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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
. Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin  Organizacyjny Nadlesnictwa Kobiér, zwany dalej regulaminem
organizacyjnym, okreSla zasady funkcjonowania Nadlesnictwa, jego strukture
organizacyjng oraz podziat zadan w Nadle$nictwie — komorki organizacyjne,
samodzielne stanowiska, lesnictwa, Osrodek Hodowli Zwierzyny, Osrodek Hodowli
Zubréw i Edukacii Le$nej.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Lasach Panstwowych lub LP nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Le$ne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

2. DGLP - nalezy rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

3. RDLP - nalezy rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Katowicach.

4. Nadlesnictwo - nalezy rozumie¢ Nadlesnictwo Kobiér.

5. SILP - nalezy rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

6. LAN - nalezy rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowg Nadlesnictwa, realizujgca
potagczenia miedzy komputerami biura.

7. WAN - nalezy rozumieC rozlegtg sieC informatyczng LP, realizujgcg potaczenia
z Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek
organizacyjnych.

8. LMN - nalezy rozumie¢ Lesng Mape Numeryczng

9. BIP - nalezy rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majgcy na celu

powszechne udostepnianie informaciji publicznej w postaci ujednoliconego systemu
stron sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej).

10. BHP - nalezy rozumie¢ bezpieczenstwo i higiene pracy.

11. OHZ - nalezy rozumie¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny.

12. OHZIEL- Osrodek Hodowli Zubréw i Edukaciji Le$ne;.

§ 3.

1. Nadlesnictwo Kobiér jest jednostkg organizacyjng Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe — panstwowej jednostki organizacyjnej nieposiadajgce;j
osobowosci prawnej, reprezentujgcej Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego
mienia.

2. Nadles$nictwo Kobiér dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku
o lasach (tekst jednolity Dz.U. z dnia 10.12.2015 r., poz.2100 z p6zn. zm.), aktéw
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegodlnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia
Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia
18.05.1994 r. oraz na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Kobior.



§ 4.

W Nadlesnictwie prowadzona jest dziatalnos¢:
1.

2.

Administracyjna — obejmujgca sprawowanie bezposredniego zarzadu nad lasami
stanowigcymi wtasnos¢ Skarbu Panstwa.

Podstawowa — obejmujgca urzadzanie, ochrone i zagospodarowanie lasu,
utrzymanie i powiekszanie zasobdw i upraw lesnych, pozyskiwanie — z wyjgtkiem
skupu — drewna, a takze sprzedaz drewna w stanie nieprzerobionym.

Uboczna — obejmujgca gospodarowanie zwierzyng, pozyskiwanie (z wyjgtkiem
skupu zywicy) choinek, karpiny, kory, zwierzyny a takze sprzedaz tych produktow
w stanie nieprzerobionym.

Dodatkowa — obejmujgca w szczegolnosci gospodarke mieszkaniowg, socjalno-
bytowg oraz gospodarke tgkowo- rolng.

Nadzér nad lasami niestanowigcymi wilasnosci Skarbu Panstwa — nadzor
zlecony - w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu administracji publicznej.

ll. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa

1.

§ 5.

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

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie wykonac¢, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci co do zgodnosci
z przepisami prawa pracownik moze zazgdaC potwierdzenia tego polecenia na
pismie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, podlega on przetozonemu tej
komorki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci.

Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.

Zakresy czynnosci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.

Kopie zakresdbw czynnosci z pokwitowaniem przechowywane sg w aktach
osobowych pracownika.

Z czynnosci zwigzanej z przekazywaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzgdzi¢ protokot podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz przez
przetozonych.

§ 6.

Planowanie zadan i rejestracja wykonawstwa odbywa sie przy pomocy
funkcjonowania systemu informatycznego SILP.

2. Zasady funkcjonowania oraz zasady bezpieczenstwa informatycznego okresla

Zarzgdzenie nr 58 z dnia 20 czerwca 2013 r. Dyrektora Generalnego LP
w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie Lesny Lasy Panstwowe.



3. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania zasad bezpiecznej
eksploatacji zasobéw informatycznych LP i podpisania stosownego oswiadczenia
na te okolicznos¢.

§7.

1. Zamawianie towarow, dostaw i ustug wymaga stosowania Ustawy ,Prawo
Zamoéwien Publicznych” w zakresie przez nig okreslonym.

