Zafacznik do Zarzadzenia Nr 27/2023
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kartuzy
z dnia 9 sierpnia 2023 1,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA KARTUZY



§1
Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Kartuzy, zwany dalej ,regulaminem” ustala
organizacjc wewnetrzng Nadlesnictwa, postanowienia ogoélne dotyczace kompetencii
Nadlesniczego, rodzaje komorek organizacyjnych i zakresy ich dziatania, stanowiska
kierowania poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi oraz zasady funkcjonowania

Nadles$nictwa.

§2
1. Strukture organizacyjng Nadleénictwa Kartuzy stanowig:
1) Biuro Nadlesnictwa, skladajace si¢ z:
a) Dziatow:
- Gospodarki Lesnej;
- Finansowo — Ksiggowego;
- Administracyjno - Gospodarczego;
- Posterunku Strazy Lesnej;
b) samodzielnych stanowisk pracy:
- inZzynieréw nadzoru;
- stanowiska ds. pracowniczych i obronnych;
2) Lesnictwa;
3) Gospodarstwo Nasienne Kielpino;
4) Obwod wydzielony lasow nadzorowanych.
2. Terenowy podzial administracyjny.
Nadlesnictwo sklada sie z trzech obrebow lesnych:

a) Obreb Mirachowo w skiad, ktoérego wchodzi 5 lesnictw: Mirachowo,

Backa Huta, Glinne, Sierakowice, Kamionka;

b) Obreb Kartuzy w sklad, ktérego wchodza 4 Ilesnictwa: Sianowo,

Dzierzazno, Bilowo, Kielpino;

c) Obreb Wiezyca w  sklad, ktérego wchodza 4 lesnictwa: Przewoz,

Kolanska Huta, Uniradze, Sikorzyno.

3. Schemat organizacyjny Nadle$nictwa zawiera zalacznik nr 1 do regulaminu.



§3
Nadlesniczy  kieruje  caloksztaltem  dzialalno$ci  Nadlesnictwa na  zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$é, a takze
reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz.
. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadle$nictwa
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewngtrznej 1 regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw
Nadle$nictwa.
. Nadlesniczy odpowiada za ochrong¢ informacji niejawnych oraz ochrone tajemnicy
panstwowe;j.
. Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.
W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadleénictwa kieruje Zastepca
Nadles$niczego, w razie jego nieobecnosci — wyznaczony przez Nadlesniczego inny

pracownik Nadlesnictwa.

§4

. Nadle$niczemu podlegaja bezposrednio Zastgpca Nadlesniczego, Gléwny Ksiegowy,
Inzynierowie Nadzoru, Sekretarz Nadle$nictwa, Starszy Straznik Lesny - Komendant
Posterunku Strazy Lesnej, a takze pracownik zajmujacy stanowisko ds. pracowniczych
1 obronnych.

Pozostali pracownicy biura Nadlesnictwa podlegaja bezposrednio osobom kierujagcym
Dzialami, w ktorych ci pracownicy sa zatrudnieni. Straznik le$ny podlega Starszemu
Straznikowi Lesnemu - Komendantowi Posterunku Strazy Lesne;.

. Les$niczowie podlegaja bezposrednio Zastgpcy Nadle$niczego, natomiast podlesniczowie
le$niczemu kierujacemu lesnictwem, w ktérym pracuja.

. Les$niczy ds. laséw niepanistwowych i nasiennictwa podlega bezposrednio Zastepcy

Nadles$niczego.

§5
Zastgpca Nadlesniczego odpowiada za calo$¢ spraw zwigzanych z gospodarkg lesna
w Nadles$nictwie, majac na uwadze wykonanie wyznaczonych zadan w planie urzadzania
lasu oraz stan i potrzeby lasu. Zastgpca Nadlesniczego w szczegdlnosci nadzoruje

i prowadzi sprawy zwigzane z pozyskaniem i sprzedazg drewna, obrotem materiatowym,



a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udost¢pniania.
Nadzoruje realizacje zadan gospodarki lesnej w lasach nie stanowiacych wilasnosci
Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez starostow). Nadzoruje przygotowanie
zam6wien publicznych dotyczacych gospodarki lesnej, jak réwniez odpowiada za ich
realizacje. Nadzoruje caloksztalt zagadnien zwigzanych z ufrzymaniem spojnosci
i funkcjonalnosci Systemu Informacji Przestrzennej. Zastgpca Nadlesniczego organizuje
i dba o ochrone mienia, a takze zwalcza szkodnictwo lesne.

Kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej i praca lesniczych.

Do Dzialu Gospodarki Lesnej w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan z zakresu hodowli
lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej lasu, ochrony przyrody,
lowiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu, zadrzewien, gospodarki
lakowo-rolnej zagospodarowania turystycznego oraz edukacji lesnej. Do zadan Dzialu
nalezy rowniez prowadzenie spraw dotyczacych stanu posiadania, ewidencji laséw
i gruntow oraz ich udostepniania, rozliczania podatku le$nego i rolnego, dotyczacych
Systemu Informacji Przestrzennej, a takze spraw zwiazanych ze sprzedaza drewna

i uzytkow ubocznych, z pomini¢ciem ewidencjonowania ich obrotu.

§6

Gtéwny Ksiegowy odpowiada za calo$¢ spraw zwigzanych z prowadzeniem
rachunkowosci 1 gospodarki finansowej Nadlesnictwa. Opracowuje regulamin kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentow w Nadle$nictwie oraz zestawienia planow
finansowo-gospodarczych i sprawozdan finansowo-ksiggowych. Organizuje i sprawuje
kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo — ksiggowych Nadlesnictwa. Glowny
Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonanie obowiazkéw z zakresu rachunkowosci
okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Kieruje Dzialem Finansowo-Ksiggowym.

. Do Dzialu Finansowo-Ksiegowego w szczegélnosci nalezy wykonywanie zadan
zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej Nadlesnictwa,
kontroli poprawno$ci  ewidencji  ksiggowej w ramach  kontroli = wewngtrznej
dokumentéw finansowo - ksiegowych Nadles$nictwa oraz windykacjg wszystkich
nalezno$ci, w tym zwigzanych ze szkodnictwem lesnym. Dzial prowadzi ewidencj¢
obrotu drewnem, sadzonkami i uzytkami ubocznymi, prowadzi sprzedaz detaliczng
drewna w biurze Nadlesnictwa, a takze sprawy dotyczace przydzialu deputatu opalowego

w naturze. Prowadzi ewidencje ilosciowo-wartosciowa materialdw magazynowych,



zajmuje si¢ organizacjy 1 rozliczaniem inwentaryzacji skladnikow majatkowych
Nadle$nictwa. Dzial Finansowo-Ksiggowy prowadzi kase Nadlesnictwa, rachunkowosé,
ewidencjonuje dokumenty ksiggowe (dokonuje ksiggowania), prowadzi rejestr faktur w
systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja i reguluje zobowigzania. Do zadan
Dziatu nalezy naliczanie ptac, $wiadczen i skladek na pracownicze plany kapitatowe
pracownikéw Nadlesnictwa, prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem
spotecznym pracownikéw, z rozliczeniami z tytutu zobowigzan z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych i Urzedem Skarbowym, rozliczanie kosztow delegacji i zwrot kosztow
przejazdow. Dzial Finansowo — Ksiggowy prowadzi sprawy dotyczace udzielania
pracownikom  wsparcia finansowego na zakup samochodéw  prywatnych
wykorzystywanych  do  celéw  stuzbowych, prowadzi  ksiggowosé  Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej przy Nadlesnictwie Kartuzy. Dzial zajmuje sie kontrolg

formalno-rachunkowsa, analizg i sprawozdawczo$cig finansowo - ksiegowa.

