzoruje prace i dziatalno$¢ zwigzang z edukacjg
przyrodniczo — le$ng z wykorzystaniem zasobéw przyrodniczych nadle$nictwa
i leSnej infrastruktury turystycznej i edukacyjnej. Uczestniczy w realizacji
przedsiewzie¢ techniczno — organizacyjnych. Wspédtpracuje w tym zakresie
z innymi pracownikami nadlesnictwa, w szczegdlnosci z inzynierami nadzoru
i sekretarzem.

Zastepca nadlesniczego nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa
(w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu administracji publicznej).

W zakresie zamowien publicznych zastepca nadlesniczego koordynuje dziatania
W gospodarce lesnej zwigzane z realizacjg zadan wynikajgcych ze stosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Zastepca nadleSniczego organizuje, realizuje i nadzoruje cato$¢ zadan
z gospodarki rybackiej prowadzonej na wodach pozostajgcych w uzytkowaniu
nadlesnictwa bez wzgledu na tytut prawny tego uzytkowania.

Zastepca nadle$niczego w zakresie projektowania dotyczgcego remontéow
i budowy drég lesnych na terenie catego nadlesnictwa wspétpracuje
z sekretarzem, wspomagajac go w koordynacji prac i w doborze pozycji.
Zastepca nadlesniczego prowadzi sprawy zwigzane z certyfikacja gospodarki
lesne;.

Zastepca nadlesniczego w zakresie prowadzonej przez siebie dziatalno$ci
wspotpracuje z inzynierami nadzoru. W przypadku stwierdzonych przez siebie

potrzeb, w uzgodnieniu z nadle$niczym, okresla i zleca zadania kontrolne oraz
zagadnienia i tematy wymagajgce analizy.
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C) GLOWNY KSIEGOWY

§18

Gtowny ksiegowy wykonuje zadania i odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych
z prawidtowym funkcjonowaniem nadlesnictwa pod wzgledem ekonomicznym
i prawnym w zakresie ksiegowo - finansowym, planowania finansowo -
ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole
wewnetrzng dokumentéw finansowo — ksiegowych nadlesnictwa.

§19

1. Gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio nadlesniczemu.
2. Gtéwny ksiegowy kieruje w nadlesnictwie gospodarkg finansowo — ksiggowa.

3. Swoje obowigzki wykonuje przy pomocy pracownikéw dziatu finansowo -
ksiegowego.

§ 20

1. Gtéwny ksiegowy realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 28.09.1991r.
o lasach z péz. zm. oraz Rozporzadzenia Rady Ministrbw w sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP.

2. Giowny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkow
z zakresu rachunkowosci okreslonych ustawa o rachunkowo$ci.

3. Gtéwny ksiegowy wykonuje aktualnie obowigzujace Zarzadzenie Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie wprowadzenia do uzytkowania
programéw finansowo — ksiegowych SILP.

§ 21

1. Dziatajgc na podstawie przepiséw wymienionych w § 20 oraz innych aktach
prawnych gtébwny ksiegowy prowadzi ksiegowos$¢ finansowg nadles$nictwa
w petnym zakresie.

2. Gtéwny ksiegowy opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentéw w nadle$nictwie oraz aktualizuje ww. dokumenty.

3. Gtoéwny ksiegowy opracowuje zestawienia planéw finansowo — gospodarczych.

4. Po zatwierdzeniu planu finansowo - gospodarczego gtébwny ksiegowy
uczestniczy w pracach zwigzanych z realizacjg ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, bierze udziat w sporzadzaniu oszacowania wartosci przedmiotu
zamoéwienia.

5. Gtéwny ksiegowy w zakresie prowadzonej przez siebie dziatalnosci wspotpracuje
z inzynierami nadzoru. W przypadku stwierdzonych przez siebie potrzeb,
w uzgodnieniu z nadle$sniczym, okresla i zleca zadania kontrolne oraz
zagadnienia i tematy wymagajgce analizy.

