Zarzgdzenie nr 11/2020
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubliniec
z dnia 2020.03.12
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Organizacyjnego Nadles$nictwa Lubliniec
Zn.spr. N.0210.1.11.2020

Na podstawie art.35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991r. o lasach ( Dz. U. z 2020r,

poz. 6 z po6zn.zm), § 22 ust.3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego, Lasy
Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobdéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994r., oraz Zarzadzenia nr 90
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w

sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa (Znak: EO-014-

24/2012) zarzgdzam , co nastepuje:

§1
Wprowadzam w zycie Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Lubliniec w brzmieniu

stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 5/2019 Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubliniec z dnia 23.01.2020 r. w

sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Organizacyjnego Nadles$nictwa Lubliniec.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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/pieczatka i podpis Nadle$niczego/
Do wiadomo$ci:

-WSZyscy pracownicy
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Zn.spr. N.0210.1.11.2020
Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 11/2020

Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubliniec

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA LUBLINIEC

[§ 1. Podstawa prawna.

1.Regulamin organizacyjny opracowany zostat w oparciu o przepisy Ustawy z
dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach ( tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 6 z
pozn,.zm.), Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasoboéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18.05.1994 r., oraz Zarzgdzenie nr
90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w
sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa (Znak: EO-014-
24/2012).

2.Wykaz odstepstw od ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. (Znak EO-014-24/2012) zawiera
zatgcznik nr 1 do regulaminu.

| § 2. Postanowienia ogolne dotyczace kompetencji nadlesniczego.

1.Nadle$niczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadleSnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a
takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2.Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadleSnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.
3.Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa.

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

5.W razie nieobecnos$ci nadlesniczego pracg nadle$nictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony
przez nadle$niczego inny pracownik.

§ 3. Rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych, oraz zakresy ich
dziatania

|A: Rodzaje komoérek organizacyjnych w Nadlesnictwie Lubliniec

1. W strukturze Nadlesnictwa Lubliniec wyréznia sie:

1) nadle$niczego,

2) biuro nadles$nictwa,

3) lesnictwa.

2. W biurze nadlesnictwa wyrdznia sie:

1) dziaty:

a) Dziat Gospodarki Lesnej, kierowany przez zastepce nadlesniczego,
b) Dziat Finansowo - Ksiegowy, kierowany przez gtéwnego ksiegowego,
c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy, kierowany przez sekretarza,

d) Posterunek Strazy Lesnej, kierowany przez komendanta.



2) Samodzielne stanowiska pracy, lub zakres zadan podlegty bezposrednio
Nadlesniczemu:

a) ds. kontroli — inzynier nadzoru,

b) ds. pracowniczych, w tym wykonuje czynnosci z zakresu ADO

c) ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

d) ds. obronnych

e) ds. administrator systemu informatycznego - ASI

Nadzér nad zakresem zadan administratora systemu informatycznego i
administratora danych osobowych -ziecone firmie zewnetrznej - Radca
Prawny.

Schemat organizacyjny nadle$nictwa zawiera zatgcznik nr 3 do regulaminu.

B: Zakres dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych i stanowisk
pracy

A. ZASTEPCA NADLESNICZEGO - Z
i. Odpowiada za prawidtowg organizacje i realizacjg¢ planowania i
wykonawstwa zadan w zakresie gospodarki lesnej,
2. Obowiazki swoje wykonuje przy pomocy lesniczych i podlegtych
sobie pracownikéw,
81 Kieruje dziatem gospodarki lesnej. Do obszaru kompetencyjnego
tego dziatu nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie:

a. nasiennictwa i selekciji,

b. hodowli lasu i zadrzewien,

c. ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej,

d. ochrony przyrody,

e. zagospodarowania lasu,

a) uzytkowania lasu i sprzedazy surowca drzewnego i produktow

uzytkowania ubocznego,
f. urzadzania lasu i stanu posiadania,
g. edukac;ji,

Ponadto Zastepca Nadle$niczego:

a. nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lasach nie stanowigcych wtasno$ci Skarbu
Panstwa /w zakresie wynikajgcym z Ustawy o lasach/,

b. nadzoruje utrzymanie spojnosci, funkcjonalnosci i
bezpieczenstwa SILP, oraz SIP,

c. nadzoruje obstuge systemu informatycznego nadle$nictwa i
urzadzen peryferyjnych, oraz internetowych portali, w tym BIP

d. organizuje procesy zamawiania ustug i dostaw w ramach zamowien
publicznych,

e. nadzoruje realizacje zalesien,

f. nadzoruje prawidtowos¢é naliczenia podatkéw lesnego i
rolnego,

g. nadzoruje prowadzenie gospodarki towieckiej,

h. organizuje przebieg stazu absolwentom szkét lesnych ustalajgc
program stazu, kontrolujgc jego przebieg oraz przeprowadza
egzamin kohcowy.

