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I. Postanowienia ogéine

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Turawa zwany dalej ,regulaminem
organizacyjnym” okresla organizacje wewnetrzng nadlesnictwa, postanowienia ogoine
dotyczgce kompetencji nadle$niczego, rodzaje podstawowych  komorek
organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania, stanowiska kierowania
poszczegdlnymi  komorkami  organizacyjnymi oraz zasady funkcjonowania
nadlesnictwa.

§ 2

Nadlesnictwo Turawa jest Panstwowg Jednostkg Organizacyjng nieposiadajgcyg
Osobowosci Prawnej. Dziata na podstawie Ustawy o Lasach z dnia 21 wrze$nia 1991
r. (DzU. z 2022 r. poz. 672), aktow wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegolnosci na podstawie Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Parnstwowe stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., Rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych zasad gospodarki
finansowej w PGL LP (Dz. U. nr 134, poz. 692) oraz na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Turawa.

§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub PGL LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Leéne Lasy Panstwowe,

2. Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych,

3. Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych lub RDLP - nalezy przez to
rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Katowicach,

4. Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Turawa,

5. Leénictwo — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng w strukturze
Nadle$nictwa,

6. Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Turawa,

7. SILP - nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny Laséw Panstwowych,

8. SILP Web — nalezy przez to rozumie¢ dostepna przez przegladarke internetowag
graficzng cze$¢ SILP, w kiérej udostepniane sag raporty, sprawozdania
i aplikacje.

9. LMN - nalezy przez to rozumie¢ le$ng mape numeryczna,

10.BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lasow
Panstwowych,



11.BHP - nalezy przez to rozumieé bezpieczenstwo i higiene pracy,

12. RODO - nalezy przez to rozumieé Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

13.UODO - nalezy przez to rozumieé Urzad Ochrony Danych Osobowy,

14.8System EZD - nalezy przez to rozumieé system elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg,

156. PUZP - nalezy przez to rozumieé ponadzaktadowy uktad zbiorowy pracy
16. SWIP — nalezy przez to rozumieé system wewnetrznej informacji prawnej,

17. Telefonia IP — nalezy przez to rozumie¢ rodzaj technologii, ktéry umozliwia
uzytkownikom przesytanie potgczen gtosowych poprzez tacze internetowe lub
inne sieci wykorzystujace protokoét IP,

18. System Las — nalezy przez to rozumieé¢ zintegrowany system przetwarzania
danych odpowiedzialnych za prowadzenie niezbednych ewidencji i obstuge
podstawowych proceséw biznesowych w LP,

19. OHZ - nalezy przez to rozumieé Osrodek Hodowli Zwierzyny Laséw
Panstwowych.

§ 4

W realizacji swoich zadan Nadle$nictwo Turawa prowadzi dziatalno$¢ administracyjng,
podstawows, gospodarcza, uboczng, dodatkowg oraz dziatalnogé socjalno-bytowag

i inwestycyjng.

§5

. Nadleénictwo Turawa jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

. Nadle$nictwo Turawa prowadzi sprawy obronne i niejawne zgodnie
z obowigzujacymi przepisami o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej oraz innymi instrukcjami, zwigzanymi z przygotowaniem Nadleénictwa
Turawa do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.

. Z dniem objecia militaryzacja Nadle$nictwo Turawa staje sie jednostka
zmilitaryzowang, a niniejszy regulamin zostaje zastgpiony Regulaminem
Organizacyjnym Nadle$nictwa Turawa Jednostki Zmilitaryzowane;.



Il. Struktura organizacyjna Nadlesnictwa.

10.

§6

Catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa kieruje Nadle$niczy na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadle$niczy prowadzi gospodarke le$ng w nadlesnictwie na podstawie planu
urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.

Kompetencje i zadania nadle$niczego okresla Ustawa o lasach wraz z aktami
wykonawczymi oraz zarzadzenia i decyzje organéw zwierzchnich.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia, decyzje i wytyczne obowigzujgce na
obszarze Nadle$nictwa, a w szczegoélnosci ustala, wdraza i aktualizuje
regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.
Zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadle$nictwa.