§ 22

Do zadan dziatu finansowo — ksiegowego kierowanego przez gtéwnego ksiegowego
nalezy:
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8)

wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych
gospodarki finansowej nadlesnictwa;

prowadzenie kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach
kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo — ksiegowych nadlesnictwa;

terminowe egzekwowanie wszystkich naleznosci i terminowe regulowanie
zobowigzan;

prowadzenie kasy nadles$nictwa,

prowadzenie rachunkowosci;

naliczanie ptac pracownikow nadle$nictwa oraz dokonywanie wyptat wszelkich
naleznosci,

prowadzenie kontroli formalno — rachunkowej, analiz i sprawozdawczosci
finansowo — ksiegowej;

prowadzenie obrotu materiatowego.

D) SEKRETARZ

§ 23

Sekretarz organizuje i sprawuje nadzér nad catoksztattem spraw zwigzanych z petng
obstugag administracyjng nadlesnictwa, funkcjonowaniem o$rodka szkoleniowo —
wypoczynkowego ,Biatogéra”, pokoi goscinnych ,Apartament” oraz pokoi go$cinnych
w siedzibie nadle$nictwa, z prowadzeniem spraw inwestycyjno — remontowych
i utrzymaniowych, w tym dotyczacych budynkéw i budowli, drég leSnych, melioracji
wodnych i matej retencji oraz prowadzenie spraw transportowych.

§ 24

1. Sekretarz podlega bezposrednio nadlesniczemu.
2. Sekretarz kieruje w nadle$nictwie dziatem administracyjno — gospodarczym.

3. Swoje obowigzki wykonuje przy pomocy pracownikéw dziatu administracyjno —
gospodarczego.

§ 25

1. Sekretarz organizuje i sprawuje nadzér nad pracami:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

administracji nadlesnictwa,
transportu,

pracami remontowymi i drogami,
pracami inwestycyjnymi,
gospodarkg mieszkaniowa;

OSW ,Biatogéra” i pokoi goscinnych ,Apartament” oraz MPP na terenie
lesnictw Biatogora i Kopalino.

2. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie nadlesnictwa.

3. Sekretarz organizuje i nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, a takze
kontrolg ich funkcjonowania w nadle$nictwie.
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4. Sekretarz w zakresie prowadzonej przez siebie dziatalnosci wspoétpracuje

z

inzynierami nadzoru. W przypadku stwierdzonych przez siebie potrzeb,

w uzgodnieniu z nadlesniczym, okre$la i zleca zadania kontrolne oraz
zagadnienia i tematy wymagajgce analizy.

§ 26

Do zadan dziatu administracyjno — gospodarczego nalezy realizacja zadan
wynikajgcych z catoksztattu zagadnien obejmujacych petng obstuge administracyjng
nadles$nictwa, w szczegolnosci:

1:

10.

11.

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa,
a takze organizowanie wszelkich spraw administracyjnych zapewniajgcych
sprawne funkcjonowanie biura nadlesnictwa, budynkéw administracyjno —
gospodarczych nadle$nictwa oraz kancelarii le$nictw.

Ustalanie potrzeb i zapewnianie realizacji zaopatrzenia wszystkich komérek
organizacyjnych nadlesnictwa w niezbedny sprzet, maszyny i urzgdzenia
biurowe, artykuty biurowe, druki, czasopisma, dzienniki urzedowe itp.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami na rzecz nadlesnictwa;

Koordynowanie catosci przedsiewzie¢ z zakresu gospodarki $rodkami
transportowymi stanowigcymi wiasno$¢é nadle$nictwa oraz ewidencja
transportu, maszynami i urzgdzeniami zaplecza technicznego, zapewniajgc
w szczegolnosci wtasciwg gospodarke paliwowo — remontowa.

Inicjowanie, organizowanie, prowadzenie, nadzorowanie i monitorowanie
wszelkich proceséw inwestycyjnych, remontowych i utrzymaniowych
w nadlesnictwie, w tym dotyczacych budynkéw i budowli, drég lesnych,
melioracji wodnych i matej retencji, a takze biezgca kontrola prowadzonych
dziatan, ze szczeg6lnym uwzglednieniem robét zanikowych.

Prowadzenie przy wykorzystaniu wsparcia zespotu powotanego przez
nadlesniczego spraw zagospodarowania zbednego zasobu mieszkaniowego
w nadlesnictwie, w tym zagadnienia zwigzane z jego sprzedaza.