§7

Sekretarz Nadlesnictwa odpowiada za calo$¢ spraw zwigzanych =z obsluga
administracyjng Nadlesnictwa oraz sprawami inwestycyjno-remontowymi, nadzoruje
udzielanie zamoéwienn publicznych. Sekretarz administruje  nieruchomos$ciami
Nadle$nictwa takimi jak: budynki, lokale mieszkalne, budowle, $rodki transportu i inne
sktadniki majatkowe, prowadzi sprawy zwigzane z nabywaniem i zbyciem oraz najmem
i dzierzawg wyzej wymienionych skladnikow majatkowych, ich eksploatacja
i konserwacja, wykorzystaniem powierzchni biurowych i innych pomieszczen
pomocniczych. Sekretarz odpowiedzialny jest za realizacje przedsiewzigé wspdlnych
z jednostkami samorzadowymi.

Kieruje Dzialem Administracyjno-Gospodarczym.

. Do Dzialu Administracyjno — Gospodarczego w szczegdlno$ci nalezy realizacja zadan
wynikajgcych z caloksztaltu zagadnien obejmujacych pelna obstuge administracyjna
Nadle$nictwa: prowadzenie spraw zwigzanych z  sekretariatem Nadle$nictwa,
prowadzeniem rejestru wydanych zarzadzen i decyzji Nadlesniczego, przyjmowaniem
korespondencji przychodzacej i wysylka korespondencji papierowej, prowadzeniem
ewidencji kontroli, zaopatrzeniem. Dzial jest odpowiedzialny za organizacje
funkcjonowania, nadzoér i koordynacj¢ udzielania zamoéwien publicznych, prowadzi
gospodarka magazynowa, w tym magazyn w biurze Nadle$nictwa, zajmuje sie

remontami, zakupami oraz budowa S$rodkéw trwalych Nadle$nictwa, prowadzi ich



ewidencje, jak tez ewidencje wartosci niematerialnych i prawnych oraz skiadnikow
niskocennych. Zajmuje si¢ naliczaniem amortyzacji 1 umorzenia. Prowadzi sprawy
z zakresu melioracji wodnych, inzynierii lesnej, transportu i jego ewidencji,
wykorzystania prywatnych srodkéw lokomocji do celdw stuzbowych, podatkéw od
nieruchomosci, gospodarki mieszkaniowej, w tym zajmuje si¢ umowami dzierzaw
i najmu mieszkan, osad, budynkéw i budowli. Zajmuje si¢ prowadzeniem skladnicy

akt, jak tez koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.

§8

Starszy Straznik lesny pelnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Le$nej kieruje
i odpowiada za funkcjonowanie Posterunku, przygotowuje okresowe plany pracy Strazy
Lesnej oraz sklada sprawozdania z ich realizacji, nadzoruje prac¢ straznika lesnego,
odpowiada za prowadzenie magazynu broni, nadzoruje realizacj¢ w Nadlesnictwie zadan
zwiazanych ze zwalczaniem szkodnictwa lesnego.

. Do =zadan Posterunku w szczegolno$ci nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestepstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnege i sporzgdzaniem

sprawozdawczosci w tym zakresie.

§9

W Nadlesnictwie Kartuzy funkcjonujg dwa stanowiska inzynieréw nadzoru. Do ich zadaf
w szczegOlnosci nalezy prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Nadle$nictwie w zakresie
ustalonym przez Nadle$niczego, w szczegolnosci kontrolujg prawidlowos$¢ planowania
i wykonywania czynnosci gospodarczych w le$nictwach. Inzynierowie nadzoru
wspOlpracuja z Zastepcg Nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie. Prowadzg
sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji. Pelnia nadzér nad ochrona
zasobow, w tym ochrong mienia i zwalczajg szkodnictwo lesne.

. Inzynier nadzoru wlasciwy terytorialnie dla obrebu Wiezyca prowadzi sprawy

certyfikacji gospodarki le$nej oraz pelni funkcje rzecznika prasowego Nadlesnictwa.



