Zarzadzenie nr ..7/.../2016
Nadlesniczego Nadle$nictwa Turawa
z dn. .94... marca 2016 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego w Nadlesnictwie Turawa
Zn. spr.: 2.012.2.2016

Na podstawie Ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991r. o lasach (jednolity tekst Dz.U. z 2015 r. poz.
2100 z péin. zm) Statutu Panstwowego Gospodarstwa TLesnego Lasy Pafistwowe,
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i
Lesnictwa z dn. 18 maja 1994 roku, zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Turawa, stanowigcy zalgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Turawa okresla:

1. Organizacj¢ wewngtrzng nadlesnictwa.

2. Zasady funkcjonowania i zakres dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych w
Nadlesnictwie Turawa.

3. Kompetencje pracownikéw zatrudnionych w Nadlesnictwie Turawa.

§ 3.

Traci moc dotychczasowe zarzadzenie i regulamin organizacyjny wraz z pdézniejszymi
Zmianami.

§ 4.

Zarzadzenie obowigzuje od daty podpisania.

Turawa, dnia C?)f{ .... marca 2016

RA

Bogumita Kiedrpwska-Brodziak
KT 1ya7




Zatgcznik do Zarz. Nr //..12016
Nadlesniczego Nadlesnictwa Turawa
z dnia 31.03.2016

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA TURAWA

2016



I. POSTANOWIENIA OGOLNE.
§1.

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Turawa, zwany dalej Regulaminem

organizacyjnym, okresla w szczegolnosci :

1. Organizacje wewnetrzng nadlesnictwa.
2. Zasady funkcjonowania i zakres dziatania poszczegolnych komorek
organizacyjnych w Nadlesnictwie Turawa.

3. Kompetencje pracownikéw zatrudnionych w Nadle$nictwie Turawa.

§ 2.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Paristwowe;
2. Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora

Generalnego Lasow Panstwowych;

3 DGLP - nalezy przez to rozumiec Dyrekcje Generalng Lasow
Panstwowych;
4. RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow

Panstwowych w Katowicach;

5. nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Turawa;

6. nadlesniczym — nalezy przez to rozumie€ nadlesniczego Nadle$nictwa

Turawa,;

7. zastepcy nadlesniczego — nalezy przez to rozumie¢ zastepce nadlesniczego
Nadle$nictwa Turawa;

8. gtownym ksieggowym — nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiggowego

Nadleénictwa Turawa;

9. sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza Nadle$nictwa Turawa,

10. komendancie Posterunku Strazy Le$nej — nalezy przez to rozumiec

starszego straznika lesnego lub straznika lesnego, ktéremu nadlesniczy

powierzyt obowigzki kierowania pracg Posterunku Strazy Leénej w

Nadle$nictwie Turawa;

11. komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziat lub stanowisko

wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadleénictwa Turawa;
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12. SILP — nalezy przez to rozumieé¢ System Informatyczny Lasdw
Panstwowych;

13. SIP — nalezy przez to System Informacji Przestrzennej;

14. LMN — nalezy przez to rozumie¢ Le$na Mapg Numeryczna;

15. BIP LP — nalezy przez to rozumieé¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lasdw
Panstwowych;

16. PUL — nalezy przez to rozumie¢ Plan Urzadzenia Lasu;

17. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991r. o lasach
(tekst jednolity Dz.U. z 2015 r. poz. 2100 z p6zn. zm.);

18. regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Nadlesnictwa Turawa;

19. leénictwie — nalezy przez to rozumie¢ lesnictwa wchodzace w skiad
Nadlesnictwa Turawa;

20. 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
czynnoséci prawnych, ktére w sposéb dostateczny ujawnia zamiar (wole)

Nadlesniczego lub oso6b dziatajgcych w jego imieniu.

§ 3.

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych, nie posiadajaca osobowosci prawnej, powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentujgca Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzania
mieniem. Jest jednostka organizacyjng podlegla Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych w Katowicach.

§ 4.

1. Nadleénictwo Turawa dziata na podstawie ustawy z dnia 28.09.1991r. o
lasach (tekst jednolity Dz.U. z 2015 r. poz. 2100 z pozn. zm.) aktoéw
wykonawczych do tej ustawy, Statutu Parstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Parstwowe stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 8.05.1994r,
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6.12.1994r. w sprawie szczegotowych
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zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134,
poz.692), przepiséw ogdlnie obowigzujgeych, a takze na podstawie niniejszego
regulaminu. '

2. Nadle$nictwo Turawa jest panstwowa, samodzielng jednostka organizacyjna
Lasow Panstwowych, nie posiadajgcg osobowosci prawnej powotang do
prowadzenia gospodarki leénej, reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie
zarzgdzanego mienia.

3. Nadlesnictwo Turawa jest jednostkg organizacyjng nadzorowang przez
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Katowicach.

4. Nadleénictwo realizuje zagadnienia obronne i niejawne zgodnie Zz
obowigzujgcymi  przepisami w Lasach Panstwowych. Nadle$nictwo podiega
militaryzacji jako pododdziat jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Katowicach. Zadania Nadlesniciwa po objeciu
militaryzacjg zawiera § 23 niniejszego regulaminu.

5. Nadlesnictwo Turawa posiada w swojej strukturze 11 leSnictw rewirowych, 1

leénictwo szkotkarskie oraz 1 leénictwo towieckie — OHZ obwod nr 26.

§ 5.

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy jest zapoznawany Z
regulaminem organizacyjnym Nadle$nictwa.
2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z treScig regulaminu

zaopatrzone w podpis pracownika i date dotgcza sie do jego akt osobowych.

Il. ORGANIZACJA WEWNETRZNA NADLESNICTWA

§ 6.

1. Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa.

2. Kompetencje nadle$niczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz §§ 22,
23 oraz 24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe.

3. Nadle$niczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesna w nadle$nictwie na
podstawie planu urzgdzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.

W szczegolnosci nadledniczy:



3.1. Reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakresie

swojego dziatania,

3.2. Bezposrednio zarzgdza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami

Skarbu Panstwa pozostajgcymi w zarzadzie Lasow Panstwowych,

3.3. Ustala organizacje nadle$nictwa, w tym podziat na le$nictwa zapewniajgcy

leSniczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych oraz zatrudnia i

zwalnia pracownikéw nadlesnictwa,

3.4. Organizuje ochrone mienia oraz ochrone przed szkodnictwem lesnym,

3.5. Uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzenia lasu,

3.6. Dokonuje biezacej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dziatania

zmierzajgce do ich ochrony i prawidtowego zagospodarowania,

3.0 Wystepuje w szczegdlnych przypadkach do dyrektora jednostki

nadzorujgcej o dokonanie zmian w planie urzgdzenia lasu,

3.8.  Opracowuje plany finansowo-gospodarcze i odpowiada za ich wtasciwg

realizacje,

3.9. Realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ustug,

3.10. Wspotdziata z organami samorzadu terytorialnego,

3.11. Uczestniczy w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

3.12. Organizuje odbywanie stazu przez absolwentéw wyzszych i $rednich

szkot lesnych,

3.13. Decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci

poza gospodarkg lesng w nadlesnictwie.