Zakres kompetencyjny stanowisk dziatu gospodarki lesnej okres$lajg punkty B
-F




STANOWISKO DS. ZAGOSPODAROWANIA LASU - ZZ

1. Prowadzi sprawy w zakresie;
a. Hodowla lasu i zadrzewienia,
b. Nasiennictwo i selekcja,
€l Urzgdzanie lasu
d. towiectwo
e. Organizacja i realizacja zamowien publicznych

STANOWISKO DS. OCHRONY LASU, OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ - ZO

1. Prowadzi sprawy w zakresie;

a. Ochrona lasu,

b. Ochrona przeciwpozarowa,

C. Ochrona przyrody

d. Zagospodarowanie turystyczne

e) Lasy niestanowigce wtasnos$ci SP — zadania wynikajgce z
ustawy o lasach

e. Edukacja Lesna

f. Obstuga Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej

g. Obstuga portali spotecznosciowych.

STANOWISKO DS. UZYTKOWANIA LASU - ZU
1. Prowadzi sprawy w zakresie;

a. Uzytkowanie lasu,

b. Administrowanie SILP,

C. Obstuga BIP

STANOWISKA DS. SPRZEDAZY DREWNA - ZS1, ZS2
1. Prowadzi sprawy w zakresie:

a. Sprzedaz drewna

b. Bezpieczenstwo i higiena pracy (Z81)

STANOWISKO DS. STANU POSIADANIA - ZM

1. Prowadzi sprawy w zakresie;
Stanu posiadania
Operator Le$dnej Mapy Numerycznej
Gospodarka takowo-rolna
Podatki lokalne (podatek lesny i rolny)
Administrowanie SILP
Administrator Systemu Informatycznego — ASI
Administrator EZD

Q@0 Q0T

GLOWNY KSIEGOWY - K

i. Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym, do
zadan ktoérego nalezy:

wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowe] nadle$nictwa, kontroli poprawno$ci ewidencji
ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow
finansowo-ksiegowych nadle$nictwa, windykacji wszystkich nalezno$ci,
prowadzenie kasy nadle$nictwa, rachunkowos$ci, naliczanie ptac
pracownikow nadle$nictwa, kontrola formalno-rachunkowa, analiza i



sprawozdawczos$¢ finansowo-ksiegowa, zestawienia planéw finansowo-

gospodarczych.
2. Gtéwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w
zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania, analiz i
sprawozdawczosci, a w szczegdlnosci:

a) prowadzi ksiegi rachunkowe zgodnie z przepisami Ustawy z

dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowos$ci ( Dz.U. 2019 r.
poz. 351 z p6ézn.zm.),
b) prowadzi gospodarke finansowg nadleSnictwa, w tym

nadzoruje:
- przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,
- przepisowe rozliczenie podatkow i innych naleznosci

publicznoprawnych,

- terminowe $cigganie nalezno$ci oraz zaptate zobowigzan,
w tym przygotowuje dokumentacje niezbedng w
procedurach windykacji naleznosci oraz prowadzi
postepowanie windykacyjne,

