ZARZADZENIE NR 8/2021

Nadlesniczego Nadlesnictwa Turek
z dnia 27.01.2021 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Turek
(zn. spr. N.0210.11.2021)

Podstawa prawna: art. 35 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity: Dz. U.z 2020
r. poz. 6, 148); § 22 ust.3 Statutu Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zalgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18
maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Pafistwowemu Gospodarstwu Le$nemu Lasy Panstwowe; Zarzadzenie
nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panistwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa wraz ze zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 36 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 19 pazdziernika 2017 r.

§ 1. Wprowadzam do stosowania (po zaktualizowaniu) ,Regulamin Organizacyjny
Nadlesnictwa Turek”, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

2. Traci moc Zarzadzenie nr 53/2020 Nadlesniczego Nadle$nictwa Turek z dnia
02.11.2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadles$nictwa Turek oraz
Zarzadzenie nr 56/2020 Nadlesniczego Nadle$nictwa Turek z dnia 16.11.2020 r.
zmieniajgce zal. nr 3, zat. nr 5 i zal. nr 7 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Turek wprowadzonego Zarzadzeniem nr 53/2020.

DUESNICZY
Nadlesnic a Turek

Otrzymuja :
1. N - oryginat
2. S -kopia
3. NK - kopia
4. Wszyscy pracownicy — skan droga elektroniczna




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 8/2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Turek

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA TUREK

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Turek ustala w szczegdlnosci:
1) postanowienia ogélne dotyczace kompetencji nadlesniczego,
2) strukture organizacyjng nadlesnictwa,
3) tryb pracy nadlesnictwa z uwzglgdnieniem obiegu informacji,
4) rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania.

Rozdzial 11

Postanowienia ogélne dotyczace kompetencji nadleSniczego

§ 2. 1. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nie petng odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na
zewnatrz.

2. Jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow Nadlesnictwa.

3. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje w ramach posiadanych uprawnien lub porozumien,
obowigzujace na obszarze nadlesnictwa, a w szczegdélnosci ustala, wdraza i aktualizuje
Regulamin Organizacyjny, Regulamin Kontroli Wewngtrznej i Regulamin Pracy.

4. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikdw nadlesnictwa.

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

6. W razie nieobecnosci nadlesniczego, pracg nadlesnictwa kieruje zastgpca nadlesniczego,
a w razie nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego — gtdwny ksiegowy lub sekretarz nadlesnictwa.

7. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego
przez zastgpce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.

Rozdzial 111
Struktura Organizacyjna Nadle$nictwa Turek

§ 3. 1. Nadlesnictwo prowadzi dziatalno§¢ administracyjna, gospodarczg i dodatkowg oraz jest
pracodawcg dla zatrudnionych pracownikow.

2. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (z p6zn. zm.)
oraz Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zalgcznik do
Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18
maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe.




§ 4. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:
1) biuro nadlesnictwa, sktadajace sie z:
a) dziatéw,
b) samodzielnych stanowisk pracy,
2) lesnictwa.

§ 5. Nadlesniczemu bezposrednio podlegaja:

Stanowisko Symbol
stanowiska

Zastgpca Nadlesniczego Z
Gtéwny Ksiegowy K

Inzynier Nadzoru NN
Sekretarz Nadlesnictwa S

Stanowisko ds. pracowniczych NK

Komendant Posterunku Strazy Lesnej NS

§ 6. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow
wchodzacych w sktad tych komorek.

2. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktédrym odpowiada za ich wykonanie.

3. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem, swojego bezposredniego przetozonego.

4. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci, co do zgodnosci z przepisami
prawa, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

5. W przypadku czasowego skierowania pracownika do pracy w innej komoérce
organizacyjnej pozostaje on w zaleznosci stuzbowej od przetozonego tej komorki, do
ktorej zostat skierowany.

6. Pracownikom nadlesnictwa zakresy czynnosci ustalajg ich bezposredni przetozeni,
a zatwierdza Nadlesniczy.

7. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem/przejgciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢
protokot podpisany przez przekazujacego i przejmujgcego oraz wtasciwego przetozonego.

Rozdzial IV

Tryb pracy nadlesnictwa z uwzglednieniem obiegu informacji

§ 7. 1. W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona
jest jedna komorka organizacyjna lub stanowisko merytoryczne, jako wiodace w danej
sprawie.

