Zarzadzenie NR 36/2023

Nadlesniczego Nadlesnictwa Wejherowo
zdnia 17.07.2023 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Wejherowo
(zn.spr. NK.0210.12.2023)

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity w
Dz.U. z 2011 r. nr 12, poz. 59 z pézn. zm.) oraz w zwigzku z § 22 pkt 3 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zalgcznik do
Zarzadzenie Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych 1 Le$nictwa z dnia
18.05.1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy
Panstwowe 1 Zarzadzenia Nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
12.12.2012 r. w sprawie ustalenia ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (zn.:
EO-014-24/2012), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Wejherowo z dnia 17.07.2023 r.
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 4/2023 Nadle$niczego Nadlesnictwa Wejherowo z dnia 18.01.2023
r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Wejherowo zn.spr.
NK.0210.2.2023.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzywania od dnia
01.07.2023 r.

Otrzymuja:
1. RDLP Gdansk
2. Pracownicy nadlesnictwa.
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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 36 /2023
Nadlesniczego Nadlesnictwa Wejherowo
z dnia  17.07.2023 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Nadlesnictwa Wejherowo



§ 1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Wejherowo ustala w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

postanowienia ogdlne dotyczace kompetencji nadlesniczego,
rodzaje podstawowych komdrek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania,
stanowiska kierowania poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi.

§2

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:

1 / biuro nadlesnictwa, sktadajace si¢ z :
a) Dzialow: Gospodarki Lesnej, Finansowo-Ksiggowego, Administracyjno-
Gospodarczego, Posterunku Strazy Lesne;j.
b) Samodzielnych stanowisk pracy: inzynierow nadzoru, stanowisko ds. pracowniczych

2 / lesnictwa,

oraz jednostke specjalnego przeznaczenia na prawach lesnictwa:

3 / Gospodarstwo Szkoétkarskie.

4/ Lesnictwo Lowieckie Sobienczyce - Osrodek Hodowli Zwierzyny.

Terenowy podzial administracyjny nadlesnictwa sklada si¢ z trzech obrgbow:
a) Obreb Wejherowo w sklad ktérego wchodzg 4 lesnictwa: Stawutéwko, Kepino, Orle,

Nanice.

b) Obreb Kolkowo w skiad ktorego wchodza 4 lesnictwa: Lisewo, Sobienczyce, Piasnica,
Rybno.

¢) Obreb Darzlubie w skiad ktorego wchodzi 5 lesnictw: Starzyno, Domatowo, Mechowo,
Darzlubie, Jastarnia.

§3

. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa i ponosi za nia pelng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na
ZEWNatrz.

. Nadles$niczy odpowiada za ochrong¢ mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego. Okresowo

analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach i na tej podstawie podejmuje
dzialania zapobiegawcze i zwalczajace. Organizuje narade roczng, ktorej celem jest ocena
stanu ochrony mienia i efektywnos¢ zwalczania szkodnictwa lesnego.

. Nadlesniczy kieruje wykonywaniem zadan obronnych, odpowiada za ochrong informacji

niejawnych oraz ochron¢ tajemnicy panstwowe;j.

Nadle$niczy sprawuje nadzor nad zaméwieniami publicznym.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujagce na obszarze nadlesnictwa w
szczeg6Olnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy. Nadles$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.



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

7. W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego, w
razie nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik nadlesnictwa. Zastgpca nadlesniczego dba i organizuje ochrone mienia, a takze
zwalcza szkodnictwo lesne.

§4

1. W skiad biura nadlesnictwa wchodza komérki organizacyjne, ktére realizuja nizej wymienione

zadania:
1) Dzialy:

a) Dziat Gospodarki Lesnej — kierowany przez zastepce nadlesniczego.

Do zadan Dzialu w szczegdlno$ci nalezy: realizacja zadan z zakresu
nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, lowiectwa, zagospodarowania,
uzytkowania, i urzadzania lasu oraz edukacji. Zastepca nadlesniczego w
szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna,
obrotem materialowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji laséw i
gruntéw, SIP oraz ich udostepniania: nadzoruje realizacj¢ zadan zwiazanych z
prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Pafistwa ( w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu administracji
publicznej). Pracownicy dziatu dbajg o powierzone mienie.

b) Dziat Finansowo-Ksiggowy — kierowany przez gléwnego ksiegowego.
Do zadaf Dzialu w szczegolnosci nalezy; wykonywanie zadan zwigzanych z
prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli
poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentéw finansowo- ksiggowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich
naleznosci. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow
w nadlesnictwie oraz zestawienia planéw finansowo-gospodarczych, prowadzi
kase nadlesnictwa, rachunkowos¢, nalicza place pracownikoéw nadlesnictwa,
zajmuje si¢ kontrolg formalno rachunkowa, analiza i sprawozdawczoscia
finansowo-ksiggowa. Kazdy z pracownikéw dba o powierzone mienie.

