Zarzadzenie nr 5/2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Klobuck
z dnia 17.04.2026r.
zn.spr. NK.012.1.2026

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego obowijzujacego w
PGL LP Nadlesnictwie Kiobuck

Na podstawie art.35 ust.1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach (Dz.U. z 2025r.
poz.567) oraz §22 ust.3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy
Panstwowe stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r.,Zarzadzenia nr
90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12.12.2012r. w sprawie
ramowego regulaminu  organizacyjnego  nadlesnictwa(  znak:EQ-014-
24/2012),Zarzadzenia nr 36 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
19.10.2017r. w sprawie zmiany zarzgdzer dotyczacych ramowych regulaminéw
organizacyjnych jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych oraz nadle$nictwa
(znak:OR.013.35.2017) oraz Decyzji nr 20 Dyrektora Regionalnego Lasow
Panstwowych w Katowicach z dnia 21.05.2020r. zn.spr.D0.0441.10.2020 w sprawie

wprowadzenia elektronicznego zarzgdzania dokumentacja w jednostkach
organizacyjnych RDLP Katowice ,zarzgdzam, co nastepuje:
§1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny obowigzujgcy w PGL LP Nadle$nictwie
Ktobuck w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Kiobuck nr 9/2025
Nadlesniczego Nadle$nictwa Ktobuck z dnia 23.05.2025r. , zn.spr.NK.012.4.2025

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Do wiadomosci:

1. Wszyscy pracownicy- poczta elektroniczna
2. ala







Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2026
Nadlesniczego Nadle$nictwa

Kiobuck

z dnia 17.04.2026r.

zn.spr. NK.012.1.2026

REGULAMIN ORGANIZACYJNY PGL LP NADLESNICTWA KLOBUCK

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Kiobuck, zwany dalej Regulaminem ustala w
szczegolnosci:

| Zadania i kompetencje Nadle$niczego

Il.  Strukture organizacyjng Nadle$nictwa

lll.  Zakresy dziatania i kompetencje stanowisk kierowniczych i komorek
organizacyjnych Nadle$nictwa

IV. Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa

V. Postanowienia koricowe

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

8

Lasach Panstwowych LP — nalezy przez to rozumieé¢ Parnstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe:

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych;

DGLP - nalezy przez to rozumieé Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych;

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Paristwowych w
Katowicach;

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé Nadles$nictwo Ktobuck:

Nadlesniczym- nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Ktobuck;
Zastegpcy Nadle$niczego — nalezy przez to rozumieé Zastepce Nadlesniczego
Nadlesnictwa Kiobuck;

Gtéwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumieé Gtéwnego Ksiegowego
Nadlesnictwa Ktobuck;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Nadleénictwa Kiobuck;



10.Komendancie Posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumie¢ Starszego
Straznika Le$nego, ktoremu Nadlesniczy powierzyt petienie funkcji Komendanta
Posterunku Strazy Le$nej;

11.Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieC¢ dziat lub stanowisko
samodzielne wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa;

12.SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych

13.LMN — nalezy przez to rozumie¢ Leéng Mapg Numerycznag;

14.BIP LP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lasow
Panstwowych;

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

16.PSL - nalezy przez to rozumie¢ Posterunek Strazy Lesnej Nadlesnictwa;

17.Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(Dz.U. z 2025 r. poz. 567 ze zm.);

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

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

20.SWIP — Lex Polonica System Informacji Prawnej;

21.BHP - bezpieczenstwo i higiena pracy;

22.CSP - centralny system planowania — element systemu informatycznego LP:

23.PLD - Portal Lesno Drzewny aplikacja zasadnicza do prowadzenia sprzedazy
drewna w LP;

24 .E-Drewno - aplikacja do prowadzenia sprzedazy drewna w LP w formie aukcji
internetowych;

25.SILPWeb — raporty i aplikacje SILP w wersji graficznej;

26.PUZP — Ponadzakfadowy Uktad Zbiorowy Pracownikow LP;

27.UDODO - ustawa z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2023 r. poz.1206 ze zm.);

28.Tajemnica przedsigbiorstwa — nie podlegajaca ujawnieniu stanowigca tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji (Dz.U. z 2026 r. poz. 85 ze zm.);

29.Zamoéwienia publiczne — zamowienia publiczne podlegajace obowigzkowi
stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zaméwien publicznych (Dz.U.
z 2024 r. poz. 1320 ze zm.).

§3

1. Nadles$nictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych, nie posiadajgcg osobowosci prawnej wchodzacg w sktad
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, reprezentujaca Skarb
Panstwa.

2. Nadlesnictwo Kiobuck jest jednostka organizacyjna podlegta Regionalnej Dyrekgcji
Lasow Panstwowych w Katowicach.

3. Dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz.U. z 2025r.
poz.567), dalej ustawa o lasach, aktéw wykonawczych do tej ustawy a w
szczegolnosci  Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,



stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r, rozporzadzenia Rady Ministréw z
dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdéfowych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej w PGL LP (Dz.U.1994 nr 134 poz.692) oraz na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Klobuck.

§4

l. Zadania i kompetencje Nadle$niczego:

Kompetencje i uprawnienia Nadle$niczego wynikajg z ustawy o lasach oraz Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Parnstwowe, a takze innych zarzadzen i
decyzji organéw zwierzchnich.

ook

10.

11.
12.

13.

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego  kierownictwa i ponosi za nie petng odpowiedzialnosé, a takze
reprezentuje  Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakresie swojego
dziatania.

Bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu Parstwa,
pozostajacymi w zarzadzie Lasow Panstwowych Nadlesnictwa.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadle$nictwa,
w szczegodlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej, regulamin pracy i regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Nadlesniczy zatrudnia izwalnia pracownikow Nadle$nictwa.

Nadlesniczy petni nadzér i zapewnia efektywne funkcjonowanie Nadle$nictwa.
Nadlesniczy petni nadzér nad realizacja gospodarki leSnej na podstawie Planu
Urzgdzania Lasu oraz wszystkich dziatan wynikajacych z zakresu funkcjonalnego
jednostki.

Nadle$niczy sprawuje nadzér nad catoscig spraw zwigzanych z zagadnieniami
ekonomicznymi Nadles$nictwa.

Organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego.

Odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z obronnoscig, w tym za funkcjonowanie
jednostki w przypadku objecia RDLP militaryzacja.