2. Czynnosci kancelaryjne sa wykonywane w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do
prowadzenia dokumentacji spraw zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

4. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢ dysponujacemu rozdziatem
spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania wtasciwej komoérce organizacyjne;j.
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5. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych do
ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych oraz tajemnicy
przedsigbiorstwa.

6. Postgpowanie w sprawach ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych
regulujg odrebne przepisy i instrukcje.

7. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna oraz w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego i inne przepisy.

§ 8. 1. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz — poza pismami, ktére z mocy obowigzujacych
przepisdéw wymagaja podpisu dwoch uprawnionych oséb — podpisywane sg jednoosobowo
przez nadlesniczego, a w razie jego nieobecnosci w pracy przez zastepce nadlesniczego,

z pieczatka o tresci:

w. z. Nadle$niczego
Zastepca NadleSniczego
(imie i nazwisko)

2. Na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego przez Nadlesniczego, pisma
wychodzace na zewnatrz, w zakresie okreslonym w tym upowaznieniu, mogg by¢
podpisywane przez pracownika, ktory takie upowaznienie posiada.

3. Do podpisywania swiadectw legalnosci pochodzenia drewna wystawianych w zwigzku z
prowadzeniem nadzoru w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, upowaznieni
sg lesniczowie i podlesniczowie danego lesnictwa.

4. Kierujacy dziatami pracy oraz samodzielne stanowiska mogg podpisywaé wytgcznie
pisma kierowane do komérek organizacyjnych:

- przekazujace wytyczne i instrukcje akceptowane przez nadlesniczego,
- dotyczace postepowania o charakterze wyjasniajgcym i informacyjnym.
5. Zarzadzenia podpisuje nadlesniczy.
6. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg w szczegolnosci:
- zarzadzenia wydawane przez nadlesniczego,
- umowy i rozwigzania uméw dlugoterminowych lub nietypowych, albo uméw
powodujgcych skutki finansowe,
- pisma rozwigzujace z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,
- pisma dotyczace roszczen zgtoszonych pod adresem nadlesnictwa,
- umowy i rozwigzania umoéw z kontrahentami,
- pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
- sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,
- zawiadomienia do organdw $cigania,
- inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

7. Pisma i dokumenty przedktadane nadlesniczemu do podpisu, winny by¢ przygotowane

zgodnie z zasadami obowigzujacej Instrukcji Kancelaryjne;j.

Rozdzial V

Rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dzialania

§ 9. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg dziaty i samodzielne stanowiska pracy, ktdre realizujg
nizej wymienione zadania:
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I. Dzialy:

1) Dzial Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany przez zastepce nadlesniczego.

Zastepca nadlesniczego nadzoruje i organizuje realizacj¢ spraw zwigzanych z gospodarka
lesng, ze sprzedaza drewna, z obrotem materialowym, ze stanem posiadania,
z prowadzeniem nadzoru w lasach niestanowigcych wilasnosci Skarbu Pafistwa oraz
obstugg systemu informatycznego nadlesnictwa.

Do zadan Dziatu w szczegélnosci nalezy realizacja zadan z zakresu:
a) nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, zadrzewien, hodowli i zagospodarowania
lasu;

b) ochrony lasu, ochrony przyrody i ochrony przeciwpozarowe;jj;

c) towiectwa,

d) uzytkowania i urzadzania lasu;

e) edukacji, promocji i zagospodarowania turystycznego;

f) spraw zwiazanych ze sprzedaza drewna, obrotem materiatowym;

g) stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntdw oraz ich udostepniania;

h) nadzoru w lasach niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa;

i) administracji SILP i SIP;

j) obstugi sprzedazy drewna oraz produktow niedrzewnych i fakturowania;

r) obstugi projektéw Srodowiskowych (w tym pozyskiwania funduszy
zewnetrznych);

s) obstugi systemu informatycznego nadlesnictwa oraz peinienie funkcji ASI
(administratora systemow informatycznych);

t) prowadzenie sprzedazy budynkow i budowli;

u) certyfikacja gospodarki lesnej.

2) Dzial Finansowo-Ksi¢egowy (KF) — kierowany przez gtéwnego ksiegowego.

Gtéwny ksiegowy nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka finansowo-
ksiggowg nadlesnictwa. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentéw w nadlesnictwie i sprawuje kontrolg nad przestrzeganiem jego postanowien.
Dokonuje zestawienia planéw finansowo-gospodarczych i odpowiada za catoksztatt sfery
planowania i analiz w nadlesnictwie.

