Zarzadzenie Nr 25/2022

Nadlesniczego Nadlesnictwa Katowice
z dnia 07.11.2022 r.

w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Katowice
Zn. spr. NK.012.3.2022

Na podstawie art. 35 ustawy z dnia 28.09.1991 roku o lasach 1991roku (tekst jednolity
Dz. U. z 2022 poz. 672, 1726 z p6zn. zm.), §22 statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe (Zarz. Nr 50 Ministra OSZNiL z dnia 18 maja 1994 roku
w sprawie nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Katowice,
ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Kierownicy komoérek organizacyjnych zapoznajg pracownikdw z trescig niniejszego
zarzgdzenia i wdrozg w zycie.

§3
Tracg moc zarzgdzenia:
e 13/2020 z dnia 25.05.2020 r.
e 12/2021 z dnia 01.03.2021 r.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 25/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Katowice
z dnia 07.11.2022 r.

Regulamin Organizacyjny

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Katowice, zwany dalej regulaminem
organizacyjnym, okresla organizacje wewnetrzng, szczegotowy zakres dziatania
komdérek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Katowice, zostat
opracowany zgodnie z zarzgdzeniem nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 roku w sprawie ramowego regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa znak: EO-014-24/2012.

§2.

Nadlesnictwo Katowice dziata na podstawie:

1.

2.

Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991roku (tekst jednolity Dz. U. z 2022
poz. 672, 1726 z pdzn. zm.)

Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zatgcznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i LesSnictwa z dnia 18 maja 1994 roku.

Zarzgdzenia Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych nr 45 z dnia
3 sierpnia 1998 roku znak: ZW - 015-8/98 dot. wprowadzenia zmian
w powierzchni i okreslenia zasiegu terytorialnego nadlesnictw wchodzgcych
w sktad Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Katowicach.

Il. Organizacja wewnetrzna

§ 3.

Nadlesniczy
Nadlesniczy — kieruje catoksztaltem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze

reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy w szczegodlnosci,
wydaje zarzadzenia, decyzje, instrukcje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza, aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej, regulamin pracy, instrukcje
obiegu i kontroli dokumentéw, kasowg oraz inwentaryzaciji.
zatrudnia i zwalnia pracownikdéw nadlesnictwa,
Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyz;ji
w okreslonych przez niego sprawach,
w razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg nadlesnictwa kKieruje Zastepca
Nadlesniczego, w razie nieobecnosci Zastepcy Nadle$niczego — wyznaczony
przez Nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa,



e Nadlesniczy wykonuje zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz
ochrony mienia nadlesnictwa.

Obowigzki, zakres dziatania i uprawnienia nadlesniczego miedzy innymi okresla:

e Art. 35 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz. U. z 2022
poz. 672, 1726 z pdzn. zm.),

e § 22 - 24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku,

e Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych nr 45 z dnia
3 sierpnia 1998 roku znak: ZW - 015-8/98 dot. wprowadzenia zmian
w powierzchni iokreslenia zasiegu terytorialnego nadlesnictw wchodzgcych
w sktad Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Katowicach.

§4.

Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowig:
1. Strukture organizacyjng Nadle$nictwa stanowia:
¢ biuro nadlesnictwa, sktadajgce sie z dziatow i samodzielnych stanowisk pracy
— komorek organizacyjnych,
e lesnictwa,

2. W sktad biura Nadlesnictwa Katowice wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dziaty:
a) gospodarki lesnej, kierowany przez Zastepce Nadlesniczego,
b) finansowo-ksiegowy, kierowany przez Gtéwnego ksiegowego,
¢) administracyjno-gospodarczy, kierowany przez Sekretarza,
d) Posterunek Strazy Lesnej, kierowany przez Komendanta Posterunku,
2) samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynier Nadzoru - 2 stanowiska,
b) stanowisko ds. kadr,
c) stanowisko ds. bhp /stanowisko tgczone/
d) stanowisko ds. spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych
/stanowisko tgczone/
e) Inspektor Ochrony Danych /stanowisko tgczone/

§ 5.

