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Zarzadzenie nr 8/26
Nadlesniczego Nadlesnictwa Strzelce Opolskie
z dnia 04,.02.2026 .
w sprawie wprowadzenia znowelizowanego Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Strzelce Opolskie.

Zn.spr: NK.012.2.2026

Na podstawie art. 35 ust.1 ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991r. o lasach ( tekst jednolity
Dz.U. z 2025r., poz. 567 z p6z.zm.), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego, Lasy Panstwowe stanowiacego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r. oraz
zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012
r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa (zn. spr.: EO-014-
24/2012), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1

1.Z dniem 02.02.2026 r. wprowadzam do stosowania znowelizowany Regulamin
Organizacyjny Nadle$nictwa Strzelce Opolskie, stanowiacy zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

2.Regulamin  Organizacyjny Nadlesnictwa Strzelce Opolskie dostepny jest
W  pomieszczeniu  biurowym  pracownika  zatrudnionego na  stanowisku
ds. pracowniczych, w wewnetrznej sieci informatycznej biura nadlesnictwa oraz
w Biuletynie Informaciji Publicznej Nadlesnictwa Strzelce Opolskie.

§ 2

Kierownicy poszczegoélnych komérek organizacyjnych, o ile okaze sie to niezbedne,
dostosujg swojg organizacje oraz zakresy czynno$ci podwfadnych do postanowien
niniejszego Regulaminu w trybie niezwtocznym.

§3

Z dniem 02.02.2026 roku przestaje obowigzywac¢ Zarzadzenie nr 38/25 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Strzelce Opolskie z dnia 29.10.2025 roku w sprawie wprowadzenia
znowelizowanego Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Strzelce Opolskie
zn.spr.. NK.012.4.2025 wraz z zarzgdzeniem zmieniajacym to zarzadzenie nr 6/26
Nadlesniczego Nadlesnictwa Strzelce Opolskie z dnia 19.01.2026 r. zn.spr.:
NK.012.1.2026.

PGL LP Nadlesnictwo Strzelce Opolskie, ul. Moniuszki 7, 47-100 Strzelce Opolskie
tel. 77 461 34 85, fax 77 461 36 42 e-mail strzelce@katowice.lasy.gov.pl
www.katowice.lasy.gov.pl/strzelce_opolskie



Otrzymuja: N,
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2. ala S WE
Do wiadomosci: i

1. p. Adam Grzesinski celem zamieszczenia na SWIP

W zatgczeniu:
1. Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Strzelce Opolskie wraz z zatgcznikami.

KIESLER LORENZ KIESLER
HANK RADCOW
PRAWNYCH

| ADWOLATOW SP

Signed by /
Podpisano przez:

Jakub Jerzy Lorenz

Date / Data:
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Spis tresci:

l. Postanowienia ogodlne.

Il. Struktura organizacyjna nadle$nictwa

II. Zasady funkcjonowania nadle$nictwa.

V. Podziat zadan w nadle$nictwie

IV.1. Zadania dotyczgce wszystkich pracownikdéw nadles$nictwa.

IV.2. Zadania kierownikéw komorek organizacyjnych w nadle$nictwie

IV.3.  Zadania komdrek organizacyjnych nadlesnictwa.

IV.4. Zadania wspélne pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach wykonawczych.
V. Postanowienia koncowe.
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I. Postanowienia ogdlne.
§1

"Regulamin Organizacyjny nadle$nictwa zwany dalej regulaminem organizacyjnym opracowany na
podstawie Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r.
W sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa oraz Zarzadzenia nr 36 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 19.10.2017 roku w sprawie zmiany zarzgdzen dotyczacych
ramowych regulaminéw organizacyjnych jednostek LP ustala w szczegdlnosci:
1. Zasady funkcjonowania biura Nadle$nictwa Strzelce Opolskie.
2. Strukture organizacyjng nadle$nictwa.
3. Podziat zadan w nadles$nictwie, w tym:

3.1. nazwy oraz ramowe zakresy zadan podstawowych komorek organizacyjnych,

3.2. ramowe zakresy zadan na stanowiskach kierowania komérkami organizacyjnymi.

§2

Nadle$nictwo dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
(Dz.U. z 2025 r.,p0z.567 z p6zn.zm.), aktow wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr
50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 r., a takze
Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 06 grudnia 1994 roku w sprawie szczegobtowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. nr 134, poz.692 z pdézn.zm. ) oraz na podstawie
regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa .

§3

Nadle$nictwo realizuje zadania w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach wskazanych w §2.
Ponadto realizuje zagadnienia obronne wynikajace z Zarzadzenia dyrektora DGLP nr 28 z dnia
7 marca 2008 r. zmieniajgcego zarzgdzenie w sprawie ogélnych zasad wykonywania zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony, zgodnie z obowigzujgcymi zaleceniami Dyrektora DGLP w tym
zakresie oraz zagadnienia niejawne w oparciu o Zarzgdzenie nr 11 Dyrektora DGLP z dnia
12 stycznia 2023 roku w sprawie ochrony informacji niejawnych w Panstwowym Gospodarstwie Lesne
Lasy Panstwowe.

Nadle$nictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzaciji.

§4

W ramach realizacji swoich zadan nadle$nictwo prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza, administracyjna,
zaktadowg dziatalno$¢ bytowa, dziatalno$¢ finansowo — wyodrebniong, dziatalno$¢ dodatkowg oraz
dziatalno$¢ inwestycyjna.

§5

1. Nadlesnictwem kieruje nadle$niczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow
nadlesnictwa.

2. Nadle$niczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekciji
Laséw Panstwowych w Katowicach.

3. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé¢, a takze reprezentuje nadle$nictwo na
zewnatrz.
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4. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa, w tym m.in.

zatwierdza regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej oraz regulamin pracy.

5. Nadlesniczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesng w nadle$nictwie na podstawie Planu
Urzgdzania Lasu oraz odpowiada za stan lasu,

6. W ramach kierowania nadle$nictwem i gospodarka lesng w lasach stanowigcych wiasnosé
SKARBU PANSTWA nadle$niczy w szczegélnosci:

6.1. reprezentuje SKARB PANSTWA w stosunkach cywilno-prawnych w zakresie swojego
dziatania,

6.2. bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomos$ciami SKARBU PANSTWA,
pozostajgcymi w zarzadzie Laséw Panstwowych,

6.3. ustala organizacje nadle$nictwa, w tym podziat na leSnictwa zapewniajgcy lesniczym
prawidiowe wykonywanie zadan gospodarczych, oraz zatrudnia i zwalnia pracownikéw,

6.4. organizuje ochrone mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,

6.5. realizuje obowigzki pracodawcy wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw okreslonych
Kodeksem Pracy,

6.6. zapewnia ochrone danych osobowych,

6.7. kieruje wykonywaniem catoksztaltu zadann obronnych w nadlesnictwie i odpowiada za
przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa Panstwa | w czasie wojny.

7. Szczegotowe zadania nadlesniczego okre$la Ustawa o Lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r.
(Dz.U. z 2025 r.,poz.567 z podzn.zm.) oraz Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowig zatgcznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994 r.

