Zarzadzenie nr 18/2021
Nadlesniczego Nadle$nictwa Tutowice
z dnia 07.05.2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Tulowice

(Zn. spr. NK.012.1.2021)

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (t,j. Dz.U.
z 2020 r., poz. 1463) oraz § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego,
Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 r. zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Wprowadzam w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Parnstwowe Nadlesnictwo
Tutowice Regulamin Organizacyjny w tresci stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje kierownikow komoérek organizacyjnych do zapoznania pracownikow
z trescig Regulaminu Organizacyjnego.

§2

Traci moc Zarzgdzenie Nadlesniczego Nadle$nictwa Tutowice nr 21/2018 z dnia
15.05.2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa
Tufowice z poz.zm.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/podpis i piecze¢ Nadle$niczego/

Do wiadomosci; _ _
1. Pracownicy Nadlesnictwa Tutowice
2. ala ST




Zat. nr 1 do Zarzadzenia nr 18/2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Tutowice
z dnia 07.05.2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA TULOWICE
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Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Tutowice

ZASADY OGOLNE

§1

Niniejszy regulamin pracy opracowano i przyjeto na podstawie:
1. Ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1463)

2. Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe (Zarzadzenie
Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18
maja 1994 r. w sprawie nadania statutu parnstwowemu gospodarstwu lesnemu
Lasy Panstwowe)

3. Zarzadzenia Ministra Srodowiska w sprawie organizacji wykonywania zadan
w ramach powszechnego obowigzku obrony z dnia 9 wrzeénia 2020 r. (Dz.U.
z 2019 r. poz.1541 i 2020 oraz z 2020 r. poz.374)

4. Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 217
z pézn. zm.)

5. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowej w Paristwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Paristwowe ( Dz.U. nr 134 poz. 692 z 1994 r.)

6. Zarzadzenia nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
24 marca 2014 r. w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego Zarzadzenia nr 52
z dnia 09 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem le$nym.

7.Zarzadzenia nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
14 listopada 2019 r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania
posterunkow Strazy Lesnej w nadle$nictwach i grup interwencyjnych Strazy Leénej
w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Le$nej w regionalnych dyrekcjach
Laséw Parstwowych.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych;

2. Dyrektorze Regionalnym — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach;

3. Regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumieé Regulamin

Organizacyjny Nadlesnictwa Tutowice;

Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumieé Nadle$nictwo Tutowice;

Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ nadleéniczego Nadles$nictwa

Tutowice;

6. Zastepcy nadlesniczego - nalezy przez to rozumieé zastepce nadlesniczego
Nadlesnictwa Tutowice;

7. Gtéwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiegowego

Nadle$nictwa Tutowice;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ sekretarza Nadle$nictwa Tufowice;

Komendancie Posterunku Strazy Le$nej - nalezy przez to rozumie¢ straznika
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Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Tufowice

leSnego peinigcego obowigzki kierowania Posterunku Strazy Leénej
w Nadles$nictwie Tutowice;

10. Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziat lub stanowisko
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa Tutowice;

11. Le$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ leénictwa wchodzace w sktad
Nadlesnictwa Tutowice

12. Biurze nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ biuro Nadle$nictwa Tutowice;

13. SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Paristwowych;

§2
Regulamin organizacyjny ustala w szczegélnosci:
1. Postanowienia ogéine dotyczace kompetencji nadle$niczego.
2. Rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania.
3. Stanowiska kierowania poszczeg6linymi komérkami organizacyjnymi.

§3

Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r. (t,].
Dz. U. z 2020 r. poz. 1463), aktow wykonawczych do tej ustawy, a w szczegélnosci
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parstwowe stanowigcego
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., a takze Rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia
06 grudnia 1994 r. w sprawie szczegbétowych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej w PGL LP (Dz.U. z 1994 r. nr 134, poz.692) oraz na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§4

1. Strukture organizacyjng nadle$nictwa stanowig:
a) biuro nadle$nictwa,
b) lesnictwa.
2. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
2.1 Daziaty:
a) gospodarki leSnej [ZG]- kierowany przez zastepce nadlesniczego [Z],
b) finansowo-ksiegowy [KF] - kierowany przez gtéwnego ksiegowego [K],
c) administracyjno-gospodarczy [SA] - kierowany przez sekretarza [S],
d) posterunek strazy lesnej [NS] - kierowany przez komendanta.
2.2 Samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru [NN],
b) stanowisko ds. pracowniczych [NK],
c) stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy [NB],
d) stanowisko ds. wspoipracy z Zespotem szkét w Tutowicach (Technikum
Lesnym).
3. W skfad jednostek terenowych wchodzg komérki organizacyjne stanowigce
lesnictwa.
4. Obstuge prawng Nadle$nictwa oraz petnienie funkcji inspektora danych
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osobowych (IDO) petnig podmioty zewnetrzne na podstawie umow
cywilnoprawnych.