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: Zastepca Nadlesniczego, Inzynierowie
Nadzoru, Gtéwny Ksiegowy, Sekretarz, Komendant Posterunku Strazy Les$nej
oraz kierowany przez niego posterunek Strazy Lesnej, a takze pracownicy, ktorym
powierzono prowadzenie spraw osobowych, spraw obronnych oraz ochrony
informacji niejawnych, spraw bhp oraz Inspektor Ochrony Danych, w zakresie tych
stanowisk. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach
dziatow pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

2. Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, natomiast podlesniczy
przydzielony jest do pracy w danym lesnictwie — i podlega bezposrednio
lesniczemu.



lll. Zakres zadan dzialdéw, samodzielnych stanowisk pracy,
lesSnictw.

§ 6.
Dziat gospodarki lesnej

. Zastepca Nadle$niczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej
w Nadles$nictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej i pracg lesniczych, prowadzi
sprawy zwigzane z inwentaryzacjg sktadnikow majagtkowych Nadlesnictwa, jest
przewodniczgcym  komisji  inwentaryzacyjnej, przewodniczgcym  komisiji
przetargowej dla zamowieh z zakresu gospodarki lesnej Wykonuje zadania
w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia Nadlesnictwa.
. Do zadan Dziatlu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z prawidtowg organizacjq i realizacjg planowania i wykonawstwa zadan w zakresie
gospodarki lesnej, a zwlaszcza w zakresie: urzadzania lasu, hodowli lasu,
pozyskania i zrywki drewna, marketingu, ochrony lasu, ochrony przyrody, ochrony
przeciwpozarowej, towiectwa, gospodarki tgkowo rolnej, szkdd gorniczych, stanu
posiadania, ewidencji laséw i gruntow oraz ich udostepniania.
W szczegolnosci do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy:

e organizacja i kontrola realizacji zadan wynikajgcych z planu urzgdzania lasu,

e analizowanie zasobow lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan,
zmierzajgcych do osiggniecia ich prawidtowego stanu,

e prowadzenie catosci spraw zwigzanych z selekcjg i nasiennictwem lesnym,

e okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu -
stopnie pilnosci, kolejnosci i terminy zabiegow,

e organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z hodowlg

i ochrong lasu oraz powiekszaniem zasobdéw lesnych,

prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z ochrong p/poz,

zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu,

dbatos¢ o prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego,

organizowanie sprzedazy drewna i innych produktow lesnych na zasadzie

najwyzszej optacalnosci,

e prowadzenie spraw, wynikajgcych z powierzonego nadlesniczemu przez
staroste nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niepanstwowych —
w zakresie wskazanym przez nadlesniczego.

e udostepnienie gruntéw i gospodarowanie mieniem w zakresie wskazanym
w rozdziale 6 ,a” ustawy o lasach,

e prowadzenie agend z zakresu remontow, inwestycji i biezgcego utrzymania
infrastruktury technicznej, w tym drog, grodzen upraw lesnych, infrastruktury
turystycznej i wodno-melioracyjnej,

e wigczanie sie w dziatalnos¢ informacyjng oraz edukacyjna,

e udzielanie zamoéwieh na ustugi, dostawy i roboty budowlane z zakresu
funkcjonowania  dziatu, zgodnie @z  obowigzujgcymi  przepisami,
w szczegolnosci zgodnie z ustawg Prawo Zamdéwien Publicznych.

. Zastepcy Nadlesniczego podlegajg - pracownicy prowadzgcy sprawy z zakresu

gospodarki lesnej oraz lesniczowie.



§7.
Dziat finansowy- ksiegowy

1. Do zadan Dziatlu w szczegolnosci nalezy wykonywanie zadan zwigzanych
z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki finansowej nadlesnictwa,
windykacji wszystkich naleznosci. Wykonuje zadania oraz ponosi
odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo —
ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci, organizuje i sprawuje kontrole
wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa, czuwa nad
terminowym regulowaniem zobowigzan. Opracowuje regulamin kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentow w nadlesnictwie oraz zestawienie planéw
finansowo — gospodarczych, prowadzi kase nadlesnictwa, rachunkowosc,
nalicza ptace pracownikéw nadlesnictwa. Ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie
podatkow i ubezpieczen spotecznych. Prowadzi ewidencje srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych.

2. Giéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym, a w szczegolnosci:

e odpowiada za terminowosS¢ i rzetelnos¢ sporzadzanych sprawozdan
finansowych obowigzujgcych w danym roku obrachunkowym i analiz,

e wspoOfpracuje z innymi dziatami w zakresie uzgadniania danych finansowych
niezbednych do sporzadzania sprawozdawczosci innej niz finansowa,

e koordynuje prace zwigzane ze sporzadzaniem planéw finansowo -
gospodarczych,

e odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzan, tak podatkowych jak
i pozostatych,

e odpowiada za egzekwowanie naleznosci, zabezpiecza $rodki finansowe na
wyptaty wynagrodzen dla pracownikow oraz czuwa nad prawidtowym obiegiem
pienigdza, nie dopuszczajgc do powstawania zalegtosci w terminach ptatnosci,

e czuwa nad prawidlowoscig przeprowadzonej inwentaryzacji oraz jej
rozliczeniem,

e sprawuje kontrole wewnetrzng w dziale finansowo-ksiegowym oraz kontrole
dokumentow finansowych nadlesnictwa,

e opracowuje projekty przepisbw wewnetrznych wydawanych przez
nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci (np. obieg
dokumentow, zarzgdzenia w sprawie inwentaryzacji itp. )

3. Giéwny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ dotyczacg

ochrony mienia w zakresie swojego dziatania.

§ 8.
Dziat administracyjno - gospodarczy

1. Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny
za catoksztalt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa
oraz ochrong mienia w zakresie swojego dziatania.

2. Do zadan Dziatu Administracyjno - Gospodarczego nalezy prowadzenie
catoksztattu spraw zwigzanych z  planowaniem, organizacjg, koordynacjg
i nadzorem prac zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa w tym:
e prowadzenie sekretariatu nadlesnictwa,

e remontami dot. infrastruktury technicznej, z wytgczeniem remontow drég,
grodzenh upraw lesnych, infrastruktury turystycznej i wodno-melioracyjnej,

e zaopatrzeniem i zakupami oraz budowg $rodkéw trwatych infrastruktury
nadlesnictwa oraz jego ewidencja,
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e transportu i jego ewidencja,

zawieraniem umow na dzierzawe, najmem mieszkan, budynkéw i budowli oraz

innego wyposazenia,

naliczaniem podatku od nieruchomosci,

koordynacjg spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwizaciji,

prowadzi archiwum nadlesnictwa,

prowadzi edukacje przyrodniczo — lesng,

prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem

spoéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu

informatycznego nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz internetowych
portali,

e prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjg nadlesnictwa,

e dokonuje zakupow ustug dostaw i robdét budowlanych z zakresu
funkcjonowania dziatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym
przepisami Prawa Zamoéwien Publicznych oraz uczestniczy w pracach komisji
dokonujgcej zakupdw ustug dostaw i robdét budowlanych z zakresu
funkcjonowania Dziatu Gospodarki Lesnej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym przepisami Prawa Zamdwien Publicznych.

e turystycznego zagospodarowania lasu,

Sekretarzowi nadlesnictwa podlegajg pracownicy wykonujgcy zadania z zakresu

administracji i obstugi.

§9.
Posterunek Strazy Lesnej

Do zadan Posterunku w szczegdlnosci nalezy:

e ochrona mienia nadle$nictwa,

e zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego,

e prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
lesnym,

e prowadzi magazyn broni.

Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje Komendant.

Do zadan Komendanta nalezy:

e nadzorowanie pracy podlegtych Straznikow Le$nych,

e sporzgdzanie projektu ramowego planu pracy, obejmujgcego wazne zadania
Posterunku, na okres kwartatu i tygodnia,

e sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie szkodnictwa lesnego,

e przygotowanie projektow wspolnych akcji z zakresu ochrony mienia z innymi
pracownikami Stuzby Lesnej, Policji i innymi stuzbami,

e przygotowywanie informacji o dziatalnosci Posterunku i przedktadanie
Nadlesniczemu.