¢) Dzial Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez sekretarza nadlesnictwa.
Do zadan Dzialu w szczegélnosci nalezy realizacja zadan wynikajacych z
caloksztaltu zagadnien obejmujacych pelng obstluge administracyjng
nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa,
zaopatrzeniem, remontami, zakupami, oraz budowa s$rodkow infrastruktury
nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja umowami dzierzaw i najmu
mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi, organizacja i realizacja
zamoOwien publicznych, a takze koordynacjg spraw dotyczgcych instrukcji
kancelaryjnej 1 archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z
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inwentaryzacja skladnikéw majgtkowych nadles$nictwa. Prowadzi i nadzoruje
caloksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosei i
bezpieczenstwa SILP, z obsluga systemu informatycznego nadlesnictwa i
urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali. Pracownicy dbajg o
powierzone mienie.

d) Posterunek Strazy Lesnej - kierowany przez komendanta.
Do zadan Posterunku w szczego6lnosci nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z
analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego 1 sporzadzaniem
sprawozdawczo$ci w tym zakresie, nadzorowanie pracy podleglych Straznikow
Lesnych, prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem
obronnosci 1 spraw niejawnych.

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Inzynierowie nadzoru — do ich zadan w szczegdlnoscei nalezy: prowadzenie
kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego. Wspdlpracuja z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w
nadlesnictwie. Prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem
innowacji. Pelni nadzor nad ochrong zasobow, w tym ochrong mienia.

b) Ds. pracowniczych - prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujacych w tym zakresie. W szczegdlnosci zobowigzane jest do
prowadzenia ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami
oraz szkoleniami pracownikow.

3) Kwestie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) zostaly powierzone pracownikowi
Dziatu Gospodarki Lesnej. Zagadnienia BHP podlegaja bezposrednio nadlesniczemu

§5

Lesnictwo - kierowane jest przez lesniczego. Lesniczy odpowiedzialny jest za caloksztalt
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w le$nictwie, z ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Lesniczy zobowigzany jest do systematycznego
obserwowania lasu i innego powierzonego mienia na terenie powierzonego lesnictwa w
celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ma polega¢ gléwnie na zapobieganiu i
ujawnianiu szkodnictwa lesnego. Podporzadkowany  jest bezposrednio zast¢pcy
nadlesniczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu
bezposrednio podlega.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastgpuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa si¢ na podstawie obowigzujacych zarzadzen
nadlesniczego. Lesniczy odpowiedzialny jest jednoosobowo za powierzone mienie na
podstawie umowy o odpowiedzialno$ci materialnej. Podlesniczy ma za zadanie pomagac
lesniczemu w wykonywaniu obowigzkow w zakresie ochrony mienia 1 zwalczania
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szkodnictwa lesnego. Natomiast po przekazaniu lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego,
podlesniczy ponosi pelng odpowiedzialnos¢ materialng za calo$é powierzonego mienia.

3. Lesniczy ds. szkotkarstwa kieruje bezposrednio szkotka.
Do Jego zadan nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem szko6tki lesnej miedzy
innymi: produkcja materialu sadzeniowego dla potrzeb nadlesnictwa, ochrong szkotki przed
szkodnictwem, zbiorem nasion, zaopatrywaniem szkotki w srodki ochrony roslin, nawozy i
nasiona. Korzysta z przystugujacego uprawnienia do zwalczania szkodnictwa le$nego.
Odpowiada za powierzone mienie, niezwlocznie zglasza przelozonemu przypadki
uszkodzenia lub zaginiecia powierzonego mienia.

4. Les$niczy ds. towieckich - OHZ.
Do Jego zadan nalezy catoksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem OHZ migdzy innymi:
organizowanie i nadzorowanie prac zwiazanych z dokarmianiem zwierzyny, uprawg i
pielegnacja poletek lowieckich, prace na rzecz organizacji polowan 1 pozyskiwania
zwierzyny. Nadzor nad wykonywaniem polowan interwencyjnych. Ochrona fowiska i
wspoldzialanie ze Strazg Lesng w zakresie ustalenia sprawcow przestepstw i wykroczen
popelnionych na szkode Lasow Panstwowych. Korzysta z przystugujacych uprawnien do
zwalczania szkodnictwa lesnego, ze szczegdlnym uwzglednieniem klusownictwa.

§6

1. yKorespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
‘nadléshiczegd (lub w razie jego nieobecnosci przez zastepce nadlesniczego), za wyjatkiem:
.a), pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisdéw wymagaja dwoch podpisow
0s0b uprawnionych,
b) korespondencji, z ktérej wynikaja zobowigzania majgtkowe i ktora powinna by¢
podpisana takze przez Gtownego Ksiegowego.