§5
Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé,
a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.
Pracownikéw nadles$nictwa zatrudnia i zwalnia nadle$niczy.
Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
Nadlesnictwa, w szczegélnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.
Nadlesniczy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy zastepcy nadlesniczego,
gtébwnego ksiegowego, sekretarza i pozostatych pracownikéw.
Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.
Nadle$niczy prowadzi gospodarke le$ng w nadles$nictwie na podstawie planu
urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.
Nadlesniczy organizuje ochrone mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego.
Z dniem rozpoczecia pracy w nadlesnictwie pracownik otrzymuje zakres
czynnos$ci opracowany przez swojego bezposredniego przetozonego.
Nadlesnictwo realizuje zagadnienia obronne i niejawne wynikajace
z Zarzadzenia Ministra Srodowiska w sprawie organizacji wykonywania zadan w
ramach powszechnego obowigzku obrony oraz zgodnie z obowigzujgcymi
zaleceniami Dyrektora Dyrekcji Generalnej Laséw Parnstwowych w tym zakresie.
Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnos$ci i bezpieczenstwa podlega militaryzacji jako pododdziat jednostki
zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Laséw Parnistwowych w Katowicach.

§6

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio :

a) zastepca nadle$niczego [Z],

b) gtéwny ksiegowy [K],

c) inzynierowie nadzoru [NN1]Ji [NN2],

d) sekretarz [S],

e) komendant posterunku strazy lesnej [NS],

f) stanowisko ds. pracowniczych [NK],

g) pracownicy prowadzacy zagadnienia:

- obronne i ochrone informacii niejawnych,

- bezpieczenstwo i higieny pracy [NB],

- wspoOipracy z Zespotem Szkét w Tutowicach (Technikum Leéne),

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Lesniczowie prowadzacy lesnictwa podlegaja bezposrednio zastepcy
nadlesniczego.

Podlesniczy przydzielony do pracy w danym lesnictwie podlega le$niczemu.
Stazysci i praktykanci odbywajacy w nadlesnictwie staz lub praktyke podlegaja
opiekunowi wskazanemu przez nadlesniczego z grona pracownikow
nadle$nictwa.
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I.OGOLNY ZARYS KOMPETENCJI
§7

Zadania dotyczace wszystkich pracownikow nadlesnictwa

1.

Pracownicy nadle$nictwa sg zobowigzani do szczegdtowej znajomosci

przepisow prawnych z zakresu swego dziatania i do dbatosci o mienie oraz dobre

imie Lasow Panstwowych.

Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg, przy wykonywaniu swoich czynnosci,

przestrzegac tajemnicy panstwowej, przedsiebiorstwa i stuzbowej.

Wszyscy pracownicy nadles$nictwa zobowigzani sg do przestrzegania przepisow

ustawy o ochronie danych osobowych oraz realizacji polityki bezpieczenstwa

danych osobowych i instrukcji okreslajgcej sposob zarzadzania systemem

informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg wykonywa¢ zadania

zwigzane z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego w spos6b zgodny

z obowigzujgcym w tym zakresie Zarzadzeniem nr 17 Dyrektora Generalnego

Lasow Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie ogtoszenia tekstu

jednolitego Zarzadzenia nr 52 z dnia 09 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony

laséw przed szkodnictwem le$nym.

Pracownicy sg zobowigzani przestrzega¢ w szczegoélnosci:

1) obowigzujgcego czasu pracy,

2) regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

3) przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

4) tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

5) ochrania¢ informacje niejawne powstajgce lub otrzymywanie w zwigzku
z zakresem swojego dziatania.

Pracownicy wykorzystujacy systemy informatyczne SILP, EZD oraz

korzystajacych z innych systemoéw elektronicznych, baz danych i aplikacji do

realizacji powierzonych zadan zobowigzani sa do:

1) zdobycia umiejetnosci obstugi systemow w zakresie swego dziatania,

2) uzytkowanie systemow elektronicznych w sposéb prawidtowy i rzetelny
z zachowaniem bezpieczenstwa,

3) zgtaszanie btedow i nieprawidtowosci w ich funkcjonowaniu.

