Zarzadzenie nr 4/2023
Nadle$niczego Nadlesnictwa Ktobuck
z dnia 26.01.2023r
zn.spr.NK.0211.4.2023

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego obowiazujacego w
PGL LP Nadlesnictwie Klobuck

Na podstawie art.35 ust.1 ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991r. o lasach (Dz.U. z 2022r.
poz.672.) oraz §22 ust.3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lednego Lasy
Panstwowe stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994r.,Zarzadzenia nr
90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12.12.2012r. w sprawie
ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa( znak:EQ-014-
24/2012),Zarzadzenia nr 36 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
19.10.2017r. w sprawie zmiany zarzadzen dotyczacych ramowych regulaminéw
organizacyjnych jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych oraz nadlesnictwa
(znak:OR.013.35.2017) oraz Decyzji nr 20 Dyrektora Regionalnego Laséw
Panstwowych w Katowicach z dnia 21.05.2020r. zn.spr.D0.0441.10.2020 w sprawie
wprowadzenia elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w jednostkach
organizacyjnych RDLP Katowice ,zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny obowigzujgcy w PGL LP Nadleénictwie
Ktobuck w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Klobuck nr 18/2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kiobuck z dnia 11.10.2021r. , Zzn.spr.NK.0210.18.2021.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcy od
30.01.2023r.

Do wiadomosci:

1. Wszyscy pracownicy- poczta elektroniczna
‘.1‘?‘\ /
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Tomasz $zareckl



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2023 Nadlesniczego Nadleénictwa Klobuck
z dnia 26.01.2023r.
zn.spr.NK.0211.4.2023

REGULAMIN ORGANIZACYJNY PGL LP NADLESNICTWA KL.OBUCK

§1.

Podstawa prawna:

1. Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Ktobuck, zwany dalej Regulaminem ustala :
l. Postanowienia ogélne dotyczgce kompetencji Nadlesniczego.
Il.Strukture organizacyjng Nadlesnictwa w tym:. rodzaje podstawowych komorek
organizacyjnych .
lll.Stanowiska kierowania poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi i zakresy ich
dziatania
IV.Zasady funkcjonowania Nadie$nictwa.
V.Postanowienia koricowe.

Zostat opracowany w oparciu o przepisy :

- ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r o lasach (tekst jednolity Dz.U. z 2017r. poz.788),
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe sta nowigcego zatgcznik
do Zarzadzenie nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska ,Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa
z dnia 18.05.1994r,

- Zarzgdzenie nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Parnstwowych z dnia 12 grudnia
2012r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadleénictwa ( znak:EQ-014-
24/2012).

2. Wykaz odstepstw od ramowego regulaminu organizacyjnego  nadle$nictwa
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 90 DGLP z dnia 12.12.2012r. (znak:EO-014-24/2012)
zawiera zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

- Zarzadzenie nr 36 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 19.10.2017
znak sprawy nr 36 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 19 pazdziernika
2017r. ( znak; OR.013.35.2017) w sprawie zmiany zarzgdzen dotyczacych ramowych
regulaminéw organizacyjnych jednostek organizacyjnych LP .

- Decyzji nr 20 Dyrektora Regionalnego Lasoéw Panstwowych w Katowicach z dnia
21.05.2020r. zn.spr.D0O.0441.10.2020 w sprawie wprowadzenia elektronicznego
zarzadzania dokumentacja w jednostkach organizacyjnych w Regionalne; Dyrekg;ji
Lasow Panstwowych w Katowicach.

§2.



llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Parnstwowych LP — nalezy przez to rozumie¢ Paristwowe Gospodarstwo
Le$ne Lasy Panstwowe:

2. Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych;

3. DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych;

4. RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w
Katowicach;

5. Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumieé Nadlesnictwo Klobuck

6. Nadlesniczym- nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadleénictwa Kiobuck;

7. Zastepcy NadleSniczego —nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Nadlesniczego
Nadlesnictwa Kiobuck;

8. Gtownym Ksiggowym - nalezy przez to rozumieé¢ Giéwnego Ksiegowego
Nadlesnictwa Ktobuck;

9. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Nadleénictwa Kiobuck:

10.Komendancie Posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumieé Starszego
Straznika Le$nego, ktéremu Nadle$niczy powierzyt petnienie funkcji Komendanta
Posterunku Strazy Leénej;

11.Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ dziat lub stanowisko
samodzielne wyodregbnione w strukturze organizacyjnej Nadles$nictwa:

12.SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych

13.LMN - nalezy przez to rozumie¢ Le$ng Mape Numeryczna

14.BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informaciji Publicznej Lasow
Panstwowych;

15.PUL - nalezy przez to rozumie¢ Plan Urzadzania Lasu;

16.PSL - nalezy przez to rozumie¢ Posterunek Strazy Le$nej Nadlegnictwa:

17.Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o lasach z dnia 28.09.1991r.(Dz.U. z
2020r. poz.6)

18.Regulaminie —nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa
Ktobuck;

19.EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja.;

20.SWIP — Lex Polonica System Informacji Prawnej;

21.UDODO - ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 14.12.2018r.(
Dz.U.2019r. poz.125);

22.Tajemnica przedsigbiorstwa — nie podlegajgca ujawnieniu stanowigca tajemnice
przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy z 16.04.1993r. o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji (Dz.U. 1993 nr 47 poz.211z p.zm.);

23.Zamowienia publiczne — zamodwienia publiczne podlegajace obowigzkowi
stosowania ustawy z 29.01.2004r. prawo zamoéwien publicznych(Dz.U. z 2019r.
poz.1843 z p.zm).