2. Sekretarz Nadle$nictwa koordynuje stosowanie Ustawy ,Prawo Zamowien
Publicznych” w Nadle$nictwie Kobidr.

3. Organizacje i realizacje zamowieh publicznych dotyczgcych gospodarki lesnej
prowadzi Dziat Gospodarki Lesnej, kierowany przez Zastepce Nadlesniczego
w uzgodnieniu z koordynatorem stosowania Ustawy PZP.

4. Pozostate sprawy, dotyczgce zamawiania towarow, dostaw i ustug realizuje Dziat
Administracyjno-Gospodarczy kierowany przez Sekretarza.

5. Kazdy z pracownikow Nadle$nictwa w zakresie swojego dziatania odpowiada za
zgodne z prawem stosowanie przepisow Ustawy ,Prawo Zamowien Publicznych”.

§ 8.
Zarzadzenia i decyzje NadleSniczego rejestrowane sg i przechowywane
w Sekretariacie Nadlesnictwa.

§09.

1. Nadlesnictwo Kobior prowadzi swojg strone internetowa.
2. Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej powierzona jest Administratorowi
systemu informatycznego we wspotpracy z pozostatymi pracownikami.

§ 10.

1. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo,
za wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg
podpiséw dwoch uprawnionych oséb.

2. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych Nadlesniczemu do
podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku opracowania materiatbw przez wiecej niz jedng komodrke
organizacyjng, parafowane sg przez Kkierujgcych komorkami, uczestniczgcymi
w przygotowaniu materiatow i projektow pism.

§ 11.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez Gtéwnego Ksiegowego a zatwierdzany przez
Nadlesniczego.

2. Zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw okresla Instrukcja ,Obiegu
dokumentow i ich kontroli wewnetrznej” opracowywana i uaktualniana przez
Gtownego Ksiegowego a zatwierdzana przez Nadlesniczego.



3. Gtéwny Ksiegowy potwierdza podpisem na dokumentach ksiegowych dokonanie
wiasciwej kontroli wewnetrznej (merytorycznej, formalnej i rachunkowej) operacji
gospodarczych w Nadle$nictwie.

§12.

1. W razie nieobecnosci Nadle$niczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego, a w przypadku nieobecnosci rowniez Zastepcy Nadlesniczego —
wyznaczony przez Nadle$niczego inny pracownik.

2. Zakres zastepstwa:

a) w przypadku krétkotrwatej nieobecnosci — zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy,

b) w przypadku dtuzszej nieobecnosci Nadlesniczego - Zastepca Nadlesniczego
przejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego,

C) pozostate zastepstwa i reprezentowanie odbywajg sie na podstawie udzielonego
petnomocnictwa.

3. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje pracownik wyznaczony
przez Nadle$niczego.

4. Osoba zastepujgca petni powierzone zadania i funkcje wytgcznie w czasie
nieobecnosci osoby zastepowane;.

§ 13.

Wszyscy pracownicy i komorki organizacyjne Nadlesnictwa zobowigzane sg do
wspotpracy, udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadle$niczemu.

§ 14.

1. Obstuga prawna w Nadlesnictwie realizowana jest systemem zleconym w ramach
,umowy obstugi prawnej” z Radcg Prawnym, z uwzglednieniem przepisow ustawy
o Prokuratorii Generalnej Skarbu Panstwa (Dz.U 2015 r., poz. 1635 z pézn.zm.).
2. Do zadan Radcy Prawnego nalezy swiadczenie pomocy prawnej, w szczegdlnosci:
a) udzielanie porad prawnych, konsultacji, opinii i wyjasnien w zakresie
prawidtowego stosowania przepisow prawnych,
b) wystepowanie w charakterze petnomocnika Nadlesniczego w postepowaniu
sgdowym,
c) opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym umoéw, regulamindéw oraz
innych aktow prawnych wywotujgcych skutki prawne,
d) nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci Nadlesnictwa.
3. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,
b) indywidualne — skomplikowane pod wzgledem prawnym,
C) zawarcia i rozwigzania umow dtugoterminowych, porozumien i innych zobowigzan
powodujgcych skutki finansowe,
d) rozwigzania z pracownikami uméw o prace bez okresu wypowiedzenia,
e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
f) zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,
g) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
h) dotyczace umorzenia wierzytelnosci,



i) zawiadomienia do organdéw Scigania, poza sprawami prowadzonymi przez

Posterunek Strazy Le$nej,

j) inne, ktére w ocenie Nadle$niczego powinny uzyskac parafe radcy prawnego.