Do zadan Dziatu w szczegélnosei nalezy wykonywanie zadan z zakresu:
a) gospodarki finansowej nadlesnictwa,
b) kontroli poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,
c) windykacji wszystkich naleznosci,
d)  prowadzenia rachunkowosci nadlesnictwa,
€) ubezpieczen spotecznych pracownikéw i rozliczen z ZUS,
f) podatkéw i rozliczen z Urzgdem Skarbowym,
g) kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw ksiegowych,
h) sporzgdzania plandw, analiz i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowe;j,
i) obstugi PKZP,
) obstugi programéw: Ptatnik, Banki, Sprawozdania i inne wg potrzeb,
k) naliczania ptac pracownikdéw nadlesnictwa.
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3) Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza nadlesnictwa.
Sekretarz Nadlesnictwa nadzoruje sprawy zwigzane z obstugg administracyjna
nadlesnictwa oraz kieruje pracg pracownikow obstugi. Prowadzi zagadnienia zwigzane
z obronnodcig, ochrong informacji niejawnych, biblioteka. Odpowiada m.in. za
funkcjonowanie ustawy ,Prawo zamoéwien publicznych”, koordynowanie spraw
dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, sktadnice akt. Jest redaktorem
wprowadzajgcym i zatwierdzajagcym BIP oraz SWIP; prowadzi sprawy dot. udzielania
informacji publiczne;.
Sekretarz Nadlesnictwa prowadzi ponadto zagadnienia z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy. Do zadan sekretarza nadlesnictwa w tym zakresie nalezy:
e kontrola warunkdw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow bhp przez
pracownikdw nadlesnictwa oraz kontrola zapisow dot. bhp i zasad certyfikacji
w umowach zawieranych z podmiotami gospodarczymi $wiadczacymi ustugi na
rzecz nadlesnictwa;
e opracowywanie kart ryzyka na stanowiskach pracy;
e informowanie pracownikdw i zleceniobiorcéw o zagrozeniach dla bezpieczenstwa
i zdrowia wystepujacych w miejscu wykonywania prac na terenie zaktadu pracy;
e organizowanie badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych i ucigzliwych dla
zdrowia, prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi
1 okresowymi;
e opiniowanie wnioskow na leczenie sanatoryjne pracownikow;
e prowadzenie spraw zwigzanych z chorobami zawodowymi i wypadkami w pracy
i drodze do pracy;
e zapobieganie mobbingowi.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a) realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu zagadnien obejmujacych peing
obstugg administracyjng nadlesnictwa;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, magazynem, umundurowaniem,
zakupami;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z budowg $rodkéw trwatych oraz utrzymaniem
infrastruktury nadlesnictwa; transportem i jego ewidencja;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ryczaltami, umowami dzierzaw i najmu
mieszkan, budynkow i budowli, podatkami lokalnymi;

€) organizacja i prowadzenie postgpowan w trybie ustawy Pzp; prowadzenie rejestru
postgpowan zwolnionych ze stosowania ustawy Pzp;

f) administrowanie pokojami goscinnymi Zdrojki i Linne wraz z terenami
zielonymi;

g) obstuga narad i zebran;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych
nadlesnictwa.

4) Posterunek Strazy Lesnej - kierowany przez komendanta.

Do zadan Posterunku w szczegdlnosei nalezy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie,

b) patrolowanie obszaréw lesnych w okresie zagrozenia pozarami i uczestnictwo
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w akcjach gasniczych,
¢) nadzorowanie pracy podlegtych straznikéw lesnych, prowadzenie magazynu
broni, obstuga KCIK.

II. Samodzielne stanowiska pracy:

1) Inzynier Nadzoru — do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego,

b) egzekwowanie realizacji zadan pokontrolnych,

c) wspolpraca z =zastgpcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,

d) inicjowanie lub wdrazanie innowacji,

e) pehienie funkcji [T administratora SIP w nadlesnictwie,

f) petienie funkcji koordynatora ds. ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa
informacji,

g) prowadzi polityke informacyjng nadlesnictwa,

2) Stanowisko ds. kadr i administracji — prowadzi sekretariat oraz catoksztalt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP i innych
unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie.