§3.

I. Postanowienia ogdine dotyczace kompetenciji Nadle$niczego:




Kompetencje i uprawnienia Nadle$niczego wynikajg z ustawy o lasach oraz Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe ,a takze innych zarzgdzen i
decyzji organéw zwierzchnich.

1.

n: g 100

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnoéci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego  kierownictwa i ponosi za nie peing odpowiedzialnosé , a
takze reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz .

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze
Nadle$nictwa, w szczegdlnoéci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej , regulamin pracy ,regulamin
dodatkowego wynagrodzenia rocznego i regulamin zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych.

Nadlesniczy zatrudnia izwalnia pracownikéw Nadle$nictwa.

Nadlesniczy petni nadzér i zapewnia efektywne funkcjonowanie nadleénictwa.
Nadlesniczy petni nadzér nad realizacjg gospodarki leénej na podstawie Planu
Urzadzania Lasu oraz wszystkich dziatan wynikajacych z zakresu
funkcjonalnego jednostki.

Nadlesniczy sprawuje nadzoér nad catoscig spraw zwigzanych z zagadnieniami
ekonomicznymi nadle$nictwa .

Nadlesniczy sprawuje nadzér i okresla organizacje pracy nadlesnictwa, w tym
podziat na le$nictwa zapewniajagcy prawidiowe wykonywanie zadar
gospodarczych przez le$niczych.

Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.

Nadzoruje prace Spotecznego Inspektora Pracy.

10.W razie nieobecnosci Nadle$niczego pracg Nadle$nictwa kieruje Zastepca

Nadle$niczego w zakresie wydanego upowaznienia , w razie nieobecnosci
Zastgpcy Nadlesniczego- wyznaczony przez Nadle$niczego inny pracownik
Nadlesnictwa. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy.

§4.

Il. Struktura Organizacyjna Nadles$nictwa- w _tym rodzaje podstawowych

komérek organizacyjnych:

1. Strukture organizacyjng Nadle$nictwa stanowia:

1.1 Biuro Nadle$nictwa
1.2 LesSnictwa (ZL).
1.1 W sktad Biura Nadlesnictwa wchodza nastepujgce komérki organizacyjne:
A. Dzialy:
1.Dziat Gospodarski Lesnej ZG  kierowany przez Zastepce Nadleéniczego Z
2.Dziat Finansowo-Ksiegowy KF kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego K
3.Dziat Administracyjno-Gospodarczy SA kierowany przez Sekretarza S
4. Posterunek Strazy Lesnej NS kierowany przez Komendanta PSL
- w tym: Starszy Straznik Le$ny petnigcy obowigzek Komendanta PSL NS
Straznik lesny NS1
B. Samodzielne stanowiska pracy:




1.Stanowisko ds. kontroli — Inzynierowie Nadzoru NN1 , NN2

2. Stanowisko ds .pracowniczych — Specjalista ds. pracowniczych NK
3.Stanowisko ds.administrowania SILP i transportu-Starszy Specjalista SL
ds.administrowania SILP i transportu NA.

C. Stanowiska podlegte bezposrednio Nadlesniczemu:

Zastepca Nadle$niczego

Gtowny Ksiegowy

Inzynierowie Nadzoru

Sekretarz

Starszy Straznik Le$ny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy
Lesnej

Stanowisko ds. pracowniczych

Stanowisko ds. administrowania SILP i transportu.

D.Podlegtos¢ stuzbowa pozostatych pracownikéw zatrudnionych w biurze
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze ( dziatach) Nadlegnictwa podlegajg
bezposrednio swoim przetozonym, ktérzy kierujg tymi dziatami.

1.2 Lesnictwa — ZL — kierowane sg przez le$niczych.

a)

Lesniczy odpowiedzialny jest za caftoksztait spraw zwigzanych d
planowaniem i wykonywaniem c¢zynnosci techniczno-gospodarczych w
zakresie hodowli, ochrony i uzytkowania lasu oraz ochrony przyrody w
oparciu o ustawe o lasach .Monitorowanie stanu lasu. Organizowanie
procesu pozyskania i zrywki drewna. Zlecanie i odbiér prac lesnych.
Ochrona powierzonego mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego.
Podejmowanie dziatan ukierunkowanych na kreowanie pozytywnego
wizerunku LP.

Podporzgdkowany jest bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

Lesniczy swoje zadania wykonuje przy pomocy podle$niczego, ktéry mu
bezposrednio podlega.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Le$niczego w
obsadzie jednoosobowej zastepuje pracownik innego lesénictwa
wyznaczony w uzgodnieniu z Nadle$niczym. Przekazanie le$nictwa na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie facznego powierzenia
mienia, uregulowanego umowag o wspdlodpowiedzialnoéci, zawarta na
pismie przez pracodawce, le$niczego i podlesniczego, lub les$niczego i
lesniczego lub innego pracownika zastepujacego okre$lajacg zakres
odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikéw. Na czas swojej
nieobecnosci podle$niczy przekazuje protokolarnie swoje obowigzki
lesniczemu, Przekazywanie le$nictwa i obowiazkow podlesniczego odbywa
sie w oparciu o aktualnie obowigzujace w tym zakresie uregulowania
wewnetrzne.