Nadzorowanie prowadzenia ewidencji ilosciowej wyposazenia nadle$nictwa,
a takze prowadzenia wszelkich spraw zwigzanych z inwentaryzacjg
sktadnikédw majatkowych nadle$nictwa.

Prowadzenie analitycznej ewidencji srodkow trwatych i obiektéw wyposazenia
bedacych w uzytkowaniu oraz przeznaczonych do likwidacji, tabeli umorzenia
i amortyzacji oraz czynnosci obliczania umorzenia i amortyzacji majatku
trwatego nadlesnictwa.

Prowadzenie i koordynowanie realizacji cato$ci spraw zwigzanych
z gospodarka mieszkaniowa i zarzadzaniem obiektami mieszkalnymi,
biurowymi i technicznymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dzierzaw i najmu mieszkan,
budynkéw i budowli.

Wspotpraca z zastepca nadlesniczego w zakresie efektywnego wykorzystania
gruntéw rolnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi w zakresie zwigzanym
z gospodarkg mieszkaniowg i zarzgdzaniem obiektami mieszkalnymi,
biurowymi i technicznymi.
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12. Koordynowanie, organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie cato$ci spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem Os$rodka Szkoleniowo — Wypoczynkowego
,Biatogéra”, pokoi goscinnych ,Apartament” w budynku lesniczéwki Szklana
Huta oraz pokoi goscinnych przy siedzibie nadlesnictwa Choczewo.

13. Nadzorowanie gospodarki odpadami w nadlesnictwie.

14. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem oraz
przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w sposob
zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji, a takze nadzér nad
funkcjonowaniem zamoéwien publicznych w nadlesnictwie.

E) POSTERUNEK STRAZY LESNEJ

§ 27
Posterunkiem Strazy Lesnej w nadle$nictwie kieruje Komendant Posterunku
Strazy Lesnej, ktéry podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Do obowiazkéw straznikow lesnych nalezy zapobieganie oraz zwalczanie
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego oraz ochrona innych
skfadnikéw mienia nadlesnictwa.

Miejscem wykonywania pracy straznika lesnego jest teren Nadle$nictwa
Choczewo.

§ 28

Do obowigzkéw Posterunku Strazy Le$nej nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia przed
szkodnictwem leSnym;

b) zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
le$nego oraz wspétpraca z innymi organami w tym zakresie;

c) sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie, o ktérym mowa w pkt b);
d) nadzorowanie pracy podlegtych straznikéw lesnych;
e) prowadzenie magazynu broni;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig, militaryzacjg, dziataniami
w sytuacjach zagrozen oraz ochrong informacji niejawnych w nadles$nictwie.

Szczegotowe zasady funkcjonowania Posterunku Strazy Lesnej zawarte sg
w aktualnie obowigzujgcych zarzadzeniach: Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych oraz Nadle$niczego Nadle$nictwa Choczewo.

F) INZYNIEROWIE NADZORU

§ 29
Inzynierowie nadzoru podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.
Miejscem wykonywania pracy inzynieréw nadzoru jest:
a) teren Obrebu Choczewo — dla inzyniera nadzoru Obrebu Choczewo;
b) teren Obrebu Mtot — dla inzyniera nadzoru Obrebu Miot.
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Inzynierowie nadzoru sg pracownikami kontroli wewnetrznej, ktérzy w zakresie
swojego dziatania $cisle wspotpracujg z zastepcg nadlesniczego, gtownym
ksiegowym, sekretarzem oraz Komendantem Posterunku Strazy Le$ne;.
Inzynierowie nadzoru zajmujg sie kontrolg funkcjonalng prawidtowos$ci, celowosci
i terminowosci wykonania pod wzgledem jakosciowym i iloSciowym czynno$ci
gospodarczych prowadzonych na nadzorowanym terenie, wydajac na biezgco
zalecenia zmierzajgce do likwidacji stwierdzonych nieprawidtowosci. Realizacja
tych czynnosci nastepuje w oparciu o samodzielny dobér pozycji, zagadnien
i tematéw do kontroli, w ilosciach i zakresach, ktére wynikajg z unormowan
zawartych w Regulaminie kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Choczewo oraz
biezgcej dziatalnosci nadle$nictwa, a takze w oparciu o wtasne obserwacje
i wnioski odnos$nie potrzeb kontrolnych.