Nadlesniczy sprawuje nadzor i okresla organizacje pracy Nadlesnictwa, w tym podziat
na lesnictwa zapewniajacy prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych przez
lesniczych.

Organizuje i zapewnia funkcjonowanie ochrony informaciji niejawnych.

Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.

W razie nieobecnosci Nadle$niczego praca Nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego w zakresie wydanego upowaznienia, w razie nieobecnosci Zastepcy
Nadlesniczego - wyznaczony przez Nadle$niczego inny pracownik Nadle$nictwa.
Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy.



§5
Il. Struktura Organizacyjna Nadlesnictwa:

1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:
1) Biuro Nadle$nictwa
2) Lesnictwa (ZL), w tym Gospodarstwo Nasienno — Szkotkarskie (ZS)

2. W skiad Biura Nadle$nictwa wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Dziaty:

a) Dziat Gospodarski Lesnej ZG  kierowany przez Zastepce Nadlesniczego Z
b) Dziat Finansowo-Ksiegowy KF kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego K

c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy SA kierowany przez Sekretarza S
d) Posterunek Strazy Leénej NS kierowany przez Komendanta PSL
- w tym: Starszy Straznik Lesny petnigcy funkcje Komendanta PSL NS
Straznik lesny NS1

2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Stanowisko ds. kontroli — Inzynierowie Nadzoru NN1, NN2
b) Stanowisko ds. pracowniczych — Specjalista ds. pracowniczych NK

3. Podlegtosé stuzbowa w biurze Nadlesnictwa:
1) Stanowiska podlegte bezposrednio Nadlesniczemu:
- Zastepca Nadlesniczego
- Gtéwny Ksiegowy
- Inzynierowie Nadzoru
- Sekretarz
- Starszy Straznik Lesny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy
Lesnej
- Stanowisko ds. pracowniczych

2) Podlegtoé¢ stuzbowa pozostatych pracownikow zatrudnionych w biurze -
podlegaja bezposrednio swoim przetozonym, ktorzy kierujg tymi dziatami.

4. Leénictwa — ZL — s3 terenowymi jednostkami w strukturze Nadlesnictwa, kierowane
sa przez lesniczych, obowigzki lesnictwa wykonywane s3a przy pomocy
podlesniczych (ZP).

5. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu przez Nadle$niczego opiekunowi,
ktéry jest odpowiedzialny za przebieg i realizacje stazu.

6. Obstuga prawna Nadlesnictwa funkcjonuje w oparciu o umowe z wybrang
kancelaria prawna (koordynuje Sekretarz).



§6

lll. Zakresy dziatania i kompetencje stanowiska kierowniczych i komorek
organizacyjnych Nadle$nictwa

Zastepca Nadlesniczego i Dziat Gospodarki Lesnej

1. Zastepca Nadlesniczego (Z) odpowiada za caloksztaft prac zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki lesnej w Nadle$nictwie, miedzy innymi  z zakresu
zagospodarowania lasu, uzytkowania lasu i stanu posiadania Nadlesnictwa, kieruje i ponosi
odpowiedzialno$¢ za prace dzialu gospodarki lesnej i prace leSniczych, w szczegblnosci
odpowiada za:

1) prawidiowe wykonywanie zadan gospodarczych okreslonych dla Nadlesnictwa w PUL,

2) cafoksztatt sfery produkcyjnej w Nadles$nictwie,

3) opracowanie i realizacje rocznych planéw finansowo-gospodarczych z zakresu
gospodarki lesnej,

4) kierowanie dziatem gospodarki lesne;j,

5) nadzorowanie spraw zwigzanych ze sprzedaza drewna, obrotem materiatowym,

6) nadzorowanie spraw dotyczacych stanu posiadania i ewidenc;ji laséw i gruntéw oraz
ich udostepniania,

7) kierowanie pracg le$niczych, w tym w zakresie nadzoru nad lasami niepanstwowymi,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania oraz dziatu gospodarki
le$nej,

9) nadzér nad upublicznieniem informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej
Nadlesnictwa, udostgpnieniem informacji o $srodowisku w Nadle$nictwie (we wspétpracy
z Sekretarzem),

10) nadzoér nad prawidtowoscig danych zapisanych w bazach danych systemu LAS,
pobieranych przez CSP oraz prawidtowo$¢ danych w innych podsystemach SILP
wykorzystywanych w pracy przez podlegtych mu pracownikow,

11) przygotowanie projektéw aktow wewnetrznych z zakresu swojego dziatania,

12) petnienie funkcji Konsultanta do spraw kontaktéw spotecznych.

2. Zastepca Nadlesniczego realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan —
zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowiazkéw oraz na
polecenia Nadle$niczego.

3. Zastepca Nadlesniczego w zakresie swojego dziatania prowadzi kontrole funkcjonalng.

4. Realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego zgodnie
z obowiazujgcym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP.

5. Swoje obowigzki realizuje w $cistej wspotpracy z Inzynierami Nadzoru, Gtéwnym
Ksiggowym, Sekretarzem ora z Komendantem PSL.

6. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) kierowany jest przez Zastepce Nadlesniczego.
Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej nalezy w szczegélnosci:



1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja
i nadzorem prac w zakresie nasiennictwa, selekcji , szkotkarstwa, hodowli lasu |
zagospodarowania lasu, pozyskania oraz sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych,
fowiectwa,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg gruntow,
udostepnianiem lasu oraz gromadzeniem dokumentacji w tym zakresie, ustalaniem
granicy polno-lesnej, sprzedazy i zakupu gruntow (z wyjatkiem realizacji prawa
pierwokupu — w zakresie Inzyniera Nadzoru NN1),

3) zapewnienie pelnej realizacji zadan wynikajacych z planu urzadzenia lasu, potrzeb
produkcyjnych i pozaprodukcyjnych funkgji lasu oraz monitorowanie stopnia realizacji
przedmiotowego planu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong lasu, ochrona p.poz i ochrong przyrody,

5) okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych z biezacego stanu lasu,
okreslanie stopnia pilnosci, kolejnosci i terminéw wykonywania prac,

6) ustalanie rozmiaru i nadzorowanie sporzadzenia szacunkow brakarskich,

7) nadzorowanie nad prawidtowym wykorzystaniem surowca drzewnego,

8) ewidencjonowanie i kontrolowanie ewidencjonowania zadan gospodarczych w bazach
SILP,

