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I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Kluczbork, zwany dalej Regulaminem ustala:

Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Kluczbork.
Zasady funkcjonowania i zakres dziatania poszczegélnych komorek organizacyjnych w
Nadlesnictwie Kluczbork

Kompetencje pracownikéw zatrudnionych w Nadlesnictwie Kluczbork.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe;

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych;

DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych;

RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panhstwowych —w
Katowicach;

nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Kluczbork;

nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego Nadlesnictwa Kluczbork;
zastepcy nadle$niczego — nalezy przez to rozumie¢ zastepce nadlesniczego Nadlesnictwa
Kluczbork;

gtownym ksiegowym — nalezy przez to rozumieé gtdbwnego ksiegowego Nadlesnictwa
Kluczbork;

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza Nadlesnictwa Kluczbork;

komendancie Posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumie¢ starszego straznika
lesnego lub straznika lesnego, ktoremu nadlesniczy powierzyt obowigzki kierowania pracg
Posterunku Strazy Lesnej w Nadlesnictwie Kluczbork;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ dziat lub stanowisko wyodrebnione w
strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Kluczbork;

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych;

SIP — nalezy przez to System Informacji Przestrzennej;

LMN — nalezy przez to rozumie¢ Lesna Mape Numerycznag;

BIP LP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Panstwowych;
PUL — nalezy przez to rozumie¢ Plan Urzgdzenia Lasu; \

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991r. o lasach (tekst jednolity
Dz. U. z 2014r. poz. 1153 ze zm.);
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18. regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Kluczbork.
19. Oswiadczenie woli w nadlesnictwie — kazde z zastrzezeniem wyjgtkow przewidzianych w
ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego lub przez inne osoby dziatajgce z
jego upowaznienia w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposob

dostateczny ujawnia zamiar (wole) Nadlesniczego lub oséb dziatajgcych w jego imieniu.

§ 3.

1. Nadlesnictwo Kluczbork dziata na podstawie ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach (tekst
jednolity Dz. U. z 2014 , poz. 1153 ze zm.), aktéw wykonawczych do tej ustawy, Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do
zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia
8.05.1994r, Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6.12.1994r. w sprawie szczegotowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz.692), przepiséw
ogdlnie obowigzujgcych, a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

2. Nadlesnictwo Kluczbork jest panstwowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych, nie posiadajgcg osobowosci prawnej powotang do prowadzenia gospodarki
leSnej, reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia.

3. Nadleénictwo Kluczbork jest jednostkg organizacyjng nadzorowang przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Katowicach.

4. Nadle$nictwo realizuje zagadnienia obronne i niejawne zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w Lasach Panstwowych.

5. Nadlesnictwo Kluczbork posiada w swojej strukturze:

- 12 Lesnictw rewirowych: Nasale, Teczynéw, Zofiowka, Bakéw, Lasowice Mate,
Jasienie, Bazany, Tuty, Zabieniec, Szum, Zameczek, Zawi$é

- Wyluszczarnie Nasion w Lasowicach Matych

- Stacje Oceny Nasion w Lasowicach Matych

- Osrodek Hodowli Zwierzyny — obwody fowieckie nr 11 i 25 w woj. Opolskim

- Pensjonat Lesny ,Krystyna”

6. W zakresie powierzonym przez urzad administracji publicznej Nadlesnictwo Kluczbork
sprawuje nadzér nad prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach nie stanowigcych

wilasnosci Skarbu Panstwa.

§4.
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy jest zapoznawany z regulaminem
organizacyjnym Nadlesnictwa.
2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu zaopatrzone w podpis

pracownika i date dotgcza sie do jego akt osobowych.



Regulamin organizacyjny PGL LP Nadlesnictwo Kluczbork

Il. ORGANIZACJA WEWNETRZNA NADLESNICTWA

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

§ 5.
Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
Kompetencje nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23 oraz 24
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
Nadle$niczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie
planu urzgdzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.
Reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakresie swojego
dziatania,
Bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu Panstwa
pozostajgcymi w zarzadzie Laséw Panstwowych,
Ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajgcy lesniczym
prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych oraz zatrudnia i zwalnia pracownikow
nadlesnictwa.
Organizuje ochrone mienia oraz ochrone przed szkodnictwem le$nym.
Uczestniczy w opracowywaniu planu urzgdzenia lasu.
Dokonuje biezgcej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajgce
do ich ochrony i prawidtowego zagospodarowania,
Wystepuje w szczegdlnych przypadkach do dyrektora jednostki nadzorujgcej o
dokonanie zmian w planie urzgdzenia lasu,
Opracowuje plany finansowo-gospodarcze i odpowiada za ich wiasciwg realizacje.
Realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ustug,
Wspotdziata z organami samorzadu terytorialnego,
Uczestniczy w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
Prowadzi rejestr gruntéw oraz dokonuje biezacej aktualizacji leSnej mapy numerycznej,
Organizuje odbywanie stazu przez absolwentéw wyzszych i Srednich szkét leSnych,
Decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci poza
gospodarka lesng w nadlesnictwie.
Nadlesniczy sprawuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami
stanowigcymi zasoby Lasow Panstwowych.
Nabywa, zbywa lasy, grunty i inne nieruchomosci zgodnie z obowigzujgcym w tym
temacie przepisami.
Wykonuje decyzje Ministra Srodowiska w sprawie wytgczenia laséw, gruntéw i innych
nieruchomosci z zarzadu Laséw Panstwowych,

Wydzierzawia lasy zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;



22.

23.

24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
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Wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomosci w gospodarczo
uzasadnionych przypadkach na zasadach okreslonych w Kodeksie cywilnym.
Pracownikami zarzgdzajgcymi nadlesnictwem w imieniu pracodawcy sg: nadlesniczy,
zastepca nadlesniczego i gtowny ksiegowy.

Nadle$niczy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy zastepcy nadlesniczego.
Zastepca nadlesniczego dziata w ramach udzielonych przez nadlesniczego uprawnien,
petnomocnictw, zakreséw czynnosci oraz stosownie do uregulowan zawartych w
regulaminie.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na terenie Nadlesnictwa
Kluczbork.

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

Nadlesniczy realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgcej ustawy i instrukcji
zwigzanych z przygotowaniem nadles$nictwa do dziatania w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Nadle$niczy ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie i koordynowanie zasad
bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych nadlesnictwa.

Nadleéniczy w zaleznosci od potrzeb powotuje zespoty robocze/komisje do rozpatrzenia
spraw ustalajgc imienny sktad zespotu/komisji, okreslajgc cel, zakres pracy i termin
zatatwienia sprawy.

Nadlesniczy organizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego, a mianowicie:

- odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego w
Nadlesnictwie. Okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem leSnym w
le$nictwach i na tej podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajgce
szkodnictwo lesne;

- wyznacza w regulaminie organizacyjnym nadlesnictwa zadania poszczegoinym
komorkom w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego oraz ujmuje te

obowigzki w zakresach czynnosci poszczegodlnych pracownikow;

§ 6.

1. Strukture nadle$nictwa stanowia:

a. biuro nadlesnictwa,

b.

C.

lesnictwa rewirowe,
jednostki do zadan szczegdlnych
- Osrodek Hodowli Zwierzyny ,Krystyna” (OHZ)

- Pensjonat Le$ny ,Krystyna”
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- Stacja Oceny Nasion w Lasowicach Matych (SON)

- Wytuszczarnia Nasion w Lasowicach Matych (WN)

2. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

a.

b
C.
d

Dziat Gospodarki Le$nej (ZG) - kierowany przez zastepce nadlesniczego;

Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) - kierowany przez gtéwnego ksiegowego;

Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza,
Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez komendanta Posterunku Strazy
Les$ne;j.

samodzielne stanowiska pracy:

- inzynierowie nadzoru (NN)- teren dziatania inzynierow nadzoru stanowig: biuro
nadlesnictwa i le$nictwa zgrupowane w trzech obrebach lesnych; Gorzéw Slaski,
Lasowice Mate, Zameczek;

- ds. pracowniczych (NP) — specjalista ds. pracowniczych;

stanowiska dzielone - prowadzgcy zagadnienia w ramach innych obowigzkow:

- bezpieczenstwa i higieny pracy;

- edukacdji lesnej;

- administrator systemu komputerowego SILP;

- operator Le$nej Mapy Numerycznej

- osoba udostepniajgca informacje o srodowisku i jego ochronie

- redaktor wprowadzajgcy BIP

- redaktor zatwierdzajacy BIP

- administrator strony wyodrebnionej BIP

3. W skfad nadles$nictwa wchodzi 12 le$nictw funkcjonujgcych w 3 obrebach lesnych:

Gorzéw Slqski — 4 lesnictwa: Nasale, Teczynow, Zofiowka, Bgkow,

Lasowice Mate — 4 lesnictwa: Lasowice Mate, Jasienie, Bazany, Tuty,

Zameczek — 4 le$nictwa: Zabieniec, Szum, Zameczek, Zawisé

4. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Kluczbork przedstawia Zatgcznik nr 1 do

regulaminu.

§7.