§8

Zadania wspolne kierownikow komoérek organizacyjnych.

Kierownicy komorek organizacyjnych, kazdy wedtug wtasciwosci merytorycznej,

odpowiedzialni sg za realizacje zadan wspolnych. Zadania te wykonujg osobiscie

i/lub z wykorzystaniem przydzielonych im pracownikéw i zasoboéw rzeczowych.

Zadania wspolne dotyczg min.:

1) realizacji biezgcych zadan i planéw w nadlesnictwie,

2) opracowywania i realizacji programéw finansowanych ze Zrodet
zewnetrznych - krajowych i zagranicznych (Srodki pomocowe),

3) koordynowania prawidtowego i terminowego wykorzystania $rodkow
budzetowych oraz pomocowych w zakresie merytorycznym dziatania
komorki organizacyjnej,

4) przygotowywania materiatow, informacji i analiz w przypadku kontroli przez
Inspekcje Lasoéw Panstwowych, NIK i inne podmioty kontrolne,
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5) wspdipracy z  krajowymi organami  administracji, instytucjami
i organizacjami oraz o$rodkami badawczo-naukowymi,

6) prowadzenia sprawozdawczosci - zbierania informacji statystycznej oraz
sporzadzania informacji, sprawozdan zbiorczych, w tym sprawozdan GUS
z dziatalno$ci jednostek organizacyjnych i biura RDLP,

7) wspoblpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi i/lub jednostkami
organizacyjnymi przy opracowywaniu i realizacji projektow (zadan)
obejmujgcych wiasne zagadnienia merytoryczne lub wykraczajgce poza
zakres kompetencji jednej komorki organizacyjne;j,

8) prowadzenia czynnosci zwigzanych z merytoryczng obstugg witryny
internetowej nadlesnictwa,

9) organizowania i uczestnictwa w organizacji réznego rodzaju wydarzen,
w tym: konferencji, spotkarn, szkolen, wyjazdow terenowych, obchodéw
i uroczystosci,

10) udziatu w pracach zwigzanych z uzyskiwaniem i odnawianiem certyfikatow
gospodarki lesnej oraz audytami okresowymi,

11) inicjowania zmian szczegoélnie co do zgodnosci merytorycznej zawarto$ci
systemu informacyjnego z obowigzujgcymi przepisami i zasadami dziatania
(SZBM),

12) uzgadniania z podlegtymi sobie pracownikami czasu i terminéw ich urlopéw
wypoczynkowych z poszanowaniem obowigzujacych przepisbw w tym
zakresie oraz w sposéb gwarantujacy prawidtowe i sprawne funkcjonowanie
nadlesnictwa.

Kierownicy komérek organizacyjnych sg uprawnieni do wnioskowania

w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania, karania

| zastepowania pracownikdéw komarki organizacyjnej, ktérg kieruja.

§9

Zastepca nadlesniczego [Z]

1.
2

Zastepca nadle$niczego kieruje dziatem gospodarki le$nej oraz praca lesniczych.
Zastgpca nadle$niczego odpowiada za cafoksztatt sfery produkcyjnej
w nadlesnictwie. Sprawuje nadzoér i realizuje zadania z zakresu nasiennictwa,
selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, fowiectwa, zagospodarowania
turystycznego, uzytkowania i urzadzania lasu, edukaciji leénej oraz w zakresie
ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego prowadzonego przez
podlegtych pracownikéw. W szczegélnosci nadzoruje i prowadzi sprawy
zwigzane ze sprzedaza drewna, obrotem materiatowym, a takze dotyczace stanu
posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostepniania, nadzoruje
realizacje zadan zwigzanych z gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Paristwa (w zakresie Ustawy o lasach). Dodatkowo zastepca
nadlesniczego sprawuje nadzér nad catoksztattem zagadnieri zwigzanych z
Systemem Informacji Przestrzennej (SIP), Systemem Informatycznym Laséw
Panstwowych (SILP), Elektronicznym zarzadzaniem Dokumentami EZD,
Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) oraz internetowych portali.

Szczegotowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej dla tego
stanowiska okresla imienny zakres czynnosci.
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§10

Dziat gospodarki lesnej [ZG]

1.