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

Nadlesniczy kieruje wykonywaniem zadarn obronnych w Nadlesnictwie oraz
odpowiada za ich przygotowanie w okresie pokoju do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Nadlesniczy prowadzi i odpowiada za ochrone informacji niejawnych
powstajgcych lub otrzymywanych w zwiazku z zakresem swojego dziatania.

Nadlesniczy okreéla szczegotowe zakresy zadan i czynnoéci dla stanowiska
pracy do spraw obronnych, ktére mu bezposrednio podlega.

W razie nieobecnosci Nadleéniczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastgpca
Nadlesniczego, w razie nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego — wyznaczony
przez Nadle$niczego inny pracownik Nadle$nictwa. Jezeli Nadleéniczy nie
moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego przez
Zastepce Nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Nadlesniczego.



§7

1. Strukture nadle$nictwa stanowia;:

a) biuro nadlesnictwa,

b) 11 lesnictw rewirowych - 2L,

c) gospodarstwo szkotkarskie - ZS,

d) OHZ-osrodek hodowli zwierzyny — Zk..

. W skifad biura nadleénictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

2.1. Dzialy:

a) Dziat Gospodarki Lesnej - ZG, kierowany przez Zastepce Nadle$niczego - Z,
b) Dziat Finansowo-Ksiegowy - KF, kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego — K,
¢) Dziat Administracyjno-Gospodarczy - SA, kierowany przez Sekretarza — S,

d) Posterunek Strazy Le$nej — NS, kierowany przez Komendanta Strazy Lesnej—
NS,

2.2. Samodzielne stanowiska pracy:

a) Inzynier nadzoru — NN1,

b) Inzynier nadzoru — NN2,

c) Stanowisko ds. pracowniczych — NK.
. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
a) Zastepca Nadle$niczego,

b) Gtéwny Ksiegowy,

¢) Inzynierowie Nadzoru,

d) Sekretarz,

e) Stanowisko ds. pracowniczych,

f) Komendant Posterunku Strazy Lesnej,

g) Wyznaczony przez Nadle$niczego pracownik w zakresie bezpieczernstwa
i higieny pracy.

. Lesniczowie - ZL, ZS, OHZ Zt podlegajg bezposrednio Zastepcy Nadles$niczego,
za$ podleéniczy ZP oraz robotnik ZR w danym lesnictwie Le$niczemu tego
le$nictwa.

. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa podlegaja bezposrednio
osobom kierujacym dziatami.



§8

1. Dziat Gospodarki Lesnej — ZG - kierowany jest i nadzorowany przez Zastepce
Nadlesniczego - Z.

2. Do zadan Dziatu Gospodarki Leénej nalezy w szczegolnosci realizacja zadan
z zakresu:

- nasiennictwa, selekgji, szkotkarstwa, zagospodarowania i hodowli lasu,

- edukaciji przyrodniczo — leénej,

- ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody oraz fowiectwa,
- gospodarki rolno - tgkowej,

- uzytkowania lasu, sprzedazy drewna i produktéw niedrzewnych, organizacji
submisji drewna szczego6lnego,

- urzadzania lasu, stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz udostgpniana
lasu, podatku le$nego i rolnego,

- przygotowanie przedmiotu zamowienia, kontrola realizacji zamowien publicznych
zgodnie z Ustawg Prawo zamowien publicznych z zakresu gospodarki lesnej,

- spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki leénej FSC,PEFC,

- sporzgdzania planéw finansowo-gospodarczych z zakresu swojego dziatania,
- sporzgdzania meldunkéw i sprawozdan z zakresu swojego dziatania,

- petnienie funkcji administratora EZD zgodnie z zakresem tych zadan,

- prowadzenie funkcji administratora SILP zgodnie z zakresem tych zadan,

- administrowaniem, redagowaniem i zatwierdzaniem strony BIP zgodnie
z przydzielonymi prawami dostepu,

- utrzymania obiektéw lesnych z zakresu ustug i infrastruktury melioracyjnej,
turystycznej i edukacyjnej,

- pozyskania i rozliczania zewnetrznych $rodkéw pomocowych w zakresie zadan
dziatu ZG.