1. Nadlesniczemu (N) podlegajg bezposrednio:

a.

b
C.
d

zastepca nadlesniczego (2);
gtéwny ksiegowy (K);
sekretarz (S);

inzynierowie nadzoru (NN);
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®

lesniczowie ds. towieckich (NL);

—h

kierownik Stacji Oceny Nasion (SON)

stanowisko ds. pracowniczych (NP)

s @

komendant posterunku Strazy Lesnej (NS);

gospodarz Lesnego Pensjonatu ,Krystyna” — stanowisko dzielone

j- administrator SILP — stanowisko dzielone;

k. prowadzacy sprawy BHP - stanowisko dzielone;

I.  prowadzgcy sprawy edukacji ekologicznej — stanowisko dzielone;

. osoba udostepniajgca informacje o srodowisku i jego ochronie — stanowisko dzielone
redaktor wprowadzajgcy BIP, — stanowisko dzielone
redaktor zatwierdzajgcy BIP, — stanowisko dzielone

administrator strony wyodrebnionej BIP— stanowisko dzielone

L T o 5 3

operator LMN — stanowisko dzielone
Zastepcy nadlesniczego podlegajg stanowiska:
a. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - wszystkie stanowiska:
- stanowiska pracy — ds. zagospodarowania lasu;
- stanowiska pracy — ds. marketingu i sprzedazy drewna;
- stanowiska pracy — ds. ochrony lasu i towiectwa
- stanowiska pracy — ds. uzytkowania i urzgdzania lasu
b. Lesniczowie (ZL),
c. Kierownik Wyluszczarni Nasion (WN)
Gtéwnemu ksiegowemu (K) podlegajg wszystkie stanowiska w Dziale Finansowo
Ksiegowym (KF):
a. stanowiska pracy — kasjer;
b. stanowiska pracy — ksiegowa/ksiegowy;
Sekretarzowi (S) podlegajg stanowiska w Dziale Administracyjno—Gospodarczym (SA):
a. stanowiska pracy — ds. zamoéwien publicznych i funduszy strukturalnych;
b. stanowiska pracy — ds. administracji
c. stanowiska robotnicze (sprzataczka)
Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej (NS) podlega stanowisko:
a. straznik lesny
Podlesniczowie (ZP) przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegajg bezposrednio

lesniczemu.
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ll. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PODLEGAJACYCH BEZPOSREDNIO
NADLESNICZEMU ORAZ PODLEGLYCH MU KOMOREK ORGANIZACYJNYCH.

§ 8.

Dzialy:
1. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany jest przez zastepce nadlesniczego.
Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) — do zadan tego dziatu nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacjg koordynacjg i nadzorem prac w zakresie hodowli lasu,
urzagdzania lasu, rozmiaru uzytkowania i cie¢, zagospodarowania turystycznego lasu,
gospodarkg towieckg, nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, ochrony lasu w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody oraz innych dziatdw, zagospodarowania lasu,
uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkébw ubocznych, marketingu; nadzoruje
realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa(w zakresie powierzonym przez urzad administracji publicznej).

Dziat ten prowadzi rowniez sprawy zwigzane ze stanem posiadania i ewidencjg gruntow,
sprawy dotyczgce sprzedazy laséw i gruntéw niezabudowanych na podstawie ustawy o
lasach, certyfikacjg gospodarki lesnej oraz udostepnianiem lasu.
Zadaniem pracownikow Dziatu Gospodarki lesnej jest ochrona powierzonego mienia na
zajmowanym stanowisku. Ochrona ta polega na zapobieganiu i ujawnianiu przypadkow
kradziezy i niszczenia mienia, klusownictwa, naruszania stanu posiadania PGL LP, nie
przestrzeganiu przepisbw o0 ochronie przeciwpozarowej obszaréw le$nych oraz
zabezpieczaniu dowoddw wraz z niezwlocznym poinformowaniem Komendanta  Posterunku
Strazy Lesnej w celu podjecia czynnosci dotyczgcych ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu o
powyzszym NadlesSniczemu. W sytuacjach nie cierpigcych zwitoki zawiadamianie o
przestepstwie lub wykroczeniu bezposrednio Policiji.
Zastepca Nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w Nadle$nictwie,
kieruje dziatem Gospodarki Lesnej w biurze, pracg lesniczych. Jest odpowiedzialny za biezgce
przygotowywanie materiatow niezbednych do opracowania planow techniczno-produkcyjnych,
organizacyjno-techniczne przygotowanie oraz przebieg prac produkcyjnych, biezgcg
kontrole prawidtowosci i zasadnosci realizacji zadan gospodarczych. Nadzoruje i prowadzi
sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem materialowym, a takze dotyczgce stanu
posiadania ewidencji laséw i gruntow oraz niektore sprawy z zakresu udostepniania lasu.
Sprawuje nadzor w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego prowadzonego
przez ledniczych oraz pracownikdw dziatu Gospodarki Leé$nej. Zastepcy Nadlesniczego
podlega bezposrednio Dziat Gospodarki Lesnej, leSniczowie oraz stazysci odbywajgcy staz w
Dziale Gospodarki Lesnej. Obstuga strony internetowej oraz wspétpraca z innymi

pracownikami w zakresie jej tworzenia.
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Lesniczy (ZL) bezposrednio kieruje le$nictwem i pracg podlesniczego.
Do zadan le$niczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w podlegtym lesnictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialnos¢. Wykonuje réwniez zadania
zwigzane z ochrong zasobow drzewnych, srodkéw trwatych i nietrwatych przed szkodnictwem
leSnym oraz zajmuje sie jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o
lasach. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.
Aktywnie uczestniczy w dziataniach zwigzanych z edukacjg lesng spoteczenstwa.
Podlesniczy (ZP) jest przydzielony do lesnictwa i podlega bezposrednio lesniczemu.
Podlesniczy wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne majgce
na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa a takze odpowiada materialnie za
powierzone mu mienie.
Aktywnie uczestniczy w dziataniach na rzecz edukacji leSnej spoteczenstwa.
Les$niczy i podlesniczy wykonujg rowniez zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego:
e systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia w celu jego ochrony
przed szkodnictwem: Ochrona ta polega na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa
leSnego, zabezpieczaniu dowoddéw, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu
ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu do Nadle$nictwa zaistniatych przestepstw i wykroczen,
e kazdy ujawniony przypadek kradziezy lub innego dziatania na szkode Skarbu Panstwa
Lesniczy ma obowigzek zgtosi¢ do nadlesnictwa na pismie. W sytuacjach nie cierpigcych
zwtoki zgtoszenie powinno by¢ przekazane drogg telefoniczng lub radiowg i skierowane w
miare mozliwosci bezposrednio do organu, ktory bedzie mégt podjgé odpowiednie
Czynnosci.
Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy nadlesniczego, stanowisk w Dziale
Gospodarki Lesnej oraz lesniczych i podlesniczych okreslajg szczegotowe zakresy

obowigzkow pracownikow.

2. Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) — kierowany jest przez gtéwnego ksiegowego.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentow, analityczng ewidencje
sktadnikow majgtkowych (Srodkéw trwatych), sporzadzanie plandéw finansowych, analiz i
sprawozdawczosci, rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz terminowe
egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan.

Ponadto Dziat Finansowo-Ksiegowy wspétpracuje ze stanowiskiem specjalisty ds.

pracowniczych w zakresie sporzadzania list ptac, ewidencji kart deputatéw drewna, sortéw
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mundurowych oraz sporzgdzania stosownych informacji do Urzedow Skarbowych i Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych.

Do zadan dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy windykacja naleznosci zasgdzonych
prawomocnymi wyrokami sgdéw we wspotpracy z radcg prawnym.

Glowny ksiegowy (K) odpowiada za catoksztatt spraw finansowo-ksiegowych, a w
szczegolnosci wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnosé w zakresie ksiegowo$ci, finanséw,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci.

Organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiegowych nadle$nictwa.
Do obowigzkow gtdwnego ksiegowego nalezy, terminowe egzekwowanie naleznosci i
regulowanie zobowigzan, a takze opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydanych
przez nadlesniczego, dotyczacych rachunkowosci, obiegu dokumentow (dowodow
ksiegowych), zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzaciji.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, odpowiada za wiasciwe,
fizyczne zabezpieczenie pomieszczenia kasy oraz stanéw gotéwki w kasie.

Odpowiada takze za wiasciwg windykacje naleznosci, a takze prowadzi sprawy z dtuznikami,
az do egzekucji komorniczych.

Odpowiedzialny jest za sprawne funkcjonowanie kontroli wewnetrznej, opracowanie,

wdrozenie i aktualizacje z uwzglednieniem SILP Regulaminu obiegu i kontroli dokumentow.

Podstawowe obowigzki i uprawnienia gtbwnego ksiegowego nadlesnictwa:

a) uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzagcych wszystkie komorki organizacyjne w
przedmiocie przestrzegania przepisow finansowych, zasad wystawiania i obiegu dokumentéw
ksiegowych i dysponowania srodkami, materialnymi w celu zapobiezenia niegospodarnosci i
marnotrawstwu mienia;

b) do realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych moze zazgdac¢ od innych stuzb i komoérek
organizacyjnych:

- udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien,

- udostepniania do wgladu zgdanych dokumentéw i wyliczen bedacych zrodtem informacii i
wyjasnien,

-usunigecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci, zwtaszcza gdy dotyczg one informacii
ekonomicznej i sprawozdawczos$ci oraz przyjmowania, potwierdzania i obiegu dokumentéw,
Ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
okreslonych obowigzujgcg ustawg o rachunkowosci.

Zakres czynno$ci i odpowiedzialno$ci stuzbowej gtébwnego ksiegowego, stanowisk w Dziale

Finansowo-Ksiegowym okreslajg szczegétowe zakresy obowigzkdéw pracownikow.
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3. Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza.

Sekretarz (S) - kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny za
catoksztatt spraw zwigzanych z peing obstugg administracyjng Nadlesnictwa. Sprawuje
nadzor nad catoscig prac podlegtych pracownikdw oraz prowadzi kontrole funkcjonalng
kierowanego dziatu. Administruje nieruchomosciami, obiektami i budynkami stanowigcymi
wiasno$¢ Nadlesnictwa, prowadzi sprzedaz nieruchomosci lokalowych z art.40a ustawy o
lasach oraz nieruchomosci zabudowanych z art. 38 ustawy o lasach i art.37a zwigzanym z
prawem pierwokupu, prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjg skfadnikow majgtkowych
nadlesnictwa ,analityczng ewidencje sktadnikéw majgtkowych (wyposazenia) oraz sporzadza
sprawozdawczo$¢ dotyczgcg Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

Sekretarz sprawuje nadzér w zakresie ochrony mienia prowadzonej przez pracownikéw Dziatu
Administracyjno Gospodarczego.