Do zadan dziatu gospodarki leSnej w szczeg6lnosci nalezy realizacja zadan

Z zakresu:

1) nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa,

2) hodowli lasu,

3) ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej,

4) ochrony przyrody,

5) towiectwa,

6) zagospodarowania turystycznego,

7) uzytkowania i urzadzania lasu,

8) sprzedazy drewna,

9) edukacji lesnej,

10) stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostepniania,

11) gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Parnstwa
(w zakresie ustawy o lasach),

12) gromadzenia, redagowania i publikowania materiatow informacyjnych na
potrzeby stron internetowych, Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) oraz ich
aktualizacje,

13) leSnej mapy numerycznej,

14) certyfikacji gospodarki lesnej,

15) wspétudziat w organizacji i realizacji zaméwien publicznych w zakresie
gospodarki lesnej,

16) przygotowanie, koordynacja i nadzér nad realizacjg zamoéwien publicznych
w Nadle$nictwie Tutowice,

17) sporzadzania planéw finansowo gospodarczych,

18) tworzenia i realizowania projektow ze srodkéw zewnetrznych (Narodowy
Fundusz Ochrony Srodowiska, Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska,
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Infrastruktura i Srodowisko).

19) naliczania podatkéw lokalnych tj. podatku lesnego.

§11

Glowny ksiegowy [K]

1.

Gtéwny ksiegowy nadlesnictwa

1) kieruje dziatem finansowo - ksiegowym,

2) kieruje powierzonymi mu pracami w Swietle Ustawy o rachunkowosci, za ich
catoksztatt odpowiedzialny jest przed Nadlesniczym, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe,

3) sprawuje nadzor w zakresie ochrony mienia prowadzonej przez pracownikéw
dziatu finansowo ksiegowego.

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci oraz uprawnien gtéwnego ksiegowego

w zakresie nadzoru i kontroli wewnetrznej oraz spraw finansowych,

rachunkowosci, informacji ekonomicznej i analiz gospodarki finansowej okresla:

1) Ustawa o rachunkowosci,

2) Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie szczeg6towych zasad
gospodarki finansowe] w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Parnstwowe,

3) inne obowigzujace przepisy prawne w tym zakresie,

4) szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej dla tego
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stanowiska okre$la imienny zakres czynnosci.

3. W ramach prowadzenia poszczegolnych prac w Swietle Ustawy
o rachunkowosci gtowny ksiegowy jest zobowigzany do wykonywania zadan,
a w szczegolnosci do:

1) prowadzenia rachunkowo$ci nadle$nictwa zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami

2) zorganizowania i doskonalenia systemu wewnetrznej informacji
ekonomicznej nadlesnictwa

3) prowadzenia gospodarki finansowej nadlesnictwa

4) analizy gospodarki finansowej nadle$nictwa

5) doskonalenia w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych mu obowigzkoéw,

b) nastepczej kontroli operacji gospodarczych nadle$nictwa stanowigcy
przedmiot ksiegowan,

6) kierowania pracg podlegtych pracownikéw, ich instruowania i szkolenia
w zakresie:

a) terminowego prowadzenia i rozliczania inwentaryzacii,

b) opracowania instrukcji obiegu dokumentéw,

c) prowadzi rejestr oraz zbiér zarzadzen i decyzji nadlesniczego.

§12

Dziat finansowo - ksiegowy [KF]

1. Do zadan dziatu finansowo -ksiggowego w szczegoéinosci nalezy wykonywanie
zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych:

1) gospodarki finansowej nadlesnictwa,

2) kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadles$nictwa,

3) windykacji naleznosci,

4) opracowywania regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw
w nadlesnictwie,

5) zestawienia planéw finansowo-gospodarczych na podstawie danych
przekazanych przez dziat gospodarki lesnej, dziat administracyjno-
gospodarczy oraz samodzielne stanowiska pracy,

6) prowadzenia kasy nadlesnictwa,

7) prowadzenia rachunkowosci,

8) naliczania ptac pracownikéw nadles$nictwa,

9) prowadzenia kontroli formalno-rachunkowe;j,

10) analiz i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowe;.

2. Dziat finansowo-ksiegowy zobowigzany jest ponadto do prowadzenia kontroli
formalno - rachunkowej sporzadzanych dokumentéw oraz pomocy przy
sporzgdzaniu wnioskdw o pfatno$¢ dla projektéw realizowanych z $rodkéw
zewnetrznych.

3. Szczegotowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej dla
pracownikbw dziatu finansowo—ksiggowego okreslajg imienne zakresy
CzZynnosci.
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§13

Sekretarz [S]

1.

2.

3.

Sekretarz kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym i jest odpowiedzialny
za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadle$nictwa.
Sprawuje nadzor w zakresie ochrony mienia prowadzonej przez pracownikéw
dziatu administracyjno - gospodarczego.