Inzynierowie nadzoru przeprowadzajg réwniez kontrole i analizy zlecone,
w uzgodnieniu z nadle$Sniczym, przez zastepce nadlesniczego, gtownego
ksiegowego i sekretarza.

Inzynierowie nadzoru wspoétpracujg z zastepcg nadle$niczego w sprawach
dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w nadle$nictwie;

Inzynierowie nadzoru prowadzg zagadnienia w aspekcie terenowym z zakresu
udostepniania obszaréw pozostajgcych w zarzadzie Nadlesnictwa Choczewo, na
cele zwigzane z dziatalno$cig gospodarcza, turystyczna, rekreacyjng i inna,
wspétdziatajgc na etapie przygotowania uméw i porozumien oraz na etapie ich
pbézniejszej realizacji z zastepcg nadlesniczego i sekretarzem nadle$nictwa.
Sprawy z tego zakresu wszczyna, prowadzi i gromadzi dokumentacje, wiasciwy
dziat nadlesnictwa.

Ponadto do zadan szczegélnych inzyniera nadzoru Obrebu Choczewo nalezy:

a) administrowanie Lesng Mapg Numeryczng na podstawie odrebnych
uregulowan w tym zakresie;

b) analizowanie i wyszukiwanie mozliwosci uzyskania dofinansowan ze zrodet
zewnetrznych na dziatania planowane lub prowadzone przez nadlesnictwo
w granicach obrebu Choczewo;

c) kierowanie projektowaniem dziatan planowanych do realizacji w granicach
obrebu Choczewo, dla ktérych nadlesnictwo zamierza ubiega¢ sie
o dofinansowanie, a takze $cisty nadzoér terenowy i merytoryczny nad
realizacja takich dziatan.

Do zadan szczeg6lnych inzyniera nadzoru Obrebu Mtot nalezy:

a) S$cista wspotpraca z administratorem Le$nej Mapy Numerycznej w zgodzie
z odrebnymi uregulowaniami w tym zakresie;

b) analizowanie i wyszukiwanie mozliwosci uzyskania dofinansowan ze zrodet
zewnetrznych na dziatania planowane lub prowadzone przez nadlesnictwo
w granicach obrebu Miot;

c) kierowanie projektowaniem dziatan planowanych do realizacji w granicach
obrebu Mtot, dla ktérych nadle$nictwo zamierza ubiega¢ sie
o dofinansowanie, a takze $cisty nadzoér terenowy i merytoryczny nad
realizacjg takich dziatan.
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10.

1.
2.

3.

G) LESNICZOWIE

§ 30

Leéniczy jest pracownikiem Panstwowego Gospodarstwa Lesnego LP
zaliczanym do Stuzby Lesne;j.

Miejscem pracy lesniczego jest teren powierzonego mu lenictwa.

Leéniczy podlega bezposrednio zastepcy nadle$niczego, od ktérego otrzymuje
polecenia i przed ktéorym odpowiada jednoosobowo za cato$¢ spraw zwigzanych
z prowadzeniem powierzonego lesnictwa.

Lesniczy kieruje bezposrednio le$nictwem wykonujac, badz nadzorujgc wszystkie
czynnosci techniczno — gospodarcze, ochronne i administracyjne.

Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za kitérg ponosi petng odpowiedzialnosc.
Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym
i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach
oraz w innych obowigzujacych aktach prawnych.

Lesniczemu bezposrednio podlegajg przydzieleni do lesnictwa pracownicy
wykonujgcy swoje obowiagzki na stanowisku podlesniczego.

Les$nictwem wyodrebnionym o charakterze gospodarstwa do produkcji materiatu
sadzeniowego na potrzeby wtasne i do sprzedazy jest LeSnictwo szkotkarskie
Dabréwka, ktére prowadzi takze gospodarke lesng w drzewostanach
wchodzacych w jego sktad.

LesSnictwem szkoétkarskim, o ktérym mowa w ust. 7 kieruje le$niczy ds.
szkotkarstwa, ktéry za wyniki swojej pracy odpowiada przed zastepca
nadlesniczego.