Odpowiada za mienie powierzone mu w ramach umowy o odpowiedzialno$ci materialnej.
Prowadzenie spraw dotyczgcych budynkow i budowli, drég lesnych oraz melioracji wodnych,
gospodarki transportowej, zaopatrzenia, najmu, dzierzawy, ewidencjonowania skarg i
wnioskéw, drukow Scistego zarachowania, zakup oraz budowa $rodkéw infrastruktury
nadlesnictwa, transport i jego ewidencja, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i
budowli, podatkami lokalnymi, z wytgczeniem podatku od gruntéw rolnych i podatku le$nego,
przygotowanie i realizacja zaméwien publicznych dotyczacych dziatu, a takze prowadzenie
skfadnicy akt.

Zadaniem sekretarza i podlegtych mu pracownikéw Dziatu Administracyjno - Gospodarczego
jest réwniez ochrona powierzonego mienia na zajmowanym stanowisku. Ochrona ta polega
na zapobieganiu i ujawnianiu przypadkéw kradziezy mienia, zabezpieczeniu dowodéw wraz z
niezwtocznym informowaniem Komendanta Posterunku Strazy Lednej w celu podjecia
czynnosci dotyczgcych ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu o powyzszym Nadlesniczemu.

W sytuacjach nie cierpigcych zwtoki zgtoszenie powinno by¢ przekazane drogg telefoniczng
lub radiowg i skierowane w miare mozliwosci bezposrednio do organu, ktory bedzie mogt
podja¢ odpowiednie czynnosci.

Prowadzi ewidencje odziezy bhp i umundurowania Stuzby Leénej oraz sprawy dotyczgce
zaopatrzenia materiatowego w Nadlesnictwie.

Szczegotowe zakresy czynnosci Sekretarza oraz pracownikow Dziatu Administracyjno-

Gospodarczego znajdujg sie w aktach osobowych tych pracownikow.
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4. Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez Komendanta Posterunku Strazy
Lesnej.
Do zadan posterunku Strazy Lesnej nalezy ochrona mienia i analiza stanu zagrozenia
szkodnictwem lesnym, zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego a takze sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie swojego dziatania.
Komendant Posterunku Strazy Lesnej - do obowigzkéw Komendanta Posterunku Strazy
Lesnej nalezy nadzorowanie pracy straznika lesnego, prowadzenie magazynu broni,
wspotpraca z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej LP (KCIK LP) oraz kontrola
merytoryczna w zakresie swojego dziatania.
Szczegodtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Komendanta Posterunku
Strazy Lesnej oraz straznika lesnego okreslajg stosowne imienne zakresy czynnosci.
Komendant Posterunku Strazy Lesnej odpowiada za mienie powierzone mu w ramach umowy

o odpowiedzialnosci materialnej.

Straz Lesna wykonuje swoje zadania w oparciu o w/w zakresy obowigzkéw i aktualnie

obowigzujgcy Instrukcje ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.

5. Stacja Oceny Nasion w Lasowicach Matych — kierowana przez Kierownika Stacji Oceny
Nasion

Stacja Oceny Nasion w Lasowicach Matych, dziatajgca w ramach Nadlesnictwa Kluczbork

prowadzi ocene kwalifikacyjng lub uproszczong nasion drzew i krzewéw lesnych na potrzeby

gospodarki lesnej w nadlesnictwach w zasiegu swojego dziatania, czyli dla nadlesnictw RDLP

Katowice i RDLP Radom.

Stacja Oceny Nasion w Lasowicach Matych posiada odrebny regulamin organizacyjny.
Szczegotowe zakresy czynnosci kierownika oraz pracownikéw SON znajdujg sie w aktach

osobowych tych pracownikow.

6. Wyluszczarnia Nasion w Lasowicach Matych — kierowana przez lesniczego - kierownika
Wytuszczarni Nasion

Wytuszczarnia Nasion w Lasowicach Matych jest komorkg organizacyjng Nadlesnictwa

Kluczbork dziatajgca na rzecz jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych w zakresie:

- magazynowania i przechowywania szyszek,

- wyluszczania, odskrzydlania, czyszczenia i pakowania nasion,

- przechowywania wieloletniego nasion,

- obrotu materiatem siewnym zgodnie z dyspozycjami wiasciciela,
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Wyrywkowych kontroli pozyskania szyszek i nasion oraz warunkéw ich przechowywania w
nadlesnictwach potozonych w zasiegu terytorialnym dziatania wytuszczarni,

- dokumentacji pochodzenia szyszek i nasion oraz wydawania $wiadectw.

Whyluszczarnia nasion w Lasowicach Matych posiada odrebny regulamin organizacyjny.
Szczegobtowe zakresy czynnosci kierownika oraz pracownikéw Wytuszczarni nasion znajdujg

sie w aktach osobowych tych pracownikow.

7. Osrodek Hodowli Zwierzyny ,,Krystyna” obwody towieckie nr. 11, 25 woj. opolskie —
kierowany przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Kluczbork. Realizacje zadah powierza
lesniczym ds. towieckich.

Osrodek Hodowli Zwierzyny ,Krystyna” realizuje cele okreslone w art. 28 ustawy z dnia 13

pazdziernika 1995 roku Prawo towieckie, w zakresie mozliwym do realizacji w aktualnych

uwarunkowaniach. Ponadto zgodnie z zaftozeniami wieloletnich towieckich planéw
hodowlanych z uwzglednianiem celéw gospodarki lesnej prowadzona jest gospodarka
towiecka.

Osrodek Hodowli Zwierzyny ,Krystyna” posiada odrebny regulamin organizacyjny.

Szczegdbtowe zakresy czynnosci lesniczych ds. towieckich znajdujg sie w aktach osobowych

tych pracownikow.

8. Pensjonat Lesny ,,Krystyna” — kierowany przez gospodarza osrodka

Pensjonat Les$ny ,Krystyna” zlokalizowany w miejscowosci Wierzchy 89 jest jednostkg do
zadan szczegolnych w rozumieniu Zatgcznika nr 1 ,Ramowy regulamin organizacyjny
nadlesnictwa” do zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12
grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (znak: EO-
014-24/2012). Les$ny Pensjonat ,Krystyna” tworzg budynek pawilonu oraz budynek
gospodarczy stanowigcy pomieszczenie dla stacji uzdatniania wody i sale dla sprzetu do
obstugi obiektu.

Pensjonat Lesny ,Krystyna” posiada odrebny regulamin organizacyjny. Szczegétowe zakresy
czynnosci zatrudnionych przy obstudze pensjonatu znajdujg sie w aktach osobowych tych

pracownikéw.

§9.

Samodzielne stanowiska pracy:

1. Inzynierowie nadzoru wykonujg kontrole funkcjonalng prawidtowosci

wykonywania czynnosci gospodarczych oraz z zakresu ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego w poszczegdlnych lesnictwach oraz w nadlesnictwie.

Moga wydawa¢ zalecenia pokontrolne w trybie ustalonym przez nadlesniczego.
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Przedktadajg nadlesniczemu do zatwierdzenia roczne plany pracy, jednoczesnie sporzgdzajg
za kazdy tydzien sprawozdanie z wykonania zadan objetych zatwierdzonym planem.
Wspotpracujg z zastepcg nadlesniczego w zakresie swojego dziatania.

Szczegotowy zakres zadan i odpowiedzialnosci inzynierow nadzoru zawierajg ich zakresy

Czynnosci.

2. Stanowisko ds. pracowniczych

Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catos¢ spraw kadrowych i socjalnych w rozumieniu
Kodeksu Pracy oraz PUZP dla PGL LP oraz innych obowigzujagcych w tym zakresie
przepisow

Szczegodtowy wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci specjalisty ds. pracowniczych okresla

zakres czynnosci dla tego stanowiska pracy.

3. Administrator systemu informatycznego (stanowisko dzielone) — przyporzgdkowane

jest bezposrednio Nadlesniczemu.

Do zadan tego stanowiska nalezy prowadzenie i nadzor catoksztattu zagadnien dotyczacych

utrzymania spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP w Nadlesnictwie:

- obstuga systemu informatycznego Nadles$nictwa oraz urzgdzen peryferyjnych (LAN,
WAN),

- obstuga portali internetowych,

- udostepnianie zasobdw systemu uprawnionym przez kierownika jednostki
pracownikom,

- udostepnianie, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdlnych aplikacjach funkcji
administracyjnych, zasobéw danych uprawnionym przez Nadlesniczego pracownikom
poprzez:

- zarzadzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikaciji,

- autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz zasobow
baz danych,

- administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym, w
tym urzgdzeniami peryferyjnymi;

- zabezpieczenia funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa;

- koordynowanie i organizacja proceséw zakupu, konserwaciji i napraw komputerow oraz
oprogramowania;

- obstuga techniczna stanowiska lesniczego oraz petnienie obowigzkéw administratora
rejestratora le$niczego w nadlesnictwie,

Zakres zadanh administratora systemu jest okreslony w jego zakresie czynnosci.
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4. Stanowisko ds. bhp — stanowisko dzielone

Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Nadlesnictwie

Kluczbork. Do jego zadan w dziedzinie BHP nalezy:

- planowanie, organizowanie i nadzor nad realizacjg przedsiewzie¢ dotyczgcych
zapewnienia pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

- kontrola i badanie przyczyn wypadkdéw przy pracy;

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z chorobami zawodowymi, wypadkami przy pracy i
ryzykiem zawodowym;

- przeprowadzanie systematycznych kontroli wystepujacych zagrozen z zakresu bhp;

- kontrola wykonanych zalecen i polecen pokontrolnych zwigzanych z przestrzeganiem i
poprawg warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy;

- prowadzenie instruktazu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikéw nowo
przyjmowanych i przenoszonych na nowe stanowisko pracy oraz kierowanie wszystkich
pracownikéw na badania lekarskie;

- udzielanie pierwszej pomocy przedlekarskiej oraz instruktazu w tym zakresie;

- prowadzenie ewidenciji z zakresu bhp;

- $ledzenie najnowszych rozwigzan technicznych i organizacyjnych stuzgcych poprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

W zakresie prowadzonych spraw (BHP) w/w stanowisko podporzagdkowane jest bezposrednio

Nadles$niczemu.

Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownika prowadzgcego sprawy bhp

okresla szczegbtowy zakres obowigzkow stuzbowych pracownika.