- terminowe obliczenie i wyptate wynagrodzen,

- przestrzeganie zasad gromadzenia i wydatkowania
srodkow ZFSS,

c) we wspotpracy z witasciwymi komorkami nadlesnictwa
przygotowuje plany finansowo — gospodarcze,

d) realizuje w imieniu nadle$nictwa obowigzki sprawozdawcze
wzgledem GUS w zakresie swojego dziatania,

e) Realizuje obowigzki informacyjno-ewidencyjne w zakresie
ewidencji i identyfikacji podatnikéw i ptatnikow,

f) prowadzi ewidencje $rodkéw trwatych, przedmiotow

niskocennych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
nalicza amortyzacje i umorzenie w SILP,

g) prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjg sktadnikéw
majatkowych nadlesnictwa

h) nadzoruje ewidencje i rozliczenia pracowniczej kasy
zapomogowo — pozyczkowej,

i) prowadzi ewidencje ilosciowo-wartosciowg magazynéw
materiatéw oraz produktéw niedrzewnych,

b. prowadzi ewidencje materiatéw i produktéw w przerobie

C. opracowuje obiegu dokumentéw w nadle$nictwie.

3. Zadania okreslone w pkt 1 i 2 bezposrednio wykonujg pracownicy
dziatu ksiegowos$ci, podlegajgcy gtdbwnemu ksiegowemu.
4. Wykaz stanowisk podlegajgcych gtownemu ksiegowemu:
a. SPECJALISTA DS. FINANSOWYCH - K1
b. STARSZA KSIEGOWA - K3
(o) KSIEGOWA - K2

H. SEKRETARZ -8

1. Sekretarz kieruje dziatem administracji, do zadan ktérego nalezy:

a) obstuga administracyjna nadlesnictwa, w tym prowadzenie
spraw zwigzanych z sekretariatem, zaopatrzeniem;

b) utrzymanie budynkéw i budowli nadle$Snictwa, w tym ich
remontow i modernizacji,

c) zakupy i budowa $rodkéw trwatych infrastruktury
nadle$nictwa

b. utrzymanie transportu,

C. gospodarka zasobami mieszkan i budynkow,

d. naliczanie podatkédw od nieruchomos$ci,



J.

e. koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i
EZD
f. prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw
majagtkowych nadle$nictwa
2. Poszczegolne zadania okre$lone w pkt.1 wykonujg bezposrednio
pracownicy dziatu administracji, podlegajgcy sekretarzowi.
3. Wykaz stanowisk podlegajgcy sekretarzowi:
g. STANOWISKO DS. REMONTOWO-BUDOWLANYCH - SR,
h. SEKRETARKA - SK
POSTERUNEK STRAZY LESNEJ — NS
1. Posterunkiem Strazy Le$nej kieruje Komendant Strazy Le$nej,
ktory petni rébwniez obowigzki prowadzacego sprawy obronne,
oraz petni obowigzki spotecznego inspektora pracy.
2. Do zakresu dziatania posterunku Strazy Le$nej nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia
szkodnictwem lesnym, zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw i
wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego i sporzgdzaniem
sprawozdawczo$ci w tym zakresie, nadzorowanie pracy podlegtego
straznika lesnego, prowadzenie magazynu broni, oraz wykonywanie
innych zadan w zakresie ochrony mienia, a takze prowadzenie bazy
danych KCIK w nadle$nictwie,

3. Komendant Strazy LeSnej ponadto prowadzi sprawy obronne oraz
petni funkcje spotecznego inspektora pracy.

4. Komendantowi Strazy Lesnej podlega straznik lesny - NS1.

5 Straznik Lesny ponadto prowadzi sprawy zwigzane z obstuga

portali spotecznosciowych.

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

|. INZYNIEROWIE NADZORU — NN1, NN2

1. Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w nadle$nictwie
zgodnie z zakresem czynnos$ci oraz regulaminem kontroli wewnetrznej.
Inzynier nadzoru wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach
dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w nadle$nictwie, prowadzi instruktaz i nadzér nad
wykonywaniem zadan w zakresie gospodarki lesnej.

2. Poza zadaniami okreslonymi w pkt.1 Nadlesniczy moze powierzyé¢
poszczegdblnym inzynierom nadzoru prowadzenie okre$lonych spraw z
zakresu dziatalnosci nadle$nictwa.

3. Inzynier Nadzoru podlega bezposrednio Nadlesniczemu

ILSTANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH

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

Do RN

Wykonuje czynnos$ci z zakresu Administrator Danych Osobowych - ADO
Prowadzi archiwum nadlesnictwa.

Obstuguje Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej

. Koordynator czynnos$ci kancelaryjnych EZD

. Podlega bezposrednio Nadlesniczemu.