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji osobowej;

b) prowadzenie ewidencji 0sob upowaznionych do dostepu i przetwarzania danych
osobowych;

c) zafatwianie wszystkich spraw kadrowych;

d) prowadzenie wszystkich spraw socjalnych i emerytalno-rentowych;

e) zalatwianie spraw zwigzanych ze stazami, szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikéw;

f) kierowanie kandydatéw do pracy na wstepne badania lekarskie;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z delegowaniem pracownikéw, udzielaniem
urlopdw, dyscypling pracy;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z leczeniem sanatoryjnym pracownikéw;

i) sporzadzanie uméw cywilno-prawnych zleconych przez Nadlesniczego;

J) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracownikéw, wspdtpraca
z instytucjami, placowkami lub podmiotami w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikow;

k) przygotowywanie danych do naliczenia ptac dla pracownikéw i zleceniobiorcéw;

I) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami.

§ 10. Lesnictwo.

1. Lesnictwo kierowane jest przez lesniczego. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztalt
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrona przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy
nadlesniczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu
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bezposrednio podlega.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastgpuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na
czas nieobecnosci lesniczego powinno odbywacé si¢ na podstawie tgcznego powierzenia
mienia, uregulowanego umowa o wspotodpowiedzialnosci, zawarta na pismie przez
pracodawce, lesniczego 1 podlesniczego, okre$lajacag zakres odpowiedzialnosci
poszczegdlnych pracownikdw.

§ 11. Zadania wspoélne.

Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych nalezy:

1.

(%)

Wspbipraca z komorkg wiodacg przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego oraz
przy opracowywaniu zadan obejmujacych zagadnienia wykraczajace poza zakres
kompetencji jednej komoérki organizacyjne;.

Przygotowywanie i przekazywanie, w zakresie swego dziatania, komorce wiodacej
danych do sporzgdzania analiz rocznych i okresowych.

Redagowanie zarzadzen nadlesniczego w zakresie swojego dziatania.

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swojego dziatania.

. Wspotpraca miedzy sobg wszystkich komorek organizacyjnych nadlesnictwa i udzielanie

wzajemnej pomocy przy zatatwianiu spraw oraz uzgadnianie stanowisk przed
przedstawieniem sprawy do akceptacji nadlesniczego.

Znajomos¢ SILP w zakresie swojego dziatania i obstuga podsysteméw w ramach
udzielonych przez nadlesniczego dostgpéw w SILP.

Powiadamianie wilasciwego nadlesnictwa lub organu Policji o kazdym przypadku,
w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia o charakterze
szkodnictwa lesnego.

Ochrona danych osobowych i zachowanie w tajemnicy informacji stanowiacych
tajemnice pracodawcy.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§ 12. Militaryzacja.

1. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

2. Z dniem objecia militaryzacjg, Nadlesnictwo staje si¢ jednostkg zmilitaryzowana,
a niniejszy regulamin zostaje zastgpiony Regulaminem Organizacyjnym Jednostki
Zmilitaryzowane;.

3. Zadania i obowigzki Nadlesnictwa Turek w przypadku objecia militaryzacjg reguluja
odrebne przepisy.

§ 13. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym zastosowanie
maja ogblne przepisy prawa, w tym ustawy: Kodeks Pracy; Kodeks Cywilny; Kodeks
Postgpowania  Administracyjnego; o lasach z przepisami wykonawczymi i Statut PGL Lasy
Panstwowe, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego LP; PUZP dla Pracownikow
PGL LP oraz inne whasciwe przepisy.
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§ 14. Zafgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego nadlesnictwa sa:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Schemat organizacyjny nadlesnictwa

Wykaz lesnictw

Wykaz 0séb uprawnionych do uzywania funkeji ,, GLOBAL” w SILP

Wykaz zastgpstw w biurze nadlesnictwa

Wykaz zastepstw w lesnictwach

Wykaz stanowisk statych w Nadlesnictwie Turek

Wykaz pracownikéw upowaznionych przez Nadlesniczego do podejmowania w jego
imieniu decyzji w okreslonych przez niego sprawach

Wykaz pracownikdw wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej
oraz wykonywania czynnosci w zakresie ochrony p.poz. i ewakuacji pracownikow.