5. Stanowisko ds. edukacji le$nej

Zadaniem stanowiska ds. edukacji lesnej jest:

a) upowszechnienie wiedzy o srodowisku lesnym;

b) upowszechnienie wiedzy o wielofunkcyjnej i zrbwnowazonej gospodarki lesnej;

¢) budowanie zaufania spotecznego do dziatalnosci zawodowej lesnikéw.

6. Osoba udostepniajgca informacje o srodowisku i jego ochronie — stanowisko
dzielone

Do zadan osoby zajmujacej sie udostepnianiem informacji o srodowisku i jego ochronie

nalezy:

decydowanie o przeznaczeniu informacji o srodowisku do zamieszczenia na stronie

wyodrebnionej BIP, przedstawianie kierownikowi projektu pisma zatatwiajgcego sprawe o

udostepnienie informacji o srodowisku (zawiadomienia lub decyzji odmownej), podpisywanie
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zawiadomien lub decyzji, o ktérych mowa w pkt 2), w wypadku udzielenia upowaznienia
kierownika jednostki organizacyjnej w tym zakresie, przygotowanie informacji o srodowisku do

udostepnienia w sposoéb i w formie zgodnych z wnioskiem.

7. Redaktor wprowadzajacy BIP, — stanowisko dzielone
Do zadan redaktora wprowadzajgcego nalezy:

sporzadzanie w formie elektronicznej, w ramach wykonywania zadan regulaminowych,
projektéw dokumentéw zawierajgcych w catosci lub czesci informacje publiczne; poddawanie
tresci dokumentéw wytworzonych wymaganym uzgodnieniom zewnetrznym oraz sprawdzeniu
pod wzgledem jezykowym; uzyskiwanie na dokumencie, o ktérym mowa w pkt 1),w prawnie
dopuszczalnej formie, podpisu kierownika jednostki organizacyjnej lub osoby przez niego
upowaznionej; zapoznawanie sie z dokumentami wytworzonymi zewnetrznie, wptywajgcymi
do danego stanowiska pracy po zadekretowaniu przez zwierzchnika stuzbowego, stosownie
do regulaminowego podziatu zadan w danej jednostce organizacyjnej LP (dotyczy wptywdéw
zawierajgcych informacje podlegajgce upublicznieniu); sporzadzanie wersji elektronicznej
dokumentdéw analogowych przeznaczonych do publikacji w BIP (na przyktad poprzez ich
skanowanie), pod warunkiem, ze dokument oznaczony jest sygnaturg zgodng z rzeczowym
wykazem akt oraz symbolem pozwalajgcym na identyfikacje sprawy; sporzgdzanie w formie
elektronicznej wypisow lub wycigagdéw z dokumentéw, wytworzonych lub stanowigcych wptywy
kancelaryjne, jesli nie wszystkie informacje w nich zawarte podlegajg upublicznieniu;
wprowadzanie dokumentu na strone wyodrebniong BIP; przesytlanie — za pomocg
mechanizmow systemu BIP — wprowadzonych do systemu BIP dokumentéw do publikacji oraz

ich opisanie poprzez uzupetnienie pola ,Opis” w systemie BIP.

8. Redaktor zatwierdzajgcy BIP, — stanowisko dzielone

Do zadan redaktora zatwierdzajgcego nalezy:

przeglagdanie, bezzwlocznie po otrzymaniu e-maila informujgcego o zmianach w BIP lub nie
rzadziej niz raz na 7 dni, listy dokumentéw (lub ich przetworzen) oczekujgcych na
upublicznienie w BIP; otwieranie poszczegdlnych dokumentéw (lub ich przetworzen) i
zapoznawanie sie z trescig tych dokumentéow (lub ich przetworzen); zwracanie sie do
kierownika jednostki organizacyjnej w sprawie podjecia przez niego decyzji 0 czasowym
wstrzymaniu upublicznienia informacji w razie wystgpienia okolicznosci za tym
przemawiajgcych; kierowanie zwrotéw do osob, o ktérych mowa w § 3, w razie powziecia
decyzji, o ktérej mowa w pkt 3); zatwierdzanie upublicznienia dokumentu, o ktérym mowa w

pkt 2), czego konsekwencja jest ujawnienie dokumentu na stronie wyodrebnionej BIP
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9. Administrator strony wyodrebnionej BIP- stanowisko dzielone

Do obowigzkow administratora strony podmiotowej nalezy:

nadawanie osobom, o ktérych mowa w § 3 i 4, indywidualnych wewnetrznych identyfikatoréw
oraz wewnetrznych haset dostepu; bezpieczne przechowywanie znakéw legitymacyjnych, o
ktorych mowa w pkt 1); dokonywanie na biezgco (w kazdy dziern powszedni) kontroli dziennika,
o ktorym mowa w § 16, ust. 3 rozporzadzenia ministra spraw wewnetrznych i administracji z
dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U z 2007 r. nr 10, poz.
68), zwanego dalej rozporzadzeniem, szczegdlnie z punktu widzenia zachowywania
uprawnien w dokonywaniu zmian na poszczegdlnych stronach wyodrebnionych;
podejmowanie, z zachowaniem nalezytej starannosci, wszelkich dostepnych dziatan
interwencyjnych dla ochrony bazy danych strony wyodrebnionej — w razie takiej potrzeby;
skfadanie kierownikowi jednostki organizacyjnej meldunkéw o zauwazonych wadach i

nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu strony wyodrebnione;.

10. Operator LMN — stanowisko dzielone
Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z LMN zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w tym

zakresie. Zakres prac operatora zdefiniowany jest w standardzie LMN.

IV. ZADANIA WSPOLNE

§ 10.

Do zadan wszystkich komorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1. Wspodipraca w zakresie sporzgdzania planu finansowo-gospodarczego oraz zamowien
publicznych.

2. Obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej.

3. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim
zakresie merytorycznym.

4. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w trybie okreslonym KPA;

§11.
Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow
wchodzgcych w sktad tych komorek.
Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezg miedzy innymi:
1. Ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci podlegltym pracownikom, ktory zatwierdza

nadlesniczy.
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Organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez rownomierne przydzielanie zadan,
udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacji jak i terminowego i zgodnego z
obowigzujgcymi przepisami wykonania przydzielonych zadan.

Zapewnienie bezpieczehstwa danych, przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepisow o
zabezpieczeniu informacji niejawnych i tajemnicy przedsiebiorcy oraz podlegtych
pracownikéw.

Samodzielne wykonanie w niezbednym zakresie zadan o szczegolnym stopniu ztozonosci
i pilnosci.

Dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow komérek organizacyjnych.
Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do nadzorowania wykorzystania
przez podlegtych im pracownikow urlopoéw wypoczynkowych, zgodnie z opracowanym
planem urlopéw na podstawie wnioskow pracownikow.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§12.

Do obowigzkow wszystkich pracownikéw nadles$nictwa, w zakresie swego dziatania,

nalezy:

1. Zgodne z obowigzujgcymi przepisami, zasadami i instrukcjami oraz terminowe zatatwianie
przydzielonych spraw.

2. Szczegolowa znajomos¢ i przestrzeganie przepisow prawnych z zakresu swojego
dziatania.

3. Zapewnienie zgodnosci danych z dokumentéw analogowych z danymi zawartymi w bazie
danych SILP.

4. Przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz ich zabezpieczenie
przed dostepem o0séb nieuprawnionych oraz informowanie przetozonych o wszystkich
zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad.

5. Biezace informowanie przetozonego o wystepujgcych nieprawidtowosciach i opdznieniach
w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien w dziatalnosci nadlesnictwa.

6. Ochrona majgtku zarzadzanego przez nadlesnictwo.

7. Realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem, w
zakresie swojego dziatania, zgodnie z zarzadzeniem nr 52 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 09 wrzesnia 2004 roku.(za niedopetnienie obowigzkéw stuzbowych
w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa leSnego, pracownicy ponoszg
odpowiedzialno$¢ stuzbowa).

8. Przestrzeganie zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych.

9. Przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych i tajemnicy przedsiebiorcy.

10. Przestrzeganie zasad Instrukcji kancelaryjnej.
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11. Wspoipraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie ochrony danych osobowych.

12. Wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swojego dziatania,
koordynowanych przez Stanowisko ds. obronnych.

13. Wykonywanie innych czynnosci tematycznych zwigzanych z zakresem dziatania,
wynikajgcych z aktow normatywnych Ilub poleceh przetozonego, w tym wspdlne
uzgadnianie z pracownikami innych projektow dokumentéw Ilub rozwigzan

organizacyjnych.

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA.

§ 13.

1. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspétpracy, udzielania
sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania spraw przed przedstawieniem ich do
akceptacji nadlesniczemu.

2. Wspotdziatanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w
Srodkach technicznych z wtasnej inicjatywy lub na Zgdanie komaorki organizacyjnej
wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

3. Kwestie watpliwe i sporne pod wzgledem merytorycznym rozstrzygaja:

a. wramach dziatbw — wtasciwy kierownik dziatu,
b. miedzy dziatami — kierownicy zainteresowanych dziatéw, a w razie braku uzgodnien —
nadlesniczy.

4. Sprawy btednie skierowane, nalezy niezwtocznie przekazac¢ dysponujgcemu rozdziatem
spraw, w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwej komorce organizacyjnej.
Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest przez Nadlesniczego z
wyjatkiem:

a) Pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpisow dwodch
uprawnionych oséb;

b) Korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna byc¢
podpisana takze przez Gtéwnego Ksiegowego.

5. Pisma wychodzgce i inne opracowania przedktadane Nadlesniczemu do podpisu sg
parafowane przez pracownika sporzadzajgcego oraz przez jego bezposredniego
przetozonego. W przypadku opracowywania materiatow przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjng parafowane sg one przez kierujgcych komorkami uczestniczgcymi w

przygotowaniu materiatow i projektéw pism.

19



Regulamin organizacyjny PGL LP Nadlesnictwo Kluczbork

§14
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,

zatwierdzany przez Nadle$niczego.

§ 15
Obstuga prawna w Nadlesnictwie Kluczbork realizowana jest systemem zleconym w ramach

umowy zawartej z Kancelarig Prawng na swiadczenie kompleksowej obstugi prawnej.