Jeden z pracownikéw Posterunku Strazy Lesnej wykonuje dodatkowo zadania

z zakresu Specjalisty ds. bhp.

Szczegdtowe zadania i uprawnienia Straznikow Lednych wyszczegdlnione sg

w art. 47 ustawy o lasach oraz w Zarzgdzeniu nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw

Panstwowych z dnia 11 listopada 2019 r. (znak GO.0210.9.2019) okreS$lajgcym

organizacje i zakres dziatania Posterunkéw Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup

interwencyjnych Strazy Lesnej w regionach dyrekcyjnych Lasow Panstwowych

oraz szczegotowych zasad szkolenia straznikow lesnych.



Samodzielne stanowiska pracy

§ 10.
Inzynier nadzoru

Na podstawie zgody Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Katowicach /pismo zn. spr.DO-0113-51/95 z dnia 29.08.1995/ w Nadlesnictwie
Katowice funkcjonujg dwa stanowiska inzyniera nadzoru — NN | i NN Il

1. Inzynier Nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w Nadlesnictwie, w zakresie
okreslonym przez Nadlesniczego.

2. Inzynier nadzoru $cisle wspotpracuje ze wszystkimi kierownikami dziatow,
pracownikami zajmujgcymi samodzielne stanowiska pracy, a w szczegolnosci
z Zastepcg Nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego,
koordynaciji i realizacji prac gospodarczych.

3. Inzynier Nadzoru prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem

innowaciji.

Inzynier nadzoru uczestniczy w przejmowaniu i przekazywaniu lesnictwa.

Wykonuje zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz ochrony

mienia nadlesnictwa.

6. Inzynier Nadzoru /NN |/ - dodatkowo prowadzi inne sprawy z zakresu
udostepniania lasu wynikajgce z Rozdziatu 5 ustawy o lasach oraz prowadzi
sprawy z zakresu obronnosci i spraw niejawnych okreslone w § 15 niniejszego
regulaminu oraz petni funkcje Inspektora Ochrony Danych.

7. Inzynier nadzoru /NN I/ - dodatkowo prowadzi inne sprawy zwigzane z zarzgdem
nad lasami i prowadzeniem gospodarki lesnej w zakresie spraw dot. certyfikac;ji.

8. Inzynier nadzoru NN Il podlega stuzbowo zastepcy nadlesniczego w zakresie
petnienia obowigzkéw stuzbowych wynikajgcych z § 10 p.7.

§ 11.
Stanowisko ds. kadr

Stanowisko ds. kadr - prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie. W szczegdlnosci zobowigzane jest do prowadzenia
ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami
pracownikow.

Zakres powierzonych zadan jest okreslony przez Nadlesniczego w szczegotowym
zakresie czynnosci.

o s

§12.
Stanowisko ds. bhp

Stanowisko ds. bhp — obowigzki zostaty powierzone pracownikowi uprawnionemu do
prowadzenia spraw z zakresu bhp. Zakres powierzonych zadan okresla szczegdétowy
zakres czynnosci.

§ 12"
Inspektor ochrony danych

—

Nadlesnictwo Katowice wyznacza Inspektora Ochrony Danych /IOD/.

2. Obowigzki 10D okresla art. art. 39 ust. 1oraz 38 ust. 4 Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osoOb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
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osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych - RODO),
szczegotowo opisane w Polityce bezpieczenstwa danych osobowych.
Nadlesnictwo Katowice jako administrator danych zapewnia by 10D byt wtasciwie
i niezwitocznie wigczany we wszystkie sprawy dotyczgce ochrony danych
osobowych.

Nadlesnictwo Katowice jako administrator danych wspiera |IOD w wypetnianiu
przez niego zadan, zapewniajgc mu zasoby niezbedne do wykonania tych zadan,
petng niezalezno$¢ dziatania oraz dostep do danych osobowych i operacji
przetwarzania, a takze zasoby niezbedne do utrzymania jego wiedzy fachowe;.