Le$niczy ds. szkdtkarstwa nadzoruje i organizuje wszelkie dziatania w zakresie
selekcji, gospodarki nasiennej, prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z ochrong
szkotki przez szkodnictwem, zbiorem nasion, zaopatrywaniem szkétki w Srodki
ochrony roslin, nawozy i nasiona. Prowadzi takze gospodarke lesng
w drzewostanach wchodzacych w sktad lesnictwa szkotkarskiego.

Ledniczy ds. szkotkarstwa korzysta z przystugujgcego mu uprawnienia do
zwalczania szkodnictwa le$nego.

H) STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH

§ 31
Stanowisko pracy ds. pracowniczych podlega bezposrednio nadle$niczemu.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych prowadzi catoksztait
spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie. W szczegolnosci pracownik ten zobowigzany
jest do prowadzenia ewidencji osobowej, ewidencji czasu pracy, spraw
zwigzanych z absencjami, delegacjami, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami,
ptacami oraz szkoleniami pracownikow.

Do pozostatych obowigzkéw stanowiska ds. pracowniczych nalezy:
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a) prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w nadles$nictwie zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem
nadlesniczego;

b) prowadzenie sktadnicy akt w nadle$nictwie w oparciu o przepisy instrukciji
kancelaryjnej obowigzujgcej w jednostkach organizacyjnych Laséw
Panstwowych i przy uwzglednieniu wewnetrznych zarzadzen nadle$niczego
wydanych w tym zakresie;

c) przygotowywanie umoéw cywilno — prawnych zaréwno dla pracownikéw
nadlesnictwa, jak i oséb trzecich w petnym zakresie;

d) petnienie funkcji redaktora BIP NDL - Biuletynu Informacji Publiczne;
nadlesnictwa.

Stanowisko pracy ds. pracowniczych zajmuje sie ochrong danych osobowych
zawartych w aktach osobowych oraz innych zbiorach ewidencyjnych.

I) PRACOWNIK, KTOREMU POWIERZONO OBOWIAZKI Z ZAKRESU BHP

2,

§ 32

Sprawy BHP w nadle$nictwie prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku
podles$niczego, ktéry w terminie ustalonym przez nadlesniczego wypetnia swoje
obowigzki w biurze nadle$nictwa w zakresie BHP.

W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z BHP podlega bezposrednio
nadlesniczemu.

§ 33

Do podstawowych obowigzkéw pracownika, ktéremu powierzono obowigzki
z zakresu BHP nalezy:

1.

Sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa pracy i biezgce
informowanie nadle$niczego o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami dotyczgcymi ich usuwania.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy.

Branie udziatu w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw
i instrukcji ogéinych i szczegoétowych dotyczacych BHP.

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy, ze
stwierdzonymi chorobami zawodowymi.

Doradzanie w zakresie BHP oraz udzielanie informacji o ryzyku zawodowym.

Wspolpracowanie z Panstwowa Inspekcjg Pracy, Panstwowa Inspekcja
Sanitarng i innymi jednostkami nadzoru nad warunkami pracy oraz przemystowg
stuzbg zdrowia i Spoteczng Inspekcjg Pracy.

Inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do poprawy warunkéw
pracy.

Opracowywanie programow szkolen z zakresu BHP dla wszystkich grup
pracowniczych i nadzér nad przebiegiem szkolen podstawowych i okresowych.
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J) PRACOWNIK, KTOREMU POWIERZONO OBOWIAZKI ADMINISTRATORA
SILP

§ 34

1. Przez funkcjonowanie SILP rozumie sie kompleksowe wspétdziatanie
pracownikow przy zastosowaniu technik komputerowych bedacych na
wyposazeniu nadlesnictwa. Podstawg SILPu jest jednolity dla catych Laséw
Panstwowych i dla obecnego poziomu organizacyjnego system oparty na
okreslonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach zrédtowych i wynikowych
oraz jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacji.

2. W SILP wyodrebnia sie nastepujgce podsystemy:
a) Planowanie;
b) Gospodarka Lesna;
c) Gospodarka Towarowa;
d) Kadry i Pface;
e) Finanse i Ksiegowos¢;
f) Infrastruktura;
g) Dane wspdlne;
h) Pozostate moduty.