Do obowigzkéw Kancelarii Prawnej nalezy w szczegolnosci:

- udzielanie opinii i porad prawnych,

- opracowywanie pism procesowych,

- udziat w procesach sgdowych, w ktorych strong jest nadlesnictwo,

- udziat w rokowaniach i negocjacjach, dotyczgcych umow znacznej wartosci, w ktorej jedng
ze stron jest nadlesnictwo,

- nadzér nad egzekucjg sadowg naleznoéci pienieznych,

- kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno-prawnym, parafowanie podpisem i

pieczatkg uméw, zarzgdzen i decyzji nadlesniczego.

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:

- wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym:;

- indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;

- zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci;
- rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia;

- odmowy uznania zgtoszonych roszczen;

- zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych;

- zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.

§ 16
1. Nadlesniczego =zastepuje w razie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego,
szczegotowy zakres zastepstwa okresla zakres czynnosci dla tego stanowiska. W
przypadku nieobecnosci Zastepcy — inny wyznaczony przez Nadlesniczego pracownik w
zakresie ustalonym przez Nadlesniczego.
2. Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby

zastepowane;.
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3. Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Nadleéniczego.

4. Kierownika Dzialu w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik w uzgodnieniu z Nadle$niczym.

5. Inzyniera Nadzoru w razie koniecznos$ci zastepuje drugi inzynier nadzoru lub pracownik
wyznaczony przez Nadlesniczego.

6. Lesniczego =zastepuje podlesniczy tego lesnictwa Ilub inny wyznaczony przez
nadlesniczego pracownik zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie uregulowaniami

wewnetrznymi.

§ 17

Podstawg gromadzenia, przetwarzania i obiegu informacji przy zastosowaniu techniki

komputerowej w Nadlesnictwie jest System Informatyczny Laséw Panstwowych , ktérego

zasady funkcjonowania zostaty okreslone Zarzadzeniem Dyrekcji Generalnej Laséw

Panstwowych.

§ 18

1. Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdéw, czas pracy oraz dyscypline pracy w
Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy Nadle$nictwa Kluczbork.

2. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdéw nadlesnictwa obowigzujgcego regulaminu
pracy, sprawujg bezposredni przetozeni pracownikdéw. Koordynacje w tym zakresie
prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu
akt do archiwum reguluje Instrukcja kancelaryjna z Rzeczowym wykazem akt dla PGL LP.

4. Zasady prowadzenia inwentaryzacji sktadnikbw majgtkowych reguluje Instrukcja
inwentaryzacyjna.

5. Zasady gospodarki kasowej regulujg Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej i punktow
kasowych w Nadle$nictwie.

6. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako poufne i zastrzezone, normujg odrebne

przepisy i instrukcje.
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VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§19

Skargi i wnioski

1. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje strony Nadlesniczy, a w przypadku jego

nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego w kazdy wtorek w godzinach 14:00 do 16:00 a
jezeli ten dzien jest wolny od pracy, w dniu nastepnym o tej samej porze. Informacja o
terminach przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow jest wywieszona na zaktadowej
tablicy ogtoszen oraz zamieszczona stronie BIP.

. Wszystkie skargi i wnioski wplywajgce do Nadlesnictwa sg rejestrowane w dziale
Sekretarza. Komorki organizacyjne, ktére bezposrednio otrzymujg skargi i wnioski
obowigzane sg zarejestrowac je w dziale Sekretarza.

. Zaden pracownik nie moze ponie$¢ konsekwencji stuzbowych z powodu zloZenia skargi
lub wniosku, chyba ze skarga uznana zostanie prawomocnym wyrokiem przez organy
wymiaru sprawiedliwosci za przestepstwo lub wykroczenie.

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa w tym;

- Kodeks Pracy,

- Kodeks Cywilny,

- Kodeks Postepowania Administracyjnego,

- przepisy wewnatrzbranzowe w tym Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy

Panstwowe.
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§ 20
Zalagcznikami do regulaminu organizacyjnego sa;

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
1. Zalgcznik nr 1. Schemat Organizacyjny PGL LP Nadlesnictwa Kluczbork.
2. Zalgcznik nr 2. Wykaz lesnictw i innych jednostek organizacyjnych PGL LP
Nadlesnictwa Kluczbork.

3. Zalgcznik nr 3. Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,Global” w SILP w
PGL LP Nadlesnictwo Kluczbork.

4. Zatgcznik nr 4. Regulaminy organizacyjne jednostek do zadan szczegdlnych w ramach
PGL LP Nadlesnictwo Kluczbork

Kluczbork, dnia 2018.12.31

Zatwierdzam do uzytku

stuzbowego

23



Regulamin organizacyjny PGL LP Nadlesnictwo Kluczbork

Zatgcznik nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYINY PGL LP NADLESNICTWO KLUCZBORK
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Zatgcznik nr 2

Wykaz lesnictw i innych jednostek organizacyjnych PGL LP Nadlesnictwo Kluczbork
/wg stanu na dzien 01.01.2019r./

1. Biuro Nadles$nictwa.

2. LesSnictwa:

NASALE — Obreb le$ny Gorzéw Slgski
TECZYNOW — Obreb lesny Gorzéw Slgski
ZOFIOWKA — Obreb lesny Gorzéow Slgski
BAKOW — Obreb lesny Gorzéw Slgski
LASOWICE MALE — Obreb le$sny Lasowice Mate
JASIENIE — Obreb lesny Lasowice Mate
BAZANY — Obreb lesny Lasowice Mate
TULY — Obreb lesny Lasowice Mate
ZABIENIEC - Obreb le$ny Zameczek

10. SZUM — Obreb le$ny Zameczek

11. ZAMECZEK — Obreb le$Sny Zameczek

12. ZAWISC — Obreb lesny Zameczek

3. Jednostki do zadan szczegdlnych:

© © N o g s wbhE

1. Wytuszczarnia Nasion w Lasowicach Matych
2. Stacja Oceny Nasion w Lasowicach Matych
3. Osrodek Hodowli Zwierzyny ,KRYSTYNA”:
a. wytgczony Obwdd towiecki nr 11 woj. Opolskie
b. wytgczony Obwdd towiecki nr 25 woj. Opolskie
4. Pensjonat Lesny ,Krystyna”
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Zatgcznik nr 3

Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,,Global” w SILP

Lp. Nazwisko i imie Login
1| BARTMAN MALGORZATA n0211mczech
2 | BOROWIECKI Seweryn n0211borowiecki
3| CIEPIELOWSKI JERZY n0211ciepielo
4| CYGA JAN n0211cyga
5| CZAPOR MAREK n0211czapor
6 | CZECH Irena Maria n0211czech
7 | CZEMPIEL SLAWOMIR n0211czempiel
8 | DREWNIAK MIECZYSLAW n0211drewniak
9 | DYBEK Michat n0211dybek
10| FABER ANNA n0211faber
11| GOWIN TADEUSZ n0211gowin
12 | KARDAS ARTUR FERDYNAND n0211kardas
13 | KAST JAROSEAW n0211kast
14| KASZTELAN MARIAN n021lkasztela
15 | KAWECKA BOZENA n0211kawecka
16 | KROLIK ROMAN n0211krolik
17 | KRZEMINSKA-PLESNER URSZULA n0211plesner
18 | KRZYZANOWSKI Krzysztof n0211krzyzanowski
19 | KULBACKI Barttomie;j n0211kulbacki
20 | KWIATKOWSKI ANDRZEJ n0211kwiatkowki
21 | LASKOWSKA-KOPEC Maria n0211laskowsk
22 | LITNER Maciej n0211litner
23| LOTOCKA EWA n0211klich
24| NOWAK Anna n0211nowak
25| NOWAK JOZEF n0211jnowak
26 | PATYK LUKASZ n0211lpatyk
27 | PIETRUCZEK Adrian n0211pietruczek
28 | PODKOWKA KRYSTYNA n0211podkowka
29 | POPENDA WALDEMAR n0211lpopenda
30| PROTAS IRENEUSZ n0211protas
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Zatgcznik nr 3

31| PYPLACZ PAWEL n0211pyplacz
32| PYRKOSZ Robert n0211pyrkosz
33| RESZKO Krzysztof n0211lreszko
34 | RIMPLER HENRYK n0211rimpler
35| RODOWICZ Lidia,Zofia n0211rodowicz
36 | SOBKOWICZ Anna Ewelina n0211sobkowic
37 | SZACHNOWSKA Maria n0211tlalka

38 | SZWEDA JANUSZ n0211szweda
39 | TLALKA JAN n0211jtlalka
40 | WIENER PIOTR n0211wiener
41 | WOJTOWICZ Grzegorz n0211wojtowicz
42 | ZAWADZKI MICHAL n0211zawadzki
43 | ZIELONKA SYLWESTER n0211zielonka

44

ZIENIEWICZ-NOWAK JOANNA

n0211zieniewi

45

KURKOWSKI tUKASZ

n0211kurkowski
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Zatgcznik nr 4

REGULAMINY ORGANIZACYJNE JEDNOSTEK DO ZADAN SZCZEGOLNYCH

- Regulamin organizacyjny Wytuszczarni Nasion w Lasowicach Matych - s. 2
- Regulamin organizacyjny Stacji Oceny Nasion w Lasowicach Matych - s. 3
- Regulamin organizacyjny Lesnego Pensjonatu , Krystyna” - s.5
- Regulamin organizacyjny OHZ ,Krystyna” w Nadle$nictwie Kluczbork - s. 8



[§]

9.

Zatgcznik nr 4

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WYLUSZCZARNI NASION LASOWICE MALE

Wyluszczarnia Nasion Lasowice Mate organizacyjnie wchodzi w sktad Nadlesnictwa Kluczbork.

Wyluszczarnia tuszezy szyszki na potrzeby Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych Katowice i
Radom oraz dla innych nadlesnictw w ramach doraznych uméw. Wyhuszczarnia przechowuje
réwniez wyluszczone nasiona drzew iglastych, a takze nasiona drzew i krzewow lisciastych dla
nadlesnictw objetych umowami w ilosciach ograniczonych pojemnoscia przechowalni.