4. Nadle$niczy sprawuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi

nieruchomosciami stanowigcymi zasoby Laséw Parnstwowych. W ramach

sprawowanego zarzgdu, a w szczegolnosci:

4.1. Nabywa, zbywa lasy, grunty i inne nieruchomoséci zgodnie z obowigzujgcym

w tym zakresie prawem,

4.2. Wykonuje decyzje Ministra Srodowiska sprawie wytgczenia laséw, gruntdw

i innych nieruchomosci z zarzadu Laséw Panstwowych,

4.3. Woydzierzawia lasy zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

4.4. Wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomosci w gospodarczo

uzasadnionych przypadkach na zasadach okreslonych w Kodeksie cywilnym.




5. Pracownikami zarzadzajgcymi nadlesnictwem w imieniu pracodawcy sg:
nadleéniczy, zastepca nadlesniczego i gtdwny ksiegowy.

6. Nadlesniczy swoje obowigzki wykonuje przy —pomocy zastepcy
nadlesniczego.

7. Zastepca nadle$niczego dziata w ramach udzielonych przez nadlesniczego
uprawnien, petnomocnictw, zakresow czynnoéci oraz stosownie do uregulowan
zawartych w regulaminie.

8. Nadleéniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na terenie
nadlesnictwa Turawa.

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

10. Nadlesniczy ponosi odpowiedzialnosc za przestrzeganie i koordynowanie
zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych nadlesnictwa.

11.  Nadle$niczy w zaleznosci od potrzeb powotuje zespoty robocze/komisje
do rozpatrzenia spraw ustalajgc imienny skiad zespotu/komisji, okreslajgc cel,
zakres pracy i termin zatatwienia sprawy.

12.  Nadle$niczy organizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego, a mianowicie:

- odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego w Nadle$nictwie. Okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem
lesnym w le$nictwach i na tej podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i
zwalczajgce szkodnictwo leéne;

- wyznacza w regulaminie organizacyjnym nadlesnictwa zadania
poszczegdlnym komérkom w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leénego oraz ujmuje te obowiazki w zakresach czynnosci poszczegdlnych
pracownikow;,

- raz do roku organizuje narade zapraszajac przedstawicieli Policji, ktorej
celem jest ocena stanu ochrony mienia i efektywnoséci zwalczania szkodnictwa

lesnego.

§7.
1. Strukture nadlesnictwa stanowia:
1) biuro nadle$nictwa,
2) le$nictwa
2 \W sktad biura nadleénictwa wchodza nastgpujgce komorki organizacyjne:
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1) dziaty:

a) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce nadlesniczego;

b) Dziat Finansowo-Ksiggowy (KF) - kierowany przez giéwnego ksiggowego;

c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza,

d) Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez komendanta Posterunku
Strazy Les$nej.

2) samodzielne stanowiska pracy:

a) ds. kontroli — inzynierowie nadzoru (NN) — teren dziatania inzynieréw nadzoru
stanowig;: biuro nadle$nictwa i lesnictwa ;

b) ds. pracowniczych — specjalista ds. pracowniczych (NK);

3. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesniciwa Turawa przedstawia
zafgcznik nr 1 do regulaminu.

4. Wykaz le$nictw stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 8.
1. Nadleéniczemu podlegajg bezposrednio:
1) zastepca nadle$niczego (Z);
2) gtéwny ksiegowy (K);
3) sekretarz (S);
4) inzynierowie nadzoru (NN);
5) stanowisko ds. pracowniczych (NK);

6) komendant posterunku Strazy Lesnej (NS)

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadleénictwa w poszczegodlnych
dziatach podlegajg bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami:
1) zastepcy nadlesniczego (Z) podlegajg wszystkie stanowiska w liczbie 5 w
Dziale Gospodarki Lesnej (ZG);
2) gtownemu ksiegowemu (K) podiegaja wszystkie stanowiska (5) w Dziale
Finansowo Ksiggowym (KF);
3) sekretarzowi (S) podlegajg 3 stanowiska ‘w Dziale Administracyjno —
Gospodarczym (SA);
4) komendantowi Posterunku Strazy Lesnej (NS) podlega stanowisko:
a) straznik lesny (NS);
3. Pracownicy lesnictw:

1) Le$niczowie (ZL) podlegaja bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

-



2) Podlesniczowie (LP) oraz robotnicy (LR) przydzieleni do pracy w
danym leénictwie podlegajg bezposrednio le$niczemu.
4. W nadlesnictwie nie wyodrebnia sie stanowiska do spraw niejawnych. Catosc¢
zagadnien zwigzanych z informacjami niejawnymi i kancelarig tajng prowadzi
komendant posterunku strazy lesnej .
5. Zadania administratora Systemu Informatycznego w Nadle$nictwie Turawa
wykonuje dwoch pracownikow (NN i ZG — w zakresie administrowania
podlegly nadlesniczemu). Zakres zadan administratora systemu jest

okresélony w jego zakresie czynnosci.

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

§9.
Pion zastepcy nadles$niczego:

1. Zastepca Nadle$niczego (Z) odpowiada za catoksztatt sfery
produkcyjnej w Nadlesnictwie, kieruje dziatem Gospodarki Lesnej w
biurze, pracg lesniczych, szkotka lesng oraz OHZ (obwod towiecki 26).

Odpowiada za opracowanie planow techniczno-produkeyjnych, biezaca analizg
i wykonania, przygotowanie i organizacje¢ prac, ich przebieg, terminowosc
realizacji i jako$6 wykonania zadan gospodarczych.

Nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem
materiatowym, dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntéw oraz ich
udostepniania, nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lasach innych wiasnosci (w zakresie powierzonym przez
kierownika urzedu administracji publicznej).

Nadzoruje catoksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spoéjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczefistwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa, urzadzen peryferyjnych, portali internetowych i
Stanowiska Lesniczego.

Nadzoruje zagadnienia zwigzane z pozyskiwaniem i rozliczaniem zewnetrznych
srodkow pomocowych w zakresie gospodarki lesnej i ochrony przyrody.
Odpowiada za zaméwienia publiczne zgodnie z prawem zamowien publicznych

w zakresie gospodarki leéne;j.



Wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajagc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.
Zastepcy Nadleéniczego podlega bezposrednio Dziat Gospodarki Lesnej,
leéniczowie oraz stazysci odbywajacy staz w Dziale Gospodarki Lesnej.
Catoksztatt spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w

Nadlesnictwie Turawa prowadzi zastepca nadlesniczego.

2. Dzial Gospodarki Les$nej (ZG) — kierowany jest przez zastepce

nadlesniczego.