§ 15.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin

Pracy Nadle$nictwa Kobior

2. Informacja o ruchu kadrowym — nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy —
przekazywana jest kierownikom komorek organizacyjnych przez pracownika ds.

pracowniczych.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnos$ci kancelaryjnych oraz
przekazywania akt do archiwum — reguluje Instrukcja Kancelaryjna oraz Instrukcja
w sprawie organizacji i dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP.

4. Postepowanie w sprawach okreslonych jako poufne lub zastrzezone normujg

odrebne przepisy i instrukcje w PGL LP.
§ 16.

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa:

1. Znac przepisy prawne z zakresu swojego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow

Panstwowych.
Przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

2.
3. Sledzié oraz wdraza¢ postep techniczny i technologiczny dotyczacy ich odcinka

pracy.

M. Struktura organizacyjna Nadlesnictwa
§ 17.
Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowig:

1. Biuro Nadlesnictwa sktadajgce sie z:

a) dziatéw:

Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowanego przez Zastepce Nadlesniczego (2)
Finansowo-Ksiegowego (KF) - kierowanego przez Gtdwnego Ksiegowego (K)
Administracyjno-Gospodarczego (SA) - kierowanego przez Sekretarza ( S)

Posterunku Strazy Le$nej (NS) - kierowanego przez Komendanta Posterunku
Strazy Lesnej (NS)

b) samodzielnych stanowisk pracy:
ds. kontroli — Inzynier Nadzoru (NN)

ds. pracowniczych (NK)
administrator systemu informatycznego (NI)



il

V.

Lesnictwa (ZL)
Osrodek Hodowli Zwierzyny (ZO)

Jednostki do zadan szczegolnych: _
Osrodek Hodowli Zubréw i Edukaciji Lesnej (OHZIEL)

§ 18.

. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa Kobiér na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje Nadles$nictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje :

a) regulamin organizacyjny

b) regulamin kontroli wewnetrznej

C) instrukcje obiegu dokumentow i kontroli wewnetrzne;j

d) regulamin pracy

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa.

Nadlesniczy ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa
zapewniajgcy lesniczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych.
Nadlesniczy odpowiada za ochrone mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego
w Nadlesnictwie, a takze wyznacza w tym zakresie zadania poszczegolnym
komorkom organizacyjnym.

Okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach i na tej
podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajgce w celu ich ochrony
przed szkodnictwem.

Organizuje narade roczng, ktérej celem jest ocena stanu ochrony mienia
i efektywnos¢ zwalczania szkodnictwa lesnego.

Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyz;ji

w okreslonych przez niego sprawach.

Podziat zadan w Nadlesnictwie Kobior

Zadania realizowane przez poszczegodlne komorki organizacyjne:

§ 19.

1. Zadania kierownikéw komérek organizacyjnych:

a) kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi
pracownikéw wchodzgcych w sktad tych komoérek,
b) do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:
- ustalenie szczegdétowych zakresdw czynno$ci, obowigzkéw i uprawnien
podlegtym pracownikom oraz ich aktualizowanie,
- organizowanie pracy podlegtym pracownikom poprzez przydzielanie zadan,
udzielanie wskazowek dotyczgcych sposobu ich realizacji,
- samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu
ztozonosci i pilnosci,



a)

1)
)

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

szczegolowe zakresy obowigzkéw stuzbowych kierownikéw komorek
organizacyjnych  okreslone sg w zakresach zadan, kompetenc;ji
i odpowiedzialnosci.

. Zadania wspoélne kierownikdw komorek organizacyjnych:

koordynowanie zadan komorek, kierowanie pracg podlegtych pracownikoéw
poprzez przydzielanie zadan,

nadzorowanie wykonywania przez podlegtych pracownikdw wszystkich prac
wchodzgcych w zakres obowigzkéw, a takze zleconych dodatkowo,
przygotowanie niezbednych materiatdw i danych do podjecia decyzji przez
Nadlesniczego lub Zastepce Nadlesniczego,

biezgce zaznajamianie pracownikdéw z poleceniami i informacjami Nadlesniczego,
niepublikowanymi w formie pisemne;,

przegladanie i rozdzielanie spraw wptywajgcych i w razie potrzeby udzielanie
pracownikom wskazowek, co do sposobu ich zatatwienia,