. Zakres i zasady luszczenia szyszek i przechowywania nasion okreslaja: Zarzadzenie nr 37

Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, aktualnie obowigzujace normy branzowe oraz
stosowne wytyczne dotyczace selekeji nasiennej.

. Praca w wyluszczarni nasion kieruje Lesniczy — kierownik wyluszczarni nasion zatrudniony przez

Nadlesniczego w uzgodnieniu z Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Laséw Paniistwowych w
Katowicach.

[los¢ etatow dla pracownikéw wyluszczarni, na wniosek le$niczego — kierownika wytuszcezarni,
ustala Nadlesniczy.

Lesniczy — kierownik wyluszczarni opracowuje regulamin organizacyjny wykuszczarni
i zakres czynnosci dla poszczeg6lnych pracownikéw, kiére zatwierdza Nadlesniczy.

Lesniczy — kierownik wyluszczarni nasion organizuje prace w wyluszczarni i zgodnie
z zatwierdzonym zakresem prac wykonuje powierzone mu zadania i ponosi odpowiedzialnos$é za
ich wykonywanie przed Nadlesniczym.

Wyluszczanie szyszek, przechowywanie i przysposabianie nasion odbywa sie na zasadzie
swiadczenia platnej ushgi.

Obstuge finansows wytuszczarni wykonuje dziat finansowo — ksiegowy Nadlesnictwa Kluczbork.

10. Wyluszczarni¢ nasion obowigzuje sprawozdawczos$¢ zgodna z Zarzadzeniem nr 16 Dyrektora

Generalnego Laséw Pafistwowych z dnia 30.06.1994 r. (z pézniejszymi zmianami) w sprawie
systemu informacji wewnetrznej jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych.

11.Regulamin niniejszy obowigzuje od dnia A00 0 4:20’( 2).(,




\__‘/__—’—/

Zatgcznik nr 4

REGULAMIN ORGANIZACYINY STACII OCENY NASION

W LASOWICACH MALYCH

1. Dziatalnoéé Stacji Oceny Nasion W Lasowicach Matych reguluja:

- zarzadzenie nr 33 Dyrektora Generalnego Laséw Par’\stwpwych z dnia 5 sierpnia
2011r. w sprawie organizacji i dokonywania oceny nasion Ww Pafistwowym
Gospodarstwie LeSnym Lasy Panistwowe,

- zarzadzenie nr 21 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Pafistwowych w
Katowicach z dnia 1 wrzeénia 2011 r. w sprawie zmiany siedziby Stacji Oceny Nasion,
wchodzacej w sktad RDLP Katowice, oraz jej organizacji i dokonywania oceny nasion.

2. Stacja Oceny Nasion w Lasowicach Matych jest odrebng komérka organizacyjna
Nadleénictwa Kluczbork a swojg dziatalnosc prowadzi w ramach planu finansowo-
gospodarczego Nadlesnictwa Kluczbork.

3. Ocena nasion drzew i krzewéw lesnych w Stacji Oceny Nasion wykonywana jest na
potrzeby gospodarki lesnej w nadleénictwach w zasiegu swojego dziatania, czyli dla
nadleénictw RDLP Katowice i RDLP Radom ( zgodnie z zapisem 2arz. DGLP nr 33/2011
§3 ust.1d) oraz innych zleceniodawcow.

4. Sposéb wykonywania oceny nasion i szyszek okresla zarzgdzenie nr 14a Dyrektora
Generalnego Laséw Panistwowych z dnia 11 grudnia 2000r. w sprawie wprowadzenia
zasad oceny nasion w Lasach Paristwowych { zmiana- zarzadzenie nr 77 z 13 grudnia
2004r.)

5. Stacja Oceny Nasion w Lasowicach Matych wspdtpracuje ze Stacjami Kontroli Nasion
w nadleénictwach: Bielsko, Rudy Raciborskie i Wista.

6. Nad SON w Lasowicach Matych nadzdér merytoryczny petni Zaktad Genetyki i Fizjologii
Drzew Leénych Instytutu Badawczego Leénictwa {Pracownia IBL).

7. Stacja Oceny Nasion w Lasowicach Matych moze prowadzi¢ dla nadlesnictw w zasiggu
swojego dziatania, na ich wniosek szkolenia i doradztwo, w tym zwtaszcza w zakresie:
- dokonywania ocen terenowych przez pracownikéw nadlesnictwa,

- pobierania prébek kontrolnych nasion do oceny,

- warunkow przechowywania i przysposabiania nasion,
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- interpretacji wynikdw ocen

Za organizacje i prawidlowe dziatanie SON w Lasowicach Matych odpowiada
Nadlesniczy Nadlesnictwa Kluczbork.

Pracg Stacji Oceny Nasion w Lasowicach Matych kieruje Kierownik SON, organizuje
prace bezposrednio podieglym pracownikom.

Nadlesniczy Nadles$nictwa Kluczbork ustala liczbe zatrudnionych pracownikdw SON.
Zadania realizowane przez SON majg charakter odptatnych ustug administracyjnych.
Zasady kalkulacji kosztow ustug Swiadczonych przez SON ustala Nadlesniczy
Nadlesnictwa Kluczbork.

Stacja Oceny Nasion sporzadza zbiorcze swiadectwa uproszczonej badz
kwalifikacyjnej oceny nasion.

Stacja Oceny Nasion przekazuje informacje do RDLP Katowice i RDLP Radom o
realizacji oceny prébek nasion wg poszczegdinych nadleénictw.

Stacja Oceny Nasion sporzadza sprawozdanie z wynikéw oceny nasion w Lasach
Paristwowych w terminach ustalonych przez Instytut Badawczy Lesnictwa.

Regulamin niniejszy obowigzuje od dnia 1 kwietnia 2013 roku.

y

Zat,\‘ie{rdzam:




Zatgcznik nr 4

REGULAMIN ]
ORGANIZACYJNY PENSJONATU LESNEGO » KRYSTYNA”

I Postanowienia wstepne

§1.
Pensjonat Lesny , Krystyna™ jest Jjednostka szczegdlng kontynuujacg tradycje Pawilonu
Mysliwskiego ,.Krystyna” reaktywowanym zarzadzeniem nr. 26 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Kluczbork nr z dnia 02 listopada 2018 roku r. zn.spr.N.0210.38.2018

§ 2.

1. Pensjonat lesny ,,Krystyna” potozony w miejscowosci Wierzchy 89, jest jednostka do
zadan szczeg6lnych w rozumieniu zalgcznika Nr1 ,.Ramowy regulamin organizacyjny
nadlesnictwa” do zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (znak:
EO-014-24/2012).

2. Pensjonat Lesny »Krystyna” tworza budynek pawilonu oraz budynek gospodarczy
stanowigcy pomieszczenie dla stacji uzdatniania wody i sale dla sprzgtu do obstugi obiektu.

II Opis wykonywanych dzialalnosci Pensjonatu Le$nego »Krystyna”

§3.
1. Pensjonat Lesny ,,Krystyna” realizuje nastepujace zadania:
1.1. Promocja waloréw przyrodniczych regionu;
1.2. Ochrona i promocja dziedzictwa kultury lesnej oraz historii i dnia dzisiejszego
gospodarki lesnej regionu;
1.3. Przedstawienie historii lowiectwa regionu.
2. Zadania okreslone w ust. 1 realizowane Sg, poprzez:
2.1. Wykorzystanie istniejacego, pawilonu i zaplecza hotelowego do przedstawienia
historii lesnictwa i fowiectwa regionu;
2.2. Wpykorzystanie jadalni, piwnicy pomieszczeni w budynku gospodarczym do celow
ekspozycyjnych;
2.3. Wpykorzystanie pawilonu Krystyna jako miejsca noclegowego  (ustugi
gastronomiczno-hotelowe);
2.4. Organizacje imprez o charakterze edukacyjnym, spoteczno-kulturowym,
integracyjnych, plener6w, wernisazy;
2.5. Udostepnianie obiektu na miejsce spotkan lokalnej spotecznosci i samorzadéw,
zespotéw roboczych, kotek zainteresowan, organizacji i stowarzyszeti;
2.6. Inne inicjatywy i dziatania, stuzgce realizacji zadan osrodka.

§4.

Koszty finansowania dzialalnosci Pawilonu Lesnego ,.Krystyna” ewidencjonowane bedg na
koncie 560- dzialalnogé¢ socjalno-bytowa, osrodki szkoleniowo-wypoczynkowe (MPK 84).

§5.
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§5.

. Przychody ze swiadczonych ustug Pensjonatu Lesnego ,Krystyna” stanowié¢ beda

przychody dziatalnosci socjalno-bytowej i rejestrowane beda na koncie 70440-przychody
z osrodkow szkoleniowych, wypoczynkowych i kolonijnych. Ceny na ustugi hotelowo-
gastronomiczne ustalane bedg na zasadzie rachunku ekonomicznego i konkurencyjnosci.
Koszty utrzymania obiektu rozliczane bgdg proporcjonalnie do wykorzystania na konta:
503-pozostate koszty administracyjne (w czgsci dotyczacej ich wykorzystania do
czynnosci kontrolnych i wynikajacych z nadzoru), 5251- gospodarka towiecka w OHZ
LP ( w czesci dotyczacej Swiadcezenia ustug na rzecz polowan ) i 560 ( w czesci, w ktorej
wykorzystywane beda na cele bytowo-hotelarskie).

III Zasady odpowiedzialnosci i podleglosci

§ 6.

. Realizacja zadan zwigzanych z dziatalnoscia Pensjonatu Lesnego ,Krystyna”,

okreslonych w § 3, wchodzi w zakres kompetencji i realizowana jest przez pracownikoéw
dziatlu gospodarki lesnej nadlesnictwa, a osoba odpowiedzialng za ich realizacje jest
zastepca nadle$niczego.

. Realizacja uslug zwigzanych z dziatalnoscig socjalno-bytowa ,,Krystyny”, okreslonych

w § 5, wchodzi w zakres kompetencji i realizowana jest przez pracownikéw dziatu
sekretarza, a osobg odpowiedzialng za ich realizacje jest sekretarz.

