Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 46/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Turek

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA TUREK

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Turek ustala w szczegdlnosci:

1) postanowienia ogdlne dotyczace kompetencji nadlesniczego,

2) strukture organizacyjng nadlesnictwa,

3) tryb pracy nadlesnictwa z uwzglednieniem obiegu informacji,

4) rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dzialania.
§ 2. Sciste kierownictwo Nadlesnictwa stanowi nadlesniczy, zastepca nadlesniczego i gtowny
ksiegowy.
§ 3. Kierownictwem Nadlesnictwa jest Sciste kierownictwo, inzynier nadzoru oraz kierownicy
dzialow.

Rozdzial 1II

Postanowienia ogolne dotyczgce kompetencji nadlesniczego

§ 4. 1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nie peing odpowiedzialnosé, a takze reprezentuje nadlesnictwo na
Zewnatrz.
2. Jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa.
3. Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje w ramach posiadanych uprawnien lub porozumien,
obowigzujace na obszarze nadle$nictwa, a w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje
Regulamin Organizacyjny, Regulamin Kontroli Wewng¢trznej i Regulamin Pracy.
4. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.
5. W razie nieobecnosci nadlesniczego, praca nadlesnictwa kieruje zastgpca nadlesniczego,
a w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — gtdéwny ksiggowy.
6. Jezeli nadlesniczy nie moze pelni¢ obowigzkow shuzbowych, zakres zastgpstwa petnionego
przez zastgpcg nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.
§ 5. Nadlesniczy upowaznia:

1. specjaliste ds. pracowniczych, kierownikow dzialow do zatwierdzania polecen wyjazdow

stuzbowych (delegacji) i wnioskow o wyjscie (wyjazd);

2. zastepce nadlesniczego do zatwierdzania:

- protokohu odbioru grodzenia i protokotu z likwidacji grodzenia,

- wykazu odbiorczego produktéw niedrzewnych,

- specyfikacji manipulacyjnej,

- pobrania produktéw na wilasne potrzeby,

- szkicow zrebowych i odnowieniowych,

- protokotu zmian opisu taksacyjnego: dodanie, podzial, usunigcie, modyfikacja,
taczenie adresu lesnego/wydzielenia oraz protokotu zmian wewngtrznych dla
powierzchni lesnej i nielesne;j,

- protokolu zmian ewidencji gruntéw: dodanie, podzial, usunigcie, modyfikacja,
taczenie dziatki ewidencyjnej,



- protokotu sortowania sadzonek,
- protokotu przepadniecia uprawy,
- deklaracji podatku le$nego, rolnego i od nieruchomosci;
3. zastgpce nadlesniczego i sekretarza nadlesnictwa do zatwierdzania:
- dowoddéw przyjegcia materiatow, towardw,
- dowoddw zwrotu materiatoéw,
- dowoddéw przesuniecia materiatu miedzy magazynami,
- dowoddéw pobrania materialdw, towarow,
- protokotéw zuzycia materiatow magazynowych, srodkéw chem., nasion,
- dowoddéw wydania materialdéw na zewnatrz,
- zamowien/ zlecen na dostawe ustug i materialdw nieobjetych procedurg
przetargowa,
4. glownego ksiegowego do zatwierdzania:
- deklaracji podatku od towaréw i ustug VAT/ Jednolity plik kontrolny/ deklaracja
VAT-UE,
- deklaracji w sprawie podatku akcyzowego od wyrobdéw akcyzowych objetych
zwolnieniami od podatku akcyzowego i zerowg stawkg podatku akcyzowego,
- deklaracji podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
- deklaracji wptat PFRON,
- deklaracji wptat na PPK;;
5. sekretarz nadlesnictwa do zatwierdzania:
- wykazu dla ustalenia optlat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska,
- miesigcznej karty pracy pojazdu.

Rozdzial 111

Struktura Organizacyjna Nadlesnictwa Turek

§ 6. 1. Nadlesnictwo prowadzi dziatalno$¢ administracyjna, gospodarczg i dodatkows oraz jest
pracodawca dla zatrudnionych pracownikow.
2. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (z pézn. zm.)
oraz Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatacznik 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.
§ 7. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:
1) biuro nadlesnictwa, sktadajace si¢ z:
a) dziatow,
b) samodzielnych stanowisk pracy,
2) lesnictwa.
§ 8. Nadlesniczemu bezposrednio podlegaja:
1) Zastgpca Nadlesniczego (7)
2) Gtéowny Ksiggowy (K)
3) Inzynier Nadzoru (NN)
4) Sekretarz Nadlesnictwa (S)
5) Stanowisko ds. pracowniczych (NK)
6) Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS)
7) St. Specjalista SL ds. zagospodarowania lasu w zakresie administrowania siecig SILP
8) Specjalista SL ds. edukacji lesnej i lasow niepafistwowych w zakresie petnienia funkcji
rzecznika prasowego nadlesnictwa i konsultanta ds. komunikacji spotecznej oraz
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§9.

w zakresie edukacji lesnej i zagospodarowania turystycznego

. Kierownicy komoérek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi pracownikéw

wchodzacych w sktad tych komérek.

Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wykonanie (za
wyjatkiem opisanym w § 8. ppkt 71 8

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym w miarg mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem, swojego bezposredniego przetozonego.

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

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

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

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem i przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzié
protokét zdawczo-odbiorczy podpisany przez przekazujacego i przejmujgcego oraz
wlasciwego przetozonego lub osoby upowaznionej przez Nadlesniczego, wzér protokotu
stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu.

Rozdzial 1V

Tryb pracy nadlesnictwa z uwzglednieniem obiegn informacji

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

2.
3.
4.

5.

6.
7.

§ 11.

Czynnosci kancelaryjne sg wykonywane w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy merytoryczni zobowigzani sa do
prowadzenia dokumentacji spraw zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna.

Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢ dysponujacemu rozdzialem
spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania wlasciwej komorce organizacyjnej.
Pracownicy nadle$nictwa zobowiazani sa przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych do
ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych oraz tajemnicy
przedsigbiorstwa.
Postepowanie w sprawach ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych
regulujg odrebne przepisy i instrukcje.
Tok i zakres czynnoSci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna oraz w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego i inne przepisy.

1. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz — poza pismami, ktdre z mocy

obowigzujgcych przepisbw wymagaja podpisu dwdch uprawnionych oséb — podpisywane sg
jednoosobowo przez nadlesniczego, a w razie jego nieobecnosci w pracy przez zastgpce
nadlesniczego, z pieczatka o tresci:

w. z. Nadlesniczego
Zastepca Nadlesniczego
(imig i nazwisko)
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2. Na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego przez Nadlesniczego, pisma
wychodzace na zewnatrz, w zakresie okreSlonym w tym upowaznieniu, moga by¢
podpisywane przez pracownika, ktéry takie upowaznienie posiada.
3. Do podpisywania swiadectw legalnosci pochodzenia drewna wystawianych w zwigzku
z prowadzeniem nadzoru w lasach nie stanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa, upowaznieni
sg lesniczowie i podlesniczowie danego lesnictwa.
4. Kierujacy dzialami pracy oraz samodzielne stanowiska moga podpisywa¢ wylacznie pisma
kierowane do komorek organizacyjnych:
- przekazujgce wytyczne i instrukcje akceptowane przez nadlesniczego,
- dotyczace postgpowania o charakterze wyjasniajacym i informacyjnym.
5. Zarzadzenia i decyzje podpisuje nadlesniczy.
6. Pisma i dokumenty przedktadane nadlesniczemu do podpisu, winny by¢ przygotowane
zgodnie z zasadami obowiazujacej Instrukeji Kancelaryjne;.

Rozdzial V

Rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dzialania

§ 12. W skiad biura nadle$nictwa wchodza dziaty 1 samodzielne stanowiska pracy, ktére realizuja
nizej wymienione zadania:

1. Dzialy:
1) Dzial Gospodarki Les$nej (ZG) — kierowany przez zast¢pce nadlesniczego.

Zastgpca nadlesniczego nadzoruje i organizuje realizacje spraw zwigzanych z gospodarka
lesna, ze sprzedazg drewna, z obrotem materialowym, ze stanem posiadania,
z prowadzeniem nadzoru w lasach niestanowiacych witasnosci Skarbu Panstwa oraz
obstuga systemu informatycznego nadlesnictwa.
Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy realizacia zadan z zakresu:

a) nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, zadrzewien, hodowli i zagospodarowania

lasu;

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

¢) towiectwa;

d) uzytkowania i urzadzania lasu,

e) edukacji, promocji i zagospodarowania turystycznego;

f) spraw zwigzanych ze sprzedazg drewna, obrotem materialowym,;

g) stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostgpniania;

h) nadzoru w lasach niestanowiacych whasnosci Skarbu Panstwa,;

i) administracji SILP i SIP;

j) obslugi sprzedazy drewna oraz produktéw niedrzewnych i fakturowania;

r) obstugi projektéw srodowiskowych (w tym pozyskiwania funduszy

zewnetrznych);
s) obstugi systemu informatycznego nadlesnictwa oraz pelnienie funkcji ASI
(administratora systeméw informatycznych);
t) certyfikacja gospodarki lesnej;
u) prowadzenie polityki informacyjnej nadleénictwa (rzecznik prasowy).