Sekretarz prowadzi i nadzoruje zadania zwigzane z:

1) catoksztaftem zagadniern obejmujgcych peing obstuge administracyjng
nadlesnictwa,

2) taborem transportowym w nadle$nictwie i jego ewidencja,

3) umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli,

4) podatkami lokalnymi tj. podatkiem od nieruchomosci,

5) gospodarkg rolna i wodna,

6) organizacjg i realizacja zamoéwien publicznych,

7) koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej,

8) obstuga systemu informatycznego nadle$nictwa i urzadzen peryferyjnych,

9) sprzedaza nieruchomosci zabudowanych.

Nadzoruje catoksztatt spraw inwestycyjno - remontowych, w tym remonty

i konserwacja droég, melioracje wodne itp.

Ponadto Sekretarz:

1) prowadzi zagadnienia zwigzane z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci
i bezpieczenstwa Systemu Informatycznego Laséw Parnstwowych oraz
Systemu Informacji Przestrzennej, obstugg systemu informatycznego
Nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali,

2) wykonuje zadania zwigzane z administrowaniem Systemu Informatycznego
Laséw Panstwowych (SILP) polegajgce na utrzymaniu jego spoéjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa,

3) gromadzi, redaguje i publikuje materiaty informacyjne na potrzeby stron
internetowych, Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) oraz zajmuje sie ich
aktualizacja.

Szczeg6towy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej dla tego

stanowiska okre$la imienny zakres czynnosci.

§14

Dziat administracyjno - gospodarczy [SA]

; B

Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego w szczegoélnosci nalezy
realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng
obstuge administracyjng nadle$nictwa w szczegélnosci prowadzenie spraw
zwigzanych z:

1) zaopatrzeniem oraz zakupami,

2) remontami,

3) budowg srodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, w tym realizowanych
ze srodkoéw zewnetrznych,

4) z przyznawaniem wielkosci limitu kilometrow na uzywanie samochodow
prywatnych do celéw stuzbowych,

5) organizacjg i realizacjg zaméwien publicznych w zakresie administracyjno-
gospodarczym (np. remont drég, melioracje wodne, inwestycje biurowe,
mieszkalne, drogowe itp.),

6) koordynacjg spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej

7) prowadzeniem i obstugg sekretariatu Nadle$nictwa, w tym obstugg
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sekretariatu w systemie EZD, w systemie tradycyjnym oraz poczty
elektronicznej,

8) prowadzeniem spraw inwestycyjno - remontowych, w tym w zakresie drog
i zbiornikéw wodnych, ciekéw wodnych itp.,

9) gospodarkg rolng i wodna, naliczaniem podatku roinego,

10) melioracjami wodnymi oraz remontami i konserwacjg drog lesnych,

11) administrowaniem nieruchomosciami, obiektami i budynkami stanowigcymi
wiasnos¢ badz bedacymi w uzytkowaniu nadlesnictwa,

12) sprawowaniem opieki nad urzadzeniami, sprzetem i wyposazeniem
biurowym,

13) czuwaniem nad prawidiowoscig przekazywania wszelkich sktadnikéw
majatku trwatego i obrotowego osobom materialnie odpowiedzialnym,

14) zaopatrywaniem wszystkich komoérek organizacyjnych nadle$nictwa
w niezbedny sprzet i maszyny, urzadzenia biurowe, artykuty piSmienne
i kancelaryjne,

15) dysponowaniem praca obstugi biura nadlesnictwa oraz czuwanie nad
przestrzeganiem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach administracyjnych
i w obrebie budynku nadle$nictwa,

16) sporzadzaniem planéw finansowo — gospodarczych,

17) prowadzeniem spraw zwigzanych z archiwum zaktadowym,

18) gromadzeniem, redagowaniem i publikowaniem materiatéw informacyjnych
na potrzeby stron internetowych, Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) oraz
ich dokonywaniem ich aktualizaciji,

19) prowadzeniem ewidencji pieczatek w nadles$nictwie,

20) prowadzeniem biblioteczki nadles$nictwa.

Szczegotowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej dla

pracownikéw dziatu administracyjno—gospodarczego okreslajg imienne zakresy

czynnosci.

§15

Posterunek strazy lesnej [NS]

1.

2

Posterunek strazy lesnej kierowany jest przez komendanta, ktéry nadzoruje

prace podlegtego mu straznika le$nego.