3. Roéwnolegle do SILP funkcjonuje SILPweb, ktéry jest odzwierciedleniem
wszystkich danych wprowadzonych do SILP. SILPweb stuzy miedzy innymi do
sporzadzania sprawozdan, raportéw, ksigg pomocniczych itp. SILPweb
umozliwia uzupetnianie danych, ktérych nie ma mozliwosci wprowadzi¢ do SILP.

§ 35
1. Prawidtowym funkcjonowaniem SILP w nadle$nictwie zajmuje sie Administrator
SILP.

2. Zakres obowigzkéw Administratora SILP petni dwoéch pracownikéw dziatu
gospodarki lesSnej w ramach ich obowigzkéw stuzbowych.

3. Zakres pracy Administratorbw SILP jest zgodny ze wskazaniami Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych, ktére zawarte sg w aktualnych aktach
prawnych i obejmuje podziat:

a) Administrator ds. SILP;
b) Administrator ds. rejestratoréw lesniczych, biurka lesniczego, PC.
4. Zadania Administratoréw SILP:
a) aktualizacja oprogramowania aplikacji SILP;
b) administrowanie bazami danych, zasobami, udostepnianie zasobéw SILP

pracownikom uprawnionym przez nadlesniczego z wykorzystaniem
dostepnych w poszczegoélnych aplikacjach funkcji administracyjnych;

c) zabezpieczenie pracownikow nadlesnictwa w karty kryptograficzne
i certyfikaty kwalifikowane, prowadzenie ewidencji certyfikatow;

d) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji
i danych, np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.;
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e) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na
serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez WZI
RDLP w Gdansku;

f) administrowanie siecig lokalna, komputerami, rejestratorami oraz innym
sprzetem komputerowym;

g) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa;

h) koordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzgdzen komputerowych;

i) prowadzenie dokumentacji pracy administratora;

j) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalno$ci oprogramowania
nie rzadziej niz raz na rok.

5. Administratorzy SILP dokonujg udostepniania zbioréw dla poszczegdinych
uzytkownikéw za pisemng zgodg nadlesniczego.

6. Administratorzy SILP odbywajg szereg szkolen zgodnie z obowigzujacym
zarzagdzeniem Dyrektora Generalnego.

K) JEDNOSTKI DO ZADAN SZCZEGOLNYCH

§ 36

1. Os$rodek Szkoleniowo — Wypoczynkowy ,Biatogéra” podlega bezposrednio
sekretarzowi, ktéry organizuje jego funkcjonowanie oraz sprawuje nadzér nad
dziatalno$cig osrodka.

2. Szczego6towo dziatalno$¢ Osrodka Szkoleniowo — Wypoczynkowego ,Biatogora”
okreslona jest w odrebnych uregulowaniach.

§ 37
1. Na wodach Jeziora Choczewskiego prowadzona jest gospodarka rybacka.

2. Catosc¢ spraw z zakresu gospodarki rybackiej wykonywana jest przez staty zespot
rybacki powotany przez nadle$niczego, ktéry ze swojego dziatania odpowiada
bezposrednio przed zastepca nadlesniczego.

3. Do podstawowych zadan zespotu rybackiego nalezy:

a) prowadzenie racjonalnej gospodarki rybackiej w oparciu o operat rybacki
i aktualnie obowigzujaca ustawe o rybactwie $rodlgdowym, w tym:
zarybianie, stawianie sieci oraz przestawy wegorzowej, prowadzenie
odtowoéw narzedziami stawnymi, sprzedaz ryb oraz kontrola wedkarzy
dokonujgcych potowéw na wodach Jeziora Choczewskiego;

b) sporzgdzanie stosownej dokumentacji wynikajacej z odpowiednich przepisow
prawnych.

4. Szczegbtowa dziatalnoS¢ zespotu rybackiego okreslona jest w odrebnym,
aktualnie obowigzujgcym regulaminie.
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V.