§6

1. Nadle$niczy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy zastepcy nadlesniczego.

2. Zastepca nadlesniczego dziata w ramach powierzonego zakresu czynnosci i udzielonych przez
nadle$niczego uprawnien i petnomocnictw oraz stosownie do uregulowan zawartych
w regulaminie.

3. W Nadle$nictwie Strzelce Opolskie wystepuje jedno stanowisko zastepcy nadlesniczego.

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

Il. Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Strzelce Opolskie.

§7

1. Strukture organizacyjng nadle$nictwa stanowia:
1.1. biuro nadle$nictwa,
1.2. jednostki terenowe — le$nictwa
1.3. Szkotka Lesna Kalindw
2. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
2.1. Dzialy :
2.1.1. gospodarki lednej [ZG] - kierowany przez zastepce nadles$niczego [Z] w zakresie
powierzonych obowigzkow,
2.1.2. finansowo-ksiegowy [KF] - kierowany przez gtéwnego ksiegowego [K],
2.1.3. administracyjno-gospodarczy [SA] - kierowany przez sekretarza nadle$nictwa [S],
2.1.4. Posterunek Strazy Lesnej [NS] — kierowany przez starszego straznika lesnego
petnigcego funkcje komendanta posterunku strazy lesnej .

T SR
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3.

2.2. Samodzielne stanowiska pracy:
2.2.1. inzynier nadzoru [NN] — za akceptacjg dyrektora RDLP w Katowicach w Nadle$nictwie
Strzelce Opolskie zatrudnionych jest dwoje inzynierow nadzoru.
2.2.2. stanowisko ds. pracowniczych [NK]
W skiad jednostek terenowych wchodzg komorki organizacyjne stanowiace lesnictwa prowadzone
przez lesniczych [ZL] oraz Szkotka Lesna Kalinow, kierowana przez le$niczego szkétkarza [ZS].

4. W ramach tzw. "outsourcingu" obstuge prawna nadlesnictwa oraz $wiadczenie ustugi IOD wraz z

ol

kompleksowym wsparciem w zakresie ochrony danych osobowych (RODO) petnig podmioty
zewnetrzne na podstawie umoéw cywilno-prawnych.

§8

. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio :

1.1. zastepca nadle$niczego [Z];
1.2. gtéwny ksiegowy [K]
1.3. inzynierowie nadzoru [NN]
1.4. sekretarz nadles$nictwa [S]
1.5. stanowisko ds. pracowniczych [NK];,
1.6. starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendanta posterunku strazy lesnej [NS]
1.7. pracownicy prowadzgcy zagadnienia:
1.7.1. obronne i ochrony informacji niejawnych,
1.7.2. bezpieczenstwa i higieny pracy,
1.7.3. administrowania SILP i EZD
1.7.5. udzielania pierwszej pomocy i ewakuaciji
1.7.6. rzecznika prasowego nadlesnictwa
wytgcznie w zakresie w/w spraw.
Nadlesniczy odpowiada réwniez za wiasciwg wspotprace z obstugg prawng oraz firmg $wiadczgcag
ustugi IOD wraz z kompleksowym wsparciem w zakresie ochrony danych osobowych (RODO) w
zakresie powierzonych zadan w oparciu o0 zawarte umowy cywilno-prawne.

. Pracownicy dziatu gospodarki le$nej podlegajg zastepcy nadlesniczego w zakresie powierzonych

mu do nadzorowania zagadnien, ktory jest zarazem ich bezposrednim przetozonym .

. Straznik lesny/starszy straznik lesny podlega bezposrednio straznikowi lesnemu/starszemu

straznikowi le§nemu petnigcemu funkcje komendanta posterunku strazy lesne;j.

. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach wyodrebnionych komorek

organizacyjnych (dziatéw) pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami, ktore
okreslono w pkt. I1.2.1 oraz wskazano w zakresach czynnosci poszczegodlnych pracownikow.

. Le$niczowie prowadzacy lesnictwa oraz le$niczy szkoétkarz podlegajg zastepcy nadle$niczego

w zakresie powierzonych mu do nadzorowania zagadnien, ktéry jest zarazem ich bezpo$rednim
przetozonym.

. Podlesniczy przydzielony do pracy w danym leé$nictwie lub szkdice oraz robotnik lesny tam

zatrudniony podlegaja leSniczemu tego lesnictwa lub le$niczemu szkdtkarzowi.

. Kierowca samochodu ciezarowego do 3,5 t. zatrudniony w nadle$nictwie podlega sekretarzowi.

Stazysci i praktykanci odbywajgcy w nadlesnictwie staz lub praktyke podlegajg zastepcy
nadle$niczego pod nadzorem opiekunow wskazanych przez nadlesniczego z grona pracownikow
nadlesnictwa.

lll. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

1.

§9

Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sa:
1.1. nadleéniczy;
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1.2. zastepca nadlesniczego i inni pracownicy nadle$nictwa na podstawie udzielonych im
przez nadlesniczego petnomocnictw.
2. Petnomocnictwa o ktérych mowa w pkt. 1.2. przekazuje sie do stanowiska ds. pracowniczych.

§ 10

1. Kazdy pracownik nadle$nictwa zasadniczo podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.
W niektorych przypadkach zakres czynnosci pracownika jest podzielony na grupy zadan
przyporzadkowane réznym stanowiskom kierowniczym. Wéwczas jego bezposrednim przetozonym
jest osoba nadzorujgca wskazana w zakresie czynnosci lub schemacie organizacyjnym
nadle$nictwa.

2. Pracownik , ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
wykonac¢ zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem - swego
bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo zgdania potwierdzenia na pismie.

4. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komdrce organizacyjnej
nadle$nictwa, lub do innej jednostki pozostaje on w zaleznosci stuzbowej - w zakresie petnionych
funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komérki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci na podstawie zadan
komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik zostat zatrudniony.

6. Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego i wreczany jest jemu za
pisemnym potwierdzeniem.

7. Zasady przekazywania - przejecia konkretnych stanowisk pracy w nadle$nictwie reguluje odrebne
zarzgdzenie Nadlesniczego Nadles$nictwa Strzelce Opolskie.

8..Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem nadlesnictwa jest on zobowigzany do
przedtozenia wypetnionej karty obiegowej pracownikowi prowadzgcemu sprawy pracownicze. Karty
obiegowe wydaje oraz przechowuje pracownik prowadzacy sprawy pracownicze.