Do zadan dziatu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem nad realizacjg
zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony
lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej i ochrony przyrody, certyfikacja
gospodarki lesnej, fowiectwa, zadrzewien, gospodarki tgkowo - rolnej,
melioracji wodnych, zagospodarowania turystycznego, uzytkowania |
urzadzania lasu, udostepniania lasu, sprzedazy drewna i produktow
niedrzewnych, stanu posiadania i ewidencji gruntéw, podatku lesnego i rolnego
oraz zagadnieri dotyczacych laséw nadzorowanych. Administruje portalem
leéno-drzewnym oraz systemem sprzedazy aukcyjnej e-drewno, obstuguje
aplikacje lesnej mapy numerycznej, przygotowuje i prowadzi sprawy z zakresu
postepowania o udzielenie zamoéwien publicznych, dotyczgcych zadan dziatu
gospodarki leénej.

Dokonuje kontroli wewnetrznej zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej
Nadle$nictwa.

Dziat ten przeprowadza proces sprzedazy laséw, gruntow i innych
nieruchomoséci Skarbu Parstwa znajdujgcych sie w zarzadzie nadlesnictwa z
zastrzezeniem art. 40a — zgodnie z art. 38 ustawy o lasach - do momentu
spisania aktu notarialnego.

Pozyskuje i rozlicza zewnetrzne Srodki pomocowe W zakresie
zagospodarowania lasu i ochrony przyrody oraz gospodarki lgkowo-rolne;j.
Prowadzi catoksztalt zagadnien zwiazanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnoéci i bezpieczeristwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa, urzadzen peryferyjnych, portali internetowych i

Stanowiska Lesniczego.
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W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego dziat ten migdzy
innymi kontroluje prawidtowo$é procesu pozyskania i zrywki drewna, jego
sprzedazy z uwzglednieniem zabezpieczenia umoéw, naruszania stanu
posiadania, ochrony przeciwpozarowej i innych zadan z zakresu swego
dziatania. Pracownicy Dziatu Gospodarki Le$nej zobowiazani sg do reagowania
na wszelkie przejawy szkodnictwa oraz udzielania w tym zakresie
merytorycznej pomocy straznikom lesnym i lesniczym.

Za aktualizacje stanu opisu taksacyjnego w bazie SILP na podstawie
dokumentéw zrodtowych odpowiada osoba prowadzaca zagadnienia LMN we
wspotpracy z osobami prowadzgcymi sprawy stanu posiadania, uzytkowania i
zagospodarowania lasu. Prowadzi rejestr gruntdow oraz dokonuje biezgcej
aktualizacji leSnej mapy numerycznej Szczegotowe zadania zastgpcy
nadle$niczego i pracownikoéw Dziatu Gospodarki Lesnej okreslajg ich zakresy

czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci.

3. Lesniczy (ZL) bezposrednio kieruje lesnictwem i pracg podlesniczego.
Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w podleglym leénictwie, za ktérg ponosi petng
odpowiedzialno$¢. 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.

4. Podlesniczy (LP) oraz robotnik (LR) jest przydzielony do lesnictwa i

podlega bezposrednio leSniczemu.
Podlesniczy wykonuje czynnoéci techniczno-produkeyjne, administracyjne i
ochronne majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa.

Aktywnie uczestniczy w dziataniach na rzecz edukacji leSnej spoteczenstwa.

Lesniczy i podle$niczy wykonujg réwniez 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 dowodow, w tym
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podejmowaniu wstepnych czynnoéci w celu ustalenia sprawcy oraz
zgtaszaniu do Nadlesnictwa zaistniatych przestepstw i wykroczen),

e kazdy ujawniony przypadek kradziezy lub innego dziatania na szkode
Skarbu Paristwa Lesniczy ma obowigzek zgtosié do nadleénictwa na pismie.
W sytuacjach nie cierpigcych zwioki zgtoszenie powinno by¢ przekazane
drogg telefoniczng lub radiowa i skierowane w miarg mozliwosci

bezposrednio do organu, ktory bedzie mogt podjaé odpowiednie czynnosci.

5. Osrodek Hodowli Zwierzyny
Osrodek Hodowli Zwierzyny sktada sie z obwodu wytgczonego nr. 26.
Gospodarke fowieckg na terenie OHZ w wymienionym wyzej obwodzie
fowieckim prowadzi 1 leéniczy ds. towieckich, ktéry podlega bezposrednio
Zastepcy Nadlesniczego.
Ponosi odpowiedzialno$¢ za planowanie i realizacje zadan gospodarczych w
OHZ oraz organizacje ochrony towisk przed ktusownictwem.
Leéniczy ds. towieckich odpowiada za realizacje zadan zgodnie z przepisami

Prawa towieckiego.

6. Gospodarstwo szkoétkarskie
Gospodarke szkotkarskg prowadzi 1 lesniczy ds. szkotkarskich, ktory podlega
bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego. Ponosi odpowiedzialnosé za

planowanie i realizacje zadan gospodarczych na terenie szkofki.

Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej zastgpcy nadle$niczego,
stanowisk w Dziale Gospodarki Leénej oraz lesniczych i podlesniczych

okreslajg szczegotowe zakresy obowigzkow pracownikow.

§ 10.

Pion Gtéwnego Ksiggowego:
1. Gtoéwny ksiegowy kieruje i sprawuje nadzér nad Dziatem Finansowo-
Ksiegowym.
Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci,
finanséw, planowania finansowo —  ekonomicznego, analiz
sprawozdawczoéci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng

dokumentoéw finansowo ksiggowych nadlesnictwa.
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Do obowiazkéw gtéwnego ksiegowego nalezy terminowe egzekwowanie
i regulowanie zobowigzan, a takze opracowanie projektow przepisow
wewnetrznych  wydawanych przez nadlesniczego, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: obiegu dokumentow,
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji. Odpowiada za
przestrzeganie przepisow dotyczacych rachunkowosci, gospodarki
finansowej w lasach, przepiséw podatkowych, Branzowego Planu Kont i
Polityki Rachunkowosci oraz wszelkich przepisow finansowych.
Do realizacji wyznaczonych zadan gtowny ksiggowy moze zada¢ od
innych dziatow:
e udzielenia mu w formie ustnej lub pisemnej niezbednej informacji
i wyliczen bedgcych zrédiem tych informacji | wyliczen;
e usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczgcych
zwlaszcza:
o systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej,
o sprawozdawczosci przedstawionej na zewnatrz,

o przyjmowania, wystawiania i obiegu dokumentow.