INFORMACJE UZUPELNIAJACE

§ 38
Wszyscy pracownicy nadlesnictwa bez wzgledu na zajmowane stanowisko pracy
zobowigzani sg do:
a) przestrzegania przepisbw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
obowigzujgcych w nadle$nictwie;
b) realizacji zadan obronnych natozonych na nadle$nictwo;

c) zachowanie tajemnicy informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych;

d) ochrony mienia Skarbu Panstwa LP;

e) przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych;

f) stosowania | przestrzegania przepiséw i wytycznych zwigzanych
z certyfikatem FSC oraz certyfikatem PEFC;

g) ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami w tym zakresie wskazanymi szczeg6towo w obowigzujacej
w Lasach Panstwowych Instrukciji.

Kazdy z pracownikéw odpowiada za:

a) powierzone mienie, niezwiocznie zgtaszajgc przetozonemu przypadki
uszkodzenia lub zaginiecia powierzonego mienia;

b) prawidtowe przechowywanie dokumentéw, pieczatek i kluczy w celu
zabezpieczenia ich przed kradzieza;

c) obstugiwanie urzadzen elektrycznych (w tym komputerow) w sposoéb
zabezpieczajgcy przed uszkodzeniem oraz przed pozarem.

§ 39
Szczegdtowe obowiazki poszczegodlnych pracownikéw zawarte sg w zakresach
czynnosci.

§ 40
1. W razie nieobecnosci nadle$niczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca

nadlesniczego, a w przypadku jednoczesnej nieobecnosci nadle$niczego
i zastepcy nadle$niczego inny pracownik, wyznaczony przez nadlesniczego.
Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastepujgca nadlesniczego petni
powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowanej.

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

Kazdy kierownik komorki organizacyjnej wyznacza osobe =zastepujaca go
w czasie nieobecno$ci, po uprzednim zaakceptowaniu tej osoby przez
nadlesniczego.

Inzyniera nadzoru Obrebu Choczewo w czasie jego nieobecnosci zastepuje
inzynier nadzoru Obrgbu Mtot oraz inzyniera nadzoru Obrebu Mtot w czasie jego
nieobecnosci zastepuje inzynier nadzoru Obrebu Choczewo. W przypadku
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nieobecnosci obu inzynieréw nadzoru nadle$niczy moze wyznaczy¢ innego
pracownika do petnienia zastepstwa.

Komendanta Posterunku Strazy Le$nej w czasie jego nieobecno$ci zastepuje
straznik le$ny.

Lesniczego w czasie jego nieobecnosci w pracy zastepuje podlesniczy
przydzielony do pracy w danym le$nictwie zgodnie z Wykazem statych
zastepstw, badz tez osoba wyznaczona przez zastepce nadlesniczego.

§ 41

W przypadku krétkotrwatej nieobecnosci pracownika zatrudnionego na
stanowisku le$niczego, tj. do 2 dni:

a) przekazanie leSnictwa nie jest obowigzkowe, chyba ze bezposredni
przetozony wskaze takg koniecznosgé;

b) le$niczy nie ma obowiazku przekazywac le$nictwa, gdy w czasie jego kroétkiej
nieobecnosci nie jest planowany obrét drewnem ani tez inne dziatania
le$nictwa;

c) w sytuacji gdy lesniczy nie sporzgdzi protokotu przekazania le$nictwa, osoba
go zastepujaca nie ma prawa: prowadzi¢ obrotu drewnem (rozchéd,
przychdd), prowadzi¢ sprzedazy detalicznej drewna oraz prowadzi¢ innych
dziatan, jak np. zlecanie wykonawstwa ustug lesnych i ich odbiér. Zadaniem
osoby zastepujgcej jest w tym przypadku biezgcy dozor lesnictwa.

W sytuacji wskazania przez bezposredniego przetozonego koniecznosci

przekazania le$nictwa w okresie do 2 dni nieobecnosci lesSniczego nalezy

dokona¢ przekazania lesSnictwa wedtug zasad okreslonych szczegétowo w ust. 3

i kolejnych.

W przypadku dtuzszej nieobecnosci le$niczego, tj. co najmniej 3 dni i nie wiecej

niz 30 dni kalendarzowych, przekazanie lesnictwa osobie zastepujgcej

leSniczego jest obowigzkowe i nastepuje ono w oparciu o uproszczony protokét
zdawczo — odbiorczy lesnictwa zgodnie z zapisami Instrukcji inwentaryzacyjne;j

Nadle$nictwa Choczewo.