9) koordynowanie nadzoru nad lasami niepanstwowymi, doradztwo i sporzadzanie planow
w ramach programéw pomocowych dla wiascicieli lasow niepanstwowych,

10) analiza i ocena wykonania zadan planowanych, sporzadzanie sprawozdan w ramach

prowadzonych zagadnien,

11) sporzadzanie deklaracji podatku lesnego,

12) prowadzenie nadzoru nad udostepnianiem i prawidiowym wykorzystaniem terenéw i

zasobow lesnych,

13) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu edukacji lesnej,

14) przygotowanie materiatow do BIP Nadlesnictwa z zakresu swojego dziatania,

15) administrowanie i aktualizacja LMN w Nadle$nictwie,

16) obstuga PLD i e-Drewna,

17) przygotowanie materiatow zwigzanych z prowadzeniem zamoéwien publicznych w

zakresie zagospodarowania i uzytkowania lasu,

18) monitorowanie realizacji uméw z wykonawcami ustug lesnych,

19) kontrola wewnetrzna — zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa,

20) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu dziatania dziatu.

7. Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej realizujg zadania z zakresu ochrony mienia i
zwalczania szkodnictwa lesnego zgodnie z obowigzujgcym zarzadzeniem Dyrektora
Generalnego LP.

§7
Gléwny Ksiegowy i Dziat Ksiggowo-Finansowy
1. Gtéwny Ksiegowy (K) kieruje dzialem Ksiggowo-Finansowym, w szczegolnosci

zobowiagzany jest do:
1) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi zasadami poprzez:



a) sporzadzanie, przyjmowanie i kontrole dokumentéw w sposoOb zapewniajgcy wtasciwy
przebieg operacji gospodarczych i ochrone mienia, prawidiowe prowadzenie
ksiggowosci, sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczosci
finansowej,

b) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych,
nadzorowanie catoksztattu prac zwigzanych z zakresem rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegolne komoérki organizacyine,

2) prowadzenia gospodarki finansowej Nadle$nictwa zgodnie z obowiazujgcymi
zasadami, co polega zwtaszcza na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci
pienieznych,

b) zapewnieniu prawidtowosci pod wzgledem finansowym zawieranych umow,

C) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen | sptaty
zobowigzan,

d) przestrzeganiu obowigzujacych przepiséw, szczegolnie dotyczgcych ustalenia i
optacenia podatkéw oraz innych $wiadczen o podobnym charakterze, wynagrodzen i
innych $wiadczen na rzecz pracownikéw, pokrywaniu kosztéw wydatkow z wiasciwych
Srodkow,

e) prawidiowym dysponowaniu i wykorzystaniu $rodkéw pienieznych zgromadzonych na
rachunkach bankowych,

3) realizowania i nadzorowania czynnos$ci wynikajacych z Polityki rachunkowosci PGL LP,
w tym okreslenia sposobu i formy zabezpieczenia majatku bedacego na stanie
poszczegolnych pracownikéw i sposobu jego przekazywania oraz zabezpieczenia
stosownymi umowami,

4) sprawowania nadzoru merytorycznego nad SILP, SILPWeb, w tym CSP w zakresie
danych o charakterze finansowo - ksiegowym,

5) prowadzenia kontroli wewnetrznej, zgodnie z Regulaminem Kontroli Nadlesnictwa, ktorej
podlegaja:

a) wszystkie dokumenty — o ile zawierajg elementy zobowigzan majgtkowych oraz dotycza
zmian w stanie rzeczowym lub pienieznym skiadnikow majgtkowych,

b) zamierzenia gospodarcze finalizowane zawarciem umowy, ktoére dotyczg wykonania
przez inne podmioty dostaw, robét lub ustug,

c) zamoéwienia na zakup materiatow lub sktadnikow majatkowych,

6) sporzadzania i przedkiadania Nadle$niczemu propozycji zarzadzenn w sprawie
regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw oraz przeprowadzenia
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

7) opracowania szczegétowych zakreséw obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
podlegtych pracownikéw oraz organizowanie im pracy poprzez przydzielanie zadan i
udzielanie wskazowek dotyczacych ich wykonania,

8) prowadzenia kontroli wewnetrznej  dokumentéw finansowo — ksiegowych w
Nadlesnictwie,

9) nadzorowania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Nadlesnictwie,

10) przygotowania projektow aktow wewnetrznych z zakresu sSwojego dziatania.

2. Gtéwny Ksiggowy ponosi odpowiedzialno$é stuzbows za:



1) prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych, zgodnie z Ustawa o lasach, Ustawa z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.), i innymi
przepisami w sprawie gospodarki finansowej w LP,

2) prawidtowe prowadzenie akt ksiggowych oraz dokumentacji i ewidencji finansowej,
podatkowej, ptacowej i ubezpieczeniowej,

3) prawidiowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych
w tym VAT i rozliczen z ZUS,

4) prawidiowe i terminowe przekazywanie dokumentacji i ptatnosci podatkowych, z ZUS
oraz innych zobowigzan publiczno — prawnych.

3. Gtowny Ksiegowy petni wiodaca role w zakresie dziatalnosci ekonomiczno — finansowej
Nadlesnictwa poprzez:

1) dokonywanie wstepnego rachunku ekonomicznego podejmowanych dziatan oraz analiz
oceny efektywnosci ekonomicznej dziatalnosci Nadle$nictwa,

2) doradztwo ekonomiczno - finansowe dla pozostatych komorek organizacyjnych
Nadle$nictwa.

4, Glowny Ksiegowy ma obowigzek przestrzegania zasad BHP.

5. Gtowny Ksiegowy realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leénego zgodnie z obowigzujacym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP.

6. Gtowny Ksiegowy realizuje sprawozdawczos¢ z zakresu swojego dziatania oraz
nadzoruje wykonywanie sprawozdawczosci z zakresu pracy dziatu Finansowo -
Ksiegowego.

7. Swoje obowiazki realizuje w $cistej wspotpracy z Zastepca Nadle$niczego, Sekretarzem,
Inzynierami Nadzoru, Specjalista ds. pracowniczych oraz Komendantem PSL.

8. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego (KF) w szczegolnosci nalezy:

1) udziat w opracowaniu projektu planow finansowo — gospodarczych,

2) prowadzenie ewidencji dokumentéw ksiggowych,

3) terminowe egzekwowanie i windykowanie wszystkich naleznosci w tym spraw
prowadzonych przez PSL, sprawy komornicze,

4) rozliczanie dziatalno$ci gospodarczej, administracyjnej, dodatkowej i pozostatej,

5) sporzadzenie sprawozdan finansowo - gospodarczych, sporzgdzanie analiz z
zaawansowania wykonania planéw finansowych,

6) rozliczanie finansowe deklaracji podatkéw Nadlesnictwa, prowadzenie biezgcej, peinej i
rzetelnej ewidencji zdarzen gospodarczo — ekonomicznych, zgodnie z branzowym
planem kont,

7) sporzadzenie rocznego bilansu Nadlesnictwa,

8) obstuga kasy Nadlesnictwa,

9) realizacja biezacych ptatnosci na podstawie zatwierdzonych dokumentéw,

10) dokonywanie kontroli formalno — rachunkowej dokumentoéw rozliczeniowych,

11) zestawienie i wycena inwentaryzacji rzeczowego majatku trwatego oraz pozostatych
sktadnikow majatku obrotowego,

12) przygotowanie materiatow do BIP z zakresu swojego dziafania,



13) prowadzenie ewidencji podatku VAT, dochodowego i innych,

14) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

15) ubezpieczenie majagtku Nadlesnictwa- sporzadzanie polis, zgtaszanie majatku do
ubezpieczenia

16) prowadzenie ewidencji drewna w zakresie przychodu i rozchodu surowca drzewnego,

17) prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej materiatéw w magazynach, sadzonek
i nasion.

9. Pracownicy Dzialu Ksiggowo — Finansowego majg obowigzek przestrzegania zasad
BHP.

10. Pracownicy Dziatu Ksiggowo — Finansowego realizujg  zadania z zakresu ochrony
mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego zgodnie z obowigzujacym Zarzadzeniem
Dyrektora Generalnego LP.

§8
Sekretarz i Dziat Administracyjno — Gospodarczy

1. Sekretarz (S) kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym w szczegélnosci:

1) jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petna obstugg administracyjna
Nadlesnictwa,

2) odpowiada za catoksztatt spraw zwiazanych z zaméwieniami publicznymi,

3) odpowiada za cafoksztatt spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami,
obiektami i budynkami stanowigcymi wtasno$¢ badz bedgcymi w uzytkowaniu
Nadle$nictwa,

4) odpowiada za cafoksztatt spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci,

) organizuje i koordynuje prace zewnetrznej obstugi prawne;j,

6) jest odpowiedzialny za przestrzeganie i utrzymanie porzadku i czysto$ci w biurze,
pomieszczeniach administracyjnych, na terenie przyleglym do (w zasiegu ogrodzenia)
Nadle$nictwa, organizuje dziatania w tym zakresie,

7) przygotowuje projekty aktéw wewnetrznych z zakresu swojego dziatania,

8) sporzadza i realizuje zapisy Gospodarowania Zasobami Mieszkaniowymi,

9) prowadzi sprawy zwigzane z projektami rozwojowymi LP, dziataniami finansowanymi ze
srodkow zewnetrznych,

10) realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego zgodnie
z obowigzujgcym Zarzadzeniem Dyrektora Generainego LP,

11) Jest rzecznikiem prasowym Nadle$nictwa,

12) Odpowiada za redagowanie informacji o dziatalnosci Nadle$nictwa w mediach
spotecznosciowych.

2. Sekretarz sprawuje kontrole funkcjonalng z zakresu swojego dziatania.
3. Sekretarz realizuje sprawozdawczo$¢ z zakresu swojego dziatania oraz nadzoruje
sprawozdawczo$¢ z zakresu pracy Dziatu Administracyjno — Gospodarczego.

4. Zadaniem Dzialu Administracyjno — Gospodarczego (SA) jest realizacja zadan
wynikajgcych z obstugi administracyjnej Nadlesnictwa, w szczegolnosci:



1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka inwestycyjno — remontowa
i mieszkaniowg Nadlesnictwa,

2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami ekonomicznymi w Nadlesnictwie,

3) sporzgdzanie deklaracji podatku od nieruchomosci i podatku rolnego,

4) rozliczanie szkdd ubezpieczonego majatku Nadle$nictwa,

5) organizowanie transportu technicznego i gospodarczego,

6) prowadzenia caloksztattu zadan zwigzanych z funkcjonowaniem maszyn i urzadzen do
zrywki drewna oraz utrzymania drog - w $cistej wspotpracy z Zastepca Nadlesniczego,

7) realizacja catoksztattu zadan wynikajacych z administracji SILP (w oparciu o pracownika
majacego uprawnienia Administratora SILP) , zapewnienie sprawnego dziatania i
bezpieczenstwa zgodnie z obowiazujacymi w LP przepisami,

8) zaopatrzenie i realizacja dostaw zwigzanych z administracja,

9) administrowane budynkiem i obstuga biura Nadle$nictwa,

10) obstuga tacznosci telefonicznej,

11) prowadzenie sekretariatu Nadlesnictwa,

12) administrowanie gruntami ekonomicznymi w Nadlesnictwie,

13) ewidencjonowanie drukéw $cistego zarachowania,

14) prowadzenia archiwum Nadles$nictwa,

15) przygotowanie materiatow do BIP z zakresu swojego dziatania,

16) redagowanie BIP,

17) aktualizacja strony internetowej Nadle$nictwa (na podstawie danych uzyskanych z
dziatow merytorycznych),

18) obstuga spraw zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem limitbw km na samochody
prywatne wykorzystywane do celéw stuzbowych.

5. Pracownicy Dziatu Administracyjno — Gospodarczego maja obowiazek przestrzegania
zasad BHP.

6. Pracownicy Dziatu Administracyjno — Gospodarczego realizujg sprawozdawczos¢ z
zakresu swojego dziatania.

7. Pracownicy Dziatlu Administracyjno — Gospodarczego realizujg zadania z zakresu

ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego zgodnie z obowigzujgcym
Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP.
§9

Posterunek Strazy Lesnej

1. Komendant Strazy Lesnej (NS) w szczeg6Inosci:

1) prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z zapobieganiem, zwalczaniem przestgpstw i
wykroczen z zakresu szkodnictwa le$nego oraz inne zadania zwigzane z ochrong mienia,
okreslone w Zarzadzeniu Dyrektora Generalnego LP w sprawie okreslenia organizacji i
zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w Nadlesnictwach oraz w Zarzadzeniu
Dyrektora Generalnego LP w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem.