IIl. STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

1.Prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w zakresie bhp w rozumieniu
Kodeksu Pracy, PUZP dla Pracownikéw PGL LP, oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

2. Podlega bezposrednio Nadle$niczemu.

IV. STANOWISKO DS. OBRONNYCH

1.Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw
niejawnych zgodnie z unormowaniami prawnymi obowigzujagcymi w tym
zakresie.

2.Podlega bezposrednio Nadle$niczemu.

V. Sprawy zwiagzane z ochrong danych osobowych w kontekécie RODO
prowadzg stanowiska:

1. Specjalista ds. pracowniczych — w zakresie kadrowym /ADO/

2. Stanowisko ds. stanu posiadania —Administrator SILP w zakresie systemu
informatycznego /ASI/

3. Nadzér nad wykonaniem powyzszych zadan - Ustuga zlecona na podstawie
umowy — Kancelaria Radcy Prawnego.

K. PRACOWNICY TERENOWI;
LESNICZOWIE ZL, PODLESNICZOWIE ZP,

i, Lesniczy (ZL) bezposrednio kieruje le$nictwem.

2. LeSniczy odpowiedzialny jest za:
a. catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w leSnictwie,
b. ochrone przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczanie.

3. LeSniczy podlega bezposrednio zastepcy nadleéniczego.

4, Podlesniczy (ZP) przyd2|elony do danego les$nictwa podlega

bezposrednio leSniczemu i wykonuje pod jego kierownictwem zadania
okre$lone w ust.2
5. W czasie nieobecnosci leSniczego zastepuje go podlesniczy.

L. ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH STANOWISK

1. Szczegdétowe czynnosci wykonywane przez pracownikéw na
poszczegollnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci tych
pracownikéw.

2. W  przypadku uczestnictwa w projektach zwigzanych z
pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych, w ktére zaangazowane jest
wigcej niz jedno stanowisko pracy, Nadle$niczy moze powotaé zespébt
zadaniowy do realizacji danego projektu.

3. Sprawy procedur zwigzanych z prowadzeniem postepowan
przetargowych  wykonywane sg przez osoby merytorycznie
odpowiedzialne za dane zagadnienia.

{5 4. Stanowiska kierowania poszczeg6lnymi komoérkami organizacyjnymi

1.W nadle$nictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa. Kazdy
pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe
wykonanie.



2.W sytuacji uzasadnionej podziatem obowigzkéw pomiedzy poszczegbinymi
komérkami organizacyjnymi mozliwe jest odstepstwo od zasady okresSlonej w
§ 4 pkt. 1 — wykaz odstepstw wraz z priorytetem wydawania polecen znajduje
sie w zatgczniku nr 3 do zasad.

3.W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej
komérce organizacyjnej nadle$nictwa, pozostaje on w zalezno$ci stuzbowej
(w zakresie petnionych funkcji stuzbowych) od przetozonego tej komoérki lub
jednostki, do ktoérej zostat oddelegowany.

4.\WW Nadle$nictwie Lubliniec obowigzujg nastepujace zasady w zakresie
zastepstwa:

1)nadle$niczego zastepuje zastepca nadlesniczego,

2)zastepce nadle$niczego zastepuje wyznaczony pracownik przez N-czego
3)zastepstwa pozostatych pracownikow okreslone sg w ich zakresach
czynnosSci.

5.Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez nadle$niczego, a podczas nieobecno$¢ N-czego Z-ca z wyjatkiem :
1)sytuacji w ktérych przepisy prawa wymagajg podpiséw dwoch uprawnionych
os6b,

2)korespondencji z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna
by¢ podpisana takze przez gtdwnego ksiegowego.

6.Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: zastepca nadlesniczego, gtéwny
ksiegowy, inzynierowie nadzoru, komendant strazy lesnej, sekretarz,
stanowisko pracy ds. pracowniczych, stanowisko ds. bhp, stanowisko ds.
obronnych.

7.Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatéw
pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

8.Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadle$niczego, za$ podle$niczy
przydzielony do pracy w danym le$Snictwie — leSniczemu tego leSnictwa.
9.Zastepca nadle$niczego zastepuje nadlesniczego w czasie jego
nieobecnosci, zakres zastepstwa okresla nadles$niczy.