W przypadku faczenia wyzej wymienionych zadan i ustug, funkcje koordynatora peini
Nadlesniczy.

Sekretarzowi podlegaja bezposredni zatrudnieni w ,,Krystynie” pracownicy: gospodarz
osrodka, pracownik obstugi.

Funkcje gospodarza osrodka pelni do czasu zastosowania innych rozwigzan
organizacyjnych lesniczy ds. lowieckich obwodu nr 11.

IV Ogoélne obowiazki i zakres odpowiedzialnosci gospodarza osrodka

§7.

Ogolne obowiazki i zakres dotyczacy dzialalnoSci Pensjonatu Le$nego ,,Krystyna”

L

8

Nadzoruje zbiory i majatek Pensjonatu Lesnego ,,Krystyna™.

Umozliwia zwiedzajacym zapoznanie si¢ z eksponatami w pawilonie.

Kieruje caloksztaltem dziatalnosci 1 jest odpowiedzialny =za prawidlowe
funkcjonowanie Krystyny.

Realizuje zadania zwigzane z dzialalnoscig Pensjonatu Lesnego .Krystyna™
wspolpracujac z dzialem gospodarki lesnej oraz specjalistg ds. edukacji.

W zakresie utrzymania Krystyny w statej gotowosci eksploatacyjnej organizuje prace
konserwacyjne i remontowe wyposazenia technicznego i ruchomego.

Kieruje, instruuje i nadzoruje w zakresie prawidlowosci pracy podlegtych
pracownikow.

Ogélne obowiazki i zakres dzialalnosci Pensjonatu Le$nego ,,Krystyna”

L

Zabezpiecza nalezyta organizacje wypoczynku 1 odpowiednich warunkéw
hotelowych. Ponadto shuzy informacja gosciom Krystyny w zakresie mozliwosci
spedzania wolnego czasu.

Nadzoruje utrzymanie w czystosci obiektu i przestrzega przepiséw sanitarno-
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higienicznych.

3. Utrzymuje staly kontakt z go$¢mi Krystyny i bezposrednio zatatwia sprawy zwiazane
z zazaleniami, interwencjami, o ile jest to w granicach Jego kompetencji.

4. Upowazniony jest do sprzedazy ustug $wiadczonych przez osrodek osobom fizycznym
nie prowadzacym dziatalnosci gospodarczej, przy pomocy kasy fiskalnej.

5. Przestrzega termindw obowigzujacych wobec dzialu finansowo-ksiegowego

nadlesnictwa w zakresie sktadania dokumentacji ksiegowej dotyczacej dziatalnosci

osrodka.

Organizuje zaopatrzenie i jego transport do Pensjonatu Krystyna.

7. Ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe funkcjonowanie czgséci hotelowej i kuchni

osrodka.

Odpowiada za powierzony majatek, w tym zapasy magazynowe.

Informuje Sekretarza o stanie 1 funkcjonowaniu Krystyny lub zaistnieniu

jakichkolwiek nieprawidlowosci w jego dziatalnosci.

10. Ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za szkody powstate na terenie osrodka na skutek
podjecia niewlasciwej decyzji, braku nadzoru lub z Jego winy.

o

© =
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA HODOWLI ZWIERZYNY LASOW PANSTWOWYCH
~KRYSTYNA” W NADLESNICTWIE KLUCZBOK

Rozdziat |. Postanowienia ogélne.

Osrodek Hodowli Zwierzyny Laséw Parstwowych (OHZ LP) ,Krystyna” przy
Nadlesnictwie Kluczbork funkcjonuje na podstawie Ustawy Prawo t.owieckie oraz Decyzji
Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 19 grudnia 1994 r.
Zn. spr. DLE-7551/12/94.

Ramowe zasady funkcjonowania OHZ LP zostaty okreslone Zarzgdzeniem Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych w Katowicach w sprawie tworzenia i
funkcjonowania osrodkéw hodowli zwierzyny Laséw Paristwowych na terenie RDLP w
Katowicach.

Osrodek Hodowli Zwierzyny realizuje cele okreslone w art. 28 Ustawy Prawo towieckie,
rocznych planach towieckich zatwierdzonych zgodnie z zatozeniami wieloletnich
towieckich planéw hodowlanych opracowanych dla rejonéw hodowlanych oraz
programach funkcjonowania i dalszego rozwoju gospodarki towieckiej w OHZ LP.
Regulamin organizacyjny OHZ LP ,Krystyna” w Nadle$nictwie Kluczbork, zwany dalej
Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzng gospodarki towieckiej i zasady
korzystania z towiska.

Rozdziat Il. Organizacja wewnetrzna.

. OHZ LP ,Krystyna” wchodzi w sktad struktury organizacyjnej Nadle$nictwa Kluczbork.
W skiad Osrodka Hodowli Zwierzyny w Nadleénictwie Kluczbork wchodzg obwody
towieckie nr 11 i 25. Kieruje nimi jednoosobowo Nadlesniczy Nadle$nictwa Kluczbork.
Realizacje Rocznych Planéw towieckich (RPL) powierza sie lesniczym ds. fowieckich,
ktérzy w oparciu o prowadzone polowania indywidualne i zbiorowe, na podstawie
wydanych pisemnych upowazniefn przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Kluczbork oraz
zamowien polowan sktadanych za posrednictwem Zespotu ds. towiectwa i Gospodarki
Rybackiej Regionalnej Dyrekcji LP w Katowicach koordynujg wykonanie przyjetych
planow pozyskania zwierzyny. Ponadto $3 odpowiedzialni za realizacje pozostatych
zadan gospodarczych wynikajgcych z RPL.
Nadzér merytoryczny nad dziatalno$cig OHZ prowadzi Nadlesniczy. Wykonanie zadan
zwigzanych ze sprawozdawczoécia z zakresu lowiectwa cigzy na specjaliscie
prowadzgcym w ramach swoich obowigzkow stuzbowych sprawy zwigzane z gospodarka
towiecka. Specjalista w powyzszym zakresie wspotpracuje z lesniczymi ds. towieckich w
uzgodnieniu z Nadle$niczym.
Nadles$nictwo prowadzi nastepujgcg dokumentacje w OHZ LP:
1)Roczne plany towieckie dla OHZ - odpowiedzialny wtasciwy dla obwodu towieckiego
lesniczy ds. towieckich i specjalista ds. gosp. towieckiej, prowadzgcy je w SILP,
2)Roczne plany towieckie dla két towieckich zatwierdzajgcych plany w Nadleénictwie
Kluczbork — odpowiedzialny specjalista ds. gosp. fowieckiej,
3) Inwentaryzacje zwierzyny w OHZ - odpowiedzialny wtasciwy dla obwodu towieckiego
lesniczy ds. fowieckich i specjalista ds. gosp. towieckiej, prowadzgcy jg w SILP,
4)Inwentaryzacje zwierzyny kot towieckich z rejonu hodowlanego O — | Byczyna —
odpowiedzialny specjalista ds. gosp. towieckiej,
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5)Rejestr umoéw firm skupujgcych dziczyzne, pozyskang w OHZ Krystyna -
odpowiedzialny specjalista ds. gosp. fowieckiej,

6) Rejestr polowan zbiorowych — odpowiedzialny specjalista ds. gosp. towieckiej,

7)Rejestr upadkéw zwierzyny - odpowiedzialny le$niczy ds. fowieckich i specjalista ds.
gosp. towieckiej, prowadzacy ja w SILP,

8)Rejestr Swiadectw pochodzenia zwierzyny - odpowiedzialny specjalista ds. gosp.
towieckiej

9) Ewidencje zgtoszen szkdd towieckich w uprawach rolnych — odpowiedzialny le$niczy
ds. towieckich i specjalista ds. gosp. Lowieckie;.

10) Arkusze oceny zgodno$ci odstrzatu z zasadami selekgji osobniczej z
zatgczong dokumentacja fotograficzng
11) ewidencje trofeéw medalowych z zatgczonymi kartami wyceny, dokumentacjg

fotograficzna, kopiami wydanych certyfikatow.

Rozdziat lll. Zasady korzystania z towisk.

OHZ LP ,Krystyna” w Nadle$nictwie Kluczbork dysponuje dwoma obwodami fowieckimi
11 i 25, ktérych granice zostaty okreslone Uchwatg nr XXI1/283/2012 Sejmiku
Wojewoddztwa Opolskiego z dnia 30 pazdziernika 2012 r. w sprawie podziatu
wojewodztwa opolskiego na obwody towieckie.

. Wszelkie polowania na terenie OHZ LP ,Krystyna” odbywaja sie zgodnie z obowigzujgcg
Ustawg Prawo towieckie oraz wszelkimi aktualnymi i obowigzujgcymi w danym czasie
rozporzadzeniami wykonawczymi do tej ustawy, jak réwniez zgodnie z Ustawg o
Ochronie Zwierzat.

Na terenie OHZ LP ,Krystyna” mogg polowaé mysliwi bedgcy cztonkami Polskiego
Zwigzku towieckiego oraz mysliwi dewizowi (cudzoziemcy), polujacy za posrednictwem
Biur Polowan.

Rozdziat IV. Polowania indywidualne

Polowanie indywidualne w OHZ LP ,Krystyna” mogg wykonywacg:

a. Mysliwi cudzoziemcy — za pos$rednictwem Biur Polowan. Mysliwi cudzoziemcy moga
polowac w towisku tylko z osobg podprowadzajacg, wyznaczong przez lesniczego ds.
towieckich lub Nadlesniczego. Podprowadzajacy odpowiadajg za organizacje
polowania i zagospodarowanie tuszy, przy wspotpracy z lesniczymi ds. towieckich.
Za dokonanie wpisu do Elektronicznej ksigzki ewidencji pobytu mysliwego na
polowaniu indywidualnym (EPI) odpowiada leéniczy ds. towieckich, ktéry odnotowuje
w EPI réwniez fakt dokonania odstrzatu (data, godzina, gatunek, ptec, ilos¢ sztuk,
iloS¢ strzatéw),

b. Mysliwi krajowi, bedacy cztonkami Polskiego Zwigzku towieckiego i obywatele
krajow Unii Europejskiej posiadajgcy stosowne uprawnienia (zgodnie z ustawg Prawo
towieckie) - indywidualnie lub z osoba podprowadzajgcg na podstawie dokumentu
»Upowaznienia do wykonywania polowania indywidualnego”.