W przypadku absencji lesniczego ponad 30 dni kalendarzowych dodatkowo
nastepuje petne przekazanie agend lesnictwa zgodnie z zapisami Instrukgii
inwentaryzacyjnej Nadlesnictwa Choczewo oraz na mocy stosownego
zarzadzenia nadle$niczego.

W trakcie nieobecnosci lesniczego prowadzenie handlu detalicznego przez
osobe zastepujaca mozliwe jest po uzyskaniu upowaznienia nadlesniczego do
tego dziatania.

Po zakonczeniu nieobecnosci lesniczego w pracy nalezy przeprowadzié¢
procedure protokolarnego, zwrotnego przekazania lesnictwa.

W przypadku nieobecnosci pracownika zatrudnionego w biurze nadle$nictwa:

a) przy nieobecnosci takiego pracownika trwajgcej do 3 dni roboczych witgcznie
nie ma obowigzku przekazania obowigzkéw, chyba Zze kierownik dziatu
(bezposredni przetozony) wskaze takg konieczno$¢;

b) przy nieobecnosci takiego pracownika ponad 3 dni robocze przekazanie
obowigzkéw jest obowigzkowe.
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8. Przekazanie obowigzkéw, o czym mowa w ust. 7 nastepuje na piSmie wedtug
wzoru Protokotu przekazania obowigzkéw zawartego w obowigzujgcej Instrukcji
inwentaryzacyjnej Nadlesnictwa Choczewo, w ktéorym okresla sie okres
nieobecnosci danego pracownika oraz zadania jakie w tym okresie maja zosta¢
zrealizowane przez osobe zastepujgca. Na takim protokole kierownik dziatu
(bezposredni przetozony) po zapoznaniu sie z zadaniami do wykonania
stwierdza zasadnos¢ przekazania obowigzkéw i zastepstwa.

9. Zatwierdzony protokdét przekazania obowigzkéw przez bezposredniego
przetozonego zaréwno w le$nictwie jak i w biurze jest podstawg do ustalenia
zwiekszonych obowigzkéw — dodatkowych zadan wynikajgcych z zastepowania
nieobecnego pracownika oraz wyptaty specjalnego dodatku, co nastepuje
w sytuacjach i na zasadach okreslonych w § 7 PUZP. Protokot przekazania
obowigzkéw stanowi nastepnie zatgcznik do pisemnego powierzenia
zwiekszonych obowigzkow.

7. Szczegotowy wykaz statych zastepstw w nadlesnictwie zawarty jest
w zatgcznikach od nr 3a do nr 3e.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§42
1. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do

militaryzaciji.

2. Nadle$nictwo Choczewo po ogtoszeniu militaryzacji, o ktérej mowa w ust. 1
dziata jako pododdziat jednostki zmilitaryzowanej. Obowigzuje wowczas
zarzgdzenie Dyrektora RDLP w Gdansku w sprawie wprowadzenia zmian do
regulaminu organizacyjnego po objeciu militaryzacja.

§43
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin
pracy nadle$nictwa.

2. Jednolite zasady postepowania z dokumentami przy wykonywaniu czynno$ci
kancelaryjnych oraz ich archiwizowania reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. Postgpowanie w sprawach okreslonych jako poufne lub zastrzezone normuja
odrebne przepisy i instrukcje.

§ 44
1. Zatacznikami do niniejszego regulaminu organizacyjnego sa:
a) Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Choczewo (zatgcznik nr 1).

b) Wykaz lesnictw Nadle$nictwa Choczewo wraz z obsadg na stanowiskach
podle$niczego (zatgcznik nr 2).

c) Wykaz statych zastepstw w Nadles$nictwie Choczewo (zatgczniki 3a — 3e).

d) Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP (zatgcznik
nr4).

e) Regulamin funkcjonowania Os$rodka Szkoleniowo — Wypoczynkowego
,BIALOGORA” (zatagcznik nr 5).
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2.

3.

f) Regulamin funkcjonowania gospodarstwa rybackiego w Nadlesnictwie
Choczewo (zatacznik nr 6).

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga nadlesniczy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogdlne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych, jak réwniez Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Gdansku.

INICZY
.

a Lhoczewo
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