2. Dziat Finansowo-Ksiegowy
a) Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy: wykonywanie zadan
zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki
finansowej nadle$nictwa, realizacja zobowigzan, windykacja
naleznosci, sporzadzanie planéw finansowych, analiz i
sprawozdawczosci,  rozliczanie  dziatalnosci  gospodarczej |
administracyjnej, Rejestracja w  SILP  wszelkich  zdarzen
gospodarczych na podstawie zewnetrznych i wewnetrznych
dokumentow z zakresu: zakupu materiatow, ustug sprzedazy ,
dowodow bankowych i kasowych, kontrola formalno-rachunkowa
dokumentoéw, prowadzenie kasy nadlesnictwa, prowadzenie spraw
zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych, prowadzenie
spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku nadle$nictwa,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z podatkiem VAT
wynikajgcych z Ustawy, naliczanie wynagrodzen pracownikom
nadleénictwa oraz sporzadzanie list ptac, prowadzenie catoksztattu

spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow w ZUS - obstuga
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d)

programu ,Ptatnik’ oraz prowadzenie spraw dotyczacych podatku
dochodowego od oséb fizycznych zgodnie z Ustawa, przestrzeganie
zasad gromadzenia i wydatkowania $rodkow ZFSS, prowadzenie
sprzedazy detalicznej w Nadle$nictwie, wystawianie faktur VAT , NOT
i innych =zastepczych dokumentéw ksiegowych, prowadzenie
w SILP ewidencji ilosciowo-wartosciowej materiatow magazynowych.
Do zadan tego dziatu nalezy réwniez kontrola poprawnosci ewidencji
ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw
finansowo-ksiegowych .

Ustala dochéd Skarbu Panstwa z tytutu sprzedazy laséw, gruntow i
innych nieruchomos$ci Skarbu Panstwa na podst. Art. 38 Ustawy o
lasach i przekazuje go do RDLP w Katowicach.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego Dziat
Finansowo-Ksiegowy odpowiada miedzy innymi za wtaéciwe fizyczne
zabezpieczenie powierzonego mienia, zabezpieczenie pomieszczen
kasy, standéw gotowki w kasie, organizacji transportu do banku,
wlasciwg windykacje naleznosci podefraudacyjnych i innych,

prowadzenie spraw z diuznikami az do egzekucji komorniczej.

3. Szczegdtowe zadania gtownego ksiegowego i pracownikéw Dziatu

Finansowo-Ksiegowego okreslajg ich zakresy czynno$ci, obowigzkow

i odpowiedzialno&ci.

§ 1.

Pion sekretarza:

1.

Sekretarz kieruje i sprawuje nadzér nad Dziatem Administracyjno-
Gospodarczym.

Do zadan Sekretarza nalezy nadzédr nad realizacjg zadan wynikajgcych
z caloksztattu zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjna
nadleénictwa oraz prowadzenie kontroli funkcjonalnej dziatu.

Administruje nieruchomosciami, obiektami i budynkami stanowigcymi
wlasnoéé nadlesnictwa, Srodkami trwatymi, ruchomymi i wyposazeniem
nadlesnictwa z zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego stanu
technicznego. Prowadzi sprzedaz nieruchomosci w trybie art. 40a o

lasach.
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4, Sporzadza plany finansowe w zakresie budowy srodkow trwatych,
remontow budynkéw i drég oraz kosztow administracyjnych, zestawia i
rozlicza koszty dla zadan inwestycyjnych i remontowych.

5. Do zadan Sekretarza nalezy takze prowadzenie spraw zwigzanych
z pozyskiwaniem i rozliczaniem zewnetrznych $rodkéw pomocowych
w zakresie infrastruktury nadlesnictwa.

6. Przygotowuje i prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem zamowien
publicznych w petnym zakresie z wytgczeniem zadan gospodarki lesne;
(organizuje procedury przetargowe w oparciu o Prawo Zamédwien

Publicznych).

1. Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA)

Da zadan tego dziatu nalezy obstuga sekretariatu Nadlesnictwa, prowadzenie
spraw dotyczacych budynkow i budowli, drég lesnych, zaopatrzenia, zakupu
oraz budowy $rodkéw infrastruktury nadlesnictwa, transport i jego ewidencia,
prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg mieszkan, budynkow i budowli
(poza art. 38), umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i budowli,
podatkami lokalnymi — od nieruchomoéci, przygotowanie i realizacja zamowien
publicznych dotyczacych dziatu.

Do zadan dziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:
administrowanie budynkiem biurowym oraz pomieszczeniami gospodarczymi,
zapewnienie utrzymania czystosci biurowca i zaplecza nadlesnictwa,
utrzymania czystoéci i estetyki wokét budynku, prowadzenie spraw zwigzanych
z gospodarkg mieszkaniowa, petna obstuga | rozliczenia transportu
administracyjnego, sporzadzanie , aktualizowanie oraz ewidencja umow
zawartych z pracownikami na uzywanie samochodéw prywatnych dla celéw
stuzbowych, prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg magazynows,
gospodarka $wiadczeniami z tytutu BHP, prowadzenie ewidencii przedmiotéw i
materiatéw objetych ewidencjg ilosciowa. W zakresie ochrony mienia i
zwalczania  szkodnictwa leSnego  Dziat  Administracyjno-Gospodarczy
odpowiada miedzy innymi za wiasciwg (fizyczng) ochrong siedziby
nadlesnictwa przed kradziezg i zniszczeniem (nadzoruje i kontroluje wykonanie

ustugi ochrony mienia nadle$nictwa przez wybrang agencije ochrony).

-14 -



Zadaniem sekretarza i podleglych mu pracownikéw Dziatu Administracyjno -
Gospodarczego jest rowniez ochrona powierzonego mienia na zajmowanym
stanowisku. Ochrona ta polega na zapobieganiu i ujawnianiu przypadkow
kradziezy —mienia, zabezpieczeniu dowoddéw wraz z niezwlocznym
informowaniem Komendanta Posterunku Strazy Lesnej w celu podjecia
czynnoéci dotyczacych ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu o powyzszym
Nadle$niczemu.

W sytuacjach nie cierpigcych zwtoki zgtoszenie powinno by¢ przekazane drogg
telefoniczng lub radiowa i skierowane w miare mozliwosci bezposrednio do

organu, ktory bedzie mégt podjaé odpowiednie czynnosci.

Szczegotowe zakresy — czynnosci Sekretarza oraz pracownikow Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego znajduja sie w aktach osobowych tych

pracownikow.

§12.

1. Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS) -
1. Komendant kieruje pracg Posterunku Strazy Lesnej. Nadzoruje prace
podleglego straznika le$nego. Osobiscie odpowiada za magazyn broni.
2. Komendant Posterunku Strazy Lesnej prowadzi cato$¢ spraw obronnych
i cato$é zagadnien zwigzanych z informacjami niejawnymi oraz kancelarig tajng.
3. Zakres zadan Strazy Lesnej reguluje ustawa o lasach oraz zrzgdzenia
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.
4. Do zadann Posterunku Strazy Lesnej nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem leSnym, zapobieganiem,
zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
sporzgdzaniem sprawozdawczoéci w tym zakresie.
Posterunek Strazy lesnej wykonuje czynno$ci zwigzane ze $ciganiem
sprawcow przestepstw i wykroczen, udziela leniczym pomocy w ochronie lasu
przed szkodnictwem, prowadzi dziatania prewencyjne i edukacyjne majgce na
celu ochrone laséw przed szkodnictwem.
5 Szczegotowe zadania Komendanta i pracownikéw Posterunku Strazy
Lesnej okreslajg ich zakresy czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialnosci. Straz
Leséna wykonuje swoje zadania w oparciu o zakresy obowigzkéw i aktualnie

obowigzujgcy Instrukcje ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.

