Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$niczego Nadlesnictwa Rudy

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

R GOSPODARSTWA SZKOLKARSKIEGO
w Nedzy

Jednostki do zadan szczegélnych

Nadlesnictwa Rudy Raciborskie

Rudy, 23.03. 2021 r.



Postanowienia ogéine.

§ 1

Regulamin  Organizacyjny Gospodarstwa Szkotkarskiego w Nedzy okresla
organizacje wewnetrzng, ogolny zakres zadar komérek organizacyjnych oraz zasady
funkcjonowania Gospodarstwa Szkoétkarskiego jako wyodrebnionej jednostki do
zadan szczegdlnych Nadlesnictwa Rudy Raciborskie.

§ 2

Gospodarstwo  Szkétkarskie dziata na podstawie zarzadzenie nr 8/2013
Nadlesniczego Nadlesnictwa Rudy Raciborskie z dnia 13.03.2013 r. w ktérym
wyodrgbniono w ramach jednostki organizacyjnej — Nadlesnictwa Rudy Raciborskie
Gospodarstwo Szkotkarskie jako jednostke do zadan szczegdinych.

L. Organizacja wewnetrzna.
§3
1. Gospodarstwem Szkétkarskim kieruje Lesniczy - Kierownik Gospodarstwa
Szkotkarskiego (GS).

2. Lesniczy - Kierownik Gospodarstwa Szkotkarskiego podlega bezposrednio
Zastepcy Nadlesniczego.

3. Uprawnienia i kompetencje Lesniczego - Kierownika wynikajg z zapiséw
niniejszego regulaminu organizacyjnego oraz szczegdtowego zakresu
obowigzkow.

4. Do obowigzkéw Lesniczego - Kierownika nalezy w szczegélnosci:

- realizowanie produkcji i sprzedazy sadzonek i innych produktow

wytwarzanych w Gospodarstwie Szkétkarskim

- uczestniczenie w opracowaniu planéw inwestycyjnych w Gospodarstwie
Szkotkarskim

- opracowywanie rocznych planéw produkcji w Gospodarstwie Szkoétkarskim

- wystgpowanie do Nadle$niczego z wnioskami i propozycjami

prowadzacymi do poprawy wydajnosci produkcji



- organizowanie catodobowego nadzoru nad mieniem Gospodarstwa

Szkotkarskiego z wykorzystaniem monitoringu wizyjnego

- Zgfaszanie do Strazy Le$nej zdarzen majacych znamiona wykroczen lub
przestepstw

- sporzadzanie dokumentacji ptacowej i przychodowo-rozchodowe;
- uczestniczenie w procedurach przetargowych

- organizowanie pracy podlegtym pracownikom Gospodarstwa
Szkotkarskiego oraz pracownikom Zaktadu Ustug Lesnych obstugujgcego

GS w porozumieniu z upowaznionym przedstawicielem ZUL

- Wwyznaczanie koordynatora w przypadku wspdlnego wykonywania pracy
przez pracownikow GS i ZUL

- $ciste wspotdziatanie z innymi dziatami Nadlesnictwa

- zapewnienie pracownikom dostepu do bazy SILP oraz raportéw SILPweb i
EZD (Elektroniczny Zbiér Dokumentdw).

- egzekwowanie znajomosci programéw uzytkowych SILP w zakresie
dziatan zgodnych z zakresami czynno$ci podlegtych pracownikéw oraz

systematyczne uzupetnianie ich wiedzy informatycznej

- zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci w funkcjonowaniu programéw i/lub

sprzetu informatycznego administratorowi w nadle$nictwie

- koordynowanie do$wiadczert i badan naukowych zwigzanych z
nowoczesnymi technikami i technologiami w nasiennictwie i szkétkarstwie
lesnym

- wnioskowanie o realizacje nowych tematéw badawczych w celu

rozstrzygania probleméw napotykanych w procesie produkcji.