3. Zastepca Nadleéniczego kieruje praca podlegtych mu pracownikow Dziatu
Gospodarki Lesnej oraz lesniczych.

Odpowiada za opracowywanie planéw techniczno-produkcyjnych, biezacg analize
ich wykonania, przygotowanie i organizacje prac, ich przebieg, terminowosc
realizacji i jako$¢ wykonania zadan gospodarczych oraz sprawowanie
bezposredniego nadzoru nad praca podlegtych pracownikow.



. Odpowiada za zaméwienia publiczne zgodnie z prawem zamowien publicznych
w zakresie pozyskania i zrywki drewna oraz zagospodarowania lasu, a takze
ochrony lasu i przyrody.

. Wykonuje zadania zwigzane z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym
wykorzystujgc uprawnienia straznika leénego zawarte w Ustawie o Lasach.

. Nadzoruje zagadnienia zwigzane z pozyskiwaniem i rozliczaniem zewnetrznych
srodkow pomocowych (dotacje, dofinansowania, itp.) w zakresie zleconym przez
Nadle$niczego.

. Koordynuje sprawy zwigzane z EZD.

. Zastepuje Nadle$niczego w czasie jego nieobecnosci, zakres zastepstwa okres$la
Nadlesniczy. Jezeli Nadle$niczy nie moze pehié obowigzkéw stuzbowych
(np. dtugotrwata choroba itp.) zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania
I kompetencje Nadle$niczego.

. Szczegotowe zadania Zastepcy Nadlesniczego okreéla zakres obowigzkow,
kompetencji i odpowiedzialnosci.

§9
. Dziat Finansowo-Ksiegowy -KF - kierowany jest przez Gtéwnego Ksiegowego -K.
- Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

- wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki
finansowej nadle$nictwa,

- kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa,

- windykacja wszelkich naleznosci,

- kontrola i rozliczanie stanu naleznoéci i zobowiazan,

- opracowywanie zestawien planéw finansowo - gospodarczych,
- prowadzenie kasy Nadle$nictwa,

- naliczanie ptac pracownikom Nadleénictwa,

- prowadzenie spraw dotyczgcych podatku dochodowego od oséb fizycznym
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spofecznymi i zdrowotnymi
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitatowymi,



- prowadzenie spraw dotyczgcych podatku od towardéw i ustug-VAT, podatku
dochodowego od oso6b prawnych,

- prowadzenie kasy zapomogowo-pozyczkowej,

- prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

- sporzgdzanie i prowadzenie ewidencji darowizn,

- przestrzeganie zasad gromadzenia i wydatkowania $rodkéw ZFSS,

- prowadzenie sprzedazy detalicznej w Nadlesnictwie,

- wystawianie faktur VAT, not ksiegowych i innych dokumentéw zastepczych,
- kontrola formalno-rachunkowa,

- analiza i sprawozdawczos¢ finansowo-ksiegowa,

- rozliczanie wszelkiej dziatalnosci nadle$nictwa (w tym dziatalnoéci finansowanej
ze srodkdéw zewnetrznych),

- redagowanie i zatwierdzanie BIP zgodnie z zakresem zadan,
- sporzadzanie meldunkéw i sprawozdan z zakresu swojego dziatania.

. Gléwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie
finansow i ksiegowosci, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz
i sprawozdawczo$ci, organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw
finansowo-ksiegowych. Do obowigzkéw Gtéownego Ksiegowego nalezy réwniez
terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowiazan, opracowywanie
projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci.

. Glowny Ksiegowy w szczegodlnosci odpowiada za przestrzeganie przepisow

dotyczacych rachunkowosci, gospodarki finansowej w lasach,
przepisow podatkowych,  Branzowego Planu  Kont i innych  wszelkich
przepisow finansowych.