§10
Pracownik zajmujacy stanowisko do spraw pracowniczych i obronnych prowadzi caloksztalt
spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, Ponadzakladowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujacych w tym zakresie. W szczegdlnosci zobowigzany jest do prowadzenia
ewidencji osobowej, spraw zwigzanych =z placami, szkoleniami pracownikéw,
zapewnieniem opieki medycznej pracownikéw oraz spraw zwigzanych z obronnoscia
1 ochrong informacji niejawnych. Zajmuje si¢ sprawami planowania i wydatkowania

srodkow z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§11

1. Administrator SILP w szczegélnosci prowadzi i nadzoruje caloksztalt zagadnien
zwigzanych z prawidlowoscia dzialania, utrzymaniem spdjnosci, funkcjonalnosci
i bezpieczenstwa SILP z obshugg systemu informatycznego Nadle$nictwa, w tym
infrastruktury IT i urzadzen peryferyjnych, platform zewnetrznych niezbednych do
prawidlowego dzialania Nadlesnictwa oraz intermetowych portali. Odpowiada za
funkcjonowanie i bezpieczenstwo SILP.

2. Pracownik pelnigcy obowigzki Administratora SILP w tym zakresie podlega

bezposrednio Nadlesniczemu.

§12

1. Pracownik, ktéremu powierzono sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy nadzoruje
przesﬁz:zganie przepiséw bhp, inicjuje przedsigwziecia w celu poprawy organizacji pracy
1 zaopatrzenia technicznego w zakresie bhp, organizuje i prowadzi szkolenia z tego
zakresu oraz prowadzi calo$¢ spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy i chorobami
zawodowymi. Wykonujgc swoje obowiazki wspolpracuje ze Spotecznym Inspektorem
Pracy.

2. Pracownik, ktéremu powierzono sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy podlega w tym

zakresie bezpos$rednio Nadle$niczemu.

§13
1. Le$nictwo kierowane jest przez lesniczego, ktéry odpowiedzialny jest za catoksztatt
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w le$nictwie. Wykonuje on zadania

zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac



z uprawnieni okre§lonych w ustawie o lasach. Le$niczy odpowiada materialnie za
powierzone mienie. Zobowigzany jest on do systematycznego obserwowania lasu
i innego powierzonego mienia na terenie lesnictwa.

W zakresie terytorialnym wskazanym w zarzadzeniu Nadlesniczego lesniczy pelni nadzér
nad gospodarkg lesng w lasach niestanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie
zadanh powierzonych przez starost¢) oraz udziela wiascicielom laséw niestanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa, na ich wniosek, doradztwa w zakresie zalesiania i gospodarki
lesnej.

Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio Zastgpcy Nadlesniczego.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego (jesli jest on przydzielony
do lesnictwa), ktory bezposrednio mu podlega.

W czasie nieobecnosci le$niczego zastepuje go podlesniczy lub, w drodze
bezposredniego wskazania Nadlesniczego lub Zastgpcy Nadlesniczego, inna osoba.
Przekazanie lesnictwa na czas nieobecno$ci lesniczego odbywa si¢ na podstawie
protokotu przekazania lesnictwa, zgodnie z obowiazujacym zarzgdzeniem Nadlesniczego

w tym zakresie.

§14

. Lesniczy ds. lasow niepanstwowych i nasiennictwa kieruje Gospodarstwem Nasiennym
Kielpino i obwodem wydzielonym laséw nadzorowanych.

. Do zadan lesniczego ds. lasow niepanstwowych i nasiennictwa w szczegdlnosci nalezy
prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu nasiennictwa i selekcji, w tym organizowanie,
nadzorowanie, kontrola zbioru nasion drzew i krzewow lesnych oraz ich przechowywanie
i przysposabianie do siewu, a takze prowadzenie dokumentacji, korespondencji
i sprawozdawczos$ci w zakresie nasiennictwa i selekcji. Pelni nadzér nad gospodarka
lena w lasach niestanowigcych wilasnoéci Skarbu Panstwa wchodzgeych w skiad
obwodu wydzielonego laséw nadzorowanych (w zakresie zadan powierzonych przez
staroste) oraz udziela wiascicielom laséw niestanowigcych wiasnoécei Skarbu Patistwa, na
ich wniosek, doradztwa w zakresie zalesiania i gospodarki lesne;.