10.Jezeli nadle$niczy nie moze peilni¢ obowigzkéw stuzbowych / np.
zawieszenie w czynnos$ciach, dtugotrwata choroba/, zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadle$niczego.

| § 5. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

1.Przy zatrudnianiu pracownikéw zaliczanych do Stuzby Le$nej uzywa sie
nazw stanowisk okreslonych w Rozporzadzenie Ministra Srodowiska z dnia
14 stycznia 2003 r. w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad
wynagradzania w Stuzbie Les$nej, zas§ w stosunku do pozostatych
pracownikéw uzywa sie nazw stanowisk okreslonych w Ponadzaktadowym
Uktadzie Zbiorowym Pracy dla pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa
LeSnego Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia 1998 r.

2.Z dniem rozpoczecia pracy w Nadle$nictwie pracownik otrzymuje zakres
czynnos$ci opracowany przez swojego bezposredniego przetozonego.
3.Zakresy czynnos$ci opracowuje sie w 4 egzemplarzach, z ktérych oryginat
otrzymuje pracownik, natomiast kopie przeznaczone sg dla stanowisko ds.
pracowniczych, bezposredni przetozony pracownika, osoby zastepujace.

4.Z czynno$ci zwigzanej z przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzié
protok6t, podpisany przez osobe przejmujgcg stanowisko, przekazujgca
stanowisko oraz wtasciwego przetozonego Ilub inng wyznaczong przez
nadlesniczego osobe (osoby).

5. Sprawy zwigzane z przekazywaniem i przejmowaniem powierzonego
mienia | dokumentéw reguluje Zarzgdzenie Nadlesniczego dotyczace



przekazywania i przejmowania powierzonego mienia i dokumentow w
nadlesnictwie Lubliniec.

6. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym

3) zawarcia umowy diugoterminowej, porozumiefi i innych zobowigzan o
znacznej wartosci

4)rozwigzywania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia
5)odmowy uznania zgtoszonych roszczen

6)zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach
cywilnych

7)zawarcia ugody w sprawach majgtkowych

7. Zasady funkcjonowania zintegrowanego systemu informatycznego w LP ,
zasady bezpiecznej eksploatacji zasoboéw informatycznych, zasady
udostepniania baz systemu LAS, zasady funkcjonowania systemu telefonii IP
i wideokonferencji, w Nadle$nictwie Lubliniec zawarte zostaty w zataczniku
nr 8.1-8.4 do regulaminu organizacyjnego, zgodnie z Zarzgdzeniem nr 31
Dyrektora Generalnego LP z dnia 18 wrze$nia 2017 r.

8. Zasady i tryb udostepniania informacji przez Nadle$nictwo Lubliniec
zawarte zostaty w Zarzadzeniu w sprawie ustalenia zasad i trybu
udostepniania informacji w Nadlesnictwie Lubliniec zgodnie z Zarzgdzeniem nr
8 Dyrektora Generalnego Laséw Parnstwowych z dnia 27 stycznia 2010 r. w sprawie
ustalenia zasad i trybu udostepniania informacji przez Panstwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe (GD-013/C/1/10).

9.Zagadnienia zwigzane z tadem dokumentacyjnym Nadle$nictwa Lubliniec
okresla Zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubliniec wprowadzajgce ,Schemat
obiegu dokumentéw w Nadle$nictwie Lubliniec”, oraz Zarzgdzenie w sprawie
uzupetnienia i wprowadzenia tekstu jednolitego Instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych w nadles$nictwie Lubliniec.

10.Zasady prowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych w
Nadles$nictwie Lubliniec reguluja:

1) zarzadzenie dotyczgce przeprowadzenia inwentaryzacji w danym roku, w
tym powotania Komisji Inwentaryzacyjnej,

2) zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej.
11.Zasady gospodarki kasowej reguluje Instrukcja w sprawie gospodarki
kasowej.

12.Prawa i obowiagzki pracodawcy i pracownikow zwigzane z porzgdkiem w
zaktadzie pracy reguluje Regulamin pracy.