. Odpowiada w zakresie ustug zwigzanych z gospodarka finansowa.

. Opracowuje i aktualizuje regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu
dokumentow.

. Nadzoruje sporzgdzanie uméw darowizn z podziatu zysku na cele spoteczno-
uzyteczne.

. Szczegdlowe zadania Gtéwnego Ksiegowego okresla zakres obowigzkéw,
kompetencji i odpowiedzialnosci.



§ 10
Dziat Administracyjno-Gospodarczy -SA- kierowany jest przez Sekretarza -S.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w szczegolnosci nalezy realizacja
zadan wynikajagcych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych petna obstuge
administracyjng Nadlesnictwa, tj. spraw zwigzanych z :

- obstugg sekretariatu Nadle$nictwa,
- ewidencjq przyje¢ interesantow w sprawie skarg i wnioskow,
- zaopatrzeniem, ewidencjg sortéw mundurowych i sortéw BHP pracownikow,

- sporzgdzaniem uméw z pracownikami dotyczgcych uzywania samochodéw
prywatnych do celéw stuzbowych,

- ochrong obiektu (biura),

- remontami, zakupami i budowg $rodkéw trwatych infrastruktury nadle$nictwa,
- utrzymaniem drég lesnych

- gospodarkg magazynowa,

- transportem i jego ewidencja,

- umowami dzierzaw, najmu i sprzedazy mieszkan, budynkéw i budowli,

- organizacjg i realizacjg zamowien publicznych zgodnie z zakresem czynno$ci,
- podatkiem od nieruchomosci,

- redagowanie i zatwierdzanie BIP zgodnie z zakresem zadan,

- Ubezpieczaniem majagtku Nadlesnictwa.

3. Sekretarz sporzadza plany finansowo-gospodarcze w zakresie budowy $rodkow
trwatych, remontéw budynkéw, budowli, drég oraz kosztow administracyjnych.
Zajmuje sie pozyskaniem i rozliczaniem zewnetrznych $rodkéw pomocowych
w zakresie infrastruktury Nadle$nictwa. Dodatkowo prowadzi sprawy z zakresu
bezpieczerstwa i higieny pracy. Szczegétowo zadania Sekretarza okresla zakres
obowigzkéw, kompetencji i odpowiedzialnosci.

§11
1. Posterunek Strazy Lesnej — kierowany jest przez Komendanta - NS.
2. Do zadan Posterunku strazy Leénej w szczegolnosci nalezy:
- prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem le$nym,

- zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczerh w zakresie szkodnictwa
lesnego, ochrony mienia LP, sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie
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oraz wykonywanie innych zadar zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie Laséw
Panstwowych,

- wspotpraca z Policjg, Prokuraturg i Sgdami Powszechnymi w w/w zakresie,

- petnienie funkcji petnomocnika ds. UODO w zwiazku z realizowanymi zadaniami
w zakresie zapobiegania i zwalczania przestepczosci.

. Zakres dziatania i kompetencje straznikow le$nych regulujg Ustawa o Lasach wraz
z aktami wykonawczymi oraz zarzgdzenia Dyrektora Generalnego LP.

. Komendant prowadzi i odpowiada za realizacje zadan gospodarczo - obronnych
natozonych na Nadlesnictwo, kieruje wykonywaniem zadarn obronnych oraz
odpowiada za ich przygotowanie w okresie pokoju do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny, przygotowuje
warunki organizacyjne i techniczne planowania i realizacji zadan obronnych.

. Komendant prowadzi i odpowiada za ochrone informacji niejawnych.

. Komendant nadzoruje prace podlegtego straznika lesnego oraz prowadzi magazyn
broni.

Szczegotowo zadania Komendanta okresla zakres obowigzkéw, kompetencii
i odpowiedzialnosci.