Lesniczy i podlesniczy wykonuje takze obowigzki w zakresie ochrony lasow
przed szkodnictwem lesnym.



§5.

Ill. Stanowiska kierowania poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi:

1. Wskiad biura Nadle$nictwa wchodzag komérki organizacyjne, ktére realizujg
nizej wymienione zadania:
1) Dziaty:

a) Dziat Gospodarki Le$nej ZG - kierowany przez Zastepce
Nadlesniczego Z.
Pracownicy Dziatu ZG podlegajgcy Zastepcy Nadlesniczego:
1. Stanowisko pracy: ds. uzytkowania lasu i ochrony p.poz- ZG1
2. Stanowisko pracy : ds.hodowli lasu i fowiectwa - ZG2
3. Stanowisko pracy: ds. marketingu, szkétkarstwa, nasiennictwa i

selekgcji - ZG3
4. Stanowisko pracy: ds. stanu posiadania i lesnej mapy numerycznej
- 2G4

5. Stanowisko pracy: ds. ochrony lasu , laséw nadzorowanych i
edukacji lesnej — ZG5

6. Stanowisko pracy : Instruktor Techniczny — ZG6- doraznie.

7. Stazysci ZGS

Zakres zadan Dziatu obejmuje:

Realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa,
hodowli lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,
towiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu, oraz
edukacji lesnej ,planowania, w tym pozycji pracy dla maszyn i urzadzen
lesnych, stanu posiadania, laséw nadzorowanych, ewidencji laséw i
gruntow, dzierzawa gruntéw lesnych , naliczaniem podatku lesnego i
rolnego ,gospodarki tgkowo-rolnej, administracja i aktualizacja leéne;
mapy numerycznej, sporzgdzanie wydrukéw map z odpowiednimi
warstwami w zaleznosci od potrzeb. Udziat w pracach terenowych przy
okre$laniu granic i podziatach wewnetrznych powierzchni na potrzeby
LMN. Sprawozdawczo$¢ w zakresie prowadzonych spraw.

Roczny plan sprzedazy drewna i monitorowanie jego realizacji. Obstuga
aukcji e-drewno, przygotowywanie umoéw sprzedazy i analizowanie
przebiegu ich realizacji. Prowadzenie i koordynowanie sprzedazy
drewna, w tym ustalanie cennikéw zgodnie z politykg cenowa LP.
Monitorowanie stanu naleznosci i warunkéw ptatnosci.

Analizowanie popytu i podazy na rynku surowca drzewnego.

Zakres zadan Zastepcy Nadle$niczego:
Bezposrednia podlegto$é: Nadleéniczy.




b)

Kierowanie i merytoryczny nadzoér nad pracg Dziatu Gospodarki Lesngj i
podlegtych lesnictw.

Organizowanie, koordynowanie i nadzér nad realizacja zadan z zakresu
gospodarki lesnej, a w szczegdlnosci wynikajacych z Planu Urzadzania
Lasu.

Nadzorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg drewna
, obrotem materiatowym .Koordynowanie zleconych prac zwigzanych z
nadzorem nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowiacymi wiasnosci
Skarbu Paristwa w zakresie powierzonym przez Staroste Powiatu
Czestochowskiego i Staroste Powiatu Kilobuckiego przy pomocy
leSniczych, ktérym dodatkowo powierzono petnienie tych czynnosci.
Sprawowanie nadzoru nad opracowaniem planéw finansowo-
gospodarczych dotyczacych gospodarki le$nej nadlesnictwa.

Inicjowanie nowosci i wdrazanie postepu techniczno-technologicznego
w nadle$nictwie.

Koordynowanie prac zwigzanych ze sporzgdzaniem planu urzadzania
lasu.

Prowadzenie takze spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw
niejawnych.

Dziat Finansowo-Ksiegowy KF - kierowany przez Gtéwna Ksiegowg K

Pracownicy dziatu KF podlegajacy Gtéwnej Ksiegowej:

1. stanowisko pracy :Ksiegowa KF1
2. stanowisko pracy :Ksiegowa KF2
3. stanowisko pracy :Ksiegowa KF3
4. stanowisko pracy : Ksiegowa KF4
5. stanowisko pracy: ksiegowa KF5

Zakres zadan Dzialu obejmuje:

Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki finansowej kontroli
poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiegowych, windykacji wszystkich
nalezno$ci i zobowigzan , sporzadzanie zestawien planéw finansowo-
gospodarczych, prowadzenie kasy, rachunkowo$¢, wyptata
wynagrodzen dla pracownikéw, rozliczanie podatkéw, zajmowanie sie
kontrolg formalno-rachunkowa, analizg i sprawozdawczoscia finansowo-
ksiggowg, prowadzenie i realizacja prac z zakresu podatkéw, sktadek na
ubezpieczenia  spoteczne, majgtkowe, PFRON, rozrachunki
wewnatrzbranzowe, prowadzenie ewidencji ksiegowej i dokonywanie
weryfikacji i wyceny aktywéw i pasywow oraz rozliczanie finansowe
wynikow inwentaryzacji sktadnikéw majatku.