§ 13.
Lesnictwa

Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

Ledniczy odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.

Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktdrg ponosi petng odpowiedzialnosé.

Wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym, i jego

zwalczaniem, ochrong mienia korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie

o lasach.

Ledniczy przekazuje protokdlarnie, na czas nieobecnosci powyzej 5 dni roboczych

lesnictwo, podlesniczemu lub innej osobie wyznaczonej przez Nadlesniczego.

Osoba przejmujgca lesnictwo ponosi odpowiedzialnos¢é materialng za powierzone

jej mienie. Przekazanie lesnictwa odbywa sie przy udziale Inzyniera Nadzoru.

Inzynier Nadzoru potwierdza swoj udziat podpisem na protokole przekazania.

e Dodatek specjalny przystuguje w przypadku pisemnego powierzenia przez
pracodawce dodatkowych zadan. Protokét zdawczo — odbiorczy jest
dokumentem potwierdzajgcym powierzenie dodatkowych zadan.

o Dodatek specjalny nie przystuguje:

- za czas nieobecnosci w pracy pracownika ktéremu zwigkszono zakres
zadan,

- jezeli zwiekszenie zadan wynika z nieobecno$ci innego pracownika
przebywajgcego na urlopie wypoczynkowym, urlopie szkoleniowym lub
delegaciji stuzbowe.

Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem leSnym i jego

zwalczaniem, ochrong mienia korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie

o lasach.

W Lesnictwie Zadole funkcjonuje ,Lesne Pogotowie” do prowadzenia ktdrego

Minister Ochrony Srodowiska upowaznit osobe, bedacg pracownikiem

Nadlesnictwa. Pracownik upowazniony do prowadzenia Lesnego Pogotowia

podlega stuzbowo Lesniczemu Lesnictwa Zadole.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego

i podle$niczego okreslajg szczegdtowe zakresy czynnosci dla tych stanowisk.

§ 14.

W Nadlesnictwie dziata wybrana przez pracownikow komisja socjalna, ktéra prowadzi
obstuge socjalng pracownikow.
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§ 15.
Stanowisko ds. obronnych oraz ochrony informacji niejawnych

Nadlesnictwo realizuje zadania z zakresu obronnosci i spraw niejawnych. Zadania,
realizowane na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2022 roku o obronie
Ojczyzny (Dz.U. z 2022 poz. 655 z p6zn. zm.) w zakresie obronnosci, planowania
operacyjnego, militaryzacji i szkolen obronnych, ustawy z dnia 5 sierpnia 2010
roku o ochronie informaciji niejawnych (Dz. U. z 2010 Nr 182 poz. 1228 z pd6zn.
zm.) w zakresie organizacji i ochrony informacji niejawnych oraz ustawy z dnia
10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 poz. 1000 z pdzn.
zm.) w zakresie wdrazania polityki bezpieczenstwa danych osobowych, zostaty
powierzone wyznaczonym pracownikom.

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.

IV. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§ 16.

. 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 to wykonac¢, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed
jego wykonaniem - swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadle$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej - w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej
komorki lub jednostki, do ktorej zostat delegowany.
Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynnosci podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci
wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.
w przypadku podlegtosci stuzbowej oséb spokrewnionych do drugiego stopnia
i powinowactwa pierwszego stopnia, decyzje o zatrudnieniu, wynagrodzeniu,
awansach, nagradzaniu, wydaje kierownik jednostki nadzorujgcej,
Pracodawca upowaznia pracownikbw do korzystania z oprogramowania
uzytkowego i baz danych zasobdéw informatycznych nadlesnictwa, zgodnie
z zatwierdzonymi zakresami czynnosci.
Kazdy pracownik ma obowigzek przestrzegania zasad funkcjonowania SILP,
poczty elektronicznej oraz zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow
informatycznych LP, zachowania bezpieczenstwa systemu informatycznego
i danych w nim zawartych, przetwarzanych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa w tym zakresie.
Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzgdzi¢ protokot, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz
wiasciwego przetozonego, szczegdlnie dotyczy to stanowisk: nadlesniczego,
zastepcy nadlesniczego, gtbwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza
i leSniczego oraz innych osob odpowiedzialnych materialnie.