§4
Lesniczy - Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za kierowane Gospodarstwo

Szkotkarskie, a w szczegolnosci:

a. odpowiada za przestrzeganie przepiséw BHP, Kodeksu Pracy oraz

przepisow z zakresu ochrony przeciwpozarowej



§5

Lesniczy - Kierownik wykonuje swoje funkcje przy pomocy bezposrednio mu
podlegajgcych pracownikow, tj.:

» St. Specjalisty SL - zastepcy kierownika ds. szkétki kontenerowe;
e Podlesniczego - zastepcy kierownika ds. nasiennictwa

e Mistrza ds. utrzymania infrastruktury szkétki

ktorzy dziatajg w ramach udzielonych przez nadle$niczego uprawien opisanych

szczegOtowo w ich zakresach czynnosci i obowigzkow.

§6

Z ramienia nadles$niczego funkcje kontrolng w Gospodarstwie Szkétkarskim petni
inzynier nadzoru (NN2).

§7
W skiad Gospodarstwa Szkotkarskiego wchodzi:
- szkotka kontenerowa
- wytwornia biopreparatéw mikoryzowych
- wytwornia substratow torfowych
- plantacja nasienna modrzewia europejskiego
- plantacyjna uprawa nasienna czere$ni ptasiej
- przechowalnia nasion

- plantacja choinkowa



.

Ramowy podziaf obowigzkéw i ramowe zakresy zadan.

§8

A. Zastepca Kierownika ds. szkotki kontenerowej (GS.Z1).

. Nadzoruje oraz odpowiada za sporzadzanie i realizacje planu obsiewéw w

szkétce kontenerowe;.

Nadzoruje oraz odpowiada za organizacje prac zwigzanych z produkcjg
substratow torfowych.

Nadzoruje oraz odpowiada za organizacie prac zwigzanych z produkcja
biopreparatéw mikoryzowych.

Prowadzi dokumentacje ptacowg oraz przychodowo-rozchodows.
Wykorzystuje programy uzytkowe SILP w zakresie powierzonych dziatan.
Uczestniczy w procedurach przetargowych.

Koordynuje dziatania zwigzane z edukacjg le$na.

Wykonuje inne polecenia Lesniczego - Kierownika.

Szczegblowy zakres obowigzkow zawiera Zakres czynnosci i obowigzkow dla

tego stanowiska.

B. Podlesniczy - Zastepca Kierownika ds. nasiennictwa (GS.Z2).

Odpowiada za catoksztatt zadan z zakresu przygotowania, przechowywania oraz
przysposabiania nasion wtasnych Nadlesnictwa Rudy Raciborskie jak i nasion
powierzonych.

Planuje i organizuje zbiér nasion.

Nadzoruje oraz odpowiada za sporzgdzanie i realizacje planu dla plantagji
nasiennej modrzewia, plantacyjnej uprawie czeresni ptasiej oraz plantacji
choinkowej.

Koordynuje sprzedaz choinek.

Wykorzystuje programy uzytkowe SILP w zakresie powierzonych dziatan.

Prowadzi dokumentacje ptacowg oraz przychodowo-rozchodowa.



7. Odpowiada materialnie za powierzone $rodki trwate oraz §rodki na wyposazeniu.

8. Wspdtuczestniczy w dziataniach z zakresu edukacii lesnej.

9. Wykonuje inne polecenia Lesniczego — Kierownika.
10. Szczegdtowy zakres obowigzkéw zawiera Zakres czynnosci i obowiazkéw dla

tego stanowiska.

C. Mistrz ds. utrzymania infrastruktury szkoétki (GSM).

1. Odpowiada za utrzymanie w sprawnosci technicznej wszystkich maszyn i
urzadzen.

2. Nadzoruje oraz odpowiada za utrzymanie w sprawnosci technicznej pojazdéw
silnikowych.

3. Nadzoruje oraz odpowiada za prowadzenie gospodarki paliwowe;j.

4. Nadzoruje oraz odpowiada za terminowe przeprowadzanie odbioréw urzgdzen
podlegajacych Urzedowi Dozoru Technicznego oraz innych urzeddw
certyfikujgcych.