Opracowywanie raportéw i sprawozdan w zakresie sprzedazy surowca
drzewnego. Prowadzenie ewidencji drewna w zakresie przychodu i
rozchodu surowca drzewnego. Uzgadnianie ewidencji z kontami ksiegi
gtownej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku.
Sporzadzanie biezacych analiz finansowo-ekonomicznych.

Zakres zadan Gtdwnego Ksiegowegqo:
Bezposrednia podlegtos$é: Nadlesniczy.

Kierowanie, organizowanie i nadzér nad catoscig zagadnieri z zakresu
rachunkowosci oraz rozliczen podatkowych i finansowych realizowanych
przez Dziat Finansowo-Ksiggowy KF oraz efektywne zarzadzanie
podlegtym zespotem pracownikéw.

Opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow
we wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi.

Prowadzenie i nadzoér nad gospodarkg finansowa nadleénictwa. Nadzor
nad procesem windykacji naleznosci. Nadzor i koordynacja prac
zwigzanych z procesem budowy planu finansowo-gospodarczego
nadlesnictwa oraz monitorowanie jego realizagji.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy SA —kierowany przez Sekretarza
S

Pracownicy dziatu SA podlegajgcy Sekretarzowi:

1.stanowisko pracy: referent ds. administracyjnych

2.stanowisko pracy: specjalista ds. obstugi sekretariatu SA2

4.Robotnik obstugi SAG1.

Zakres zadan Dziatu obejmuje:

Realizacja zadan wynikajacych z cafoksztattu zagadnieri obejmujacych
peing obstuge administracyjng Nadlesnictwa i zadan z zakresu
administrowania nieruchomos$ciami, $rodkami trwatymi oraz ilo$ciowymi
sktadnikami majgtkowymi, w tym udziat w zadaniach zwigzanych ze
sprzedazg mieszkann i lokali. Prowadzenie spraw zwigzanych z
sekretariatem Nadle$nictwa, archiwum zakiadowego ,obstuga SWIP,
zaopatrzeniem w urzgdzenia ,materiaty biurowe i przedmioty nietrwate,
prase, remontami, zakupami oraz budowg srodkéw trwatych
infrastruktury , drogami le$nymi, umowami dzierzaw i najmu mieszkan,
budynkoéw, budowli, organizacjg i realizacjg zamoéwien publicznych
.Realizacja zadan z zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki
odpadami oraz gospodarki wodno-$ciekowej oraz mieszkaniowe;.
Prowadzenie dokumentacji w zakresie utrzymania kancelarii legnictw ,
prowadzeniem spraw zwigzanych =z inwentaryzacja sktadnikow
majatkowych i podatkami lokalnymi, sporzgdzaniem sprawozdawczosci



w zakresie prowadzonych zadan ,utrzymaniem porzadku i czystosci
wewnatrz budynku administracyjnego, i na placu wokdt nadleénictwa.
Obstuga maszyn i urzgdzen oraz obiektéw zwigzanych z dziatalnoscia
nadlesnictwa . oczyszczalnia $ciekéw, kottownia olejowa, agregat
pradotworczy .Monitoring w zakresie ochrony mienia Nadle$nictwa.
Zakres zadan Sekretarza

Bezposrednia podlegtosé:Nadlesniczy.

Kierowanie, organizowanie i nadzor nad catoscig zagadnien z zakresu
administracji w nadleénictwie oraz zarzadzanie podlegtym zespotem
pracownikéw.

Nadzdr nad planowaniem i realizacja budzetu administracyjno-
gospodarczego.

Nadzoér nad catoksztattem zagadnien z zakresu inwestycji i remontow
infrastruktury. ~ Zapewnienie prawidtowej administracji majatkiem
Nadlesnictwa. Nadzér i koordynowanie zagadnien zwigzanych z
zamoéwieniami publicznymi. Nadzoér nad procesem sprzedazy lokali i
mieszkan oraz innych sktadnikéw majgtku nadles$nictwa. Nadzér nad
utrzymaniem czystosci, porzadku i ochrony mienia. Organizowanie prac
z zakresu administrowania nieruchomosciami ( przeglady, remonty).
Sekretarz petni funkcje rzecznika prasowego Nadlesnictwa Ktobuck.

Posterunek Strazy Lesnej NS
Bezposrednia podlegtos¢ Komendanta PSL : Nadle$niczy.

kierowany przez Starszego Straznika Lesnego petnigcego funkcje
Komendanta Posterunku Strazy Le$nej NS

Pracownik Posterunku Strazy Les$nej podlegajacy Komendantowi :
1. Straznik Le$ny NS1

Zakres zadann Komendanta Posterunku SL obejmuje:

Zwalczanie przestepstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego.
Ciagta ochrona Skarbu Parstwa. Doprowadzanie do naprawiania
szkoéd wyrzgdzanych w lasach.

Wspétpraca z organami $cigania, wymiaru sprawiedliwosci i innymi
instytucjami w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego i ochrony
mienia.

Naktadanie mandatéw karnych.

Obstuga Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych. Prowadzenie
magazynu broni.

Sporzgdzanie okresowych analiz i sprawozdawczoéci z zakresu
szkodnictwa lesnego .

Petni obowigzki Petnomocnika ds. udodo, prowadzgc nadzér nad
przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych w zwigzku z



zapobieganiem i zwalczeniem przestepczoéci.