ZATWIERDZAM

NAD
Nadle;‘ L' g Iczy

2021 “01-27 8}/

data i podpis
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01/
02/
03/
04/
05/
06/
07/
08/
09/
10/
11/
12/

Wykaz lesnictw

Lesnictwo Brudzew
Lesnictwo Czarny Las
Lesnictwo Krwony
Les$nictwo Linne
Le$nictwo Uniejow
Les$nictwo Cisew
Les$nictwo Grzymiszew
Lesnictwo Imietkoéw
Les$nictwo Kotwasice
Lesnictwo Wrzaca
Lesnictwo Wyszyna
Les$nictwo Zdrojki

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
Nadles$nictwa Turek




Zal nr3do

Turek

[ Wykaz 0s6b uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL ZATWIERDZ oraz uprawnionych do N I 2G | == SA | KF
zatwierdzania sprawozdar w SILP i SILPweb N NN | NK | 7 [ 76U] 26P [765P] 26M | 7GH [ 760 ZL | 5 [ SAG ] SAT] K | KF-1 | KF2 | KFE

Lp Modut $ciezka dostepu w menu SILP do funkcji GLOBAL

1 Pozycie planu * * * * * * * * * * * * * * *
T (Global) * * * * * * * L g * * * * * *
3 | i izacja (2-Global) * * * * * * * * * * * * * *
L PLANOWANIE i - Z-Global (+Global) * * * * * * * * * * * * * *

{3 ie | - Z-Global (-Global) * * * * * * * * * * * * * *
T ie | - Z-Global (W-Global) * * * * * * * * * * * * %* *
T Projektowanie - Umowy na dotacje * * * * * * * * * * * * *
5 | Projektowanie - Umowy - zamdwienia publ * * * * * * * * * * * * *

9 Przychéd / rozehéd tow. - Zlecenia * * * * * * * * * * * %* * *
'1_0 Przychéd / rozehdd tow. - Korekty faktur VAT * * * * * * * * *
Ea Przychéd ! razchéd tow. - Umowa (drewno) * * * * * *

2] Praychéd / rozehéd tow, - Umowa - Rod. poz. * * * * *

EQ GOSPODARKA Przychéd / rozchod tow, - Przychéd mater, | UU * * * * * * * *

| TOWAROWA Praychéd | rozchéd tow. - Magazyn drewna F * * * * *

E3 Przychéd | razchéd tow, - Magazyn drewna - Rodl. poz * * * * *

(6| Prazychéd | razchéd tow. - Zrywka | wywdz drewna - Transfer * * * * *

[17] ZUL - Protokal odbioru robét * * * * *

(8| Funkcje specjaine - Miesigczne oblicz. TKW * * * * * *

19 WR * *
— KADRY | PLACE

20 Kartoteka zarobkowa * *

21 FINANSE | Zarzadzanie ksiggowoscia - Ksiggowanie * * * * * *
22|  KSIEGOWOSC  [Zarzadzanie ksiegowodcia - Ustugi wewn. i ark. kalk - Przeksiegowanie ustug w. * *

23 - Podzial inw. dia syst. p. - System plandw * * * * * * *
24| INFRASTRUKTURA [Amortyzacia - Korekta amortyzacy * * *

25 [Amortyzacia - Naliczanie amortyzaci * * *

Lp. Moduwl Sciezka dostepu w menu SILP do funkcji ZATWIERDZ

1 -0 - - plan_Amortyzac * * *
2|  PLANOWANE  [proe i -0 . ~plan_| * * *

3 | S i -0 : - plan_Nakladéw * * *
| ® | GOSPODARKA LESNA [Fcench - Wycena majky x %

4 Pozostale - Zatwierdzanie * * * *

5 Przychéd  razched tow. - Ziecenia * * * * * * * * * * * * *
6 | Praychdd / rozchéd tow. - Inwentaryzacja - Magazyn - 3-Réznice * * * *
z G,?:x:ggz? Praychéd / rozchéd towi. - Inwentaryzacja - Drewno - 3-Réznice * *

8 ZUL - Zestaw. wykonanych prac * * * * *

o | Rejestator - 1- Inne * * *

10 Inwentarz - Dokumenty - OT Przyjecie na stan * *
7 Inwentarz - Dokumenty - LT Likwidacja ($rodki trwale) %* *
1—2 INFRASTRUKTURA Inwentarz - Dokumenty - LT Likwidacja (przedmioty nietrwale) * * *

13 Inwentarz - Dokumenty - PT WE Przyjecie * *
[14] Dok -PTWY * *
15| Inwentarz - Dokumenty - ZM Zmiana miejsca uzyt * * *