§12

. Inzynier nadzoru — NN zobowigzany jest do prowadzenia kontroli funkcjonalnej
w Nadlesnictwie szczegdlnie w zakresie planowania i wykonywania czynnosci
gospodarczych w Nadlesnictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez
Nadlesniczego.

. Szczegdtowy zakres prowadzenia kontroli zostat ustalony przez Nadle$niczego
w regulaminie kontroli wewnetrznej oraz w zakresie obowigzkéw, kompetencii
I odpowiedzialnosci.

. NN prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

. NN uczestniczy w rozpatrywaniu reklamacji drewna, w przekazywaniu agend
le$nictw.

. NN1-prowadzi sprawy dot. RODO , NN2-jest rzecznikiem Nadleénictwa.
. NN-w razie potrzeby petni funkcje opiekuna stazystéw lub praktykantéw.

. NN wykonuje zadania zwigzane z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym
wykorzystujac uprawnienia straznika lesnego zawarte w Ustawie o Lasach.

. Inzynier nadzoru $cisle wspotpracuje z Zastepcg Nadlesniczego w sprawach
dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w Nadlesnictwie.

1.




§13

1. Stanowisko ds. pracowniczych -NK- prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujacych w tym zakresie. W szczeg6lnosci zajmuje sie:

a) obstugg kadrowa oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z organizacjg szkolen,
podnoszeniem poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji pracownikow,

b) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg stazy i praktyk zawodowych
w Nadles$nictwie,

c) zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych,

d) obstuga podsystemu SILP ,Kadry-Ptace”, modutu ,Absencje — delegacje”
w SILPweb oraz Pracownicze Plany Kapitatowe w SILPweb,

e) przechowywaniem i kompletowaniem zarzadzen i decyzji Nadle$niczego
Nadlesnictwa Turawa oraz wprowadzanie ich do SWIP,

f) wspdtpracg w opracowywaniu regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy
Nadlesnictwa, zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz regulaminu
awansowania i wynagradzania,

g) ochrong danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem o ochronie danych
osobowych,

h) wspoétpracg z dzialem finansowo-ksiegowym przy sporzadzaniu planéw
zatrudnienia i wynagrodzen,

i) redagowaniem BIP zgodnie z zakresem zadan oraz zgodnie z przydzielonymi
prawami dostepu,

J) koordynacjg spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,
prowadzenie archiwum Nadleénictwa,

k) przechowywaniem dokumentaciji z przekazan Le$nictw i stanowisk pracy,
[)  ubezpieczeniami pracowniczymi NW i zdrowotnymi,

m) prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow,

n) sporzgdzaniem wnioskéw emerytalnych i rentowych,

0) sporzgdzaniem sprawozdar z zakresu swojego dziatania.

2. W zwigzku z petniona funkcjg pracownik ten jest upowazniony przez pracodawce do
poswiadczania za zgodno$¢ z przedtozonym dokumentem odpiséw i kopii
dokumentéw przechowywanych w aktach osobowych.

3. Szczegotowe zadania pracownika zatrudnionego na ww. stanowisku okresla zakres
obowigzkéw, kompetencji i odpowiedzialnosci.
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§14

. Lesnictwo kierowane jest przez Lesniczego - ZL.

. Le$niczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki leénej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem.

. Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy Podlesniczego, ktéry mu
bezposrednio podlega.

. Lesniczowie i Podlesniczowie wykonuja zadania zwigzane z ochrong lasu przed
szkodnictwem lesnym wykorzystujgc uprawnienia straznika lesnego zawarte
w Ustawie o Lasach.

. Przekazanie Lesénictwa na czas nieobecnosci Le$niczego odbywa sie zgodnie
z obowigzujgcym Zarzadzeniem Nadle$niczego Nadle$nictwa Turawa w sprawie
przekazania i przejmowania powierzonego majgtku i dokumentow.

. Szczegotowe zadania Le$niczego i Podlesniczego okreslajg stosowne zakresy
obowigzkoéw, kompetencji i odpowiedzialnoéci.