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Stanowisko ds. kontroli : Inzynierowie Nadzoru :NN1:NN2

- utworzone sg dwa stanowiska:

(zgoda nastepcza Dyrektora RDLP Katowice z dnia 28.05.2019r.
zn.spr.DP.013.10.2019. na utworzenie drugiego stanowiska )
Bezposrednia podlegto$¢ : Nadlesniczy.

Zakres zadan obejmuje:

Prowadzenie kontroli funkcjonalnej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem
innowac;ji.

Udziat w planowaniu gospodarczym.

Prowadzenie sprawozdawczosci oraz dokumentacji w zakresie
merytorycznym komorki.

Kontrolowanie i ocenianie realizacji zadarn gospodarczych w
lesnictwie pod wzgledem zasadnosci ,efektywnosci oraz
przestrzegania zasad i przepisébw bhp podczas ich wykonywania .
Petnienie funkcji doradczej w zakresie szkoler z zakresu
gospodarki lesnej.

Podejmowanie dziatan ukierunkowanych na kreowanie
Pozytywnego wizerunku PGL LP.

Wydawanie polecen z zakresu realizacji zadan z gospodarki lesnej
W zakresie okre$lonym przez Nadlesniczego.

NN1 — dodatkowo prowadzi sprawy pierwokupu gruntéw.
NNZ2 — dodatkowo prowadzi sprawy z zakresu BHP.

b) Stanowisko ds. pracowniczych : Specjalista ds .pracowniczych NK
Bezposrednia podlegtos¢: Nadlesniczy.

Zakres zadan obejmuje:

Prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy,
PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujacych w tym zakresie.

W szczegodlnosci :

dokonuje kontroli dyscypliny pracy pracownikéw biura Nadlegnictwa i
przestrzegania przez wszystkich pracownikéw postanowieri Regulaminu
Pracy w tym: list obecnosci, spéznien, wyjs¢ z pracy w sprawach

prywatnych;



wykonuje wszelkie czynnosci i formalno$ci zwiazane z nawigzaniem
stosunku pracy, jego rozwigzaniem, jak réwniez ruchem kadrowym w
nadlesnictwie, w tym spisuje umowy o prace, wystawia $wiadectwa pracy,
sporzadza dekrety wynagrodzen dot. awansow i przeszeregowarn;

prowadzi ewidencji osobowa;

sporzgdza dokumenty zgtoszeniowe i wyrejestrowania pracownikow, i
uprawnionych cztonkéw rodzin do ZUS, obstuguje program Ptatnik oraz PPK:
nalicza wynagrodzenia dia pracownikéw i sporzadza wszelkie listy ptac
sporzadza plany szkoler,, wspétpracuje w tym zakresie z RDLP Katowice,
sporzgdza meldunki i sprawozdania w tym temacie, sporzadza umowy z
pracownikami podnoszacymi kwalifikacje zawodowe;

prowadzi sprawy zaopatrzenia pracownikéw w umundurowanie, odziez bhp,
srodki higieny osobistej w zakresie bhp, kupony zywieniowe na positki
regeneracyjnej;

prowadzi ewidencje: legitymacji stuzbowych oraz upowaznien do naktadania
mandatoéw karnych;

zajmuje sig sprawami socjalnymi w zakresie zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych;

prowadzi ewidencje dokumentacji skarg i wnioskow ;

opracowuje i na biezgco analizuje Regulamin Pracy ,Regulamin
Organizacyjny, ZFSS w Nadlesnictwie;

sporzadza umowy na korzystanie z samochodéw prywatnych do celéow
stuzbowych,

planowanie i wymagana sprawozdawczo$¢ w zakresie stanowiska pracy;
organizuje i prowadzi nabér nowych pracownikéw Nadlesnictwa zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

w zakresie nabywania przez uprawnionych pracownikéw samochodéw
uzywanych réwniez do celdéw stuzbowych- kontrola merytoryczna
wymaganej dokumentacji w zakresie pozyczek samochodowych dla
uprawnionych pracownikow.

c)Stanowisko ds. administrowania SILP i transportu: Specijalista SL ds.
administrowania SILP i transportu NA
Bezposrednia podlegtosé: Nadlesniczy
(utworzenie za zgodg Dyrektora RDLP Katowice z dniem 1.01.2018r.
pismo z dnia 03.01.2018r. zn.spr.D0.013.1.2018.KB)

Pracownicy transportu :

- stanowisko pracy: Kierowca — transport gospodarczy NAT 1

- stanowisko pracy :Drwal operator maszyn i urzadzen le§nych — - transport
Gospodarczy NAT2- NAT8

Zakres zadan stanowiska obejmuje:

Organizowanie i koordynacja cato$ci zagadnien zwigzanych z



zapewnieniem poprawno$ci dziatan w obszarze zasobéw informatycznych
w tym:

Funkcjonowanie aplikacji LAS w zakresie okreslonym przez jednostke
Nadzorujaca.

Administrowanie aplikacjami i bazami danych w zakresie okreslonym przez
jednostke nadzorujaca.

Administrowanie dostepami uzytkownikéw do zasobow informatycznych.
Administrowanie serwerami lokalnymi, komputerami, innym sprzetem

komputerowym.

Administrowanie oprogramowaniem zainstalowanym na lokalnych
komputerach .