-15-




2. Posterunek Strazy Lesnej —
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

sprawozdawczo$ci w zakresie swojego dziatania.

§ 13.

Samodzielne stanowiska pracy:

1. Inzynierowie nadzoru ( NN) wykonuja kontrolg funkcjonalng prawidfowosci
wykonywania czynnosci gospodarczych oraz z zakresu ochrony mienia i
zwalczania szkodnictwa lesnego w poszczegodlnych lesnictwach oraz w
nadlesnictwie.

Moga wydawag zalecenia pokontrolne w trybie ustalonym przez nadlesniczego.
- Przedktadajg nadleéniczemu do zatwierdzenia kwartalne plany pracy,
jednoczesnie sporzadzajg za kazdy miesigc sprawozdania z wykonania zadan
objetych  zatwierdzonym planem. Protokét z  kontroli, przedkiadajg
nadlesniczemu w terminie nie pézniej niz do 10 dnia nastepnego miesigca.

- Wspétpracuje z zastepcag nadle$niczego w zakresie swojego dziatania.

W Nadleénictwie Turawa wyodrebniono dwa obreby nadzorcze inzynieréw

nadzoru.

Szczegdtowy zakres zadar i odpowiedzialnosci inzynieréw nadzoru zawierajg
ich zakresy czynnosci, a sg to miedzy innymi nastepujgce zadania:

- Kontrolowanie pod wzgledem jakosciowymi ilociowym oraz prawidtowosci
wykonania zadan i czynno$ci gospodarczych w przydzielonych lesnictwach,

- Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym w terenie rozmiaru,
prawidtowosci i zgodnosci

wykonywanych prac i sporzgdzanej przez le$niczych dokumentacji ze stanem
faktycznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem robot zanikowych.

- Sprawdzanie w formie kontroli biezgcej i nastepczej, czy ujete we wnioskach
gospodarczych i dokumentach do wyptaty czynno$ci zostaty prawidtowo

wykonane, w jakim rozmiarze oraz ich zgodnoéci z wytycznymi ustalonymi
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przez Zastepce Nadle$niczego, Nadlesniczego, planem urzadzania lasu a
takze ich wptywem na stan lasu.

- Kontrolowanie szczegoétowe na gruncie minimum 10% pozycji. Obowigzuje
dokumentowanie kontroli nastepczej na gruncie w protokotach odbioru prac w
formie zamieszczenia klauzuli ,kontrolowano” oraz ztozenia parafy.

- Dokonywanie oceny prawidtowosci odbioru, manipulacji, klasyfikacji i pomiaru
drewna przez leéniczych w ilosci minimum 5% odebranego drewna przez
stuzby terenowe. Fakt przeprowadzenia kontroli winien by¢ odnotowany na
wydruku ROD i opatrzony klauzulg ,kontrolowano” oraz datg i podpisem
kontrolujgcego.

- Kontrolowanie obrotu i rotacji drewna, sposobu jego sktadowania,
zabezpieczenia przed deprecjacja.

- Dokonywanie kontroli wstepnej na pozycjach wprowadzanych do wnioskow na
etapie ich tworzenia oraz zabiegéw w rozmiarze okreslonym w szczegotowym
zakresie czynnosci dla inzyniera nadzoru.

- Przed podjeciem prac inzynier nadzoru ma prawo do korekty pracochtonnosci,
strefy, zasadnos$ci zabiegu — ale, w uzgodnieniu z zastepcg Nadlesniczego.

- Kontrolowanie w terenie przestrzegania przepiséw BHP z upowaznieniem do
wstrzymywania prac w przypadku stwierdzenia bezpo$redniego zagrozenia
zycia lub zdrowia ludzi,

- Zatatwianie reklamacji na drewno, opiniowanie specyfikacji manipulacyjnych.

- Kontrolowanie 1 raz w roku kancelarii nadzorowanych lesnictw i catosci
prowadzone] przez lesniczych dokumentacji oraz wykonywanie innych
czynnosci nie wymienionych wyzej, a przewidzianych do wykonania wedtug ich
szczegobtowych zakresdw czynnoSci.

Inzynierowie nadzoru wykonujg rowniez obowigzki w zakresie ochrony mienia i
zwalczania szkodnictwa lesnego, a w szczegolnosci:

= kontrolujg stany magazynowe drewna, uzytki uboczne oraz odbiorcow i
przewoznikow zajmujgcych sie transportem drewna do odbiorcow.

» zapobiegajg i ujawniajg kazdy przypadek szkodnictwa leénego oraz zgtaszajg
do nadlesnictwa wszelkie przypadki stwierdzonych przestepstw lub wykroczen.
= w kazdym przypadku stwierdzonego naruszenia mienia zabezpieczajg dowody
oraz niezwiocznie informujg Komendanta Posterunku Strazy Lesnej w celu
podjecia czynnosci dotyczgcych ustalenia sprawcy oraz zgtaszajg o powyzszym
Nadlesniczemu.

= w sytuacjach nie cierpigcych zwioki bezposrednio powiadamiajg Policje.

N



2. Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

1. Specjalista ds. pracowniczych prowadzi catoksztait spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych
unormowarn obowigzujgcych w tym zakresie .

2. Do obowiazkéw specjalisty ds. pracowniczych nalezy migdzy innymi:
prowadzenie ewidencji osobowej pracownikéw i bylych pracownikow,
prowadzenie akt osobowych, prowadzenie spraw emerytalno-rentowych,
prowadzenie ewidencji i kontroli czasu pracy, prowadzenie spraw zwigzanych
ze szkoleniami zawodowymi i podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw
nadleénictwa.

3. Specjalista ds. pracowniczych rozlicza faktury za energie elektryczna,
odpowiada za zaopatrzenie nadlesnictwa w telefony i ustugi telekomunikacyjne.
Koordynuje sprawy dotyczace instrukgji kancelaryjnej i archiwalnej. Prowadzi
sktadnice akt nadle$nictwa.

4. Prowadzi ewidencje drukéw $cistego zarachowania.

5. Organizuje obstuge prawng nadlesnictwa, prowadzi ewidencje
i kompletuje zarzadzenia nadle$niczego. Prowadzi ewidencje skarg i wnioskow.
6. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego miedzy innymi
reaguje na wszelkie przejawy naruszenia mienia zarzadzanego przez LPP;
prowadzi biezgca obserwacje mienia nadlesnictwa oraz wiasciwie zabezpiecza
powierzone sktadniki majgtkowe, dokumenty i pomieszczenia przed kradziezg.