v)

2) Dzial Finansowo-Ksi¢gowy (KF) — kierowany przez gléwnego ksiggowego.
Gléwny ksiggowy nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z gospodarkg finansowo-
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3)

ksiegowa nadles$nictwa. Opracowuje regulamin kontroli wewngtrznej i obiegu
dokumentéw w nadlesnictwie i sprawuje kontrolg nad przestrzeganiem jego postanowien.
Dokonuje zestawienia planéw finansowo-gospodarczych i odpowiada za caloksztatt sfery
planowania i analiz w nadlesnictwie.
Do zadan Dziatu w szczegdlnodci nalezy wykonywanie zadan z zakresu:
a) gospodarki finansowej nadlesnictwa;
b) kontroli poprawnos$ci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli
wewngtrznej dokumentow finansowo-ksiggowych nadlesnictwa;
c) windykacji wszystkich naleznosci;
d) prowadzenia rachunkowosci nadlesnictwa;
e) rozliczen z ZUS;
D podatkéw i rozliczen z Urzgdem Skarbowym;
g) kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw ksiegowych;
h) sporzadzania planow, analiz i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej;
i) obstugi PKZP;
1 obstugi programow: Platnik, Banki, Sprawozdania i inne wg potrzeb;
k) naliczania plac pracownikdw nadles$nictwa.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza nadlesnictwa.
Sekretarz Nadle$nictwa nadzoruje sprawy zwigzane z obstuga administracyjna
nadle$nictwa oraz kieruje pracg pracownikdéw obstugi. Prowadzi zagadnienia zwigzane
z obronnoscig, ochrong informacji niejawnych, bibliotekg. Odpowiada m.in. za
funkcjonowanie ustawy ,Prawo zamdéwien publicznych”, koordynowanie spraw
dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, skladnice akt. Jest redaktorem
wprowadzajacym i zatwierdzajacym BIP oraz SWIP.
Sekretarz Nadlesnictwa prowadzi ponadto zagadnienia z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy. Do zadan sekretarza nadlesnictwa w tym zakresie nalezy:
e kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw bhp przez
pracownikow nadlesnictwa oraz kontrola zapiséw dot. bhp i zasad certyfikacji
w umowach zawieranych z podmiotami gospodarczymi §wiadczacymi ustugi na
rzecz nadlesnictwa;
e opracowywanie kart ryzyka na stanowiskach pracy;
¢ informowanie pracownikow i zleceniobiorcdw o zagrozeniach dla bezpieczenstwa
i zdrowia wystepujgcych w miejscu wykonywania prac na terenie zakladu pracy;
e organizowanie badah i pomiaréw czynnikéw szkodliwych i ucigzliwych dla
zdrowia, prowadzenie spraw zwiazanych z badaniami profilaktycznymi
i okresowymi,
e opiniowanie wnioskdéw na leczenie sanatoryjne pracownikéw;
e prowadzenie spraw zwiazanych z chorobami zawodowymi i wypadkami w pracy
i drodze do pracy.
a) realizacja zadafi wynikajacych z caloksztattu zagadnieni obejmujacych pelna
obstuge administracyjng nadlesnictwa;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa;
¢) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem, magazynem, umundurowaniem,
zakupami;
d) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa srodkéw trwatych oraz utrzymaniem
infrastruktury nadlesnictwa; transportem i jego ewidencja;
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€)

f)
)
h)
i)
j)

prowadzenie spraw zwigzanych z ryczaftami, umowami dzierzaw i najmu
mieszkan, budynkow i budowli, podatkami lokalnymi;

prowadzenie sprzedazy budynkow i budowli;

organizacja i prowadzenie postgpowan w trybie ustawy Pzp;

administrowanie pokojami goscinnymi Zdrojki;

obstuga narad i zebran,

prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych
nadles$nictwa.

3) Posterunek Strazy Le$nej - kierowany przez komendanta.
Do zadan Posterunku w szczegdlnosci nalezy:

a)

b)

c)

prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego i1 sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie;

patrolowanie obszaréw lesnych w okresie zagrozenia pozarami i uczestnictwo
w akcjach gasniczych;

nadzorowanie pracy podleglych straznikéw lesnych, prowadzenie magazynu
broni, obstuga KCIK.

2. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Inzynier Nadzoru — do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
©)

d)
€)

prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego;

egzekwowanie realizacji zadan pokontrolnych;

wspolpraca z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie;
prowadzenie spraw dot. udzielania informacji publicznej;

inicjowanie lub wdrazanie innowacji.

2) Stanowisko ds. pracowniczych — prowadzi spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP i innych unormowan prawnych

obo

wigzujacych w tym zakresie.

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)

€)

)
g)

h)
i)
i),

k)

prowadzenie ewidencji osobowej;

prowadzenie ewidencji 0osob upowaznionych do dostepu i przetwarzania danych
osobowych;

zatatwianie wszystkich spraw kadrowych;

prowadzenie wszystkich spraw socjalnych i emerytalno-rentowych;

zalatwianie spraw zwigzanych ze stazami, szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow;

kierowanie kandydatéw do pracy na wstepne badania lekarskie;

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

prowadzenie spraw zwigzanych z leczeniem sanatoryjnym pracownikow;
sporzadzanie umow cywilno-prawnych zleconych przez Nadlesniczego;
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracownikéw, wspotpraca
z instytucjami, placoéwkami lub podmiotami w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikow;

przygotowywanie danych do naliczenia ptac dla pracownikow;
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1) zglaszanie do ubezpieczen spotecznych;

m) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami;

n) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem Wewnegtrznej
Procedury Antymobbingowej w nadlesnictwie.

§ 13. Le$nictwo

1.

2.

Lesnictwo kierowane jest przez lesniczego. Lesniczy odpowiedzialny jest za caloksztalt
spraw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrona przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest bezposrednio zastgpcy
nadlesniczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory mu
bezposrednio podlega.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastgpuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na
czas nieobecnosci lesniczego powinno odbywaé si¢ na podstawie tacznego powierzenia
mienia, uregulowanego umowg o wspolodpowiedzialnosci, zawarta na pismie przez
pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikow.

§ 14. Zadania wspoélne.

Do zadan wspolnych komoérek organizacyjnych nalezy:

1.

Wspotpraca z komérkg wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego oraz
przy opracowywaniu zadan obejmujacych zagadnienia wykraczajace poza zakres
kompetencji jednej komorki organizacyjne;j.

2. Przygotowywanie i przekazywanie, w zakresie swego dziatania, komoérce wiodacej
danych do sporzadzania analiz rocznych i okresowych.

3. Redagowanie zarzadzen nadlesniczego w zakresie swojego dziatania.

4. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swojego dziatania.

5. Wspolpraca miedzy soba wszystkich komérek organizacyjnych nadlesnictwa i udzielanie
wzajemnej pomocy przy zalatwianiu spraw oraz uzgadnianie stanowisk przed
przedstawieniem sprawy do akceptacji nadlesniczego.

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

7. Powiadamianie wilasciwego nadlesnictwa Iub organu Policji o kazdym przypadku,
w ktorym istnieje podejrzenie popelnienia przestgpstwa lub wykroczenia o charakterze
szkodnictwa le$nego.

8. Ochrona danych osobowych i zachowanie w tajemnicy informacji stanowigcych
tajemnic¢ pracodawcy.

Rozdzia} VI

Postanowienia koncowe

§ 15. Militaryzacja.

1. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.
2. Z dniem objecia militaryzacja, Nadlesnictwo staje si¢ jednostka zmilitaryzowana,
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aniniejszy regulamin zostaje zastgpiony Regulaminem Organizacyjnym Jednostki
Zmilitaryzowane;j.
3. Zadania i obowiazki Nadlesnictwa Turek w przypadku objg¢cia militaryzacja reguluja
odrgbne przepisy.

§ 16. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym zastosowanie
maja ogdlne przepisy prawa, w tym ustawy: Kodeks Pracy; Kodeks Cywilny; Kodeks
Postepowania Administracyjnego; o lasach z przepisami wykonawczymi i Statut PGL Lasy
Panstwowe, a takze zarzgdzenia i decyzje Dyrektora Generalnego LP; PUZP dla Pracownikdéw
PGL LP oraz inne wlasciwe przepisy.

§ 17. Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego nadlesnictwa sa:

1) Schemat organizacyjny nadlesnictwa

2) Wykaz lesnictw

3) Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,, GLOBAL” w SILP

4) Wykaz pracownikéw wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej
oraz wykonywania czynnosci w zakresie ochrony p.poz. i ewakuacji pracownikéw

5) Wykaz zastepstw w le$nictwach

6) Wykaz zastepstw w biurze nadlesnictwa

7) Protokét zdawczo-odbiorczy przekazania stanowiska

ZATWIERDZAM
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