Sledzenie postepu w technice i technologii w zakresie swego dziatania,
zabezpieczenie rzetelnego i terminowego sporzgdzania sprawozdawczosci
statystycznej i branzowej oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania
komorki organizacyjne;j,

sktadanie wnioskéw bezposredniemu przetozonemu co do zatrudniania,
zwalniania, nagradzania, karania i awansowania pracownikow komorki
organizacyjnej,

whnioskowanie o przeprowadzenie kontroli problemowej,

przedktadanie wnioskdw w zakresie szkolen pracownikéw, wspoétudziat w ich
prowadzeniu,

wykorzystanie w pracy polecen, zalecen i uwag kontroli funkcjonalnej i kontroli
zewnetrznych, wspodtuczestniczenie w opracowywaniu zarzgdzen pokontrolnych
na podstawie wynikéw kontroli; nadzorowanie realizacji polecen, zalecen i uwag
kontroli,

nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy
i ustalonego porzadku,

obstuga modutéw SILP w zakresie dziatania komérki organizacyjnej,

m) prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt,

n)

0)

dokumentow i korespondencji oraz terminowe przekazywanie do archiwum,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

nadzor nad hurtownig danych LP w czes$ci dotyczacej zakresu dziatania komorki
organizacyjnej,

Scista wspotpraca wszystkich komoérek organizacyjnych w zakresie realizacji
przydzielonych zadan.

§ 20.

I. Dziat Gospodarki Lesnej — kierowany przez Zastepce Nadles$niczego.

1.

Do zadan Dziatu nalezy realizacja zadanh z zakresu:

a) stanu posiadania, w tym:
- dzierzawa gruntéw lesnych,



) zagadnienia dotyczgce zagospodarowania turystycznego,

c) zagadnienia dotyczgce utrzymania czystosci w lasach,

d) nasiennictwa i selekcji, szkétkarstwa,

e) hodowli lasu,

f) ochrony lasu, w tym:
- ochrony przeciwpozarowej,
- ochrony przyrody,

e) towiectwa, w tym:
- wykorzystania Kwatery Mysliwskiej Osowiec na cele gospodarki fowieckiej,

f) kontroli merytorycznej O$rodka Hodowli Zubréw i Edukacji Le$nej (OHZIEL),

g) uzytkowania lasu, w tym administrowanie portalem le$no-drzewnym oraz
systemem sprzedazy aukcyjnej e-drewno,

h) konserwacja i utrzymanie drég lesnych,

i) wspoétpracy z administratorem systemu informatycznego w zakresie
urzadzania lasu,

j) wspotpracy z administratorem systemu informatycznego w zakresie
prowadzenia strony internetowej,

k) koordynacja spraw zwigzanych z umieszczaniem informacji w BIP LP,

I) prowadzenia kontroli merytorycznej w zakresie swojego dziatania,

m) organizaciji i realizacji zamowien publicznych dot. gospodarki lesnej,

n) ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, reagowania na wszelkie

przejawy naruszania mienia zarzgdzanego przez LP.

2. Zastepca Nadlesniczego

a) nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z:
- sprzedaz drewna,
- obroét materiatowy,
- stan posiadania, dot. dzierzaw gruntéw lesnych
- ewidencja lasow i gruntéw,
- utrzymanie czystosci w lasach,
- zagospodarowanie turystyczne,
- szkody gornicze,
- nadzér nad sprawami selekcji i nasiennictwa lesnego,
- nadzér nad gospodarkg szkotkarska,
- nadzor nad pracami zwigzanymi z hodowlg lasu, ochrong lasu i ochrong
przyrody, edukacjg lesnag,
- nadzor nad towiectwem i gospodarka fowiecka.

b) prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu administracji
publicznej),

c) kieruje powierzonymi mu procesami i za ich catoksztatt odpowiada przed
Nadlesniczym,

d) kieruje pracg Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjne;j.

3. Zastepca Nadlesniczego petni catodobowy dyzur na wypadek sytuacji kryzysowej
zgodnie z zakresem wyznaczonym przez Nadles$niczego.

4. Zastepca Nadlesniczego ma obowigzek chroni¢ mienie i zwalcza¢ szkodnictwo
leSne oraz reagowac¢ na wszelkie przejawy naruszania mienia zarzgadzanego przez
Lasy Panstwowe.
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1.