7. Szczegblowe zadania specjalisty ds. pracowniczych okresla jego zakres

czynnoéci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

IV. ZADANIA WSPOLNE
§ 14.

Do zadan wszystkich komérek organizacyjnych nalezy migdzy innymi:

1. Wspbipraca w zakresie sporzadzania planu finansowo-gospodarczego oraz
zamowien publicznych.

2. Obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania

komorki organizacyjnej.
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3. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacji wewnetrznej w
swoim zakresie merytorycznym.
4. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w trybie okreslonym KPA.

§ 15.

Kierownicy komoérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi
pracownikéw wchodzgcych w skiad tych komorek.

Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych naleza migdzy innymi:

1. Ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci podlegtym pracownikom, ktory
zatwierdza nadle$niczy.

2. 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.

3. Zapewnienie bezpieczenstwa danych, przestrzegania dyscypliny pracy oraz
przepiséw o zabezpieczeniu informacji niejawnych i tajemnicy przedsigbiorcy
oraz podlegtych pracownikow.

4. Samodzielne wykonanie w niezbednym zakresie zadan o szczegolinym
stopniu zfozonosci i pilnosci.

5. Dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw komorek
organizacyjnych.

6. Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do nadzorowania
wykorzystania przez podlegtych im pracownikéw urlopéw wypoczynkowych,
zgodnie z opracowanym planem urlopéw na podstawie wnioskéw pracownikow.

7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 16.

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw nadle$nictwa, w zakresie swego
dziatania, nalezy:

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

2. Szczegdtowa znajomo$é i przestrzeganie przepisow prawnych z zakresu

swojego dziatania.
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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 dostgpem oséb nieuprawnionych oraz informowanie
przetozonych o wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad.
5. Biezgce informowanie przetozonego o wystepujgcych nieprawidtowosciach i
opoznieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien w
dziatalnosci nadle$Snictwa.

6. Ochrona majgtku zarzgdzanego przez nadlesnictwo.

7. Realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony lasow przed
szkodnictwem, w zakresie swojego dziatania, zgodnie z zarzgdzeniem nr 52
Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 09 wrzesnia 2004 roku.

Za niedopetnienie obowigzkéw stuzbowych w zakresie reagowania na
przypadki szkodnictwa leSnego, pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢
stuzbowa.

8. Przestrzeganie zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych.

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

10. Przestrzeganie zasad Instrukcji kancelaryjne;j.

11. Wspdipraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie ochrony danych
osobowych.

12. Wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swojego
dziatania, koordynowanych przez zastepce nadlesniczego.

13. Wykonywanie innych czynnosci tematycznych zwigzanych z zakresem
dziatania, wynikajgcych z aktéw normatywnych lub polecen przetozonego, w
tym wspolne uzgadnianie z pracownikami innych projektéw dokumentéw lub

rozwigzan organizacyjnych.
V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA.
§ 17.
1. Wszystkie komérki organizacyjne nadle$nictwa obowigzane s3 do

wspotpracy, udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania spraw przed

przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

-20 -



2. Wspbldziatanie poszczegolnych komorek organizacyjnych polega na
wzajemnym konsultowaniu, zgfaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu
pomocy fachowej i w $rodkach technicznych z wtasnej inicjatywy lub na zgdanie
komorki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy.
3. Kwestie watpliwe i sporne pod wzgledem merytorycznym rozstrzygaja:
1) w ramach dziatow — wiasciwy kierownik dziatu,
2) miedzy dziatami — kierownicy zainteresowanych dziatow, a w razie braku
uzgodnien — nadlesniczy.
4. Sprawy btednie skierowane, nalezy niezwtocznie przekazac dysponujgcemu
rozdziatlem spraw, w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwej
komérce organizacyjnej.
Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest przez
Nadlesniczego z wyjatkiem:

a) Pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpisow

dwéch uprawnionych osob;
b) Korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra
powinna byé podpisana takze przez Gtéwnego Ksiegowego.

5. Pisma wychodzace i inne opracowania przedktadane Nadlesniczemu do
podpisu sg parafowane przez pracownika sporzadzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonegdo.
W przypadku opracowywania materiatow przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjng parafowane sg one przez kierujgcych komoérkami

uczestniczacymi w przygotowaniu materiatow i projektow pism.

§ 18

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin
kontroli wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany przez Gtéwnego
Ksiegowego, a zatwierdzany przez Nadlesniczego.

2. Glowny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej

operacji gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operaciji.

§19
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Obstuga prawna w Nadle$nictwie Turawa realizowana jest systemem
zleconym w ramach umowy zawartej z Kancelarig Radcy prawnego na

$wiadczenie kompleksowej obstugi prawne;.

1. Do obowigzkéw radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

- udzielanie opinii i porad prawnych,
- opracowywanie pism procesowych,

- udziat w procesach sgdowych, w ktérych strong jest nadlesnictwo,
- udziat w rokowaniach i negocjacjach, dotyczacych uméw znacznej wartosci,
w ktorej jedng ze stron jest nadleénictwo,
- nadzor nad egzekucjg sadowa nalezno$ci pienieznych,
- udziat w postepowaniach zwiazanych z udzielaniem zamoéwien publicznych,
- kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno-prawnym, parafowanie
podpisem i pieczatka umow, zarzadzen i decyzji nadlesniczego.

2. Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja migdzy innymi sprawy:
- wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym;
- indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;
- zawarcia umowy diugoterminowej, 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.

§ 20

1. Nadle$niczego zastepuje w razie jego nieobecnosci Zastepca
Nadlesniczego, szczegdtowy zakres zastepstwa okreéla zakres czynnosci
dla tego stanowiska. W przypadku nieobecnosci Zastepcy — inny
wyznaczony przez Nadlesniczego pracownik w zakresie ustalonym przez
Nadlesniczego.

2. Osoba zastepujgca pelni powierzong funkcje wytacznie w czasie

niecbecnosci osoby zastepowanej.
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3. Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres
zastepstwa petnionego przez Zastepce NadleSniczego obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje Nadle$niczego.

4. Kierownika Dziatu w razie jego nieobecnoéci zastepuje wyznaczony przez
niego pracownik - w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

5. Inzyniera Nadzoru w razie konieczno$ci zastepuje drugi inzynier nadzoru
lub pracownik wyznaczony przez Nadle$niczego.

6. Lesniczego, w czasie jego nieobecnosci zastgpuje podlesniczy tego
leénictwa. W przypadku nieobecnosci lesniczego dtuzszej niz 5 dni
roboczych zastepstwo nastepuje po przejeciu protokolarnym lesnictwa

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie uregulowaniami wewnetrznymi.

§ 21

Podstawg gromadzenia, przetwarzania i obiegu informacji przy zastosowaniu
techniki komputerowej w Nadlesnictwie jest System Informatyczny Laséw
Panstwowych, ktérego zasady funkcjonowania zostaty okreslone odrebnie

przez Dyrektora Generalnego.

§ 22

1. Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw, czas pracy oraz dyscypling
pracy w Nadleénictwie okresla Regulamin Pracy Nadlesnictwa Turawa.