Do zadan posterunku strazy leSnej w szczeg6lnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
le$nym,

2) zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
le$nego,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

4) prowadzenie bazy danych KCIK (Krajowe Centrum Informacji Karnej),

5) prowadzenie polityki bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych
w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci w PGL LP
(UDODO),

6) prowadzenie magazynu broni,

7) wspoipracowanie z innymi jednostkami (Policja, Panstwowa Straz Pozarna,
Panstwowa Straz Rybacka) w zwalczaniu szkodnictwa le$nego,

8) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw w trybie okreslonym kodeksem
postgpowania administracyjnego oraz Rozporzadzeniem Rady Ministrow
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz
aktualnymi wytycznymi resortowymi.
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3.

Szczegotowy zakres obowigzkéw dla straznikéw lesnych okresla Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw Parstwowych z dnia 14
listopada 2019 r. oraz szczegétowych zasad szkolenia straznikéw lesnych oraz
Zarzadzenie nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 24 marca
2014 r. i zostat ujety w imiennych zakresach czynnosci.

§16

Inzynierowie nadzoru [NN]

el

Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w zakresie ustalonym przez

nadle$niczego lub zastepce nadlesniczego, a w szczegdlnoSci dotyczacy

prawidtowosci wykonania czynno$ci gospodarczych, prowadzonej ochrony

mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego w poszczegodlnych lesnictwach.

Dokumentowanie kontroli odbywa sie w sposoéb okreslony w regulaminie kontroli

wewnetrznej obowigzujgcym w Nadlesnictwie Tutowice.

Inzynier nadzoru wykonuje zadania zwigzane z ochrona mienia i zwalczaniem

szkodnictwa leSnego zgodnie z przystugujagcymi uprawnieniami Straznika

Lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego o ktérych mowa w art.47

ust.2 pkt.1-8 i 10 oraz w ust.8 ustawy o lasach-

Inzynier nadzoru $ciSle wspotpracuje z zastepcg nadle$niczego w sprawach

dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac

gospodarczych w nadlesnictwie.

W Nadlesnictwie wystepujg dwa stanowiska inzyniera nadzoru.

Nadle$nictwo podzielone jest na dwa obreby nadzorcze inzynieréw nadzoru,

a mianowicie:

1) do obrebu nadzorczego nr | sg przyporzgdkowane le$nictwa: Grabin, Gnojna,
Sw. Hubert, Przechéd, Sosnéwka

2) do obrebu nadzorczego nr |l sg przyporzadkowane lesnictwa: Szydtowiec,
Gtebocko, Debina, Goszczowice, Tutowice, Kuznica Ligocka.

Inzynierowie nadzoru uczestnicza w rozpatrywaniu reklamacji drewna.

Szczegotowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej inzynieréw

nadzoru okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§17

Stanowisko ds. pracowniczych [NK]

1.

Stanowisko ds. pracowniczych - prowadzi cafoksztaft spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie; W szczegodlnosci
zobowiazane jest do prowadzenia spraw zwigzanych z:

1) ewidencjg osobowa,

2) badaniami wstepnymi, okresowymi i kontrolnymi pracownikéw,

3) prowadzeniem ewidencji czasu pracy,

4) zatrudnianiem oraz zwalnianiem pracownikow,

5) ptacami,

6) szkoleniami pracownikow,

7) przestrzeganiem limitu zatrudnienia,

8) wdrazaniem i aktualizacjg regulaminu organizacyjnego,

9) regulaminem pracy,

10) prowadzeniem spraw zwigzanych z ZFSS; PPK,

11) prowadzeniem wspotpracy z IDO w zakresie spraw zwigzanych z ochrong
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2,

danych osobowych.
Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej dla tego
stanowiska okresla imienny zakresy czynnosci.

§18

Pracownicy prowadzacy zagadnienia w zakresie:

1) obronnym i ochrony informacji niejawnych
2) bezpieczenstwa i higieny pracy
3) wspobtpracy z Zespotem Szkét w Tutowicach

majg przyporzadkowany catoksztatt zagadnien w zakresach czynno$ci na
zajmowanym stanowisku.

§19

Lesniczy [ZL], podlesniczy [ZP]

A
2.

o

COoNOOHA

11.

Lesniczy bezposrednio kieruje le$nictwem.

Lesniczy odpowiedzialny jest za caloksztatt spraw zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem
leSnym i jego zwalczaniem.

Lesniczy odpowiada za mienie powierzone w ramach umowy
o wspotodpowiedzialnosci materialnej ( tgcznie z podle$niczym ).
Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadle$niczego.