15 |POZOSTALE MODULY | Notatnk - Zestaw. wykonanych prac * * * * * * *

Lp. Modul SILPweb - ZATWIERDZANIA

1 ADMINISTRACJA Akceptacja praw dostepu * * *

2 | SYSTEM PLANOW ie planami - Akceptacja zakresu * * * *

3 | SPRAWOZDAWCZOSE [informacie o pozarach * * *

2 | ‘wykonanie * * *
| LPIO-13 ~stan érodkow * * *
T W ykonannie LPiR | sprawozdania finansowe * %* * ¥*
6 | (Ocena produkcji szkotkarskie) LPIR - 3 * * *
T Sprawozdanie o lasach L - 01 * * *
[ e | PI0-12 * * * *
[0 | (PI06 * * * *
[0} LPI00 * * * *
1] i ol vwiplaty ze sprzedazy drewna * * * *
[12] ne w SILPweb 1¢ 5 on * * * *
E& LPIR - ocena upraw * * *
[14] LPIOS * * *
[15] LPIR4 * * *
6] LPIR7 - ochrona lasu przed szkodnictwem * *
[17] 1OL Formularz 17 * *
(18] 1OL Formularz 19 * * *
[ 19] 1OL Formularze 3 1 4 * * *
[ 20]  podatek od 2 budynkéw * * * *
? SP- Roczna ankieta przedsigbiorstwa * * * *
22 e projektow szkdiek * * *
B y produkc * * *
24 | K 6 Karty j szkolek * * *
25 jo kart * * * *
[ 26 | wykazw s2kéd od Zwierzyny * * * *
[ 27] T ie szkic * * * * * *
28 s2kictw * * * * *
29 K rloptw * * * *
[ 30 | ot ielegac * * * *
% PR M}l kontroli zewnetrznych : :

* . uprawnienie do funkcji GLOBAL / ZATWIERDZ



Zatacznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego

Nadle$nictwa Turek

Wykaz zastepstw w biurze nadle$nictwa

Lp. | Stanowisko Stanowisko zastepujace

1. Nadlesniczy Zastepca Nadlesniczego

2. Zastepca Nadlesniczego Nadledniczy

3. Gt. Ksiegowy Stanowisko ds. ekon. i wynagrodzen

4. Inzynier Nadzoru Nadle$niczy
IT administrator SIP I administrator SIP

5. Sekretarz nadle$nictwa Stanowisko ds. kadr i administracji

6. Komendant Posterunku S. L. St. Straznik lesny

7. Stanowisko ds. uzytkowania lasu i obrotu Stanowisko ds. marketingu i handlu drewnem
drewnem

8. Stanowisko ds. marketingu i handlu drewnem Stanowisko ds. uzytkowania lasu i obrotu

drewnem

9. Stanowisko ds. zagospodarowania lasu i laséw | Stanowisko ds. ochrony lasu, ochrony przyrody i
niepanstwowych fowiectwa
IT administrator SILP I administrator SIL.P

10. Stanowisko ds. ochrony lasu, ochrony przyrody | Stanowisko ds. zagospodarowania lasu i lasow
i fowiectwa niepanstwowych

11. Stanowisko ds. geomatyki i urzadzania lasu Stanowisko ds. stanu posiadania
I administrator SIP Il administrator SIP
I administrator SILP I1 administrator SILP

12; Stanowisko ds. stanu posiadania Stanowisko ds. geomatyki i urzadzania lasu

13. Stanowisko ds. adm.-gospodarczych Stanowisko ds. inwestycji, remontow i

gospodarki mieszkaniowej

14. Stanowisko ds. kadr i administracji Sekretarz nadlesnictwa

15, Stanowisko ds. inwestycji, remontéw i gosp. Stanowisko ds. adm.-gospodarczych
mieszkaniowej

16. Stanowisko ds. ekonomicznych i wynagrodzen Glowny ksiegowy

17. Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych 1 Stanowisko ds. finansowo-ksiggowych 2

18. Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych 2 Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych |

19. St. Straznik lesny Komendant Posterunku S.L.




Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Turek

Wykaz zastepstw w lesnictwach

Lp. Imie¢ i nazwisko Imie i nazwisko zastepujacego Uwagi
leSniczego

1. Pawel Moszczynski Pawel Stroiwas

2. Wojciech Rusek Edyta Zawadzka-Cudzich

3. Pawel Stroiwas Bogdan Surosz

4. Przemystaw Plichta Slawomir Biniek

) Witold Ochapski Zbigniew Boczek

6. Jacek Trocha Adam Karolak

7. Radostaw Szocinski Krzysztof Gromada

8. Waldemar Potatynski Arkadiusz Misiak — las

Grzegorz Paczkowski -szkoltka

0. Krzysztof Szczap Waldemar Polatynski

10. Arkadiusz Misiak Grzegorz Paczkowski

11. Tomasz Pawlicki Sergiusz Jaronski

12. Tadeusz Rosiak Arkadiusz Misiak

13. Podlesniczy Les$niczy danego leSnictwa
UWAGA!

Skierowany do pracy w innym lesnictwie na polecenie Zastepcy Nadlesniczego
Les$niczy lub Podlesniczy innego lesnictwa — moze zastepowac lesniczego
danego lesnictwa w czasie jego nieobecnosci w pracy maksymalnie do 21 dni
kalendarzowych.




Zalacznik Nr 6

Wykaz stanowisk stalych w Nadle$nictwie Turek

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Turek

Ilos¢ Ilosé
Lp. Nazwa stanowiska Sym- | etatow | etatow Razem
bol SL poza SL
1 2 3 4 5 6
PION NADLESNICZEGO N
1. Nadlesniczy N 1 1
2. Zastepca Nadlesniczego Z 1 1
3. Gloéwny Ksiegowy K 1 1
4. Inzynier Nadzoru NN 1 1
5. Sekretarz nadlesnictwa S 1 1
6. Komendant Posterunku Strazy Lesnej NS 1 1
7. Specjalista ds. pracowniczych NK 1 1
6 1 7
PION ZASTEPCY NADLESNICZEGO 7G
8. | Specjalista SL ds. zagospodarowania lasu i laséow | ZG-H 1 1
niepanstwowych
9. | Specjalista SL ds. marketingu i handlu drewnem | ZG-P 1 1
10. Specjalista SL ds. geomatyki i urzadzania lasu 7G-M 1 1
11. Specjalista SL ds. uzytkowania lasu i obrotu 72G-U 1 1
drewnem
12. Specjalista SL ds. ochrony lasu, ochrony 7G-0O 1 1
przyrody i lowiectwa
13. Specjalista ds. stanu posiadania ZG-SP 1
14. Lesniczy ZL 12 12
15. Podlesniczy ZL-P 10 10
27 28
PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO KF
16. Specjalista ds. ekonomicznych i wynagrodzen KF-E 1 1
i Specjalista ds. finansowo-ksiegowych KF-1/2 2 >
3 3
PION SEKRETARZA NADLESNICTWA SA
18. | Specjalista ds. inwestycji, remontdw i gospodarki | SA-I 1 1
mieszkaniowej
19. | St. Referent ds. administracyjno-gospodarczych | SA-G 1 1
2 2
POSTERUNEK STRAZY LESNEJ NS
20. St. Straznik Les$ny NS 1 1
21. ROBOTNICY 2 2
RAZEM 34 8 43
22. STAZYSCI 2 2




Zalagcznik nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Turek

Wykaz pracownikéw upowaznionych przez Nadlesniczego do podejmowania w
jego imieniu decyzji w okreslonych przez niego sprawach

Stanowisko Upowaznienie do:
Zastepca v" Podpisu pism wychodzacych w zakresie spraw
Nadle$niczego merytorycznych dot. gospodarki le$nej,

szkotkarstwa, nasiennictwa i
v'selekgji, hodowli i ochrony lasu.

Inzynier Nadzoru v" Jako przedstawiciel Nadlesniczego upowazniony
jest do:

v wspoétpracy z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych oraz z firmg zewnetrzng, z ktérg
Nadle$nictwo ma podpisang umowe w
przedmiotowym zakresie.

Specjalista SL ds. v" Podpisu pism wychodzacych dot. zgody na
ochrony lasu, organizacje ognisk i innych imprez na obiektach
ochrony przyrody i turystycznych nadle$nictwa.
towiectwa v" Potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem kopii

dokumentow z zakresu gospodarki towieckie;j.

Sekretarz v’ Zatwierdzania operacji finansowych do kwoty 3
nadle$nictwa 000,00 zt w czasie nieobecnos$ci nadle$niczego i
jego zastepcy.
Powyzsze dotyczy:

- rozliczania delegacji stuzbowych,
- faktur za zakupy lub ustugi (za wyjatkiem faktur
dot. inwestycji).
v Poswiadczania za zgodno$c z oryginatem
dokumentdéw dziatu adm. gosp.