Wykonywanie czynnoséci administracyjnych w obszarze lokalnej sieci
komputerowe;j.

Nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania.

Nadzér i realizacja prac z zakresu gospodarki transportowej nadlesnictwa .
Prowadzenie magazynu paliwa ,analiza jego zuzycia i rozliczanie .
Ubezpieczenia komunikacyjne i rejestracja pojazdéw.

Sporzgdzanie harmonogramoéw pracy drwali operatorow maszyn i urzagdzen
leSnych i innych podlegtych pracownikéw na stanowiskach robotniczych.
Prowadzenie nadzoru nad czasem ich pracy . Sporzadzanie dokumentacji
do ptac dla pracownikéw transportu gospodarczego.

Jest administratorem telefonii komaérkowej oraz telefondw stacjonarnych.

Zakres czynnosci i odpowiedzialnoéci stuzbowej pracownikow Nadlesnictwa
na poszczegodlnych stanowiskach okreslaja szczegotowe zakresy
CZyNnnosci.

IV. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

§6.
Nadles$nictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.

§7.

Realizacja catoksztattu zadan zwigzanych z obstugg prawng w PGL LP Nadleénictwie
Ktobuck jest wykonywania przez Kancelari¢ Adwokacka na zasadzie $wiadczonej
ustugi.
Podstawowym obowigzkiem jest udzielanie pomocy prawnej z uwzglednieniem zasad
praworzgdnosci i ochrony intereséw Lasoéw Panstwowych, a w szczegélnosci:

- informowanie o zmianach w obowiazujgcych przepisach prawnych

- udzielanie porad, opinii i wyjasnien w zakresie prawidfowego stosowania

przepisoéw prawnych



- opiniowanie pod wzgledem prawnym:

a) umow dtugoterminowych

b) dokumentéw w zakresie zatrudniania i zwalniania pracownikéw

¢) odmowy uznania zgtoszonych roszczen

d) zobowigzan o znacznej wartosci

e) zawierania porozumien

f) spraw majatkowych

g) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi
w sprawach cywilnych i karnych

h) innych, ktére w ocenie nadle$niczego powinny uzyska¢ parafe
prawng.

§8.

1. W Nadle$nictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa.

2. Kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

3. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
to polecenie wykona¢, zawiadamiajgc w miare mozliwosci jeszcze przed
wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

4. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujgcymi przepisami
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

5. 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.

6. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci, ktéry
podiega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego. Zakresy czynnoéci sg wreczane na
piSmie za pokwitowaniem.

7. Szczegotowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa
okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej .

8. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem-przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokot zdawczo-odbiorczy, podpisany przez przekazujgcego,
przejmujgcego oraz wiasciwego przetozonego, dotyczy to stanowisk:
nadlesniczego ,zastepcy nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru,
sekretarza, lesniczego, ksiggowej oraz innych oséb materialnie odpowiedzialnych.

9. Zasady postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych reguluje Zarzgdzenie
Nadle$niczego Nadlesnictwa Ktobuck w sprawie wprowadzenia do stosowania
polityki bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania danych osobowych.

10. Zasady prowadzenia inwentaryzaciji sktadnikéw majatkowych reguluje Instrukcja
Inwentaryzacyjna wprowadzona Zarzgdzeniem Nadlesniczego Nadlesnictwa
Ktobuck.

11. Zasady postgpowania, zadania oraz obowiazki pracownikéw w zakresie ochrony
lasu przed szkodnictwem reguluje stosowna Instrukcja.



12. Zasady klasyfikacji, ochrony i udostepnienia informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa reguluje stosowne Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.

13. Stosowanie drukéw $cistego zarachowania i obowigzujacych drukéw w dziatalnosci
Nadlesnictwa reguluja obowigzujace w tym zakresie przepisy.

14. Postgpowanie w sprawach okreslonych jako tajne i poufne normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

15.Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy okreslajg stosowne przepisy w tym
zakresie oraz Regulamin Pracy i PUZP dla pracownikéw PGL LP.

16. Zasady tworzenia i przeznaczenia funduszu socjalnego okresla Regulamin ZFSS.

17.Tok i zakres wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obieg akt oraz ich sptyw do
archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt i
instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

18. Czynnosci kancelaryjne w biurze Nadlesnictwa Ktobuck wykonywane sa w
systemie EZD , ktory stanowi podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw.

19. Zasady postgpowania z dokumentacjg oraz wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych w systemie EZD reguluje odpowiednie zarzadzenie nadlesniczego.

20. Pracownicy Nadleénictwa sg zastepowani zgodnie z zakresami czynnosci.

21. Zasady funkcjonowania SILP-u ,bezpieczeristwa eksploatacji zasobéw
informatycznych oraz funkcjonowania poczty elektronicznej reguluje stosowne
zarzgdzenie Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

22.Obstuge Portalu Le$no-Drzewnego , administratorow, uzytkownikéw, kont okreéla
stosowny Regulamin.

23. Wszyscy pracownicy PGL LP Nadle$nictwa Ktobuck zobowigzani sg znaé przepisy
prawne z zakresu swego dziatania, dba¢ o mienie Lasow Panstwowych,
przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

§9.

1. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo, za
wyjatkiem:
- pism i dokumentéw ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw
dwoch uprawnionych oséb,
- korespondencji, z ktérej wynikajg zobowiazania majatkowe i ktéra
powinna by¢ podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego.