. Gospodarke szkotkarskg prowadzi 1 Lesniczy - ZS, ktéry podlega bezposrednio
Zastepcy Nadlesniczego. Ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg za planowanie
i realizacje zadan gospodarczych na terenie szkotki oraz odpowiedzialnos¢
materialng za powierzone mienie.

§15

Lesniczy ds. towieckich — OHZ Zt

1 . Leéniczy ds. towieckich prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z gospodarkg
lowiecka oraz likwidacjg szkdd towieckich na terenie zarzgdzanych obwodow
towieckich, tworzgcych Oérodek Hodowli Zwierzyny obw. Nr 41.

. Zt podlega bezposrednio Zastepcy Nadles$niczego i od niego otrzymuje
polecenia.

. Lesniczy ds. towieckich wykonuje swoje zadania samodzielnie.

. Lesniczy ds. towieckich odpowiada za realizacje zadan zgodnie z przepisami
Prawa Lowieckiego.

. Lesniczy ds. towieckich wspotpracuje z Lesniczymi Leénictw na terenie
ktorych wystepuje obwod OHZ w sprawach dotyczacych zagospodarowania
obwodu oraz ochrony towisk.
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6. Lesniczy ds. towieckich nadzoruje punkt sprzedazy bezposredniej dziczyzny
oraz punkt przetrzymywania tusz zwierzyny

7. Szczegbtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Lesniczego
ds. towieckich okresla stosowny imienny zakres czynnosci.

8. Lesniczy ds. fowieckich odpowiada materialnie za powierzone mienie.

9. Wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego w sposéb zgodny z obowiazujgcym w tym zakresie Zarzgdzeniem
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

10.W czasie nieobecnosci Le$niczego ds. towieckich zastepuje go inny
wyznaczony Lesniczy lub Podle$niczy. Przekazanie OHZ na czas
nieobecnosci Lesniczego odbywa sie na podstawie obowigzujacego w tym
zakresie zarzgdzenia Nadles$niczego.

. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa
§16

1. Kazdy pracownik Nadleénictwa podlega bezposrednio tylkko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktéorym odpowiada za ich
wiasciwe wykonanie.

§17

1. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
to polecenie wykonaé, zawiadamiajac o tym w miarg mozliwosci jeszcze przed
jego wykonaniem swojego bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

3. Jezeli pracownik otrzymat polecenie Sprzeczne z prawem, mogace doprowadzié¢ do
powstania szkody, to winien odmoéwi¢ wykonania takiego polecenia, nawet gdy
zostato ono potwierdzone na pigmie | wyjasni¢ pisemnie przyczyne odmowy
wykonania takiego polecenia.

4. Jezeli zdaniem pracownika polecenie zawiera znamiona omyiki, pracownik winien
swoje zastrzezenia przedstawié na pismie. W razie potwierdzenia polecenia na
piSmie nalezy je wykonaé z jednoczesnym zawiadomieniem o zastrzezeniach
Nadle$niczego, a gdy polecenie wydat Nadleéniczy — Dyrektora RDLP.
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§18

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy na innym stanowisku
w Nadleénictwie lub do innej jednostki LP, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej
od przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

§19

Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci,
obowiazkéw, kompetencji i odpowiedzialnosci. Zakresy te podlegajg zatwierdzeniu
przez Nadleéniczego i wreczane sg pracownikom za pokwitowaniem.

§ 20

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem stanowiska pracy nalezy sporzgdzic
protokét podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego i bezposredniego
przetozonego, ktéry nastepnie zatwierdza Nadlesniczy.

Czynnoéci zwigzane z przekazaniem-przejeciem lesnictw reguluje zarzgdzenie
Nadle$niczego Nadle$nictwa Turawa.