2) prowadzi catoksztatt spraw obronnych i zwigzanych zarzadzaniem kryzysowym,

3) prowadzi oddziat kancelarii spraw niejawnych w Nadlesnictwie,

4) do obowigzkéw i zadan Komendanta SL nalezy w szczegdlnosci:



a) systematyczne analizowanie sytuacji oraz opracowanie wnioskéw i dziatan
zmierzajacych do maksymalnego ograniczenia szkodnictwa lesnego,

b) opracowanie dwutygodniowych planéw pracy posterunku i sprawozdan z ich wykonania,

c) koordynacja pracy straznika lesnego,

d) wykonywanie obowiazkow zwigzanych z obstuga Krajowego Rejestru Informacii
Kryminalnych (KCIK),

€) opracowanie projektow aktow wewnetrznych z zakresu swojego dziatania oraz zakresu
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci polegtych mu pracownikow,

f) wspdlpraca z Policja, Panstwowg Strazg towiecka i innymi stuzbami w zakresie
przestrzegania prawa.

2. Do obowiazku Straznika Lesnego (NS1) nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP w sprawie ochrony
laséw przed szkodnictwem oraz zgodnie z Zarzadzeniem w sprawie okreslenia
organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w Nadlesnictwach,

2) zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego,
ochrona zasobéw i innych sktadnikéw mienia Nadlesnictwa,

3) $ciganie przestepstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego,

4) prowadzenie postepowar w sprawach szkodnictwa lesnego,

5) udzielanie lesniczym pomocy w ochronie laséw przed szkodnictwem oraz w zwalczaniu
szkodnictwa lesnego,

6) prowadzeniu dziatarn prewencyjnych majacych na celu ochrone laséw przed
szkodnictwem,

7) analiza staniu zagrozenia szkodnictwem le$nym,

8) prowadzenie ksigzek stuzbowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) prowadzenie magazynu broni oraz wszelkich z tym zwigzanych obowigzkow,

10) przygotowanie materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) z zakresu swojego
dziatania,

11) Szczegbtowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci Komendanta oraz

Straznika okreslajg ich zakresy czynnosci,

12) Komendant oraz Straznik maja obowigzek przestrzegania zasad BHP oraz ochrony

mienia Nadlesnictwa,

13) Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne normujg odrebne przepisy i

instrukcje gromadzone przez Komendanta PSL,

14) Formy i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej Komendanta i Straznika okresla

Regulamin Kontroli Wewnetrzne;.

§ 10
Inzynier Nadzoru

1. Inzynier Nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng  prawidfowosci planowania i
wykonania czynnosci gospodarczych w Nadle$nictwie, oraz zwigzanych z nimi
proceséw, zgodnie z Regulaminem Kontroli WWewnetrznej i powierzonym zakresem
obowigzkow.

Inzynier Nadzoru w szczegdlnosci:



1) wspdlpracuje z Zastepca Nadlesniczego w zakresie sprawowanej kontroli i spraw
dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych
w Nadle$nictwie,

2) wykonuje kontrole funkcjonalne w lesnictwach i biurze Nadlesnictwa,

3) ustala przyczyny i skutki stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci ze wskazaniem
0s6b odpowiedzialnych oraz opracowuje sposoby dziatan w celu ich zapobiegania,

4) uczestniczy w rozpatrywaniu reklamacji drewna,

5) uczestniczy w ocenie wplywu dziatan gospodarczych na srodowisko,

6) kontroluje przestrzeganie zasad certyfikacji FSC i PEFC,

7) realizuje kontrole funkcjonalng w zakresie przestrzegania BHP,

8) sporzadza swoj plan pracy oraz sprawozdania w cyklu tygodniowym, prowadzi
ewidencje kontroli na pozycjach w SILP,

9) uczestniczy w przejeciach-przekazaniach lesnictw,

10) prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji,

11) wykonuje inne czynnosci na polecenie Nadlesniczego

12) Inzynier Nadzoru NN1 — prowadzi sprawy zwigzane z prawem pierwokupu gruntow,

13) Inzynier Nadzoru NN2 - prowadzi sprawy z zakresu BHP w Nadle$nictwie, w tym:

a) organizuje przedsiewziecia majace na celu zapobieganie zagrozeniom zdrowia i
zycia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy a w szczeg6lnosci analizuje
przyczyny wypadkow przy pracy,

b) wspoldziata z wiasciwymi organami nadzoru parstwowego, zwigzkami
zawodowymi, spotecznym inspektorem pracy i stuzbg zdrowia w zakresie swojego
dziatania,

c) kontroluje przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
usuwa uchybienia w tym zakresie, zapewnia wykonywanie nakazow, wystgpien,
decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

d) prowadzi catoksztalt postepowania powypadkowego oraz chorob zawodowych
wobec pracownikéw, informuje o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w
Nadlesnictwie na poszczegolnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych
pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji
zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,

e) prowadzenie wstepnych szkoleri dla nowo przyjetych pracownikow,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka lekarskg pracownikow i szkolen
okresowych,

g) wykonywanie innych zadan na polecenia Nadlesniczego,

14) realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, zgodnie
z obowigzujagcym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP.

2. Inzynier Nadzoru ma obowigzek przestrzegania zasad BHP oraz ochrony mienia
Nadlesnictwa.

3. Szczegbtowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnoSci okresla jego zakres
czynnosci.

4. Inzynier Nadzoru swoje obowiazki realizuje w scistej wspoipracy z Zastepca
Nadlesniczego, Gtéwna Ksiegowa, Sekretarzem oraz Komendantem Strazy Lesnej.