§10.

1. Nadlesniczy ,a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego przyjmuje
interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 13:00
do 15:00.

Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy przyjmowanie interesantow obywa sie w
pierwszy dzien pracy w godzinach jak zdaniu poprzednim.

2. Przyjecia interesantow ewidencjonowane sg w Sekretariacie Nadle$nictwa.



3.Skargi i wnioski wptywajgce do Nadlesnictwa ewidencjonuje sie zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

4 .Bezposrednig odpowiedzialno$¢ za witasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku i
terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia danej
sprawy.

V. Postanowienia koricowe.
§11.

1. Kwestie sporne i watpliwo$ci dotyczace interpretacji postanowiet Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym maja
zastosowanie ogoine przepisy prawa, w tym Kodeksy: Pracy, Cywilny,
Postgpowania Administracyjnego, PUZP dla pracownikéw PGL LP, zarzadzenia i
decyzje Dyrektorow: RDLP i GDLP oraz inne wiasciwe przepisy.

§12.

Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa sa:

1) schemat organizacyjny

2) wykaz lesnictw

3) wykaz os6b upowaznionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.
4) Wykaz pracownikow komorek organizacyjnych.

Zatgczniki wymienione w pkt.1 do 4 aktualizowane sg wg potrzeb i dotgczane do
niniejszego Regulaminu.

ZATWIERDZAM:

xetl



Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ LESNICTW PGLLP NADLESNICTWA KLOBUCK

wg stanu na 30.01.2023

Lp. Nazwa lesnictwa Numer lesnictwa
1. Gospodarstwo Nasienno-Szkétkarskie 01
2. Kuznica 02
3. Lemansk 03
4, Popow 04
5. Osiniec 05
6. Wapiennik 06
7. Parzymiechy 07
8. Rebielice 08
9. Zagorze 09
10. Bartkowka 10
11. Zwierzyniec 11
12. Rybno 12
13. Pierzchno 13
14. Wreczyca 14
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Zatgceznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz os6éb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w PGL LP
Nadle$nictwie Ktobuck .Ujeto takze zastepstwa zgodnie z zakresami czynnosci.
Wg stanu na 30.01.2023r.

Lp.

Imie i nazwisko

Nr pracownika w

SILP

Zakres uprawnien w
SILP-ie

1:

Pawet Krej

657

Gospodarka lesna
Planowanie

Jerzy Wierus

670

Gospodarka lesna
Planowanie

Wojciech Niewegtowski

1178

Gospodarka le$na
Planowanie

Karolina Przygoda

5067

Gospodarka le$na
Planowanie

Sakowicz Roman

3414

Gospodarka lesna,
Planowanie

Gorka Bartosz- zastepstwo za 3414

5637

Gospodarka Lesna
Planowanie

Anna Strzeszyna

1740

Planowanie

Finanse i Ksiegowosé
Gospodarka
Towarowa

Karolina Cudak

4997

Infrastruktura

Finanse i Ksiegowosé
Gospodarka
Towarowa

Sylwia Kozak

5261

Finanse i Ksiegowosé
Gospodarka
Towarowa

10.

Jolanta Grabowska

4866

Finanse i Ksieggowos¢

11.

Ewa Rygalik

5606

Finanse i Ksiggowosé

12.

Agnieszka Belowska

5682

Gospodarka
Towarowa;

Kadry-
Place(zastepstwo)

13.

Dorota Paciepnik

4002

Kadry i Ptace
Planowanie
Gospodarka
Towarowa(zastepstwo)

14.

Paulina Macherzyriska

4791

Planowanie
Infrastruktura
Gospodarka
Towarowa

15.

Justyna Brzeczek

5620

Planowanie: Umowy z
zamoéwien publicznych

16.

Mateusz Wisniewski

4722

Planowanie
Infrastruktura

17.

Zbigniew Zielinski

2357

Planowanie

S]]



Zatgcznik nr4 do Regulaminu Organizacyjnego

wg stanu na dzien 30.01.2023r.

WYKAZ PRACOWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Komoérka
organizacyjna

1. Jerzy Sadel Nadlesniczy Pion
Nadlesniczego
Nadlesnictwa
Ktobuck
(N)
Inzynierowie
Nadzoru
(NN)

2. Tomasz Paciepnik Inzynier Nadzoru (NN1)

3. Zbigniew Zielinski Inzynier Nadzoru (NN2)
Stanowisko ds.
pracowniczych
(NK)

4, Dorota Paciepnik Specjalista ds.

pracowniczych (NK)
Posterunek Strazy
Lesnej (NS)
8. Robert Tylikowski Starszy Straznik Lesny
petnigcy funkcje
Komendanta Posterunku
Strazy Le$negj (NS)