Dziat Finansowo-Ksiegowy - kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego

Do zadan Dziatu nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych gospodarki finansowej Nadlesnictwa, w tym m.in. :

a)

.
eoeaes

kontrola poprawnosci dokumentéw finansowo-ksiegowych przed dokonaniem
rejestracji zdarzen gospodarczych,

prawidtowe prowadzenie ewidencji ksiegowej,

prowadzenie kasy Nadlesnictwa,

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi,

naliczanie ptac oraz prowadzenie rozliczen swiadczen,

kontrola formalno-rachunkowa,

windykacja wszystkich naleznosci, realizacja wszystkich zobowigzan,
prowadzenie spraw dotyczacych podatku dochodowego od oséb prawnych,
podatku dochodowego od 0sob fizycznych, podatku od towardw i ustug (VAT)
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczg Kasg Zapomogowo
Pozyczkows ,

ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwo lesne oraz reagowanie na wszelkie
przejawy naruszania mienia zarzgdzanego przez Lasy Panstwowe.

2. Gléwny Ksiegowy:

kieruje i sprawuje nadzér nad Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

kieruje powierzonymi mu procesami gospodarki finansowej i za jej catoksztatt
odpowiada przed Nadle$niczym,

opracowuje Regulamin kontroli wewnetrznej oraz Instrukcje obiegu
dokumentow i kontroli wewnetrznej w Nadle$nictwie Kobidr,

opracowuje zestawienia planéw finansowo-gospodarczych,

sporzadza analizy i sprawozdawczos¢ finansowo-ksiegowa,

petni role koordynatora w zakresie przeciwdziatania ,praniu” pieniedzy
i finansowaniu terroryzmu,

ma obowigzek chroni¢ mienie i zwalcza¢ szkodnictwo lesne oraz reagowac
na wszelkie przejawy naruszania mienia zarzgdzanego przez Lasy
Panstwowe.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez Sekretarza.

. Do zadah Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy realizacja zadan

wynikajgcych z catoksztattu zagadnieh obejmujgcych petng obstuge administracyjng
Nadlesnictwa, a takze prowadzenie spraw zwigzanych z :

a)
b)
c)
d)
e)

sekretariatem Nadle$nictwa,

zaopatrzeniem,

gospodarkg magazynowa,

remontami — (bez konserwacji i utrzymania drog lesnych),
transportem i jego ewidencja,
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f) umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i budowli,

g) podatkami lokalnymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

h) gospodarka fgkowo-rolng,

i) dzierzawami gruntéw rolnych i stawow,

j) koordynacjg spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

k) prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikbw majgtkowych
Nadlesnictwa,

I) wspétpracg z Dziatem Gospodarki Lesnej w sprawie funkcjonowania Kwatery
Mysliwskiej Osowiec,

m) kontrolg merytoryczng w zakresie swojego dziatania,

n) ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego oraz reagowanie na
wszelkie przejawy naruszania mienia zarzgdzanego przez LP.

2. Sekretarz odpowiada m.in.za:

g) administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami stanowigcymi
wiasnos¢ Nadlesnictwa,

h) nadzér na pracg Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,

i) zakupy oraz budowe Srodkéw trwatych infrastruktury Nadlesnictwa
(inwestycje),

j) sporzadzanie dokumentacji do zadan inwestycyjnych i remontowych, przy
wspotudziale branzowych specjalistdw posiadajgcych uprawnienia z zakresu
swego dziatania oraz rozliczanie tych zadan,

k) sporzadzanie wieloletnich i rocznych planéw z zakresu inwestycji, remontéw
budynkow i kosztow administracyjnych,

l) koordynacje i realizacie zamdéwien publicznych, za wyjgtkiem spraw
zwigzanych z zamowieniami publicznymi dot. gospodarki lesnej, ktére
prowadzi Dziat Gospodarki Lesnej,

m) koordynacja spraw i kontrola merytoryczna nad Kwaterg Mysliwskg Osowiec,

n) kontrole merytoryczng w zakresie swojego dziatania,

0) ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego oraz reagowanie na
wszelkie przejawy naruszania mienia zarzgdzanego przez LP,

p) kieruje powierzonymi mu procesami gospodarki finansowej i za jej catoksztatt
odpowiada przed Nadlesniczym.

IV. Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez Komendanta
Posterunku Strazy Lesnej

1. Do zadan Posterunku nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) ochrong mienia i analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

b) zapobieganiem, zwalczaniem przestepstwa i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego,

C) sporzgdzaniem sprawozdawczosci w w/w zakresie,

d) prowadzeniem spraw zwigzanych z przegladem drzew zagrazajgcych zyciu
i zdrowiu 0s6b lub zniszczeniem i uszkodzeniem mienia,

e) kontrolg merytoryczng w zakresie swojego dziatania.