5. Organizuje oraz nadzoruje prace podlegtym mu pracownikom Gospodarstwa
Szkotkarskiego oraz pracownikom Zaktadu Ustug Lesnych obstugujgcego GS w
zakresie utrzymania w ruchu maszyn i urzadzen oraz pojazdéw silnikowych.

6. Wykonuje inne polecenia Le$niczego - Kierownika.

7. SzczegGtowy zakres obowigzkéw zawiera Zakres czynnosci i obowigzkéw dla

tego stanowiska.

D. Laborant — koordynator (GS.LK).

1. Odpowiada za organizacje i optymalizacje cato$ci prac zwiazanych z
planowaniem i produkcja biopreparatu mikoryzowego w  wytworni
biopreparatow.

2. Koordynuje prace pozostatych laborantéw zatrudnionych w wytwérni
biopreparatow.

3. Scisle i systematycznie wspétpracuje z nadzorem naukowym sprawujacym

ostone naukowg nad wytwornia biopreparatow.



Testuje nowe szczepy grzybéw mikoryzowych pod wzgledem ich przydatno$ci
do produkgcji sadzonek mikoryzowanych.

Odpowiada za zachowanie czystosci mikrobiologicznej w  wytworni
biopreparatéw mikoryzowych.

6. Odpowiada materialnie za powierzone §rodki trwate jak i na wyposazeniu.
r
8
9

Sporzadza dokumentacje ptacows oraz przychodowo-rozchodows.

. Wspotuczestniczy w dziataniach z zakresu edukacji le$nej.
. Wykonuje inne polecenia Le$niczego - Kierownika.

10. Podlega bezposrednio Zastepcy Kierownika ds. szkotki kontenerowe;.

11.Szczegotowy zakres obowiazkéw zawiera Zakres czynnosci obowiazkéw dla

tego stanowiska.

§9

Obowiazkiem kazdej osoby zatrudnionej w Gospodarstwie Szkétkarskim jest:

.

1.

Biezgce obserwowanie mienia Gospodarstwa Szkétkarskiego, zabezpieczenie
powierzonych skfadnikéw majatkowych, dokumentéw i pomieszczen przed

kradziezg i zniszczeniem;

. Niezwloczne  zgtaszanie  bezposredniemu  przetozonemu  wszelkich

stwierdzonych przez siebie przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia;
Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajacych

ustalenie sprawcow kradziezy i zniszczenia mienia.

Zasady funkcjonowania Gospodarstwa Szkotkarskiego

§11

. Za  wyjatkiem przypadkéw jednoznacznie opisanych w ninigjszym

Regulaminie, kazdy pracownik Gospodarstwa Szkotkarskiego podlega
bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenie
stuzbowe i przed ktérym odpowiada za jego wiasciwe wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla,
powinien polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci

jeszcze przed jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.



3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami
lub przekonaniami pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go
na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej
komérce organizacyjnej nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w
zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od
przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.

Zakresy czynnosci wreczane sa na pismie za pokwitowaniem.

§ 12

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez nadlesniczego lub zastgpce nadle$niczego; w wyjgtkowych sytuacjach

przez osoby upowaznione przez Nadlesniczego.

2. Pozostate zasady wytwarzania, przetwarzania, wysytania, odbierania i
przechowywania korespondencji zawiera Instrukcja kancelaryina PGL LP

wdroZona do stosowania odrebnym zarzadzeniem.
§13

1. Lesniczego - Kierownika zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca
Kierownika ds. szkétki kontenerowej, a w przypadku jego nieobecnosci —
Podlesniczy - Zastepca Kierownika ds. nasiennictwa. Osoba zastepujgca pefni
powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowanej i
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Le$niczego - Kierownika.