§11
1.Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg do wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
zgodnie z zapisami obowigzujacej Instrukcji Kancelaryjnej Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.
2. Od dnia 01.03.2020 roku czynnosci kancelaryjne w nadlesnictwie Strzelce Opolskie wykonywane sg
w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD) stanowigcym co do zasady
podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw. Wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania spraw poprzez
wskazanie klas rzeczowych z jednolitego rzeczowego wykazu akt (dalej ,JRWA”), w ktérych sprawy
prowadzone sg w systemie tradycyjnym (papierowym) oraz dodatkowe uregulowania w tym zakresie
okresla odrebne zarzgdzenie nadlesniczego
3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, EZD stuzy¢ bedzie do realizowania
i dokumentowania czynnosci kancelaryjnych, takich jak m.in. rejestracja wptywéw oraz poczty
wychodzacej, zaktadanie spraw, przygotowywanie projektdw pism, dekretacja pism, prowadzenie
kompletnych spiséw spraw, ktére po wydrukowaniu z systemu EZD bedg przechowywane wraz z catg
dokumentacjg docelowo w papierowych teczkach aktowych. Sprawy prowadzone w formie papierowe;
sg rowniez archiwizowane w EZD.
4. Szczegotowe zasady postepowania z dokumentacjg oraz wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w
EZD, w tym przekazywania dokumentacji do archiwum reguluje obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

R R R A O S O A A RO NI
Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nadlesniczego Nadle$nictwa Strzelce Opolskie nr 8/26 z dnia 02.02.2026 r. Strona 6



Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Strzelce Opolskie

§ 12

1. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest przez nadlesniczego lub zastepce
nadlesniczego z wyjgtkiem: pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisbw wymagaja
podpiséw dwoch uprawnionych oséb;

2. Bez zgody kierownika zakfadu pracy lub pisemnie przez niego upowaznionej osoby nie mozna
wydawac na zewnagtrz ani udostepnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentow i ich kserokopii
zawierajgcych tajemnice stuzbowe i panstwowe, w tym zwigzane z ochrong débr osobistych oraz
zawierajgce dane osobowe podlegajacej ustawowej ochronie.

3. Osoby uprawnione na podstawie odrebnych przepiséw do kontroli dziatalno$ci pracodawcy, majg
prawo do kontroli po uprzednim przedtozeniu dokumentéw uprawniajgcych do kontroli
i zawiadomieniu o kontroli kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej. Udostepnieniu
i kopiowaniu podlegaja tylko te dokumenty, ktére sg niezbedne do wykonania kontroli.

§13

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegoélnych
dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany
przez gtbwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez nadlesniczego.

2. Gtowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarcze;j
podpisem ztozonym na dokumentach tej operaciji.

§14
Zasiegniecia opinii prawnej lub uzyskania parafy obstugi prawnej nadlesnictwa wymagajg m.in.

sprawy:
1. Wydania aktu prawnego o charakterze ogoéinym;

2. Indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;

3. Zawarcia lub rozwigzania umow , w szczegélnosci dotyczacych zobowigzan majatkowych;

4. Rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia;

5. Odmowy uznania zgtoszonych roszczen;

6. Zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi oraz decyzje administracyjne
wydawane przez nadlesniczego;

7. Zawarcia ugody w sprawach majgtkowych;

8. Umorzenia wierzytelnosci;.

9. Inne, ktdre w ocenie nadlesniczego powinny uzyskaé parafe obstugi prawnej nadlesnictwa.
§15

1. Nadle$niczego w razie jego nieobecnosci zastepuje zastepca nadle$niczego, a w przypadku jego
nieobecnosci - wyznaczony przez nadle$niczego inny pracownik zajmujgcy kierownicze stanowisko
w nadlesnictwie. Fakt zastepowania oraz zakres zastepstwa na ten czas ustala i przekazuje
zainteresowanemu nadlesniczy.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych diugotrwale (np. zawieszenie
w czynnosciach, dtugotrwata choroba) zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje nadlesniczego. Wowczas jego zastepca ma w kontaktach zewnetrznych wiasciwose
do skfadania o$wiadczen woli w petnym zakresie zadan i uprawnien nadle$niczego pod jego
nieobecno$¢ w nadlesnictwie. Jesli zakres zadan i uprawnien jest ograniczony, nadlesniczy
udziela swemu zastepcy petnomocnictwa, okreslajgc zakres obowigzkéw i uprawnien w ramach
planowanego zastepstwa.

3. Obowigzki zastepcy nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci realizuje nadlesniczy lub
wyznaczony w porozumieniu z nadle$niczym kierownik komérki organizacyjnej lub inzynier
nadzoru.

L]
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4.

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje pracownik zgodnie z zapisem w zakresie
czynno$ci lub inny wyznaczony przez niego pracownik - w uzgodnieniu z nadlesniczym.

. Inzyniera nadzoru, w razie zaistnienia takiej potrzeby, zastepuje pracownik wskazany w jego

zakresie  czynnosci lub inny pracownik wyznaczony przez nadle$niczego. O potrzebie
wprowadzenia zastepstwa w powyzszej sytuacji decyduje nadle$niczy.

. Lesniczego w razie jego nieobecnosci zastepuje miejscowy podlesniczy lub le$niczy albo

podledniczy z innego lesnictwa wskazany przez bezposredniego przetozonego w uzgodnieniu
z nadlesniczym po przejeciu protokdlarnym le$nictwa zgodnie z obowigzujgcymi zarzadzeniami
w tym zakresie.
Pozostatych pracownikéw w razie ich nieobecnosci zastepujg inni pracownicy wskazani
w zakresach czynnosci lub wyznaczeni przez bezpo$redniego przetozonego w uzgodnieniu
z nadle$niczym.

. Zastepstwa, o ktéorych mowa wyzej petnione sg w oparciu 0 obowigzujgce zakresy czynnosci

(zastepstwa biezgce) lub w wyniku powierzenia przez nadle$niczego obowigzkéw na pismie na
podstawie wniosku bezposredniego przetozonego na zasadach okreslonych w PUZP oraz
zarzgdzeniu wewnetrznym regulujgcym przedmiotowe kwestie.

§16

. Wiasciwo$¢ komorek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu czynnosci,

okreslonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnien otrzymanych od bezposredniego
przetozonego, badz od nadlesniczego.

. Wszystkie komérki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sg do harmonijnej wspotpracy,

udzielania sobie wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych zadan.

. Wspotdziatanie i wspotpraca, o ktérej mowa w ust.2 polega na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu

uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej inicjatywy lub na wniosek danego
pracownika.

Wspétpraca miedzy komérkami organizacyjnymi powinna by¢ prowadzona w drodze
bezposredniego kontaktu, a w uzasadnionych sytuacjach z wykorzystaniem korespondenciji
pisemne;j.

. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie zwréci¢ dekretujgcemu.
. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci zatatwiania okreslonych spraw

rozstrzygaja:

6.1. w ramach komorki organizacyjnej — bezposredni przetozeni;

6.2. miedzy komorkami organizacyjnymi — w razie braku uzgodnien nadle$niczy;

Pisma wptywajacych do Nadlesnictwa udostepniane sg poprzez system EZD do wiadomosci
innym komoérkom organizacyjnym, gdy sprawa wigze sie z zakresem czynnosci tych komérek, a
takze gdy zawiera wytyczne lub ustalenia o charakterze ogéinym.