9. Pracownikowi przystuguje dodatek specjalny z tytutlu czasowego zwiekszenia
zadan stuzbowych, wynikajgcych z zastepstwa nieobecnego pracownika /powyzej
5 dni roboczych/ na podstawie pisemnego powierzenia przez pracodawce
dodatkowych zadanh. Decyzje o przyznaniu pracownikowi dodatku specjalnego
podejmuje bezposredni przetozony.

10.Dodatek specjalny nie przystuguje:
- Za czas nieobecnosci w pracy pracownika ktéoremu zwiekszono zakres zadan,
- jezeli zwiekszenie zadan wynika z nieobecnosci innego pracownika
przebywajgcego na urlopie wypoczynkowym, urlopie szkoleniowym lub delegacji

stuzbowe;.
§17.
Korespondencja wychodzgca podpisywana jest jednoosobowo przez Nadles$niczego,
Z wyjagtkiem:

1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpisow dwoch
uprawnionych osob,

2) korespondenciji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtbwnego ksiegowego.

§ 18.

Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych Nadlesniczemu do
podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego oraz jego bezposredniego
przetozonego. W przypadku opracowywania materiatbw przez wiecej niz jedng
komorke organizacyjng parafowane one sg przez kierujgcych komodrkami
uczestniczgcymi w przygotowywaniu materiatdw i projektéw pism. Przy czym
tzw. "akceptowanie” w systemie EZD jest jednoznaczne z parafowaniem pisma.

§ 19.

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej
zatwierdzany przez nadlesniczego.

§ 20.
1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy :

a) wydania aktu prawnego o charakterze ogéinym,
indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

O

)
c) zawarcie umowy, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci,
d) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia,
e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,
g) zawarcia ugody w sprawach majagtkowych.

§ 21.

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego — wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy. Osoba
zastepujgca petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowane;j.

2. Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkdéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje nadles$niczego.
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3. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecno$ci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z nadlesniczym.

4. Inzyniera Nadzoru, w razie koniecznosci zastepuje osoba wyznaczona przez
nadlesniczego.

§ 22.

Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadle$Sniczemu.

§ 23.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy
Nadlesnictwa.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnos$ci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako zastrzezone lub poufne, normujg
odrebne przepisy i instrukcje.

§ 24.

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg zna¢ przepisy prawne z zakresu
swojego dziatania oraz dbac o mienie Skarbu Panstwa i Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Katowice.

V. Postanowienia koncowe.

§ 25.

1. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego s3a:
1. schemat organizacyjny nadlesnictwa
2. wykaz lesnictw,
3. wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogoélne przepisy prawa, w tym w szczegolnosci: Kodeks pracy,
Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrzbranzowe, w tym zwlaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Katowice

Schemat organizacyjny nadlesnictwa

Strazy Lesnej

SA - Dziat administracyjno-

Stanowisko ds. obronnych oraz
gospodarczy

KF — dziat finansowo- . I
ochrony informacji niejawnych

ksiegowy

% NN - Inzynierowie Nadzoru
NNI; NN IT
NB - stanowisko ds. BHP
S - Sekretarz K - Gtowny Ksiggowy NS — Komendant
Posterunku Strazy Lesnej NK — Stanowisko ds. kadr
! | | | Posterunek

Administrator SILP I,II Inspektor Ochrony Danych

Lesna Sala Edukacyjna




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Katowice

Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Katowice

Lesnictwo Janow
Lesnictwo Giszowiec
Le$nictwo Imielin
Le$nictwo Gorki
Lesnictwo Ochojec
Lesnictwo Murcki

Lesnictwo Ledziny

© N o g bk b=

Le$nictwo Czutow

9. Lesnictwo Podlesie
10. Lesnictwo Panewnik
11. Lesnictwo Zadole
12. Le$nictwo Smitowice

13. Lesnictwo Makoszowy



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Katowice

Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL”

Tres¢ zatgcznika zanonimizowana dostepna na wniosek.
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