13. Zasady dofinansowania dziatalnosci socjalnej w Nadle$nictwie Lubliniec
reguluje Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla
pracownikéw PGL LP Nadle$nictwa Lubliniec

14. Zasady postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych reguluje
Zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia do stosowania instrukcji dotyczgcych
ochrony danych osobowych w Nadle$nictwie Lubliniec wraz z zatgcznikami.
15. Zasady postepowania, zadania nadleSnictwa oraz obowigzki pracownikow
Nadles$nictwa Lubliniec w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem reguluje
Instrukcja stanowigca zatgcznik do Zarzgdzenia nr 52/2004 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 9 wrze$nia 2004 r. w sprawie
ochrony laséw przed szkodnictwem.

16.Funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w Nadlesnictwie reguluje Regulamin
kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Lubliniec.

17. Zasady klasyfikacji, ochrony i udostepniania informacji stanowigcych
tajemnice przedsiebiorstwa w PGL LP reguluje Zarzgdzenie nr 48 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 6.10.2010 r. w sprawie ustalenia zasad



klasyfikacji, ochrony i udostepniania informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w
Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (GO-021-9-1-1113/10).

18. Zasady organizacji i dziatania stuzb nadzoru gospodarki drewnem reguluje Zarzadzenie
nr 35 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 10 pazdziernik 2017 roku w
sprawie stanowiska pracy brakarza regionalnego w regionalnych dyrekcjach Lasow
Panstwowych oraz doskonalenia zawodowego pracownikéw tworzacych stuzbe brakarska
w Lasach Panstwowych.

19. Zasady przeciwdziatania i tryb postepowania wyja$niajgcego dotyczgcego mobbingu w
Nadle$nictwie Lubliniec reguluje Zarzadzenie nr 16 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 23.02.2015 r. w sprawie Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej w
PGL LP.

20. Zasady postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w biurze Nadlesnictwa Lubliniec
reguluje Zarzadzenie w sprawie Zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg w biurze
Nadle$nictwa Lubliniec wraz z zatgcznikami tj. Instrukcja obstugi systemu EZD PUW dla
pracownikéw Nadlesnictwa Lubliniec, Zasady pracy i procedury w systemie EZD, Wyjatki
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.
21. Nadles$nictwo prowadzi sprawy obronne i niejawne zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami w Lasach Panstwowych.
22.Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Lubliniec zobowigzani s3:

1) znaé przepisy prawne za zakresu swojego dziatania,

2) przestrzega¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

23 Nadles$nictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczehAstwa panstwa jest jednostka przewidziang do
militaryzaciji.

[§ 6. Postanowienia koncowe.

1. Zatgcznikami do regulaminu s3a:

1)Wykaz odstepstw od ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesSnictwa.
2)Schemat organizacyjny.

3)Wykaz lesnictw.

4)YWykaz pracownikow poszczegdblnych komérek organizacyjnych
nadle$nictwa (w tym upowaznionych do pracy w SILP, oraz do przetwarzania
danych osobowych).

5)Wykaz administratoréw SILP.

6)Wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL.

7)Wzoér Oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem
Organizacyjnym.

8)Zasady funkcjonowania systemu informatycznego, zasady bezpiecznej
eksploatacji zasobdéw informatycznych, zasady funkcjonowania poczty
elektronicznej w Nadles$nictwie Lubliniec.

2. Regulamin zatwierdza nadle$niczy i wprowadza w zycie w formie
zarzgdzenia.

Pieczatka i podpis Nadle$niczego




Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Lubliniec

Wykaz odstepstw od ramowego regulaminu organizacyjnego.
1.W Dziale Gospodarki Le$nej w nadlesnictwie prowadzone sg sprawy zwigzane z:

a) organizacjq i realizacjg zamowien publicznych — w regulaminie ramowym jest to zadanie
przypisane do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego

b) podatkami lokalnymi (podatek ledny i rolny) — w regulaminie ramowym jest to zadanie
przypisane do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego

c) bezpieczenstwem i higieng pracy - w zwigzku z powyzszym wystepuje podwdjna
podlegto$é — w tym zakresie Pracownik podlega Nadlesniczemu

2.Specjalista ds. pracowniczych prowadzi archiwum - w regulaminie ramowym jest to
zadanie przypisane do Dziatu Administracyjno- Gospodarczego

3.W Dziale Finansowo-Ksiegowym w nadlesnictwie prowadzone sg sprawy zwigzane z:
a)ubezpieczeniami - w regulaminie ramowym jest to zadanie przypisane do samodzielnego
stanowiska pracy — Specjalista ds. pracowniczych