§ 17

. Oryginaly zarzadzen i decyzji nadlesniczego wymagajg opieczetowania duzg okragta pieczatka

i sag rejestrowane w EZD oraz przechowywane w oryginalnej wersji papierowej na stanowisku
nadle$niczego. Ich skany podlegajg udostepnianiu w wewnetrznej sieci informatycznej biura
nadle$nictwa, w SWIP oraz BIP nadle$nictwa ( w postaci zestawienia zarzadzen i decyzji) przez
pracownika dziatu administracyjno- gospodarczego. Za witasciwe uzytkowanie w/w pieczatki i jej
przechowywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie odpowiada wyznaczony
pracownik dziatu administracyjno-gospodarczego.

. W nadle$nictwie jest stosowana ponadto mata pieczgtka okragta do stemplowania legitymaciji

stuzbowych. Za jej wiasciwe uzytkowanie i przechowywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w tym zakresie odpowiada stanowisko ds. pracowniczych.

W sytuacjach tego wymagajacych pieczatka ta jest udostepniana przez stanowisko
ds. pracowniczych pracownikowi Dziatu Finansowo-Ksiegowego lub starszemu straznikowi
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leSnemu petnigcemu funkcje komendanta posterunku strazy leSnej w celu umozliwienia
prawidtowej realizacji ich obowigzkéw stuzbowych.

§18

1. Nadzér i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje Nadlesniczy
Nadle$nictwa Strzelce Opolskie, w odniesieniu do skarg i wnioskéw zatatwianych przez
Nadlesnictwo Strzelce Opolskie.

2. Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw sg przyjmowani przez nadle$niczego, a w razie jego
nieobecnosci przez zastepce nadlesniczego w poniedziatki w godzinach od 10.00 do 16.00 oraz
w czwartki w godzinach od 10.00 do 15.00. W sytuacji, gdy wyzej wymienione dni sg dniami
wolnymi od pracy, interesanci przyjmowani sg w pierwszym dniu roboczym nastepujgcym
bezposrednio po dniu wolnym.

3. Przyjecia interesantéw w sprawach skarg i wnioskbw w nadle$nictwie sg ewidencjonowane.
Ewidencja prowadzona jest i przechowywana przez stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

4. Ewidencjonowaniu podlegajg takze skargi i wnioski wptywajgce do nadle$nictwa. Rejestr ten
prowadzony jest wytgcznie w formie elektronicznej przez stanowisko ds. pracowniczych.

5. Skargi badane sag przez kierownikdw poszczegélnych dziatéw, ktérych wniesiona skarga lub
wniosek dotyczy, przez stanowiska samodzielne lub przez imiennie wyznaczonego przez
nadle$niczego pracownika.

6. Bezposrednig odpowiedzialno$¢ za wiasciwe rozpatrzenie skargi/wniosku i terminowe udzielenie
odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia danej sprawy.

7. Czynnosci kancelaryjne zwigzane z wptywajacymi do nadlesnictwa skargami i wnioskami sg
dokonywane w systemie EZD, za posrednictwem ktérego nadlesniczy kieruje sprawe wedtug
kompetencji do kierownikéw poszczegélnych komorek organizacyjnych lub stanowisk
samodzielnych odpowiedzialnych za rozpatrzenie i zatatwienie skargi/wniosku oraz udostepnia jg
pracownikowi kadr z jednoczesnym wskazaniem, ze podlega ona zaewidencjonowaniu w rejestrze
skarg i wnioskow, o ktérym mowa w pkt.4.

8. Skargi i wnioski sg przechowywane dodatkowo w formie papierowej w oryginale przez kierownikow
dziatdbw odpowiedzialnych za rozpatrzenie danej skargi lub zatatwienie konkretnego wniosku. Kopie
z catosci sprawy (tacznie z udzielong odpowiedzig) przekazywane sg niezwtocznie pracownikowi
kadr.

9. Komérki organizacyjne, ktére otrzymujg skargi i wnioski bezposrednio drogg e-mailowa,
obowigzane sg rejestrowac je w systemie EZD.

10. Anonimy wptywajace do nadle$nictwa nie podlegajg rozpatrzeniu.

11. Pozostate szczegdty dot. organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow sktadanych
do nadle$nictwa reguluje stosowne w tej kwestii zarzgdzenie nadles$niczego.

§19

1. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla
Regulamin Pracy dla pracownikow Nadle$nictwa Strzelce Opolskie.

2. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw nadle$nictwa obowigzujgcego regulaminu pracy,
o ktorym mowa w ust.1 sprawuje nadlesniczy oraz bezposredni przetozeni pracownikow.
Koordynacje w tym zakresie prowadzi stanowisko ds. pracowniczych oraz inzynierowie nadzoru
w szczegolnosci w odniesieniu do pracownikow terenowych.

§ 20

1. Dostep do informacji zawartej w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych oraz w systemie
EZD, zasady bezpieczenstwa poszczegoélnych systemoéw informatycznych, a takze zakres ich
modyfikacji okreslajg odrebne zarzadzenia Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.
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2. Nadlesniczy powierza obowigzki administratora  SILP oraz systemu EZD pracownikom
(pracownikowi) zatrudnionym w biurze nadle$nictwa, co jest wyszczegodlnione w zakresie
czynnosci pracownika (pracownikéw).

3. Kazdy pracownik zgodnie z przypisanym zakresem czynnosci i petnionym zastepstwem posiada
ograniczony dostep do okreslonych zasobdéw baz danych w SILP nadlesnictwa po wykonaniu
autoryzacji w formie elektronicznej przez administratora SILP zatwierdzonej przez nadle$niczego
lub Gtéwng Ksiegowa w SILP Web. Podstawg nadania, modyfikacji lub odebrania uprawnien w
systemie jest wniosek o zarejestrowanie/wyrejestrowanie uzytkownika stanowigcy zatgcznik do
Polityki Ochrony Danych nadlesnictwa,

IV. Podzial zadan w nadlesnictwie.

IV.1  Zadania dotyczace wszystkich pracownikéw nadlesnictwa.
§ 21

1. Pracownicy nadle$nictwa sg zobowigzani do znajomosci przepisow prawnych z zakresu swego
dziatania i do dbatosci o mienie oraz dobre imie Laséw Panstwowych.

2. Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg, przy wykonywaniu swoich czynnosci, przestrzegac
tajemnicy panstwowej, przedsiebiorstwa i stuzbowej, bezpieczenstwa cybernetycznego oraz
obowigzujgcych w tym przedmiocie przepiséw ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzgdzen
Dyrektora Generalnego.

3. Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg do:

- przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych (RODO) oraz realizacji polityki
ochrony danych osobowych (PODO);

- obstugi i wykorzystywania systemu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw.

4. Pracownicy majgcy stycznos¢ z zagadnieniami szkodnictwa lesnego i jego zwalczania zobowigzani
sg do przestrzegania zasad udostepniania danych wrazliwych oséb zwigzanych ze szkodnictwem
lesnym ( UDODO).

5. Prawa i obowigzki pracownika wynikajg z aktéw prawnych ogoinych dotyczgcych prawa pracy
i Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, regulacji prawnych Ministerstwa
Ochrony Srodowiska, Zasobdw Naturalnych i Le$nictwa, Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych
— z zakresu lesnictwa, praw i obowigzkéw pracowniczych oraz Regulaminu Organizacyjnego,
Regulaminu Pracy i innych aktow normatywnych nadlesniczego.

6. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie
sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy i nie sg sprzeczne z przepisami prawa i umowg
o prace.

7. Pracownicy sg zobowigzani przestrzega¢ w szczegodlnosci:

7.1. obowigzujgcego czasu pracy.

7.2. Regulaminu Pracy i ustalonego porzgdku.

7.3. przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

7.4. tajemnicy okres$lonej w odrebnych przepisach.

7.5. zasad wspotzycia spotecznego oraz niepodejmowania dziatan, ktére nosityby znamiona
mobbingu.

7.6. dbac¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy informacje, ktére
mogtyby go narazi¢ na szkode.

8. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg wykonywac zadania zwigzane z ochrong mienia
i zwalczania szkodnictwa lesSnego w sposob zgodny z obowigzujgcym w tym zakresie
Zarzgdzeniem nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r
w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 52 z dnia 09 wrze$nia 2004 r w sprawie
ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym.
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IV.2. Zadania kierownikéw komoérek organizacyjnych w nadlesnictwie.

§ 22

Zastepca nadlesniczego.

1. Zastepca nadle$niczego odpowiada za przydzielone mu czesci sfery produkcyjne;
w nadles$nictwie. W szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna,
obrotem materiatowym, a takze dotyczgce stanu posiadania, prowadzenia w SILP ewidencji laséw i
gruntdw oraz ich udostepniania; nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki leSnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym
przez kierownika urzedu administracji publicznej). Dodatkowo prowadzi i nadzoruje catoksztatt
zagadnien zwigzanych z postepowaniem o udzielanie zaméwien publicznych w zakresie
gospodarki lesnej, certyfikacji gospodarki lesnej, SIP oraz internetowych portali dedykowanych
sprzedazy drewna, a takze koordynuje sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej i archiwizowania
dokumentéw w zakresie swojego dziatania.. Ponadto nadzoruje catoksztalt zagadnien zwigzanych
z utrzymaniem spodjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP i SILP Web, z obstugg systemu
informatycznego nadle$nictwa i urzadzen peryferyjnych (z wytgczeniem zadan cigzgcych na
administratorze systemu) powadzonych przez podlegtych pracownikéw oraz sprawuje nadzér w
zakresie ochrony mienia prowadzonego przez nich.

2. Wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego w sposéb zgodny
z obowigzujgcym w tym zakresie Zarzadzeniem nr 17 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
z dnia 24 marca 2014r w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 52 z dnia 09
wrze$nia 2004r w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym oraz przystugujgcymi
uprawnieniami straznika le$nego w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego, o ktérych mowa
w art.47 ust.2 pkt.1-8 i 10 oraz w ust.8 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991r o lasach z pdz. zmianami.

3. Kieruje dziatem gospodarki lesnej oraz pracg le$niczych. Podlegajg mu réwniez praktykanci
i stazy$ci realizujgcy praktyki i staze na terenie nadlesnictwa pod opieka wybranych pracownikéw
biura.

4. Szczego6lowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej dla stanowiska zastepcy
nadlesniczego okresla stosowny imienny zakres czynno$ci.

5. Odpowiada przed nadlesniczym, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

§23
Giowny Ksiegowy.

1. Gléwny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finansow,
planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje
kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych nadle$nictwa. W szczegodlnosci
zobowigzany jest do:

1.1. prowadzenia rachunkowos$ci nadlesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
1.2 organizowania i doskonalenia systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej nadlesnictwa,
1.3. prowadzenia gospodarki finansowej nadlesnictwa,
1.4. analizy gospodarki finansowej nadle$nictwa,
1.5. doskonalenia w ramach kontroli wewnetrznej:
1.5.1. wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych jej
obowigzkow,
1.56.2. nastepczej kontroli operacji gospodarczych nadle$nictwa stanowigcych przedmiot
ksiegowan,
1.6. terminowego przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
1.7. opracowywania instrukcji obiegu dokumentow.
1.8. sprawowania nadzoru w zakresie ochrony mienia prowadzonego przez pracownikow Dziatu
Finansowo- Ksiegowego.

O ST T
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1.9. we wspdipracy z obstugg prawng nadle$nictwa do prowadzenia windykacji nalezno&ci
zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sgdow.

1.10.terminowego egzekwowania naleznosci i regulowania zobowigzan, a takze opracowywania
projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadle$niczego, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci obiegu dokumentéw /dowodow ksiegowych/
zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji i itp.

Gtéwny ksiegowy kieruje dziatem finansowo - ksiegowym.

Szczegodtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej dla stanowiska gtownego

ksiegowego okresla stosowny imienny zakres czynnosci.

Gtowny ksiegowy odpowiada przed nadle$niczym, od ktdérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

§24

Sekretarz nadlesnictwa.

1.

Sekretarz nadlesnictwa jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg
administracyjng nadle$nictwa, a ponadto nadzoruje lub wykonuje cato$§¢ zadan przypisanych do
dziatu administracyjno - gospodarczego okreslonych w § 28 niniejszego regulaminu. W
szczegdélnosci odpowiada za przygotowanie, wykonawstwo i rozliczenie inwestycji, remontow
gospodarke nieruchomosciami zabudowanymi, w tym prowadzenie ewidencji w SILP budynkow i
lokali, za ich sprzedaz oraz za zaopatrzenie i zakupy realizowane na potrzeby biura nadle$nictwa.
Sekretarz nadlesnictwa kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym oraz pracg kierowcy sam.
ciezarowego do 3,5t.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej dla stanowiska sekretarza okresla
stosowny imienny zakres czynnosci.

Sekretarz odpowiada przed nadle$niczym, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

IV.2.1. Zadania wspdlne kierownikow komoérek organizacyjnych.

§ 25

. Kierownicy komoérek organizacyjnych, kazdy wedtug wiasciwosci merytorycznej, odpowiedzialni sg

za realizacje zadan wspodlnych. Zadania te wykonujg osobiscie i/lub z wykorzystaniem

przydzielonych im zasoboéw ludzkich i rzeczowych. Zadania wspoélne dotycza min.:

1.1. opracowywania i realizacji programéw finansowanych ze zrodet zewnetrznych - krajowych
i zagranicznych ($rodki pomocowe),

1.2. koordynowania prawidiowego i terminowego wykorzystania $rodkéw budzetowych oraz
pomocowych w zakresie merytorycznym dziatania komérki organizacyjnej,

1.3. uzyskiwania i utrzymania certyfikatéw gospodarki lesnej na poziome nadle$nictwa,

1.4. przygotowywania materiatdw, informacji i analiz w przypadku kontroli przez Inspekcje Laséw
Panstwowych, NIK i inne podmioty kontrolne,

1.5. rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w trybie okreslonym kodeksem postepowania
administracyjnego oraz rozporzgdzeniem Rady Ministrw w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow i aktualnymi wytycznymi resortowymi,

1.6. wspotpracy z krajowymi organami administracji, instytucjami i organizacjami oraz o$rodkami
badawczo-naukowymi,

1.7. prowadzenia sprawozdawczosci - zbierania informacji statystycznej oraz sporzadzania
informacji, sprawozdan zbiorczych, w tym sprawozdan GUS z dziatalnosci jednostek
organizacyjnych i biura RDLP,

1.8. wspodtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi i/lub jednostkami organizacyjnymi przy
opracowywaniu i realizacji projektow (zadan) obejmujgcych wiasne zagadnienia
merytoryczne lub wykraczajgce poza zakres kompetencji jednej komérki organizacyjnej,

1.9. prowadzenia czynno$ci zwigzanych z merytoryczng obstugg witryny internetowej
nadles$nictwa,
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1.10.