. Podporzadkowany  jest  bezposrednio  Zastgpcy  Nadlesniczego.  Korzysta

z przystugujacego uprawnienia do zwalczania szkodnictwa lesnego.



§ 15

1. Szczegbélowe zadania, obowigzki i odpowiedzialno$é pracownikéw s3 ujete w zakresach
czynnosci.

2. Zakresy czynno$ci pracownikom ustala bezposredni przetozony na podstawie zadan
komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony. Zakresy czynnosci
podlegajg zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. W przypadku stanowisk robotniczych
dopuszcza si¢ wskazanie zakresu czynno$ci w umowie o prace.

3. Pracownikom, za zgodg Nadlesniczego, moga by¢ powierzone zadania w innej komoérce
organizacyjnej Nadlesnictwa. W takim przypadku, pracownik ten pozostaje w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie pelnienia powierzonych zadan — od przelozonego tej komérki,
w ktorej powierzono mu zadania.

4. Pracownikow w razie ich nieobecnosci zastgpuja osoby wyznaczone przez

Nadlesniczego.

§16
Wszystkie komorki organizacyjne Nadleénictwa zobowigzane sg do wspdlpracy, dbatosci
o dobrg atmosfer¢ w pracy, udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk

przed przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

§17

1. Korespondencja wychodzgca na zewngtrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego lub w razie jego nieobecnosci przez Zastepce Nadlesniczego.

2. Korespondencja wysylana i przyjmowana jest rOwniez w formie elektroniczne;j.

3. Pracownicy zobowigzani s3 do prowadzenia dokumentacji poszczegblnych spraw
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowigzujgcg w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym
Lasy Panstwowe.

4. Z uwzglgdnieniem wyjatkéw ujetych w stosownym zarzadzeniu Nadlesniczego,
czynnosci kancelaryjne, w tym miedzy innymi dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw,
wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja, ktory jest
podstawowym systemem kancelaryjnym dokumentujgcym przebieg zalatwiania i

rozstrzygania spraw.



1.

2.

§18
Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa, jest jednostka przewidziang do militaryzacji.
Nadles$nictwo realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujacej Ustawy
o Powszechnym Obowigzku Obrony RP oraz innych dokumentéw zwigzanych
z przygotowaniem Nadle$nictwa do dzialan w warunkach zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§19

Wszyscy pracownicy zobowigzani sa:

1.
2.

> v oA W

10.

Realizowaé zadania operacyjne (obronne) natozone na Nadlesnictwo.

Prawidlowo przechowywaé dokumenty i klucze w celu zabezpieczenia ich przed
zagubieniem i kradziezg.

Chronié dane osobowe zgodnie z odrebnymi przepisami w tym zakresie.

Znac przepisy prawne z zakresu swojego dzialania,

Dba¢ o mienie Lasow Panstwowych,

Znaé¢ i przestrzega¢ zasady bezpieczenstwa Systemu Informatycznego Lasow
Panstwowych,

Opanowa¢ umiejetnosci  postugiwania si¢ Systemem Informatycznym Lasow
Panstwowych w zakresie swego dziatania,

Przestrzega¢ ochrony informacji stanowigcych tajemnicg przedsigbiorstwa oraz
informacji niejawnych okreslonej w odr¢gbnych przepisach,

Znaé i przestrzegaé przepisy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

Przestrzega¢ czasu i zasad dyscypliny pracy okreslonych w Regulaminie Pracy

w Nadlesnictwie.

11. Niezwlocznie reagowaé na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie

z posiadanymi uprawnieniami.

§ 20

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowiefi Regulaminu rozstrzyga

Nadles$niczy.
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§21
Zalacznikami do regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa s3:
1. schemat organizacyjny Nadle$nictwa Kartuzy;
2. wykaz lesnictw;
3. wykaz 0s6b uprawnionych do uzytkowania funkcji ,,GLOBAL” w SILP.

ZATWIERDZAM
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