Szczegotowy zakres zadan le$niczego okresla imienny zakresy obowigzkéw.
Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podle$niczego.

Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio le$niczemu.
Szczegotowy zakres zadan podlesniczego okresla imienny zakres obowiazkow.
W ramach funkcjonowania SILP le$niczowie i podleéniczowie zobowigzani sg do
wprowadzania do rejestratora przychodéw oraz rozchodéw drewna
pochodzacego z lesnictwa, za ktére ponoszg materialng odpowiedzialno$é.

. W czasie nieobecnosci le$niczego zastepstwo przejmuje podle$niczy lub inna

osoba wskazana przez nadle$niczego lub zastepce nadlesniczego. Przekazanie
leSnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie
obowigzujgcego w tym zakresie zarzadzenia nadles$niczego.

Lesniczy lub podle$niczy uczestniczg w rozpatrywaniu reklamacji drewna.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA.

§20
Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wiasciwe wykonanie. W niektorych przypadkach pracownicy w
zakresach czynnoSci majg podzielony przydziat zadan, ktory okresla
bezposrednich przetozonych nadzorujacych realizacje tych zadan przez danego
pracownika.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadlesnictwa, lub do innej jednostki pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej - w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego tej
komorki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.
Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci.
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4.

S.
6.
7

Szczegobtowy zakres czynnosci dla poszczegdinych pracownikéw zatrudnionych
w Nadles$nictwie Tutowice znajduje sie w aktach osobowych pracownikow.
Zakres czynnos$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego.
Zakresy czynnos$ci wreczane sg na piSmie za potwierdzeniem.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przyjeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokét. Podpisany przez przekazujagcego, przejmujgcego
i wlasciwego przetozonego;

Powyzsze dotyczy stanowisk: nadlesniczego, zastepcy nadle$niczego, gtéwnego
ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, le$niczego oraz innych pracownikéw
materialnie odpowiedzialnych.

Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem nadlesnictwa jest on
zobowigzany do przedtozenia karty obiegowej pracownikowi prowadzgcemu
sprawy pracownicze. Karty obiegowe wydaje, wypeinia oraz przechowuje
pracownik prowadzacy sprawy pracownicze.

§21
Korespondencja wychodzgca na zewngtrz podpisywana jest przez
nadle$niczego z wyjatkiem: pism i dokumentoéw, ktére z mocy innych przepisow
wymagajg podpiséw dwoch uprawnionych osob.
Pisma wychodzace i inne opracowania przedktadane nadlesniczemu do podpisu
sg parafowane na kopiach przeznaczonych do akt przez pracownika
sporzgdzajgcego oraz przez jego bezposredniego przetozonego.
W przypadku opracowywania materiatbw przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjng parafowane sg one przez kierujgcych komérkami uczestniczgcymi
w przygotowaniu materiatow i projektéw pism.

§22
Czynnosci  kancelaryjno-archiwalne w nadlesnictwie prowadzone s3a
w systemie EZD, ktory stanowi podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu
| zatatwiania spraw.
Zasady postepowania z dokumentacja oraz wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w systemie EZD reguluje odpowiednie Zarzadzenie
Nadlesniczego Nadle$nictwa Tutowice.

§23
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrzne).
Gtowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okre$lonej operacji
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operaciji.

§24
Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,
2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
3) zawarcia lub rozwigzania umoéw, w szczegdlnosci dotyczacych zobowigzan
majgtkowych,
4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
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5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

7) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

8) umorzenia wierzytelnosci,

9) zawiadomienia organu powotanego do  $cigania  przestepstw
o stwierdzeniu podejrzenia o0 popetnieniu przestepstwa $ciganego
Z urzedu,

10) korespondencji kierowanej do organéw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,

11) postepowan przetargowych np. SWZ i uméw na zamoéwienie publiczne,

12) inne, wedtug oceny nadlesniczego.

2. Opinia prawna moze zosta¢ wyrazona:

1) w formie parafy radcy prawnego/adwokata na uzgodnionym dokumencie;

2) w formie notatki stuzbowej;

3) ustnie w przypadkach mniej skomplikowanych.

§25

1. Nadle$niczego zastepuje w razie jego nieobecnosci zastepca nadle$niczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - wyznaczony przez
nadle$niczego inny pracownik.

2. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje pracownik zgodnie
z zapisem w zakresie czynno$ci lub inny wyznaczony przez niego pracownik
- W uzgodnieniu z nadlesniczym.