4. W § 5 pkt. 5 regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa Lubliniec ustalono,
ze sprawy zwigzane z przekazywaniem i przejmowaniem powierzonego
mienia i dokumentéw w nadle$nictwie reguluje Zarzgdzenie Nadlesniczego
dotyczace przekazywania i przejmowania powierzonego mienia i dokumentéw
w nadle$nictwie Lubliniec - w regulaminie ramowym przekazanie le$nictwa na
czas nieobecnosci le$niczego powinno odbywaé sie na podstawie tgcznego
powierzenia mienia, uregulowanego umowg o wspotodpowiedzialnosci,
zawartag na piSmie przez pracodawce, lesSniczego i podledniczego, okreslajaca
zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow.



Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Lubliniec

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Lubliniec wg stanu na 12.03.2020 r.

SCHEMAT ORGAMIACYJINY W RADCE SMICTWAR LUDLINEC
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Zatgceznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Lubliniec

Wykaz lesnictw w Nadlesnictwie Lubliniec .

Nr lesnictwa LeSnictwo
01 Bor
02 Ponoszow
03 Ciasnha
04 Sierakéw
05 Brzezinki
06 Redziny
07 Wystrzyca
08 topian
09 Lubliniec
10 tagiewniki
11 Kokotek
12 Solarnia
13 Koszwice




Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Lubliniec

Wykaz pracownikéw poszczegolnych komérek organizacyjnych Nadlesnictwa
Lubliniec (w tym upowaznionych do pracy w SILP, oraz do przetwarzania danych

osobowych) wg stanu na dzien 12.03.2020 r.

Lp Nazwisko i Imie Stanowisko

1 Bogacz Rafat Cezary Podles$niczy

2. Brzezina Piotr Podiesniczy

3. Ceglarek Jerzy Inzynier Nadzoru

4. Cuber Renata Starsza Ksiegowa — K3

5. Czernik Wiodzimierz Lesniczy

6. Czwalinski Dariusz Lesniczy

7. Famufa Mariusz Podie$niczy

8. Fent Bartosz Podlesniczy

9. Gajda Andrzej Starszy Specjalista Stuzby Les$nej —ZU
10. Gebora Malgorzata Podlesniczy

11. Goérski Jan Lesniczy

12, Haneczok Gabriela Glowna Ksiggowa — GK

13. Hoffmann Ewa Starszy Specjalista ds. finansowych — K1
14. Jabtoriski Andrzej Podlesniczy

15. Janas Jakub Starszy Specjalista Sluzby Le$nej — ZS1
16 Kaczmarzyk Andrzej Komendant Posterunku Strazy Lesnej
17. Krakowski Marek Starszy Specjalista Stuzby Lesnej -ZS2
18. Kubacki Andrzej Le$niczy

19. Kuder Artur Podlesniczy

20.. Lebek Daniel Podlesniczy

21 Liszka-Buba Gabriela Spegcjalista ds. pracowniczych — NP
22 Lysik Krzysztof Zastepca Nadle$niczego — Z

23, tapok Kamil Podlesniczy

24 Matejczyk Renata Ksiggowa — K2

25. Mirek Jacek Lesniczy

26. Morawiec Marek Spec. ds. remontowo-budowlanych -SR
27. Nowak Jarostaw Le$niczy

28. Nowak Szymon Podlesniczy

29. Ostrowski Arkadiusz Le$niczy

30. Pilc Jerzy Inzynier Nadzoru

31. Plefnkowski Marek Podlesniczy

32. Plewnia Ryszard Podlesniczy

33. Pytel Grazyna Sekretarka — SK

34. Siekiera Adam Straznik Le$ny

35. Sikora tukasz Spegdjalista SL ds. stanu posiadania — ZM
36. Skiba Magdalena Podlesniczy




37. Sobala Marek Lesniczy

38. Soluch Marek Podles$niczy

39. Szleper Mirostaw Lesniczy

40. Teibert Henryk Podlesniczy

41, Usien Michat Spedjalista SL ds. ochrony lasu, ppoz, edukagji. —
42. Walisko Przemystaw ggrszy Specjalista Stuzby Lesnej -ZZ
43 Wary$ Jarostaw LeSniczy

44, Wator-Znojek Marzena Sekretarz

45. Wojciechowski Krzysztof Podlesniczy

46. Wozniak Michat Leéniczy

47, Wozniak Zbigniew Podles$niczy

48. Wajck Krystian Lesniczy

49, Wrona Pawet Lesniczy

50. Znojek Zbigniew Nadlesniczy

stazysci




Zatacznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Lubliniec

Wykaz administratorow SILP w Nadle$nictwie Lubliniec wg stanu na dzien
12.03.2020 r.