5. W Nadlesnictwie pracujg 2 osoby na stanowisku Inzyniera Nadzoru (NN1, NN2).



§11
Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

1. Podlega bezposrednio Nadle$niczemu w zakresie kadr, oraz Gtéwnemu Ksiegowemu w
zakresie ptac. Stanowisko ds. pracowniczych zobowigzane jest miedzy innymi do
prowadzenia ewidencji osobowej, szkoler\, delegacji pracownikéw, a w szczegélnosci:

1) prowadzi cafoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla
pracownikéw PGL LP oraz innych obowigzujgcych unormowan prawnych,

2) prowadzi szczegotowa ewidencje pracownikow Nadlesnictwa, zgodnie z obwiazujacymi
przepisami, ewidencje urlopow, delegacji, zwolnien lekarskich, kar regulaminowych
oraz ewidencje czasu pracy i naliczanie ptac pracownikow,

3) odpowiada za prowadzenie bazy danych SILP — w swoim zakresie oraz dokumentow
osobowych pracownikéw Nadlesnictwa,

4) bada przyczyny konfliktow powstajacych na tle stosunkéw pracy oraz podejmuje
przedsiewziecia w celu ich usuwania i zapobiegania ich powstawaniu,

) prowadzi dokumentacje zwigzang z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéw oraz
odpowiada za aktualizowanie i przechowywanie akt osobowych pracownikow,

6) zgtasza i wyrejestrowuje z ubezpieczeri spotecznych i zdrowotnych (ZUS) osoby
zatrudniane i zwalniane w Nadle$nictwie,

7) nadzoruje wystawianie delegagiji i ich rozliczanie,

h) dokonuje kontroli prawidtowosci wystawianych dokumentéw w ramach otrzymanych
limitéw kilometrow dla samochodéw prywatnych uzywanych do celéw stuzbowych,

8) koordynuje w uzgodnieniu z Zastepca przebieg stazu absolwentéw szkét leénych oraz
ucznidéw na praktykach zawodowych,

9) koordynuje rozliczanie i przechowuje skompletowane protokoty przekazania lesnictw i
stanowisk pracy,

10) sporzadza, ewidencjonuje i przechowuje petnomocnictwa oraz upowaznienia
udzielane przez Nadlesniczego (z wyjatkiem upowaznien jednorazowych
sporzadzanych przez Dziat Gospodarki Le$nej),

11) sporzadza wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych oraz
prowadzi dokumentacje w tym zakresie,

12) prowadzi sprawy pracownikéw przechodzacych na emeryture i renty,

13) prowadzi sprawy zwigzane ze wspdipracg ze zwigzkami zawodowymi oraz innymi
organizacjami i stowarzyszeniami, szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow,

14) prowadzi sprawy zwigzane z naliczaniem wynagrodzen,

15) organizuje pomoc socjalno-bytowa pracownikéw i emerytéw, opracowuje regulamin
ZFSS oraz prowadzi sprawy socjalne,

16) tworzy projekty nowych dokumentéw prawa wewnetrznego z zakresu swojego dziatania
oraz je aktualizuje (migdzy innymi Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy),

17) obstuguje w SILP modut Kadry — Ptace.

2. Stanowisko ds. pracowniczych ma obowigzek przestrzegania zasad BHP i ochrony
mienia Nadlesnictwa.



3. Szczegotowy zakres czynnosci, uprawnieni i odpowiedzialnosci Stanowiska ds.
pracowniczych okresla zakres czynnosci.

4. Formy i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania stanowiska ds.
pracowniczych okresla Regulamin Kontroli wewnetrznej.

5. Stanowisko NK swoje obowiazki realizuje w $cistej wspoipracy z Gtéwnym Ksiegowym,
Zastepca Nadlesniczego, Sekretarzem oraz Komendantem Strazy Lesnej Nadle$nictwa.

6. Stanowisko NK sporzadza sprawozdawczo$¢ z zakresy swojego dziatania.

7. Stanowisko NK realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego zgodnie z obowigzujacym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP.

§12
Lesnictwa

Lesniczy ZL

1. Bezposrednio kieruje lesnictwem.

2. W oparciu o szczegotowe uregulowania w Nadle$nictwie, wspotodpowiada materialnie
za powierzone mienie oraz za prawidiowe zabezpieczenie budynkéw i urzadzen
znajdujacych sie na terenie lesnictwa.

3. Podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

4. Do zadan lesniczego nalezy w szczegoélno$ci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesne;
lesnictwie, za ktérg ponosi petna odpowiedzialnosg,

2) ochrona przed szkodnictwem le$nym i jego zwalczanie, zgodnie z obowigzujgcym
Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP,

3) systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia, w celu jego
ochrony,

4) niezwloczne zgtaszanie do Nadlesnictwa i wiasciwe ewidencjonowanie wszystkich
przypadkéw szkodnictwa lesnego,

5) wspotdziatanie ze Straza Le$na,

6) prowadzenie dziatan z zakresu edukacji leénej spoteczenstwa,

7) pomoc — doradztwo wiascicielom lasow nieparistwowych oraz nadzor nad gospodarka
w lasach niepanstwowych w oparciu o porozumienie Nadlesnictwa ze Starostg w tym
zakresie,

8) ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad bezpieczenstwa na terenie lesnictwa,

9) wykonuje inne polecenia przetozonych

5. Lesniczy prowadzi kancelarie lesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

6. Lesniczy prowadzi w kancelarii lesnictwa sprzedaz detaliczng drewna i uzytkow
ubocznych, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i wydanym w tym zakresie
upowaznieniem od Nadle$niczego.

7. Szczegotowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci lesniczych okreslajg ich
zakresy czynnosci.

8. W skiad lesnictwa Gospodarstwo Nasienno—Szkotkarskie wchodzi szkétka lesna. Do
zadan tego lesnictwa wchodzi w szczegdlnosci:

1) produkcja i przechowywanie sadzonek,



2) zabezpieczenie produkcji sadzonek przez zagrozeniami czynnikami bio- i abitycznymi,
3) inne zadania zwigzane ze szkotkarstwem lesnym — zgodnie ze szczegétowym zakresem
obowigzkéw le$niczego szkotkarza.

Podlesniczy (ZP)

1. Podlesniczy przydzielony jest do lesnictwa (lesnictw) i podlega bezposrednio
Lesniczemu (Lesniczym), oraz odpowiada (wspotodpowiedzialnie) za powierzone
mienie.

2. Do zadan Podlesniczego w szczeg6lnosci nalezy:

1) ochrona przed szkodnictwem le$nym i jego zwalczanie,

2) systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu jego
ochrony,

3) w uzgodnieniu z Lesniczym, nadzér nad czynno$ciami gospodarczymi w le$nictwie,

4) niezwlocznego informowania Le$niczego o wszystkich przypadkach kradziezy lub
innego dziatania na szkode Skarbu Panstwa,

5) doradztwo dla wiascicieli lasow prywatnych i nadzor nad gospodarka w lasach
niepanstwowych w oparciu o porozumienie Nadle$nictwa ze Starosta w tym zakresie,

6) inne polecenia przetozonych

3. Szczegotowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci podlesniczych okreslajg
ich zakresy czynnosci.

§13

Do zadan wszystkich kierownikéw komorek oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy
realizacja zadan obronnych natozonych przez Nadlesniczego.