2. Do zadan Komendanta Posterunku Strazy Lesnej nalezy:
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a) nadzorowanie pracy podlegtego straznika lesnego,

b) prowadzenie magazynu broni,

Cc) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych,
prowadzenie kancelarii tajnej,

d) wspotpraca z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej LP (KCIK LP),

e) kontrola merytoryczna w zakresie swojego dziatania,

f) kieruje powierzonymi mu procesami gospodarki finansowej i za jej catoksztatt
odpowiada przed Nadles$niczym.

§ 21.
Samodzielne stanowiska pracy

l. Inzynier nadzoru

1. Stanowisko inzyniera nadzoru przyporzgdkowane sg bezposrednio Nadlesniczemu.
2. Do zadan inzyniera nadzoru, w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego, naleza:

a) prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Nadlesnictwie,

b) wspétpraca z Zastepcg Nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w Nadle$nictwie,

c) kontrola merytoryczna w zakresie swojego dziatania,

d) ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego oraz reagowanie na
wszelkie przejawy naruszania mienia zarzgdzanego przez LP.

e) prowadzenie spraw zwigzanych z komunikacjg spoteczng - w uzgodnieniu
z Nadles$niczym,

f) sprawy certyfikaciji:
- PEFC (Programme For Endorsement Of Forest Certification Schemes-
organizacja pozarzagdowa wspierajgca zasady zréwnowazonej gospodarki
lesnej,
- FSC ( Forest Stewardshup Council — Rada Dobrej Gospodarki Lesnej),

g) prowadzenie spraw zwigzanych 2z wprowadzaniem nowych technik
i technologii,

h) prowadzenie i koordynowanie catoksztattu spraw  zwigzanych
z przestrzeganiem zasad i przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy,

i) skargii wnioski,

j) nadzér nad realizacjg stazu dla absolwentow srednich i wyzszych szkoét
lesnych,

k) udziat w sprawach dotyczgcych sytuacji kryzysowych.

Il. Stanowisko ds. pracowniczych

1. Stanowisko ds. pracowniczych przyporzgdkowane jest bezposrednio Nadlesniczemu.
2. Do zadan tego stanowiska nalezy m.in.:
a) prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy,
PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie,
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b) prowadzenie ewidencji osobowej spraw zwigzanych z prowadzeniem akt
osobowych, przyjeciami, zwolnieniami, ptacami, ubezpieczeniami oraz
szkoleniami pracownikéw,

c) kontrola merytoryczna w zakresie swojego dziatania,

d) ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa leSnego oraz reagowanie na
wszelkie przejawy naruszania mienia zarzgdzanego przez LP.

lll. Administrator systemu informatycznego

1.

Stanowisko Administratora systemu informatycznego przyporzadkowane jest
bezposrednio Nadlesniczemu.

2. Do zadan tego stanowiska nalezy prowadzenie i nadzor catoksztattu zagadnien
zwigzanych z:
a) utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP-u oraz SIP-u,
b) obstugg systemu informatycznego Nadlesnictwa oraz urzgdzen peryferyjnych
(LAN, WAN),
c) obstugg internetowych portali,
d) bazg urzgdzeniowa,
e) lesng mapg numeryczng (LMN),
f) obstugg strony internetowej oraz wspotpracg z pozostatymi pracownikami
w sprawach dotyczgcych jej aktualizacji,
g) sporzgdzaniem analiz,
h) obstugg techniczng ,biurka lesniczego”,
i) kontrolg merytoryczng w zakresie swojego dziatania,
j) ochrong mienia i zwalczanie szkodnictwa lesSnego oraz reagowanie
na wszelkie przejawy naruszania mienia zarzgdzanego przez LP.
§ 22
Lesnictwo — kierowane jest przez lesniczego, kiory odpowiedzialny jest za

catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie oraz
ochrone przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem.

1.

2.

Stanowisko Les$niczego podporzagdkowane jest bezposrednio Zastepcy
Nadlesniczego.

Lesniczy swoje zadania wykonuje samodzielnie lub przy pomocy podles$niczego,
ktéry mu bezposrednio podlega.

Lesniczemu podlegajg rowniez pozostali pracownicy przydzieleni do pracy

w lesnictwie, w tym gajowi.

W czasie nieobecnosci, lesniczego zastepuje podlesniczy lub inny pracownik
Nadlesnictwa, wyznaczony przez Nadlesniczego.

Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci odbywa sie m.in. na podstawie
tgcznego powierzenia mienia, uregulowanego umowg o wspotodpowiedzialnosci,
zawartg na pismie przez pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajgca
zakres odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow.