3. Inzyniera nadzoru w razie konieczno$ci zastepuje pracownik wyznaczony przez
nadles$niczego.

4. Lesniczego w razie jego nieobecnosci zastepuje miejscowy podlesniczy albo inny
lesniczy lub podlesniczy wskazany przez nadle$niczego lub bezposredniego
przetozonego w uzgodnieniu z nadlesniczym.

5. Zastepstwa  dotyczace  pozostatych pracownikbw sga  okreslone
w obowigzujgcych zakresach czynnosci.

6. Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci
osoby zastepowane;.

§26

1. Wiasciwo$¢ komérek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu
czynnosci, okreslonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnier otrzymanych
od bezposredniego przetozonego, badz od nadle$niczego.

2. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sg do harmonijnej
wspofpracy, udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk
przed przedstawieniem ich do akceptacji nadle$niczemu.

3. Wspdidziatanie i wspotpraca o ktérej mowa w ust.2 polega na wzajemnej
konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej
z wiasnej inicjatywy lub na wniosek danego pracownika.

4. Wspotpraca miedzy komoérkami organizacyjnymi powinna byé prowadzona
przede wszystkim w drodze bezpo$redniego kontaktu. W miare mozliwosci
nalezy unika¢ korespondencji pisemne;j.

5. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazywaé wilasciwej
komoérce organizacyjnej, zawiadamiajgc réwnocze$nie o tym osobe, ktdra
skierowata sprawe do zafatwienia (dokonata dekretacji). Zmiana komorki
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® o

organizacyjnej wymaga zmiany dekretacji.

Kopie pism przychodzacych i wychodzacych przekazywane sg do wiadomosci
innym komérkom organizacyjnym, gdy sprawa wigze sie z zakresem czynnosci
tych komoérek, a takze, gdy zawiera wytyczne lub ustalenia o charakterze
0goinym.

§27
Dostgp do informacji zawartej w systemie informatycznym Nadle$nictwa
Tutowice, zasady bezpieczenstwa systemu informatycznego, a takze zakres
modyfikacji SILP okreslajg odrebne zarzadzenia Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.
Nadle$niczy powierza obowigzki administratora systemu informatycznego
pracownikom (pracownikowi) zatrudnionym w biurze nadlesnictwa, co jest
wyszczegolnione w zakresie czynnosci pracownika (pracownikow).
Kazdy pracownik zgodnie z przypisanymi zakresami czynnos$ci i petnionym
zastepstwem posiada ograniczony dostep do okreslonych zasobéw baz danych
w SILP Nadlesnictwa Tutowice, po wykonaniu autoryzacji przez administratora
SILP i zaakceptowaniu przez nadle$niczego.

§28
Czas pracy oraz dyscypline pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy dla
pracownikow Nadlesnictwa Tutowice.
Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw nadlesnictwa obowigzujacego
regulaminu pracy o ktébrym mowa w ustepie 1 sprawujg bezposredni przetozeni
pracownikow, a koordynacje w tym zakresie sprawuje pracownik na stanowisku
ds. pracowniczych.
Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych,
obieg akt oraz ich sptyw do archiwum zaktadowego reguluje instrukcja
kancelaryjna dla PGL LP, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (skfadnic akt) oraz instrukcja kancelaryjna dla
dokumentéw niejawnych.
Zasady obiegu dowodéw ksiegowych reguluje instrukcja sporzadzania, obiegu i
kontroli dokumentéw dla Nadlesnictwa Tutowice.
Zasady gospodarki kasowej reguluje instrukcja kasowa.
Zasady prowadzenia inwentaryzacji sktadnikébw majatkowych w nadle$nictwie
regulujg: instrukcja inwentaryzacyjna i zarzadzenie w sprawie metod
inwentaryzacji.

§29

Nadlesniczy lub jego zastepca przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow
po wczesniejszym umowieniu, w kazdy wtorek od godz. 14%° do 16% oraz w pigtek
od godz. 8%°do 10%
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1.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§30

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogolne przepisy prawa w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych oraz inne wiasciwe przepisy.
Zatgcznikami do regulaminu sa:
1) Zat. Nr 1 - Schemat organizacyjny,
2) Zat. Nr 2 - Wykaz lesnictw,
3) Zat. Nr 3 - Wykaz pracownikéw poszczegdinych komérek,
4) Zat. Nr4 - Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL"
w SILP,
5) Zat. Nr 5 - Wykaz telefonéw kontaktowych biura i lesnictw Nadle$nictwa
Tutowice.

Zatwierdzam
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