IV. Zasady funkcjonowania Nadles$nictwa.

§ 14

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna LP wykonujaca zadania narzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

§ 15

Realizacja catoksztattu zadan zwigzanych z obstugg prawng w PGL LP Nadlesnictwie
Kiobuck jest wykonywana przez adwokata na zasadzie $wiadczonej ustugi.
Podstawowym obowiazkiem jest udzielanie pomocy prawnej z uwzglednieniem zasad
praworzgdnos$ci i ochrony intereséw Laséw Panstwowych, a w szczegolnosci:

- informowanie o zmianach w obowigzujgcych przepisach prawnych



p =%

10.

udzielanie porad, opinii i wyjasniern w zakresie prawidiowego stosowania przepisow

prawnych

opiniowanie pod wzgledem prawnym:

a) umow diugoterminowych

b) dokumentow w zakresie zatrudniania i zwalniania pracownikow

c¢) odmowy uznania zgtoszonych roszczen

d) zobowigzan o znacznej wartosci

e) zawieranych porozumien

f) spraw majatkowych

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

h) innych, ktére w ocenie Nadlesniczego powinny uzyskac parafe prawng.

§ 16

W Nadles$nictwie obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa.

Kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, (z wyjatkiem
Stanowiska ds. pracowniczych, ktére w zakresie naliczania ptac podlega Gtdbwnemu
Ksiegowemu) od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za
ich wtasciwe wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien to
polecenie wykonaé, zawiadamiajac w miare¢ mozliwosci jeszcze przed wykonaniem
swego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

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

Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci, ktory
podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego. Zakresy czynnosci sg wreczane na
pi$mie za pokwitowaniem.

Szczegotowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa okresla
Regulamin Kontroli Wewnetrznej .

Z czynno$ci zwigzanych z przekazaniem-przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzié protokét zdawczo-odbiorczy, podpisany przez przekazujgcego,
przejmujgcego oraz wlasciwego przetozonego, dotyczy to stanowisk: nadlesniczego,
zastepcy nadlesniczego, giéwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza,
le$niczego, ksiegowej oraz innych oséb materialnie odpowiedzialnych.

Zasady postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych reguluje Zarzadzenie
Nadlesniczego Nadlesnictwa Ktobuck w sprawie wprowadzenia do stosowania polityki
bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania danych osobowych.

Zasady prowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych  reguluje Instrukcja
Inwentaryzacyjna wprowadzona Zarzadzeniem Nadlesniczego Nadlesnictwa
Ktobuck.



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

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

13. Stosowanie drukow $Scistego zarachowania i obowigzujgcych drukéw w dziatalnosci
Nadlesnictwa reguluja obowigzujgce w tym zakresie przepisy.

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

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

16. Zasady tworzenia i przeznaczenia funduszu socjalnego okre$la 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 zakfadowego.

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

19. Zasady postepowania z dokumentacjq oraz wykonywanie czynnoéci kancelaryjnych
w systemie EZD reguluje odpowiednie zarzadzenie Nadle$niczego.

20. Pracownicy Nadle$nictwa sa zastepowani zgodnie z zakresami czynnosci.

21. Zasady funkcjonowania SILP-u  bezpieczenstwa eksploatacji zasoboéw
informatycznych oraz funkcjonowania poczty elektronicznej reguluje  stosowne
zarzadzenie Dyrektora Generalnego Lasow Parnstwowych.

22. Obstuge Portalu Le$no-Drzewnego , administratoréw, uzytkownikéw, kont okresla
stosowny Regulamin.

23. Wszyscy pracownicy PGL LP Nadlesnictwa Kiobuck zobowigzani sg znaé przepisy
prawne z zakresu swego dziatania, dba¢ o mienie Lasow Parstwowych, przestrzegaé
tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

§17

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo, za

wyjatkiem:

- pism i dokumentéw ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwéch
uprawnionych oséb,

§18

Nadlesniczy, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Nadle$niczego przyjmuje
interesantow w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek od godziny 13° do 16°° w
siedzibie Nadlesnictwa Kiobuck ul. Zakrzewska 85.



V. Postanowienia koncowe.
§19

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien  Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majq
zastosowanie przepisy prawa, w tym Kodeksy: Pracy, Cywilny, Postepowania
Administracyjnego, PUZP dla pracownikow PGL LP, zarzadzenia i decyzje Dyrektorow:
RDLP i GDLP oraz inne wlasciwe przepisy.

§ 20

Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa sg:

1) schemat organizacyjny

2) wykaz lesnictw

3) wykaz osob upowaznionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP.
4) Wykaz pracownikdéw komorek organizacyjnych.

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

ZATWIERDZAM:

- sNICZY
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Ktobuck z dnia 17.04.2026r.

WYKAZ LESNICTW PGLLP NADLESNICTWA KtOBUCK

Lp. Nazwa lesnictwa Numer lesnictwa
1. Gospodarstwo Nasienno-Szkoétkarskie 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







Zatgeznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Kiobuck z dnia 17.04.2026r.

Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w PGL LP Nadlesnictwie Kiobuck
/wg stanu na 17.04.2026r./