Mysliwi zobowigzani sg do:

- posiadania waznego pisemnego ,Upowaznienia do wykonywania polowania
indywidualnego” wydrukowanego z systemu SILP i podpisanego przez Nadlesniczego
Nadlesnictwa Kluczbork,

- dokonania wpisu do Elektronicznej ksigzki ewidencji pobytu mysliwego na polowaniu
indywidualnym (EPI),- niezwlocznego zgtoszenia leéniczemu ds. towieckich faktu
postrzelenia zwierzyny bgdz oddania niecelnego strzatu,

- odnotowania w EPI faktu dokonania odstrzatu (data, godzina, gatunek, pte¢, ilosé
sztuk, ilosc¢ strzatéw w tym niecelnych),

- prawidtowego wypatroszenia, wystudzenia i zalegalizowania tuszy pozyskanej
zwierzyny,

- okazania tuszy lesniczemu ds. towieckich w przypadku zwierzyny trofealnej lub
przeznaczonej na uzytek witasny,
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- dostarczenia pozyskanej tuszy zwierzyny do punktu skupu wskazanego przez
lesniczego ds. towieckich,

- zwrotu uzupetnionego upowaznienia po jego wykorzystaniu lub utracie terminu jego
waznosci do nadlesnictwa lub do lesniczego ds. fowieckich,

- uregulowania wszelkich naleznosci (je$li istniejg) z tytutu korzystania z fowiska.

Rozdziat V. Polowania zbiorowe

W OHZ ,Krystyna” moga by¢ organizowane polowania zbiorowe na koszt Nadlesnictwa o
charakterze szkoleniowo - instruktazowym. Stuzyé one majg przede wszystkim
podnoszeniu kwalifikacji stuzby towieckiej i leénej, promocji polskiego towiectwa z
zachowaniem petnej oprawy, zwyczajoéw i tradycji fowieckich. Warunkiem zorganizowania
przedmiotowych polowan jest akceptowany przez Dyrektora RDLP wniosek wraz z
zatgczonym programem szkolenia.

. Za zgoda Dyrektora RDLP mogg byé organizowane polowania zbiorowe stuzgce
realizacji zagrozonego rocznego planu pozyskania zwierzyny. W przypadku tych polowan
koszty ich organizacji pokrywa organizator natomiast uczestnicy wnoszg jedynie optaty
za pozyskane trofea samcoéw zwierzyny ptowej i dzikéw odyncéow o dtugosci szabel
pow.14 cm zgodnie z aktualng na dany sezon towiecki ofertg z na sprzedaz polowan w
osrodkach hodowli zwierzyny Laséw Paristwowych RDLP w Katowicach.

Polowania dla mysliwych dewizowych wg cennika ryczattowego zaakceptowanego przez
Dyrektora RDLP w Katowicach lub wg ,Oferty cenowej dla biur polowan” aktualnej na
dany sezon towiecki.

Polowania dla mysliwych krajowych wg cennika ryczattowego zaakceptowanego przez
Dyrektora RDLP w Katowicach lub wg ,Oferty cenowej z petnym zakresem $wiadczen”
aktualnej na dany sezon towiecki.

Przed rozpoczegciem polowania zbiorowego prowadzacy polowanie sprawdza wyrywkowo
aktualno$¢ dokumentéw uprawniajgcych mysliwych do wykonania polowania. Informacje
O przeprowadzeniu takiej kontroli umieszcza w protokole z polowania zbiorowego.

- Z kazdego polowania zbiorowego, bezposrednio po jego zakonczeniu prowadzacy
polowanie sporzadza protokét z polowania zbiorowego, zgodnie z zatgczonym wzorem (
zatgcznik nr 4 ) i przekazuje specjaliscie ds. ochrony lasu i towiectwa w terminie nie
pbzniej niz 2 dni robocze od daty zakoniczenia polowania zbiorowego.

. Zobowigzuje inzynieréw nadzoru tgcznie z lesniczymi ds. towieckich do uczestnictwa w
sporzadzaniu dokumentacji z polowania zbiorowego dla mysliwych dewizowych.

Rozdziat VI. Ocena prawidtowosci odstrzatu

Ocene prawidtowosci odstrzatu samcéw zwierzyny ptowej na terenie OHZ LP ,Krystyna”
z zasadami selekcji osobniczej dokonuje komisja. W sktad komisji wchodza:
przedstawiciel wyznaczony przez Zarzad Okregowy PZt w Opolu oraz przynajmniej
dwdéch przedstawicieli z Nadlesnictwa (Nadlesniczy, Zastepca, inzynier nadzoru, le$niczy
ds. towieckich).

. Zakres prac komisji obejmuje:

- wykonanie wazenia, dokonanie opisu trofeum, sporzadzenie dokumentacji
fotograficznej

- wyceng trofedw pod wzgledem wartosci medalowej CIC dla:

poroza jeleni bykéw o wadze co najmniej 5,5 kg brutto

poroza danieli bykéw o wadze co najmniej 2,60 kg brutto

parostkéw sarny rogacza o wadze co najmniej 430 g brutto

oreza dzikéw odyncéw o dtugosci szabel powyzej 20 cm

- przygotowanie i wydawanie stosownych certyfikatow dla trofeéw medalowych,

- przekazanie sporzadzonych przez komisje dokumentéw do specjalisty ds.
towieckich.

. Woprowadza sig zakaz wywozu trofeéw zwierzyny ptowej oraz orezy dzikéw medalowych

strzelonych na terenie OHZ LP, poza teren Nadle$nictwa, bez dokonania oceny
zgodno$ci odstrzatu z zasadami selekcji osobniczej, wyceny CIC, dokonania optat wg

10
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cennikbw jak réwniez trwatego oznakowania (,skasowania trofeum”) wg ogdlnie
obowigzujgcych zasad.

Odwotanie od dokonanej oceny zgodno$ci odstrzatu z zasadami selekcji osobniczej
badz wyceny CIC rozpatruje Dyrektor RDLP w Katowicach. Odwotanie nalezy ztozy¢ w
ciggu 14 dni od dokonania wyceny w Nadle$nictwie za posrednictwem Nadle$nictwa, w
ktérym odbywata sie ocena i wycena.

Rozdziat VII. Organizacja obrotu tuszami.

- Sprzedaz tusz zwierzyny do zaktadu przerobu dziczyzny, na podstawie spisanych umow.
Sprzedaz tusz na uzytek wlasny mysliwego, ktéry pozyskat zwierzyne towng. Odstgpienie
tuszy na uzytek wiasny mysliwego nastepuje po zwazeniu tuszy, sporzgdzeniu protokotu
wazenia tuszy, sporzgdzeniu WON oraz optaceniu u lesniczego ds. towieckich, w kasie
nadlesnictwa lub przelewem na rachunek bankowy Nadlesnictwa Kluczbork podanym na
fakturze jej rownowartoéci wg cennika i normy, zgodnie z wydawang przynajmniej raz na
kwartat Decyzjg Nadlesniczego

Sprzedaz bezposrednig tusz zwierzyny townej, po odstrzale wykonanym zgodnie z
prawem towieckim na rzecz innych oséb i podmiotéw.Sprzedaz bezposrednia tusz
zwierzyny townej odbywa si¢ w oparciu o Zarzadzenie nr 23/2018 Nadles$niczego
Nadlesnictwa Kluczbork z dnia 26.11.2018 r.

Rozdziat VIIl. Optaty i rozliczenia.

Podstawg do wystawienia faktury za trofeum i ustugi z zakresu turystyki towieckiej dla

mysliwych dewizowych jest sporzgdzona dokumentacja z przebiegu polowania

zbiorowego i indywidualnego, zgodnie z obowigzujgcymi zarzgdzeniami oraz ofertami

cenowymi RDLP w Katowicach.

. Podstawg do wystawienia faktury za trofeum dla mysliwych krajowych jest sporzgdzony
arkusz oceny zgodnosci odstrzatu z zasadami selekcji osobniczej oraz WON, zgodnie z

obowigzujacymi zarzadzeniami oraz ofertami cenowymi RDLP w Katowicach.

. Za dokonanie us$miercenia zwierzat townych zgodnie z art. 33 ustawy

o Ochronie Zwierzat z dnia 21.08.1997 r. wraz z pozniejszymi zmianami mysliwy nie

ponosi optat wymienionych w cenniku, a w przypadku uémiercenia zwierzyny trofealnej,

trofeum pozostaje wtasnoscig Nadles$nictwa.

. 2. Mysliwy po dokonaniu powyzszej czynnosci powiadamia o fakcie lesniczego ds.

towieckich, a nastepnie z powyzszego sporzadza notatke podpisang przez $wiadkow

zdarzenia.

Istnieje mozliwo$¢ przekazania trofeum na wilasnoéé mysliwemu po uiszczeniu

stosownych optat zgodnie z ofertg na sprzedaz polowan w o$rodkach hodowli zwierzyny

Laséw Panstwowych RDLP w Katowicach.

Rozdziatl IX. Postanowienia koricowe.

Nadlesniczy wydajgc odstrzaty dziata zgodnie z obowigzujgcymi Zarzgdzeniami
Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora RDLP w Katowicach.

Kazdy kto korzysta z towiska OHZ LP -Krystyna” przy Nadlesnictwie Kluczbork akceptuje
jednoczesénie niniejszy Regulamin i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

- W sprawach nieusankcjonowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg aktualne
przepisy zwigzane z gospodarkg towieckg oraz przepisy Kodeksu Cywilnego.

Niniejszy Regulamin zawiera zasady ramowe, do ktérych w drodze stosownych
zarzgdzen i decyzji Nadlesniczy moze — zgodnie z obowigzujacymi przepisami —
wprowadzi¢ pewne odstepstwa.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 31.12.2018 roku.