2. Korespondencja przyjmowana i wysylana jest rowniez w formie elektroniczne;.

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

4. Czynnosci kancelaryjne, w tym migdzy innymi przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udost¢pnianie pism i
dokumentéw, wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja
(EZD), ktory na podstawie Decyzji nr 44 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych z dnia 20 grudnia 2019 roku., od 01 stycznia 2020 r. jest podstawowym
systemem kancelaryjnym dokumentujgcym przebieg zalatwiania i rozstrzygania spraw.

§7

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonuje zadania na rzecz obronnosci i bezpieczenstwa
panstwa jest jednostkg przewidziana do militaryzacji.

§ 8

Wszyscy pracownicy zobowigzani sa:
1. Realizowa¢ zadania operacyjne ( obronne ) nalozone na nadlesnictwo.



2. Prawidlowo przechowywac¢ dokumenty i klucze w celu zabezpieczenia ich przed
kradzieza.

3. Niezwlocznie reagowa¢ na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

§9
Szczegolowe obowigzki pracownikow zawarte sg w zakresach czynnosci.
§ 10

Zalgcznikami do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa sg:

1. schemat organizacyjny nadlesnictwa,

2. wykaz lesnictw,

3. wykaz os6b uprawnionych do uzytkowania funkcji ,, GLOBAL” w SILP.
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Zalacznik nr. 2
do Regulaminu Organizacyjnego
zdnia 17.07.2023 r.

Wykaz lesnictw i jednostek specjalnych na prawach lesnictw
Nadlesnictwa Wejherowo.

L.p. Nazwa Lesnictwa Adres lesny Powierzchnia w ha
1 Starzyno 15-14-1-01-39-k-00 1639,06
2 Domatowo 15-14-1-02-126-j-00 1646,20
3 Mechowo 15-14-1-03-115-s-00 1577,56
4 Darzlubie 15-14-1-04-152-¢c-00 1491,05
5 Jastarnia 15-14-1-05-239-h-00 1548,30
6 Lisewo 15-14-2-06-21-j-00 1555,14
7 Sobienczyce 15-14-2-07-51-1x-00 1425,20
8 Piasnica 15-14-2-08-131-3-00 1655,95
9 Rybno 15-14-2-09-224-n-00 1638,05
10 Stawutowko 15-14-3-10-81-b-00 1574,85
11 Kepino 15-14-3-11-102-n-00 1494,33
12 Orle 15-14-3-12-80-i-00 1531,47
13 Nanice 15-14-3-13-189-1-00 1545,67
14 oy 15-14-1-02-130-b-00
15 Lgi“;f;‘;‘;;“c‘;wge;?e 15-14-2-07-51-1x-00







zatacznik nr3
do Regulaminu Organizacyjnego
zdnia 17.07.2023r.

Wykaz 0s6b uprawnionych do uzytkowania funkeji ,,GLOBAL” w

SILP
L.p. Nazwisko i imi¢ pracownika

1 Barcz Grazyna

2 Barcz Kazimierz

3 Bart6g Kazimierz

4 Bekisch-Buja Grazyna
5 Blaszczyk Pawel

6 Borkowska Kamila

7 Borucki Wlodzimierz
8 Bosak Krzysztof

9 Bradtke Krzysztof

10 Bukowski Andrzej

11 Czapiewski Artur

12 Damaszk Waclaw

13 Dudkiewicz Marcin
14 Formella-Sumera Emilia
15 Gaffke Gabriela

16 Greca Piotr

17 Heise Mateusz

18 Hoppe Malgorzata

19 Hoppe-Kowalska Joanna
20 Jednachowski Edward
21 Jopek- Kleina Malgorzata
22 Jopek Tomasz
23 Karbownik Piotr

24 Kashyna-Pleskot Izabela
25 Konieczny Jacek

26 Korzeniewski Kazimierz
27 Kowalski Marcin

28 Kurek Piotr

29 Kwasniewska Marzena
30 Lisius Waldemar

31 Matyja Wojciech

32 Miloch Karol

33 Nadolska Ewa

34 Negowski Krzysztof
35 Odrzywotek Kornelia
36 Podbielska Agnieszka




37 Rogowski Dawid

38 Rohda Kazimierz

39 Ryduchowska Katarzyna
40 Rzepa Jakub

41 Siminska Agnieszka
42 Skowronek Anna

43 Szambelanczyk Andrzej
44 Szulc Jacek

45 Thiel Pawel

46 Turulski Tomasz

47 Wenta Patryk

48 Wiczanowska Teresa
49 Wiczanowski Tomasz
50 Wroblewski Krzysztof

51

Zwierzycki Pawet.