Komoérka

Lp. [Imieinazwisko . : Stanowisko
organizacyjna
1 |Krej Pawet N Nadleséniczy
2 | Zbigniew Zielinski Z Zastepca Nadle$niczego
3 |Tomasz Paciepnik NN 1 Inzynier Nadzoru
4 [Mariusz Olszewski NN 2 Inzynier Nadzoru
5 |Jerzy Wierus ZG1 Starszy Specjalista SL
6 |[Karolina Kasperska ZG 2 Specjalista SL
7 |Wojciech Niewegtowski ZG 3 Starszy Specjalista SL
8 [Marta Nocon ZG 4 Specjalista SL
9 |Gorka Bartosz ZG5 Specjalista SL
10 |Krystian Krawczyk ZG 6 Instruktor techniczny
11 [ Anna Strzeszyna K Gtowna Ksiegowa
12 |Karolina Cudak KF 1 Ksiegowa
13 |Sylwia Kozak KF 2 Ksiegowa
14 |Ewa Rygalik KF 3 Ksiegowa
15 |Agnieszka Belowska KF 4 Ksiegowa
16 |Dorota Paciepnik NK Specjalista ds. pracowniczych
17 | Paulina Macherzyriska S Sekretarz
18 |Justyna Brzeczek SA 1 Referent ds. administracyjnych
19 |Katarzyna Chota SA 2 Referent ds. administracyjnych
20 | Bartosz Wisniewski SA3 Specjalista SL
21 _[Marlena Chudzik Z8 Le$niczy
22 |Grzegorz Rybak ZL Lesniczy
23 |lreneusz Gajewski ZL Lesniczy
24 |Grzegorz Czechowicz ZL Lesniczy
25 |Cezary Olszewski ZL Lesniczy
26 |Zdzistaw Korzekwa ZL Lesniczy
27 [Mariusz Ligeza ZL Lesniczy
28 |Rafat Kowalczyk ZL Lesniczy
29 |Andrzej Janeczek ZL Lesniczy
30 |Dariusz Szczypior ZL Lesniczy
31 |Krzysztof Grzyb ZL Lesniczy
32 |Marek Stefaniak ZL Lesniczy
33 [Jerzy Kielan ZL Lesniczy
34 |Stawomir Gloc ZL Lesniczy
35 |Jacek Rozumek ZP Podlesniczy
36 |Krzysztof Walczak ZP Podlesniczy
37 |Robert Solarz 2P Podlesniczy
38 |Dominik Wiodarczyk ZP Podlesniczy
39 |Karol Paklak ZP Podlesniczy
40 |Tomasz Zawadzki ZP Podlesniczy
41 |Tomasz Macherzynski ZP Podlesniczy
42 |Pawet Kocik ZP Podlesniczy
43 |Weronika Szaflik ZP Podlesniczy
44 [Kacper Rybak ZP Podlesniczy
45 |Sebastian Fila ZP Podlesniczy
46 |Mateusz Szczypior ZP Podlesniczy
47 |Zbigniew Bolinger ZP Podlesniczy
48 |Robert Tylikowski NS St.Straznik Lesny
49 |Arkadiusz August NS Straznik Lesny
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Kfobuck z dnia 17.04.2026r.

WYKAZ PRACOWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJINYCH
/ wg stanu na dzier 17.04.2026r./

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Komérka organizacyjna
1|Pawei Krej Nadlesniczy N
2|Zbigniew Zielinski Zastepca Nadle$niczego z
3| Jerzy Wierus Starszy Specjalista SL ZG1
4|Karolina Kasperska Specjalista SL ZG2
5| Wojciech Nieweglowski Starszy Specjalista SL ZG3
6|Marta Nocorni Specjalista SL ZG4
7|Bartosz Gorka Specjalista SL ZG5
8|Krystian Krawczyk Instruktor Techniczny ZG6
9| Mariena Chudzik Lesniczy GNS zs

10| Grzegorz Rybak Lesniczy Lesnictwa Kuznica ZL
11|Ireneusz Gajewski Lesniczy Le$nictwa Lemansk ZL
12| Grzegorz Czechowicz Lesniczy Lesnictwa Popow ZL
13| Cezary Olszewski Lesniczy Leénictwa Osiniec ZL
14|Zdzistaw Korzekwa Lesniczy Lesnictwa Wapiennik ZL
15{Mariusz Ligeza Lesniczy LeSnictwa Parzymiechy ZL
16| Rafat Kowalczyk Lesniczy Le$nictwa Rebielice ZL
17|Andrzej Janeczek Leéniczy Leénictwa Zagorze ZL
18|Dariusz Szczypidr Les$niczy Lesnictwa Bartkéwka ZL
19|Krzysztof Grzyb Lesniczy Lesnictwa Zwierzyniec ZL
20) Marek Stefaniak Lesniczy Lesnictwa Rybno ZL
21|Jerzy Kielan Leéniczy Le$nictwa Pierzchno ZL
22| Stawomir Gloc Lesniczy Lesnictwa Wreczyca ZL
23| Jacek Rozumek Podlesniczy Le$nictwa Kuznica ZP
24| Krzysztof Walczak Podiesniczy Lesnictwa Lemarnisk ZP
25|Robert Solarz Podle$niczy lesnictwa Popow ZP
26Dominik Wiodarczyk Podlesniczy Leénictwa Osiniec ZP
27|Karol Paklak Podleéniczy Le$nictwa Wapiennik ZP
28| Tomasz Zawadzki Podleéniczy Lesnictwa Parzymiechy zP
29 Tomasz Macherzyniski Podleéniczy Le$nictwa Rebielice zpP
30| Pawet Kocik Podlesniczy Le$nictwa Zagdrze ZP
31|Weronika Szaflik Podleéniczy Le$nictwa Bartkéwka ZP
32|Kacper Rybak Podle$niczy Le$nictwa Bartkéwka ZP
33|Sebastian Fila Podleéniczy Lesnictwa Zwierzyniec P
34|Mateusz Szczypior Podleéniczy Lednictwa Rybno ZP
35| Zbigniew Bolinger Podleéniczy Leénictwa Wreczyca ZP
36|Maciej Operacz Stazysta STAZ
37|tukasz Jedrysiak Stazysta STAZ
38| Tomasz Paciepnik Inzynier Nadzoru NN1
39|Mariusz Olszewski Inzynier Nadzoru NN2
40| Anna Strzeszyna Giowna Ksiggowa K
41]|Karolina Cudak Ksiegowa KF1
42| Sylwia Kozak Ksiegowa KF2
43|Ewa Rygalik Ksiegowa KF3
44| Agnieszka Belowska ksiggowa KF4
45| Dorota Paciepnik Specjalista ds. pracowniczych NK
46|Robert Tylikowski Starszy Straznik Le$ny petnigcy funkcje Komendanta PSL NS
47|Arkadiusz August Straznik Lesny NS
48| Paulina Macherzyriska Sekretarz S
49|Justyna Brzeczek referent ds.administracyjnych SA1
50|Katarzyna Chota referent ds.administracyjnych SA2
51|Bartosz Wisniewski Specaijlista SL SA3
52|Krzysztof Gigb kierowca ROB
53| Tadeusz Jeziorski Drwal operator maszyn i urzadzen lesnych ROB