§ 21

. Korespondencja wychodzaca z Nadle$nictwa na zewnatrz, podpisywana jest

jednoosobowo przez Nadlesniczego lub w razie jego nieobecnosci Zastepce
Nadlesniczego za wyjatkiem:

a) pism i dokumentow, kitére z mocy innych przepisow wymagajg podpisow
dwoch uprawnionych oséb,

b) korespondencji, z ktorej wynikajg zobowiazania majgtkowe i ktéra winna by¢
podpisana takze przez Gtéwnego Ksiggowego.

§ 22

. Cel, zakres i forma sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie

poszczegolnych dziatoéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej
ustalany przez Nadlesniczego.

2. Schemat obiegu dokumentéw opracowywany i aktualizowany jest przez Gidwnego

Ksiegowego i zatwierdzany jest przez Nadlesniczego.

§23

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

-wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,
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-indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

- zwigzane z przeprowadzeniem procedur przetargowych zgodnie z Ustawg
Prawo zaméwien publicznych,

-Zawarcie umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci (wysokos$¢ zobowigzan winna by¢ okreslana i korygowana na biezaco
przez Gtdwnego Ksiegowego w porozumieniu z Gtownym Ksiegowym RDLP),

- rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia,
-odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
-Zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

-zawarcie ugody w sprawach majgtkowych.
§ 24

Nadle$niczy zastrzega sobie do wytacznej  kompetencji  podejmowanie decyzji
w sprawach:

- kadrowych,
-wydawania zarzgdzen, decyzji, wytycznych i instrukcii,

- sprzedazy, wydzierzawiania lub przekazywania w najem i uzytkowania lasow,
gruntow, budynkéw, lokali i ruchomych  érodkéw trwalych  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

- nabywania laséw, gruntéw i rodkéw trwatych,
- podejmowania dziatalnosci dodatkowej,

-innych majgcych strategiczne znaczenie dla Nadlesnictwa.
§ 25

W razie nieobecnosci w pracy ktéregos$ z pracownikow, zastepuje go osoba zgodnie
z wykazem zastegpstw lub decyzjg przetozonego.

§ 26

Wszystkie komorki organizacyjne Nadleénictwa sg zobowigzane do wspéipracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowiska przed
przedstawieniem go do akceptacji Nadlesniczemu.

§ 27

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadleénictwie okresla Regulamin Pracy
Nadlesnictwa.
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§ 28

1. Szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Nadlesnictwie, spos6b tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw oraz ich ochrony przed uszkodzeniem do momentu ich przekazania
do archiwum okresla Instrukcja kancelaryjna PGL LP.

2. Czynnosci kancelaryjno-archiwalne w biurze Nadle$nictwa Turawa prowadzone sg
w formie tradycyjnej oraz w systemie EZD, ktory stanowi podstawowy sposob
dokumentowania przebiegu i zatatwiania spraw.

3. Zasady postepowania z dokumentacjg oraz wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
w systemie EZD reguluje odpowiednie zarzadzenie Nadlesniczego.

4. Pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sg do ochrony informacji niejawnych
powstajgcych lub otrzymywanych w zwiazku z zakresem swojego dziatania oraz do
przestrzegania tajemnicy stuzbowej. Postgpowanie w sprawach okreslonych jako
niejawne normujg odrebne przepisy.

5. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do: znajomosci i przestrzegania przepisow
prawnych z zakresu swego dziatania i do dbato$ci o mienie i dobre imie Lasow
Panstwowych.

6. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepisow ustawy
o ochronie danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa danych osobowych i
instrukcji okreslajgcej sposob zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych okreslonych zarzadzeniem Nadle$niczego.

7. Pracownicy Nadlesnictwa Turawa zobowigzani sg przestrzegac: obowigzujacego
czasu pracy, regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego, przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych, tajemnicy
okreslonej w odrebnych przepisach oraz zasad wspoétzycia spotecznego.

8. Obowigzkiem pracownikow Nadle$nictwa Turawa jest udziat w szkoleniach,
konferencjach i naradach organizowanych przez pracodawce lub inne jednostki
organizacyjne na polecenie pracodawcy.