. Szczegodtowe zakresy zadan lesniczych, podlesniczych i gajowych okreslajg

zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci.
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§ 23.

Osrodek Hodowli Zwierzyny

1.

2.

Osrodek Hodowli Zwierzyny Laséw Panstwowych sktada sie z dwéch obwoddéw
wytgczonych nr 145 i nr 146.

Gospodarke towieckg na terenie OHZ prowadzi Lesniczy d/s towieckich, ktory
bezposrednio podlega Zastepcy Nadlesniczego.

Ponosi odpowiedzialno$¢ za planowanie i realizacje zadan gospodarczych w OHZ
oraz organizacje ochrony towisk przed ktusownictwem.

Les$niczy ds. fowieckich odpowiada za realizacje zadanh zgodnie z przepisami Prawa
towieckiego.

Lesniczy ds. fowieckich wspotpracuje z Dziatem Gospodarki Le$nej oraz z Dziatem
Administracyjno-Gospodarczym w sprawach dotyczgcych funkcjonowania Kwatery
Mysliwskiej Osowiec.

Lesniczy ds. towieckich odpowiada za ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa
leSnego oraz reagowanie na wszelkie przejawy naruszania mienia zarzgdzanego
przez Lasy Panstwowe.

Szczegdtowy zakres obowigzkow stuzbowych lesniczego d/s towieckich okresla
zakres czynnosci i odpowiedzialnosci.

§ 24.

Osrodek Hodowli Zubréw i Edukacji Lesnej ( OHZIEL)

> w

. Osrodek podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

Dziata na podstawie odrebnego regulaminu organizacyjnego ustanowionego przez
Nadlesniczego.
Jednostkg kieruje osoba wyznaczona przez Nadlesniczego: Kierownik OHZIEL
Do zadan Osrodka nalezy:
a) merytoryczne prowadzenie hodowli Zubréw i gospodarki rezerwatowej,
w tym: zagospodarowanie terenu rezerwatu pod potrzeby hodowli zubrow,
b) identyfikacja zubréw,
c) finansowanie hodowli oraz pozyskiwanie srodkéw pomocowych do realizacji
zadan hodowlanych,
d) wspétpraca z KRZ — Ksiegg Rodowodowg Zubréw,
e) EBCC — (European Bison Conservation Center),
f) promocja Osrodka Hodowli Zubréw i Edukaciji Le$nej poprzez:
- prowadzenie strony internetowej,
- wspotpraca z jednostkami naukowymi,
- organizowanie konferencji naukowych i spotkan,
- program edukacji Nadlesnictwa,
g) prowadzenie edukacji leSnej w Nadlesnictwie majgcej na celu:
- upowszechnienia w spoteczenstwie wiedzy o srodowisku lesnym,
- upowszechnienia wiedzy o wielofunkcyjnej i zrownowazonej gospodarce
lesnej,
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- budowania zaufania spotecznego do dziatalnosci zawodowej lesnikdw,

h) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa ( w zakresie powierzonym przez
kierownika urzedu administracji publicznej),

i) aktualizacja programu ochrony przyrody.

Pracownicy OHZIEL odpowiadajg za ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa
leSnego oraz reagowanie na wszelkie przejawy naruszania mienia zarzgdzanego
przez Lasy Panstwowe.

Postanowienia koncowe

§ 25

. Nadlesniczy lub jego Zastepca przyjmuje interesantéw w sprawach skarg

i wnioskow.

. Terminy i zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

w Nadlesnictwie Kobior okreslone sg w odrebnym zarzgdzeniu Nadlesniczego.
Zaden pracownik nie moze ponies¢ ujemnych konsekwenciji stuzbowych z powodu
ztozenia skargi lub wniosku, chyba, ze skarga uznana zostata prawomocnym
wyrokiem przez organa wymiaru sprawiedliwosci za przestepstwo lub
wykroczenie.

§ 26

. Nadlesnictwo umieszcza informacje na stronach Biuletynu Informacji Publiczne;j

Lasow Panstwowych.

. Za prowadzenie oraz jego aktualizacje odpowiadajg wyznaczeni przez

Nadlesniczego odrebnym zarzgdzeniem pracownicy Nadlesnictwa Kobior.

Kazdy pracownik Nadlesnictwa, w ramach swojego zakresu czynnos$ci
i odpowiedzialnosci, zobowigzany jest do przekazywania aktualnych i kompletnych
informaciji, ktére sg umieszczone w BIP Laséw Panstwowych..