2. Szczegdlowe uregulowania dotyczace petnienia zastepstw zawieraja zakresy

czynnosci wszystkich stanowisk.
§ 14

Wszyscy pracownicy Gospodarstwa Szkétkarskiego obowigzani sg do
wspotpracy, udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz przedstawienia swojego
stanowiska Lesniczemu - Kierownikowi przed ztozeniem dokumentu do akceptacji

nadlesniczemu.



§ 15

. W Gospodarstwie Szkétkarskim praca odbywa sie zasadniczo w godzinach od
6:00 do 14:00.

. W przypadku pracy w systemie dwuzmianowym czas pracy obejmuije:
a. od 6:00 do 14:00 — na | zmianie robocze;
b. od 14:00 do 22:00 — na Il zmianie roboczej

. O wprowadzeniu systemu dwuzmianowego decyduje Le$niczy - Kierownik,
wyznaczajac imiennie osobe petnigcg w danym dniu domowy dyzur

telefoniczny w trakcie trwania Il zmiany (ewentualnie 1ll zmiany).

. Decyzja o podjeciu pracy na Ill zmianie w godz. 22:00-6:00 lezy w gestii
nadlesniczego na wniosek Le$niczego — Kierownika GS.

- W trakcie zmiany roboczej pracownikom przystuguje 15 minutowa przerwa

wliczona do czasu pracy, ktora trwa:
a. na | zmianie roboczej — od 9:00 do 9:15
b. na [l zmianie roboczej — od 17:00 do 17:15
¢. na lll zmianie roboczej — od 1:00 do 1:15

. Wszyscy pracownicy Gospodarstwa Szkodtkarskiego zobowigzani sg do

podpisywania listy obecnosci na poczatku i koricu zmiany roboczej.

. W Gospodarstwie Szkétkarskim prowadzona jest ewidencja wyjsé w
godzinach stuzbowych, w ktérej odnotowywaé nalezy wszystkie wyjscia i
powroty do pracy. Za prowadzenie ewidencji odpowiedzialny jest Le$niczy -

Kierownik.

. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sie za zgodg Lesniczego -
Kierownika, przyjmujagc w pierwszej kolejnosci zasade wybierania

wypracowanych nadgodzin w okresie rozliczeniowym.
§ 16
Wszyscy pracownicy Gospodarstwa Szkotkarskiego zobowigzani sa:

- znaC przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dbaé o mienie i

wizerunek Lasow Panstwowych.



- Zzgtasza¢ Lesniczemu - Kierownikowi przypadki niszczenia mienia i
kradziezy w Gospodarstwie Szkotkarskim.

- Pprzestrzegac tajemnicy stuzbowej w rozumieniu zapiséw Zarzadzenia nr 6
Dyrektora Generalnego LP z dnia 20.01.2010 r. w sprawie ustalenia zasad
klasyfikacji, ochrony i udostepniania informacji stanowiacych tajemnice
przedsiebiorstw w PGL LP.

V. Postanowienia koncowe.
§17

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace postanowien Regulaminu
organizacyjnego Gospodarstwa Szkétkarskiego rozstrzyga nadlesniczy, po

zasiegnieciu opinii Lesniczego - Kierownika.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym
zastosowanie majg ogélne przepisy prawa, w tym w szczegélnosci: Kodeks
Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, a takze
przepisy ~wewnatrz branzowe, a zwlaszcza Statut Parnstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Parstwowe oraz Regulamin Organizacyjny

Nadlesnictwa Rudy Raciborskie, i pozostate regulacje wewnetrzne.

§18

Regulamin Organizacyjny Gospodarstwa Szkotkarskiego w Nedzy jako jednostki do
zadan szczegolnych Nadlesnictwa Rudy Raciborskie wchodzi w zycie z dniem
23.08.2021r.

§19

Integralng czescig niniejszego Regulaminu  Organizacyjnego jest schemat
organizacyjny Gospodarstwa Szkotkarskiego jednostki do zadan szczegoinych-

stanowigcych zatgcznik.

ZATWIERDZAM

NADLESNICZY
Nadlesnictwa Ryjdy iborskie
10~ Witold 521