Obowigzki administratoréw SILP w Nadle$nictwie Lubliniec petnia:

1. mgrinz. Andrzej Gajda — Dziat Gospodarki Le$nej
2. mgrinz. tukasz Sikora — Dziat Gospodarki Le$nej



Zatacznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Lubliniec

Wykaz 0s6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL

Lp Nazwisko i Imie Stanowisko

1. Bogacz Rafat Cezary Podles$niczy

2. Brzezina Piotr Podlesniczy

3. Ceglarek Jerzy Inzynier Nadzoru

4. Cuber Renata Starsza Ksiegowa — K3

5. Czernik Wiodzimierz Lesniczy

6. Czwalinski Dariusz Lesniczy

7. Famuta Mariusz Podleéniczy

8. Fent Bartosz Podlesniczy

9. Gajda Andrzej Starszy Specjalista Stuzby Le$nej ~ZU
10. Gebora Maigorzata Podles$niczy

1. Gorski Jan Lesniczy

12. Haneczok Gabriela Gtéwna Ksiegowa — GK

13. Hoffmann Ewa Starszy Specjalista ds. finansowych — K1
14. Jabtonski Andrzej Podlesniczy

15. Janas Jakub Starszy Specjalista Sluzby Lesnej - ZS
16. Kaczmarzyk Andrzej Komendant Posterunku Strazy Le$nej
17 Krakowski Marek Starszy Specjalista Sluzby Lesnej

18. Kubacki Andrzej Lesniczy

19. Kuder Artur Podiesniczy

20.. Lebek Daniel Podlesniczy

21 Liszka-Buba Gabriela Specjalista ds. pracowniczych — NP
22 Lysik Krzysztof Zastepca Nadle$niczego - Z

23. tapok Kamil Podlesniczy

24 Matejczyk Renata Ksiegowa — K2

25 Mirek Jacek Le$niczy

26 Morawiec Marek Spec. ds. remontowo-budowlanych —-SR
27, Nowak Jarostaw Lesniczy

28, Nowak Szymon Podlesniczy

29. Ostrowski Arkadiusz Lesniczy

30. Pilc Jerzy Inzynier Nadzoru

31. Plerikowski Marek Podie$niczy

32. Plewnia Ryszard Podlesniczy

33. Pytel Grazyna Sekretarka — SK

34, Siekiera Adam Straznik Le$ny

35. Sikora tukasz Spedcialista SL ds. stanu posiadania -~ ZM
36. Skiba Magdalena Podlesniczy

37. Sobala Marek Lesniczy

38. Soluch Marek Podlesniczy

39 Szleper Mirostaw Lesniczy

40. Teibert Henryk Podlesniczy




41. Usien Michat Specjalista SL ds. ochrony lasu, ppoz, edukacji. —
42. Walisko Przemystaw é?arszy Specjalista Stuzby Lesnej -ZZ

43 Wary$ Jarostaw Lesniczy

44, Wator-Znojek Marzena Sekretarz

45. Wojciechowski Krzysztof Podlesniczy

46. Wozniak Michat Lesniczy

47. Wozniak Zbigniew Podlesniczy

48. Wojcik Krystian Lesniczy

49. Wrona Pawel Lesniczy

50. Znojek Zbigniew Nadle$niczy

stazysci




Zatgcznik nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Lubliniec

imie i nazwisko

(stanowisko)

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze wdniu................... r. zapoznatem sie z trescig
obowigzujgcego w Nadlesnictwie Lubliniec Regulaminu  Organizacyjnego
Nadlesnictwa Lubliniec wprowadzonego zarzadzeniem nr 11/2020 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Lubliniec z dnia 12.03.2020 r.

czytelny_podpis

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Lubliniec
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