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

3. Zasady prowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych reguluje
Instrukcja inwentaryzacyjna.

4. Zasady gospodarki kasowej reguluje Instrukcja w sprawie gospodarki
kasowej w Nadlesnictwie.

5. Postepowanie w sprawach , okreslonych jako poufne i zastrzezone, normujg

odrebne przepisy i instrukcje.

VI. SZCZEGOLOWE  ZADANIA NADLESNICTWA PO OBJECIU
MILITARYZACJA
§ 23
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1. Nadle$nictwo podlega militaryzacji jako pododdziat jednostki

zmilitaryzowanej, Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Katowicach.

2. Z dniem ogtoszenia militaryzacji obowigzujg zadania wyszczegolnione w pkt.

3 —6 ponizej.

3. Zadania:

a) zabezpieczenie potrzeb Sit Zbrojnych;

b) zaopatrzenie gospodarki narodowej w surowiec drzewny:
- ha pniu do utrzymania infrastruktury,
- do utrzymania produkcji przemystowej,

- dla ochrony ludnosci
4. Zadania i obowiazki Nadleénictwa jako jednostki objgte] militaryzacja:

a) planowanie potrzeb osobowych, sprzetowych i materiatowych jednostki
przewidzianej do

militaryzacji,

b) Zapewnienie obsady kadrowej jednostki przewidzianej do militaryzacji, w
szczegolnoéci przez prowadzenie postgpowania reklamacyjnego oraz
nadawanie przydziatéw organizacyjno-mobilizacyjnych pracownikom, ktorych
przewiduje sie powotaé do stuzby w jednostce zmilitaryzowane;.

¢) Organizowanie i prowadzenie szkolenia osob przeznaczonych do stuzby w
jednostce przewidzianej do militaryzacii,

d) Wyposazenie w érodki transportowe , maszyny, urzadzenia i inne przedmioty
oraz $rodki materiatowe okreslone w dokumentach jednostki przewidzianej do
militaryzaciji.

e) Planowanie $wiadczent osobistych i rzeczowych , w tym $wiadczen
osobistych polegajacych na dostarczaniu i obstudze przedmiotow $wiadczen
rzeczowych na potrzeby jednostki przewidzianej do militaryzaciji.

f) Wspotdziatanie ze starostami, burmistrzami lub prezydentami miast oraz
wojskowymi komendami uzupetnien,

g) Wspdldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie

przygotowania i realizacji zadan jednostki przewidzianej do militaryzagij.
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h) Prowadzenie i aktualizowanie niezbgdnej dokumentacji oraz gromadzenie
informacji i danych dotyczacych gotowosci do dziatania jednostki

zmilitaryzowane;.

5. Sposob powotania:

a) Do stuzby w jednostce przewidzianej do militaryzacji przeznaczeni sa
pracownicy stuzby lesnej niezbedni do wykonywania natozonych zadan
spetniajgcych warunki artykutéw nr 175 i 180 ustawy o powszechnym

obowigzku obrony RP.

b) Pracownikom zatrudnionym w Nadlesnictwie przydziaty organizacyjno-
mobilizacyjne nadaje sie w formie zbiorowej listy imiennej, podpisanej przez
Dyrektora RDLP Katowice,

¢) Nadanie przydziatow dokonuje si¢ na okreslone stanowisko,

d) Nadanie przydziatu osobie bedacej zotnierzem rezerwy moze nastgpi¢ po
uprzednim uzgodnieniu z WKU wiasciwym ze wzgledu na miejsce pobytu
stalego (zamieszkania) zotnierza rezerwy, ktéremu przewiduje sie nadac¢ ten
przydziat.

e) Osobom, ktérym nadano przydziaty organizacyjno-mobilizacyjne w formie
zbiorowej listy imiennej, Nadleéniczy jako kierownik jednostki zmilitaryzowanej
wydaje karty przydziatu. Karta przydziatu stanowi podstawe do korzystania ze
$wiadczen, o ktérych mowa w art. 182 ust.2b, a takze z uprawnien okreslonych

w art.182 ust. 3a w/w ustawy.

6.0bowiazki i uprawnienia:

a) Z dniem objecia militaryzacja RDLP Katowice, nadzorowane przez nig
jednostki organizacyjne stajg sie jednostkami zmilitaryzowanymi, a osoby
ktérym nadano przydzialy organizacyjno-mobilizacyjne sg osobami pemigcymi
stuzbe w jednostce zmilitaryzowane;j.

b) Pracownicy zatrudnieni w Nadleénictwie, kiorzy sg objgci militaryzacjg
pozostajg pracownikami jednostki zmilitaryzowanej na zasadach wynikajgcych
ze stosunku pracy.

c) Osoby petnigce funkcje w jednostce zmilitaryzowanej nie moga rozwigzac

stosunku pracy z tg jednostka.
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d) Rozwigzanie stosunku pracy z osobg petnigca stuzbe w jednostce
zmilitaryzowanej moze nastapi¢ tylko po uprzednim zwolnieniu tej osoby ze
stuzby.

e) Dotychczasowy stosunek pracy os6b petnigcych stuzbe w jednostce
zmilitaryzowanej ulega zawieszeniu z dniem powotfania ich do stuzby,
jednoczesnie powstaje z mocy prawa stosunek stuzby zmilitaryzowane;.

f) Do osob petnigcych stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej stosuje sie ogolnie
obowigzujgce

przepisy prawa pracy oraz przepisy szczegdlne, jezeli obowigzujg w tej
jednostce.

g) Nadlesniczy ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny
pracy osob pemigcych stuzbe i jest obowigzany zapewni¢ warunki ochrony ich
zycia i zdrowia przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow
stuzby.

h) Osobom petnigeym stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej w razie ogtoszenia
mobilizacji, stanu wojennego i w czasie wojny przystuguja bezptatne
swiadczenia zdrowotne. Koszty tych $wiadczen pokrywa sie z czesci budzetu
panstwa, ktérej dysponentem jest organ, ktoremu podiega jednostka
zmilitaryzowana.

i) w zakresie uprawniei os6b petigcych stuzbe w jednostkach
zmilitaryzowanych i czionkéw ich rodzin stosuje sie odpowiednio przepisy
art.118,119 ust.1,2 i 4, art. 120, 122, 124-126, 130-132 oraz art. 136 wiw
ustawy.

j) Stosunek stuzbowy militaryzacji oraz jego skutki prawne wygasaja z mocy
prawa z dniem zwolnienia ze stuzby w jednostce zmilitaryzowane;j.

k) Okres petnienia stuzby w jednostce zmilitaryzowanej wlicza sie do okresu
zatrudnienia zakresie wszystkich uprawnieri wynikajgcych ze stosunku pracy.

[) Osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej sg obowigzane do
wykonywania poleceri stuzbowych wydawanych w sprawach stuzbowych.

1) Osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej moga by¢ wyznaczone
przez Nadlesniczego na innym stanowisku pracy niz zajmowaty w dniu
powotania do tej stuzby.

m) Wyznaczenie na nizsze stanowisko pracy moze nastapi¢ tylko:

- w razie naruszenia dyscypliny stuzby w jednostce zmilitaryzowanej,

- ze wzgledu na potrzeby organizacyjne jednostki zmilitaryzowanej,

- na wniosek osoby zainteresowane;.
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n) Osoby peftnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej otrzymujg w razie
ogloszenia mobilizacji, ogtoszenia stanu wojennego i w czasie wojny
wynagrodzenie wedtug zajmowanego stanowiska stuzbowego — nie nizsze od
otrzymywanego w dniu powotania do tej stuzby.

o) Stuzba w jednostce zmilitaryzowanej jest wykonywana w wymiarze i
rozktadzie czasu okreslonym w ogdlnie obowigzujacych przepisach prawa
pracy.

p) Minister wtasciwy ds. Srodowiska moze ustali¢ inny wymiar i rozktad czasu
pracy z zachowaniem prawa do wypoczynku, nie moze jednak naruszac
obowiazujgcych przepiséw prawa pracy dotyczacych pracy kobiet i zatrudniania
mtodocianych, a takze dotyczacych czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w
warunkach szczegolnie ucigzliwych Ilub szkodliwych dla zdrowia oraz
pracownikéw uznanych za osoby niepetnosprawne w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej os6b niepetnosprawnych.

r ) Osoby odbywajgce ¢éwiczenia w jednostce przewidzianej do militaryzacji i
petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej sg obowigzane do noszenia w
czasie éwiczen albo stuzby umundurowania i oznak, jezeli zostaty ustanowione
dla jednostki organizacyjne;j.

s) Osoby odbywajgce ¢wiczenia w jednostce przewidzianej do militaryzacii i
petnigcej stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej sg obowigzane do noszenia w
czasie ¢éwiczen albo stuzby uzbrojenia i innego wyposazenia specjalnego

przewidzianego w odrebnych przepisach dla jednostki zmilitaryzowane;.

V1. POSTANOWIENIA KONCOWE

§24

1. Biuletyn Informacji Publicznej

- Nadlesnictwo umieszcza informacje na stronach BIP LP.

- Za administrowanie, prowadzenie, aktualizacje i zatwierdzanie danych
odpowiadajg odpowiednio do tych funkcji wyznaczeni przez Nadle$niczego
pracownicy Nadlesnictwa.

- Kazdy pracownik Nadle$nictwa w ramach swojego zakresu czynnosci i
odpowiedzialnoéci  zobowigzany jest do przekazywania aktualnych i

kompletnych informacji, ktére sg umieszczane w BIP.
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2. Skargi i wnioski

1. W sprawach skarg i wnioskow przyjmuje strony Nadlesniczy, a w przypadku
jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego w kazdy poniedziatek w godzinach
od 12:00 do 15,45, 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 zakladowej tablicy ogtoszen oraz zamieszczona
na stronie BIP LP.

2. Zaden pracownik nie moze ponies¢ konsekwencii stuzbowych z powodu
ztozenia skargi lub wniosku, chyba ze skarga uznana zostanie prawomocnym
wyrokiem przez oergany wymiaru sprawiedliwosci za przestgpstwo lub

wykroczenie.

3. Kwestie sporne |1 watpliwosci dotyczgce interpretacii postanowien

regulaminu organizacyjnego rozsirzyga Nadlesniczy.

4. W sprawach nieuregulowanych ninigjszym regulaminem organizacyjnym
majg zastosowanie ogoélne przepisy prawa w tym ; Kodeks Pracy, Kodeks
Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy
wewngtrzbranzowe w tym Statut Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.

Zalgczniki:
1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Turawa
2. Wykaz lesnictw
3. Lista pracownikow/uzytkownikéw SILP upowaznionych do uzywania
funkeji ,GLOBAL".

Turawa, dnia 31 marca 2016 r.

}L.T"uclécj" _ |

Zatwierdzam do uzytku stuzbowego
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ARSI\ 228 -

wska-Brodziak
797




1DSAZVLS
v AINLOSOY 41
ja JIMOZIINGI1a0d d1
ANMVHd Yoavd N T IMOZINSTT 1z
HOADINMODVHd N 1 ZUYNIONZS AZDINSIT b4

'§A Y1SIY3ds
ANST1MINZVULS SN 1 MINLOEOY us 1 HIDIDAIMO? 'SA AZDINGAT | 1
AZJYYA0dS0D ANMOBAISH
15d INYANIINON SN T ONTAOVAISINIAGY TY1Za Vs S SN Y| s rANS31 DIYA0dSOD 1viza | 92
NYOZAYN AIMOUIINAZNI | NN T Z¥Y1INNIS S 1 AMODIISH ANMOTD A T | ooamiNsa1avN wodllsSYZ | 2
1 AZJINSITAVN N
YMVENL VMLOINSITAYN ANTADVZINYOYHO LVINIHIS 1 9T0C’EQ'TE BIUp Z

BMEIN| BMIDIUSS|pRN 0FaulAdeziuesiQ
nuiwenday op T JuU jluzoklez



Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Turawa

WYKAZ LESNICTW

46-030 Murow

LESNICTWO LESNICZY ADRES KANCELARII TELEFON
LASKOWICE Marcin Krypczyk Laskowice, ul. Bierdzanska 13 | ggg 418 025
ypeRy 46-282 Lasowice Wielkie
MORCINEK Mariola Krypczyk Zagwizdzie, ul. Murowska 18 606 635 784
10la Rrypezy 46-030 Murow

JELOWA Piotr Wesotowski Jetowa, ul. Dworcowa 6 696 418 012
46-024 Lubniany

DABROWKA Karol Ponitka tubniany, ul. Opolska 57 606 253 497
46-024 fubniany

BUKOWO Anna Kowalska Debiniec, ul. Wiejska 34 696 422 584
46-030 Murdw

DEBINIEC Waldemar Wieczorek | DgPiniec, ul. Wiejska 34 696 418 024
46-030 Murow

ZAGWIZDZIE Pawet Piedzioch Zagwizdzie, ul. Murowska 18 660 728 973
46-030 Murdw

KADLUB TURAWSKI |Rafat Pipa Zakrzow Turawski, ul. Gtowna 20 | 596 418 023
46-045 Turawa

BIERDZANY Adam Tomaszek Kobylno 16, 668 322 691
46-024 tubniany

RZ DOW Wald K k Turawa, ul. Opolska 358 6 422 573

E emar Kaspere 46-045 Turawa 96 7

MARSZALKI Joachim Barczyk Turawa, ul. Opolska 358 696 418 016
46-045 Turawa

SZKOLKA PODKRAJE | Jerzy Gieruszynski | Katy, ul. Opolska 28 696 422 541
46-030 Murow

OHZ KUZNICE Andrzej Trzeciak Debiniec, ul. Oleska 29 696 418 013