Specjalista SL v' Podpisu protokotdw:
ds. geomatyki i - z czynno$ci przejecia przebiegu granic
urzadzania lasu nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Skarbu

Panstwa w zarzadzie Nadles$nictwa Turek,

- z wyznaczenia projektu podziatu na gruncie oraz
utrwalenia punktéw granicznych dot. dziatek
Skarbu Panstwa w zarzgdzie Nadles$nictwa Turek.

Specjalista ds. kadr i v" Wydawania i podpisywania skierowan na badanie
administracji lekarskie

v" Wystawianie i zatwierdzanie (w SILP) polecen
wyjazddéw stuzbowych dla nadle$niczego, a w
czasie nieobecno$ci nadlesniczego ijego zastepcy
rowniez dla pozostatych pracownikéow
nadlesnictwa;

v Poswiadczania za zgodno$c z oryginatem
dokumentéw kadrowych.

v" Wydawania i podpisywania za§wiadczen o
zatrudnieniu i wynagrodzeniu (na zadanie
pracownika)

Stronalz2




6. St. referent ds. v" Podpisu pism wychodzacych dot. wynajmu pokoi
administracyjno- goscinnych i $wietlicy nadlesnictwa;
gospodarczych udostepniania O$rodka Linne (pokoje, teren
zielony)
7. Specjalista ds. v Wydawania i podpisywania za$wiadczen o
ekonomicznych wynagrodzeniu (na zadanie pracownika)
i wynagrodzen
Uwaga
Podczas nieobecnosci w pracy ww. pracownikow,  upowaznienie do

wykonywania czynnosci okreslonych w niniejszym zatgczniku dla
poszczegolnego stanowiska, przechodzi na osoby je zastepujace.

\

\

‘ \’
\
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Zatgcznik Nr 8
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Turek

WYKAZ

pracownikéw wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej oraz wykonywania
czynno$ci w zaKresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw

I. Wykaz pracownikéw wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej

w siedzibie nadle$nictwa:
1. Dariusz Lewandowski - tel. 606 906 035 (ratownik przedmedyczny)
2. Pawetl Ficner - tel. 606 916 236 (ratownik przedmedyczny)
3. Leszek Taranek - tel. 604 221 787 (ratownik przedmedyczny)
4. Zygmunt Wilamowski (zaplecze gospodarcze)- tel. 606 906 031 (ratownik przedmedyczny)

II. Wykaz pracownikéw wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej w terenie:

LESNICTWO KRWONY 1.Pawet Stroiwas, tel. 604 489 670 (ratownik przedmedyczny)

2.Bogdan Surosz, tel. 604 489 583 (ratownik przedmedyczny)
LESNICTWO WRZACA 1.Arkadiusz Misiak, tel. 604 486 829 (ratownik przedmedyczny)

2. Grzegorz Paczkowski, tel. 602 436 003 (ratownik przedmedyczny)
LESNICTWO ZDROJKI Tadeusz Rosiak tel. 604 486 724 (ratownik przedmedyczny)
LESNICTWO CISEW Adam Karolak, tel. 604 221 897 (ratownik przedmedyczny)
LESNICTWO WYSZYNA Tomasz Pawlicki, tel. 604 486 735 (ratownik przedmedyczny)

Sergiusz Jaronski tel. 660 494 258 (ratownik przedmedyczny)
LESNICTWO UNIEJOW Zbigniew Boczek, tel. 604 483 856 (ratownik przedmedyczny)

LESNICTWO BRUDZEW Pawel Moszczynski, tel. 604 492 138

LESNICTWO CZARNY LAS | Edyta Zawadzka-Cudzich tel. 604 491 364

LESNICTWO GRZYMISZEW | Krzysztof Gromada, tel. 604 486 891 (ratownik przedmedyczny)

LESNICTWO KOTWASICE Krzysztof Szczap, tel. 604 487 276 (ratownik przedmedyczny)

LESNICTWO LINNE Stawomir Biniek, tel. 606 906 033 (ratownik przedmedyczny)
LESNICTWO IMIELKOW Waldemar Potatynski, tel. 604 487 295 (ratownik przedmedyczny)
STRAZ LESNA 1.Leszek Taranek tel. 604 221 787 (ratownik przedmedyczny)

III. Pracowni ZNaczon k nia _czynno$ci w_zakresi hr rzeci zarowej

i ewakuacji pracownikéw

1. Szymon Wasiak - tel. 604 486 703

—