1.11.

1.12.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

organizowania i uczestnictwa w organizacji réznego rodzaju wydarzen, w tym: konferencji,
spotkan, szkolen, wyjazdéw terenowych, obchodow i uroczystosci,

udziatu w pracach zwigzanych z uzyskiwaniem i odnawianiem certyfikatow gospodarki lesnej
oraz audytami okresowymi,

inicjowania zmian  szczegdlnie co do zgodnosci merytorycznej zawartosSci systemu
informacyjnego z obowigzujacymi przepisami i zasadami dziatania (SZBM),

uzgadniania z podleglymi sobie pracownikami czasu i terminéw ich urlopow
wypoczynkowych z poszanowaniem obowigzujgcych przepisow w tym zakresie oraz
w sposob gwarantujgcy prawidiowe i sprawne funkcjonowanie nadle$nictwa,

. sprawowania nadzoru nad pracownikami pod kgtem prawidiowego postugiwania sie

systemem EZD oraz systemami informatycznymi w zakresie swojego dziatania, terminowego
wprowadzania dokumentéw do  SILP, zgtaszania wszelkich nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu SILP,

. opracowywania szczegdtowego zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla podlegtych

pracownikow,

. nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow przepisow prawa pracy, w tym

regulaminu pracy (dyscypliny pracy) oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

. przeprowadzenia instruktazu stanowiskowego w ramach szkolenia wstepnego w zakresie bhp

dla nowozatrudnionych, bezposrednio podlegtych pracownikéw (instruktaz stanowiskowy dla
rozpoczynajgcych prace podlesniczych przeprowadzaja lesniczowie danego lesnictwa),
sprawdzania w SILPweb pod wzgledem merytorycznym rozliczanych delegacji stuzbowych
bezposrednio podlegtych pracownikéw,

akceptacji w SILPweb wnioskéw urlopowych podlegtych pracownikéw, akceptacii
lub/i zatwierdzania polecen wyjazdu stuzbowego, akceptacji lub/i zatwierdzania wyjazdow
stuzbowych, akceptacji wyj$¢ prywatnych oraz wnioskéw o prace zdalng okazjonalng,
zgtaszania zapotrzebowania na przeprowadzenie szkolen obligatoryjnych oraz zalecanych
w celu podniesienia kwalifikacji zawodowych podleglych pracownikéw oraz uzgadniania
planowanych do przeprowadzenia szkolen ze stanowiskiem ds. pracowniczych,

obstugi i wykorzystanie systemu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,

realizacji zadan administratora wynikajgcych z prawa o ochronie danych osobowych oraz
PODO.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sg uprawnieni do:

2.4,

2.2,

2.3.

24,

wnioskowania w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania, karania
i zastepowania pracownikéw komérki organizacyjnej, ktorg kieruja,

opiniowania m.in. wnioskéw urlopowych, wnioskow w zakresie opieki nad dzieckiem,
wnioskow w zakresie zwolnien na zafatwianie spraw osobistych, okolicznosciowych,
wnioskéw i o$wiadczen dot. pracy w godzinach nadliczbowych, w soboty, niedziele, swieta,
w porze nocnej i innych w zaleznosci od biezgcych potrzeb, wnioskéw o mozliwos¢
$wiadczenia pracy zdalnej,

podpisywania korespondencji o charakterze decyzyjnym w ramach petnomocnictwa
wydanego przez nadle$niczego,

wydawania zalecen pracownikom innych komérek organizacyjnych nadle$nictwa, z
jednoczesnym powiadomieniem nadle$niczego - w przypadkach stwierdzenia koniecznosci
przeciwdziatania razacemu naruszaniu przez tych pracownikow intereséw Laséw
Panstwowych lub Skarbu Panstwa.

IV.3. Zadania komorek organizacyjnych nadlesnictwa.

§26

Dziat Gospodarki Lesnej [ZG].
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1. Do zadan dziatu gospodarki le$nej w szczegoélnosci nalezy realizacja zadan z zakresu:

1.1. nasiennictwa,

1.2. selekcji,

1.3. szkotkarstwa,

1.4. hodowli lasu,

1.5. ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej,

1.6. ochrony przyrody,

1.7. ochrony srodowiska

1.8. towiectwa,

1.9. zagospodarowania turystycznego,

1.10. uzytkowania i urzadzania lasu,

1.11. sprzedazy drewna,

1.12. stanu posiadania, prowadzenia w SILP ewidencji lasow i gruntow oraz ich udostepniania,
sporzgdzania deklaracji podatkowych,

1.13. gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie
powierzonym przez kierownika urzedu administracji publicznej),

1.14. zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP
oraz SIP, obstugg systemu informatycznego nadle$nictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz
internetowych portali,

1.15. gromadzenia, redagowania i publikowania materiatéw informacyjnych na potrzeby stron
internetowych, Biuletynu Informacji Publicznej(BIP) oraz ich aktualizacje,

1.16. Le$nej Mapy Numerycznej i jej biezacej aktualizacji, w tym o zdarzenia gospodarcze,

1.17. inwentaryzacji sktadnikdéw majatkowych nadle$nictwa,

1.18. organizacji i opracowania materiatow do zamoéwien publicznych w zakresie gospodarki lesnej,

1.19. administrowania SILP - czes¢ zadan.

2. Dziat gospodarki le$nej ustala potrzeby i zadania dotyczace melioracji wodnych.
3. Organizuje i realizuje zamowienia publiczne w zakresie wykonawstwa ustug lesnych oraz zadan
z zakresu przebudowy drzewostanow realizowanych ze $rodkéw zewnetrznych.
4. Zakresy zadan dla poszczegoélnych stanowisk w Dziale Gospodarki Leénej sg wskazywane
w szczegotowych zakresach czynnosci opracowywanych indywidualnie dla kazdego pracownika
dziatu.
§27

Dziat Finansowo- Ksiggowy [KF].

1. Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego w szczegdlnosci nalezy wykonywanie zadan zwigzanych

z prowadzeniem spraw dotyczgcych :

1.1. gospodarki finansowej nadle$nictwa,

1.2. kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrzne;j
dokumentow finansowo-ksiegowych nadle$nictwa,

1.3. windykacji wszystkich naleznosci,

1.4. opracowania regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadles$nictwie,

1.5. zestawienia planéw finansowo-gospodarczych,

1.6. prowadzenia kasy nadle$nictwa,

1.7. rachunkowosci,

1.8. naliczania ptac pracownikéw nadle$nictwa,

1.9. kontroli formalno-rachunkowej,

1.10. analiz i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej,

1.11. prowadzenia i przechowywania catej dokumentacji dotyczgcej dziatalnosci socjalnej
nadle$nictwa,

1.12. rozliczania inwentaryzaciji,
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1.13. obstugi w wyznaczonym zakresie Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK),
1.14. planowania zatrudnienia i wynagrodzen (we wspoipracy z n-czym oraz stanowiskiem ds.
pracowniczych) w niezbednym zakresie wraz z wprowadzaniem danych do SILPweb.

2. Dziat finansowo-ksiegowy zobowigzany jest ponadto do prowadzenia kontroli formalno-rachunkowe;j
sporzgdzanych dokumentow oraz pomocy przy sporzadzaniu wnioskéw o ptatnosci dla projektow
realizowanych z srodkéw zewnetrznych m.in. programu "FENIKS” oraz finansowanych z Funduszu
LeSnego.

3. Zakresy zadan dla poszczegolnych stanowisk w Dziale Finansowo-Ksiegowym sg wskazywane
w szczegotowych zakresach czynnoéci opracowywanych indywidualnie dla kazdego pracownika
dziatu.

§28
Dziat Administracyjno - Gospodarczy [SA]

1. Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego w szczegélnosci nalezy realizacja zadan
wynikajgcych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa
W szczegolnosci prowadzenie spraw zwigzanych z:

1.1. zaopatrzeniem, remontami,

1.2. zakupami,

1.3. budowg $rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, w tym realizowanych ze Srodkow
zewnetrznych, w tym funduszy unijnych oraz finansowanych z Funduszu Lesnego,

1.4. transportem i jego ewidencjg,

1.5. umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli oraz gruntéw rolnych, w tym
poletek towieckich na gruntach rolnych

1.6. obstugg modutu ,Docelowa Sie¢ Drogowa (DSD) Nadle$nictwa Strzelce Opolskie, jego
biezgcg aktualizacjg i nanoszeniem w nim korekt,

1.7. organizacjg i realizacjg zamowien publicznych w zakresie administracyjno-gospodarczym,

1.8. koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej ,

1.9. prowadzeniem spraw inwestycyjno — remontowych, w tym w zakresie drog, zbiornikéw
wodnych oraz rowdéw melioracji szczegétowej,

1.10 administrowaniem nieruchomosciami, obiektami i budynkami stanowigcymi wtasnos¢ badz
bedgcymi w uzytkowaniu nadle$nictwa, w tym prowadzeniem ewidencji budynkow i lokali w
SILP

1.11. sprzedaza nieruchomosci zabudowanych,

1.12. sprawowaniem opieki nad urzgdzeniami, sprzetem i wyposazeniem biurowym,

1.13. czuwaniem nad prawidtowoscig przekazywania wszelkich sktadnikow majatku
trwatego i obrotowego osobom materialnie odpowiedzialnym oraz wystawianiem i obiegiem
dokumentacji obrotu materiatowego i magazynowego,

1.14. prowadzeniem spraw dotyczacych przydziatu mieszkan funkcyjnych i gospodarczych,

1.15. przydziatem deputatéw rolnych ze scistym przestrzeganiem ustalonych norm,
zasad i preferencji w tym zakresie,

1.16. zaopatrywaniem wszystkich komérek organizacyjnych nadle$nictwa w niezbedny sprzet
i maszyny, urzgdzenia biurowe, artykuly pi$mienne i kancelaryjne, druki manipulacyjne
i akcydensowe oraz czasopisma i dzienniki urzedowe itp.,

1.17. dysponowaniem pracg kierowcy sam. ciezarowego do 3,5 t. oraz czuwanie nad
przestrzeganiem porzadku i czystosci w pomieszczeniach administracyjnych i w obrebie
budynku nadle$nictwa,

1.18. prowadzeniem biblioteki nadlesnictwa,

1.19. prowadzeniem sekretariatu nadle$nictwa, w tym przyjmowaniem i wysytka korespondenciji
poprzez system EZD,

1.20. edukacjg lesng,

1.21. organizacjg i realizacjg zamoéwien publicznych w w/w zakresie,
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1.22. prowadzeniem archiwum zaktadowego,

1.23. administrowaniem SILP i EZD

1.24. prowadzeniem rejestru przyjec interesantow ws. skarg i wnioskow,
1.25. przechowywaniem umow na obstuge prawng nadlesnictwa.

Zakresy zadan dla poszczegdlnych stanowisk w Dziale Administracyjno-Gospodarczym sg
wskazywane w szczegotowych zakresach czynnosci opracowywanych indywidualnie dla kazdego

pracownika dziatu.

§ 29

Posterunek Strazy Lesnej [ NS ]

1.

Do zadan Posterunku w szczegoélno$ci nalezy:

1.1. prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

1.2. zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,

1.3. sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

1.4. nadzorowanie pracy podlegtego straznika lesnego,

1.5. prowadzenie magazynu broni do ktérego dostep umozliwiajg dwa komplety kluczy, z tym ze
jeden z nich jest przechowywany przez komendanta Posterunku Strazy Le$nej, a drugi
zdeponowany w bezpiecznym miejscu wiadomym nadlesniczemu i w/w komendantowi,

Szczegodtowy zakres obowigzkow straznikéw lesnych w powyzszym zakresie okreslaja:

2.1. Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
14 listopada 2019r (zn.spr.GS.0210.9/2019) w sprawie okreslenia organizacji i zakresu
dziatania posterunkéw Strazy Le$nej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Le$nej
w regionalnych dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz szczegdtowych zasad szkolenia
straznikéw lesnych oraz Zarzadzenie nr 17 Dyrektora Generalnego Lasdéw Panstwowych z
dnia 24 marca 2014r w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 52 z dnia 09
wrzeénia 2004r w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym,

2.2. imienne zakresy czynnosci.

3. Posterunek Strazy Le$nej kierowany jest przez komendanta.
4. Komendant odpowiada bezposrednio przed nadlesniczym i od niego otrzymuje polecenia.

§30

Inzynier nadzoru [ NN ].

1.

Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w zakresie ustalonym przez nadlesniczego lub
zastepce nadlesniczego, a w szczegdlnosci dotyczgcg prawidtowosci wykonania czynnosci
gospodarczych, prowadzonej ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego w poszczegdélnych
le$nictwach oraz wydaje zalecenia w tym zakresie w trybie ustalonym przez nadle$niczego.
Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej inzyniera nadzoru okresla
imienny zakres czynnosci.

Inzynier nadzoru odpowiada za mienie powierzone w ramach umowy o odpowiedzialnosci
materialnej. Wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego
w sposéb opisany w § 22 pkt 7 oraz zgodnie z przystugujgcymi uprawnieniami straznika lesnego
w zakresie zwalczania szkodnictwa lesSnego o ktérych mowa w art.47 ust.2 pkt.1-8 i 10 oraz w ust.8
ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r o lasach z p6z. zmianami.