§ 27

Przedstawicielem ds. komunikacji spotecznej w Nadlesnictwie jest Nadles$niczy
i pracownik przez niego upowazniony.

1.

§ 28

Nadlesnictwo Kobidr jest jednostkg podlegajacg Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych Katowice, jednostce podlegajgcej militaryzacji.

Zadania i obowigzki Nadlesnictwa jako jednostce podlegajgcej militaryzaciji
okreslone sg w Zatgczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
Zatgcznik ten posiada klauzule tajnosci ,ZASTRZEZONE” i jest przechowywany
w oddziale kancelarii tajnej Nadlesnictwa Kobior.

Nadlesniczemu podlega pracownik prowadzacy sprawy zwigzane z wykonywaniem
zadan obronnych w Nadlesnictwie Kobior.
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§ 29

1. Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa sa:

a) Schemat Organizacyjny Nadle$nictwa
wraz z okresleniem ilosci etatbw w poszczegolnych komorkach:

b) zatgcznik nr 1a - stan aktualny,

c) zatgcznik nr 1b - stan docelowy do 2020 r.

d) wykaz lesnictw — zatgcznik nr 2

e) wycigg z Regulaminu Organizacyjnego RDLP w Katowicach jako jednostki
zmilitaryzowanej ( dokument niejawny, przechowywany w oddziale kancelarii
tajnej) — zatgcznik nr 3

f) wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP — zat. nr 4

2. Spory i watpliwosci dotyczgce wyktadni postanowien Regulaminu Organizacyjnego
rozstrzyga Nadlesniczy.

3. W sprawach nieokreslonych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg
zastosowanie ogodlne przepisy prawa pracy, w tym Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego, przepisy wewnatrz-branzowe, w tym
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz inne wiasciwe

przepisy.

Piasek, dnia 26.01.2016 r.

Podpisat:

Nadlesniczy

Nadlesnictwa Kobior
dr inz. Marian PIGAN
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Zatgcznik nr 1a do Regulaminu Organizacyjnego z dnia 26.01.2016
Nadlesnictwa Kobidr

SCHEMAT ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA KOBIOR
wraz z okresleniem ilosci etatéw w poszczegolnych komérkach organizacyjnych

Nadlesniczy
| | |
Z Zas’t gpca K G.J‘ owny S Sekretarz
1 Nadlesniczego 1 Ksiegowy 1
NN Inzynier
1 Nadzoru
NK'| Stanowisko ds. ZG Dziat . KF | Dziat Finansowo SA . P2|ai .
racowniczych Gospodarki - Ksiegowy Administracyjno -
1|P 5 Lesnej 5 3 Gospodarczy
NS ZL Lesnictwa
Posterunek — -
2 | Strazy Lesnej 16 |Lesniczowie
16 |Podlesniczowie
1 |Gajowi
NI | Administrator 20 Osrodek
1 systemu 1 Hodowli
informatycznego Zwierzyny |ZATRUDNIENIE: 58 os6b |
SLUZBA LESNA 47 os6b
ZE Jednostka w tym: biuro[11 oséb
2 wydzi_elona teren|33 osoby
OHZIEL OHZ| 1 osoba

OHZIEL| 2 osoby
POZA SLUZBA LESNA (11 oséb




Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 1 /2016
Nadle$niczego Nadlesnictwa Kobior

z dnia 26.01.2016 roku

WYKAZ LESNICTW NADLESNICTWA KOBIOR

Lp Obreb Nr lesnictwa Lesnictwo
1. KOBIOR - adres lesny 02-13-1

1 01 GOSTYN

2 02 ZGON

3 03 CZARKOW

4 04 RADOSTOWICE

5 05 BRANICA

6 06 MOKRE

7 07 MOSCISKA

8 08 Gospodarst’wo’ Szkoétkarskie
KROLOWKA

2. TYCHY - adres lesny 02-13-3

9 09 WYRY

10 10 ZWAKOW

11 11 PROMNICE

12 12 SWIERCZYNIEC

3. PSZCZYNA - adres lesny 02-13-4

13 13 STUDZIENICE

14 14 MIEDZYRZECZE

15 15 WOLA

16 16 PAWLOWICE

17 OSRODEK HODOWLI ZWIERZYNY

18 OSRODEK HODOWLI ZUBROW i EDUKACJI LESNEJ

Podpisat:

Nadlesniczy

Nadlesnictwa Kobidr
dr inz. Marian PIGAN
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