6. Damian Bugata Straznik le$ny (NS1)

7 Pawet Krej Zastepca Nadlesniczego Pion Zastepcy
Nadles$niczego (2)
Dziat Gospodarki
Lesnej (ZG)

8. Jerzy Wierus Starszy Specjalista SL (ZG1)

ds.uzytkowania lasu i
ochrony p.pozarowej

g. Wojciech Niewegtowski | Starszy Specjalista SL (ZG3)

ds.marketingu,nadzorowania
szkotkarstwa,nasiennictwa i
selekcji
10. Karolina Przygoda Specijalista SL (ZG4)
11. Roman Sakowicz Specjalista SL ds.ochrony (ZGb)

lasu,laséw nadzorowanych i
edukacji lesnej




12. Bartosz Gérka Instruktor Techniczny (ZG6)
Stazysci z wyzszym
wyksztatceniem
14, Katarzyna Piekielska Stazysta z wyzszym (ZGS)
wyksztatceniem do
31.10.2023r.
18 Kacper Rybak Stazysta z wyzszym (ZGS)
wyksztatceniem do
31.10.2023r.
15. Dominik Wiodarczyk Stazysta ze $rednim (ZGS)
wyksztatceniem
16. Jakub Kaczmarek Stazysta ze $rednim (ZGS)
wyksztatceniem
Le$nictwa (ZL)
17. Marlena Chudzik LeSniczy GNS (ZL)
18. Grzegorz Rybak Lesniczy Lesnictwa Kuznica | (ZL)
19. Ireneusz Gajewski Lesniczy Le$nictwa (ZL)
Lemarnsk
20. Dariusz Szczypiér Lesniczy Lesnictwa (ZL)
Bartkéwka
21. Marek Stefaniak Lesniczy Lesnictwa Rybno (ZL)
22. Jerzy Kielan Lesniczy Le$nictwa (ZL)
Pierzchno
23. Stawomir Gloc Lesniczy Lesnictwa (ZL)
Wreczyca
24. Jerzy Mazurkiewicz Lesniczy Le$nictwa (ZL)
Zwierzyniec
28, Grzegorz Czechowicz | Lesniczy Le$nictwa Popéw | (ZL)
26. Cezary Olszewski Lesniczy Le$nictwa Osiniec | (ZL)
27. Zdzistaw Korzekwa Lesniczy Lesnictwa (ZL)
Wapiennik
28. Mariusz Ligeza Lesniczy Le$nictwa (ZL)
Parzymiechy
29. Lech Polus Lesniczy Lesnictwa (ZL)
Rebielice
30. Marek Swatek Lesniczy LesSnictwa Zagorze | (ZL)
Podleéniczowie
(ZP)
31. Jacek Rozumek Podlesniczy Lesnictwa (ZP)
Kuznica
o, Krzysztof Walczak Podlesniczy Lesnictwa (ZP)
Lemansk
B3 Kazimierz Wroéblewski Podlesniczy Lesnictwa (ZP)
Bartkéwka
34. Robert Solarz Podle$niczy lesnictwa ()
Popow
35. Krzysztof Grzyb Podlesniczy Lesnictwa (ZP)




Rybno

36. Tomasz Zawadzki Podlesniczy Lesnictwa (ZP)
Parzymiechy
37. Karol Paklak Podlesniczy Le$nictwa (ZP)
Wapiennik
38. Rafat Kowalczyk Podlesniczy Lesnictwa (ZP)
Rebielice
39 Mariusz Olszewski Podleéniczy Le$nictwa (ZP)
Zagorze
40. Andrzej Janeczek Podlesniczy Les$nictwa (ZP)
Osiniec
41, Mateusz Szczypior Podlesniczy Le$nictwa (ZP)
Pierzchno
42. Weronika Szaflik Podlesniczy Lesnictwa (ZP)
Bartkowka
43, Tomasz Macherzynski Podlesniczy Le$nictwa (ZP)
Zwierzyniec
44. Anna Strzeszyna Gtéwna Ksiegowa Pion Gtéwnego
Ksiegowego(K)
Dziat Finansowo-
Ksiegowy (KF)
45. Sylwia Kozak Ksiegowa (KF1)
46. Karolina Cudak Ksiegowa (KF2)
47. Jolanta Grabowska Ksiegowa . (KF4)
48. Ewa Rygalik Ksiegowa (KF5)
49. Agnieszka Belowska ksiegowa (KF6)
50. Paulina Macherzynska | Sekretarz Pion Sekretarza
(S)
Dziat
Administracyjno-
Gospodarczy SA
51. Justyna Brzeczek referent (SA1)
ds.administracyjnych
b2, Maria Jolanta Chtad Specjalista ds. obstugi (SA2)
Sekretariatu
53. Beata Wojtczak (SAG1)
Robotnik obstugi
54. Mateusz Wisniewski Starszy Specjalista SL Stanowisko
ds.administrowania SILP i ds.administrowania
transportu SILP i transportu
(NA)
5. Krzysztof Gtab kierowca (NATT)
56. Marcin Zieba drwal operator maszyn i (NAT2)
urzadzen lesnych
57. Grzegorz Pietras Drwal operator maszyn i (NAT3)




urzadzen lesnych

58. Piotr Mazurkiewicz Drwal operator maszyn i (NAT4)
urzgdzen lesnych

59. Konrad Radzioch Drwal operator maszyn i (NAT5)
urzgdzen leSnych

60. Robert Kalus Drwal operator maszyn i (NAT®6)
urzadzen lesnych

61. Tadeusz Jeziorski Drwal operator maszyn i (NAT 7)
urzgdzen lesnych

62. Arkadiusz Brzeczek Drwal operator maszyn i (NAT 8)
urzgdzen lesnych

63. Andrzej Jelonek Drwal operator maszyn i (NAT9)

urzadzen lesnych

el