IV. Zasady funkcjonowania i zasady bezpieczenstwa Systemu Informatycznego
Laséw Panstwowych w Nadlesnictwie Turawa.

§29

1. Funkcjonowanie systemu informatycznego w Lasach Panstwowych jest to
kompleksowe wspotdziatanie pracownikow w zakresie obstugi obowigzujgcego
Systemu Informatycznego Lasoéw Panstwowych przy zastosowaniu technik
komputerowych bedacych na wyposazeniu Nadlesnictwa.
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2. Zasady funkcjonowania oraz zasady bezpieczenstwa sytemu informatycznego
w Nadlesnictwie Turawa okreslone zostaly w obowigzujacym zarzadzeniu Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych nr 31 z dnia 18 wrzednia 2017 r wraz
z poz. zarzgdzeniami zmieniajgcymi, ktére szczego6towo opisuje:

a) zasady funkcjonowania zintegrowanego systemu informatycznego,
b) zasady bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych,
¢) zasady udostepniania systemu LAS,
d) zasady funkcjonowania systemu telefonii IP i wideokonferencji.
3. Pracownik bedgcy uzytkownikiem SILP zobowigzany jest do:

a) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem co najmniej w zakresie
swojego dziatania,

b) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu,
¢) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

d) zgtaszania wszelkich zauwazonych btedéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
SILP.

4. Bezposredni przetozony uzytkownika odpowiada za:

a) staly nadzér nad prawidtowoscig posiadanych przez pracownika uprawnien
w systemie, niezbednych do prawidtowej realizacji zadan wynikajgcych z zakresu
czynnosci,

b) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w pkt 3,

¢) obstuge modutéw funkcjonowania SILP w zakresie merytorycznego dziatania komérki
organizacyjnej,

d) dbanie o zachowanie bezpieczerstwa w SILP i przetwarzania danych.

5. Btedy i modyfikacja SILP zgtaszane $g za pomocg systemu zgtaszania btedow
i modyfikacji SILP.

6. Wyznacza sie Pania Barbare Szymanek — ZG na administratora SILP
w Nadlesnictwie Turawa. Zastepstwo administratora SILP okresla zatacznik nr 5 do
Regulaminu Organizacyjnego Nadleénictwa Turawa.

7. Do obowigzkéw administratora SILP nalezy w szczegélnosci:
a) udostepnianie zasobdéw danych komputera uprawnionym pracownikom,
b) usuwanie skutkéw wyniktych z btednej obstugi programu przez uzytkownikow,

c) obstuga techniczno — serwisowa urzadzen peryferyjnych,
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d) zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu do zespotu
informatycznego RDLP,

e) niedopuszczanie do istnienia w systemie komputerowym jakiegokolwiek
uzytkownika bez hasta.

V. Postanowienia koncowe
§ 30

1. Nadlesniczy, a w przypadku nieobecnosci Zastepca Nadle$niczego, przyjmuje
strony w sprawie skarg i wnioskéw w siedzibie Nadlesnictwa Turawa ul. Opolska 35,
w kazdy poniedziatek w godzinach 12% do 154, a gdy ten dzien jest wolny od pracy,
w dniu nastepnym o tej samej porze. Informacja o terminach przyjmowania w sprawie
skarg i wnioskow jest wywieszona na zaktadowej tablicy ogtoszen oraz zamieszczona
na stronie BIP LP.

2 Kwestie sporne i watpliwe dotyczace interpretacji postanowier regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowania
ogoélne przepisy prawa, w tym Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postepowania Administracyjnego oraz przepisy wewnatrzbranzowe.

4. Zatgcznikami do niniejszego regulaminu sg:

a) Schemat organizacyjny Nadlesnictwa — Zatgcznik nr 1.

b) Wykaz pracownikéw Nadlesnictwa wraz ze stanowiskami - Zatacznik nr 2.
c) Wykaz Lesnictw - Zatgcznik nr 3.

d) Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" — Zatgcznik nr 4.
e) Wykaz zastepstw — Zatgcznik nr 3.
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