Inzynier nadzoru $cisle wspotpracuje z zastepcg nadlesSniczego w sprawach dotyczgcych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadzorowanych
lesnictwach..

R ]
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5. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowac;ji.

6. Prowadzi sprawy obronne oraz zagadnienia zwigzane z ochrong informacji niejawnych. Petni
ponadto funkcje Kierownika Oddziatu Kancelarii informacji niejawnych w Nadlesnictwie Strzelce
Opolskie.

6. W Nadle$nictwie Strzelce Opolskie, za akceptacjg Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Katowicach, wystepujg dwa stanowiska inzyniera nadzoru.

7. Nadlesnictwo jest podzielone na dwa obreby nadzorcze.

8. Inzynier nadzoru podlega bezposrednio nadlesniczemu i dziata zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewnetrznej nadlesnictwa .

§31
Stanowisko ds. pracowniczych [ NK].

1. Stanowisko ds. pracowniczych — prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikbw PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie oraz koordynuje sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych
(RODO) w zakresie wspbdtpracy z firmg $wiadczacg ustugi IOD i przechowuje dokumentacje z tym
zagadnieniem zwigzana.

2. W szczegolnosci zobowigzane jest do prowadzenia spraw zwigzanych z:

1.1. ewidencjg osobowa, w tym prowadzeniem akt osobowych

1.2. ewidencjg czasu pracy

1.3. ptacami w wyznaczonym zakresie,

1.4. szkoleniami pracownikow,

1.5. rekrutacjg pracownikéw, przestrzeganiem limitu zatrudnienia,

1.6. wdrazaniem i aktualizacjg regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,

1.7. prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow

1.8. przechowywaniem dokumentacji z przekazan lesnictw i stanowisk pracy z wyigczeniem
przekazan- przejec le$nictw na state,

1.9. obstuga w SILPWeb modutu Absencje i delegacje w wyznaczonym zakresie

1.10. ubezpieczeniem zdrowotnym,

1.11. obstugag wybranych zagadnien Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK),

1.12. opisywaniem pod wzgledem merytorycznym faktur w wyznaczonym zakresie,

1.13. opracowywaniem w wyznaczonym zakresie (we wspétpracy z n-czym) danych niezbednych
do sporzadzenia planu zatrudnienia i wynagrodzen przez Dziat Finansowo-Ksiegowy,

1.14. wystawianiem skierowan na badan profilaktyczne we wspodtpracy ze stanowiskiem ds. BHP
wskazujgcym warunki szkodliwe oraz opis stanowiska pracy.

3. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska ds. pracowniczych
okresla stosowny imienny zakres czynnosci.

4. Stanowisko ds. pracowniczych odpowiada bezposrednio przed nadle$niczym i od niego otrzymuje
polecenia.

§32
Lesniczy [ ZL ].

1. Le$niczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

2. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w powierzonym lesnictwie, ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem.

3. Zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego wykonuje w sposéb opisany
w § 22 pkt 7 oraz zgodnie z przystugujgcymi uprawnieniami straznika lesnego w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego o ktérych mowa w art.47 ust.2 pkt.1-8 i 10 oraz w ust.8 ustawy
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z dnia 28 wrzesnia 1991r o lasach (Dz.U. z 2025 r.,poz.567 z pézn.zm.) (powyzszy obowigzek
dotyczy réwniez podlesniczego).

4. Podporzadkowany jest zastepcy nadle$niczego i od niego otrzymuje polecenia.

5. Lesniczy wykonuje swoje zadania samodzielnie lub przy pomocy podle$niczego, a w wyjatkowych
sytuacjach roéwniez robotnika lesnego, ktérzy mu bezposrednio podlegaja.

6. SzczegoOtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczego i podlesniczego
okres$lajg stosowne imienne zakresy czynnosci.

7. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

8. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podle$niczy lub inny lesniczy. Przekazanie
lesnictwa na czas nieobecnosci leSniczego odbywa sie na podstawie obowigzujgcego w tym
zakresie zarzgdzenia nadlesniczego.

9. Pomiedzy le$niczym, a podlesniczym danego le$nictwa moze zosta¢ podpisana umowa o wspolnej
odpowiedzialnosci materialnej w odniesieniu do wybranych sktadnikow majatkowych na podstawie
ich inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej podpisanej prze obie strony. W takie] sytuacji, z dniem
podpisania przedmiotowej umowy le$niczy i podlesniczy wspdlnie ponoszg odpowiedzialno$é
materialng za w/w mienie.

10.W powyzszej sytuacji przekazanie le$nictwa podlesniczemu na obowigzujgcych w nadle$nictwie
zasadach jest wymagane tylko w przypadkach przewidzianych w umowie o wspdlnej
odpowiedzialnosci.

§33

Lesniczy szkétkarz [ Z1 ].

-

Lesniczy szkotkarz prowadzi sprawy zwigzane z produkcja szkotkarskg w nadlesnictwie,

Petni ponadto funkcje administratora profilu na platformie spotecznosciowej Facebook, bedgcym

oficjalnym zrédtem informacji o dziatalnosci jednostki oraz narzedziem do kontaktu ze

spoteczenstwem.

3. Podporzgdkowany jest bezposrednio zastepcy nadle$niczego i od niego otrzymuje polecenia.

4. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego szkétkarza okresla
stosowny imienny zakres czynnosci.

5. Lesniczy szkotkarz odpowiada materialnie za powierzone mienie. Zadania zwigzane z ochrong
mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego wykonuje w sposob opisany w § 22 pkt 7 oraz zgodnie z
przystugujgcymi uprawnieniami straznika le§nego w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego o
ktérych mowa w art.47 ust.2 pkt.1-8 i 10 oraz w ust.8 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r o lasach
(Dz.U. z 2025 r.,poz.567 z pézn.zm.).

6. Lesniczy szkétkarz wykonuje swoje zadania samodzielnie lub przy pomocy robotnika lesnego, ktéry
mu bezpo$rednio podlega.

7. W czasie nieobecnosci le$niczego szkotkarza zastepuje go inny lesniczy lub w wyjgtkowych

sytuacjach wskazany podles$niczy. Przekazanie szkotki lesSnej na czas nieobecnosci lesniczego

odbywa sie na podstawie obowigzujgcego w tym zakresie zarzgdzenia nadlesniczego.

o

§ 34

1. Pracownicy prowadzacy zagadnienia:
1.1. obronne i ochrony informacji niejawnych,
1.2. administratora SILP,
1.3. bhp,
1.4. udzielania pierwszej pomocy i ewakuacji na wypadek pozaru,
1.5. rzecznika prasowego nadle$nictwa,
realizujg powierzony zakres zadan zgodnie z przyporzgdkowanym zakresem czynnoéci do
zajmowanego stanowiska.

. 5 T RS
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2. W odniesieniu do prowadzonych spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownik
zobowigzany jest do koordynowania i odpowiedzialnosci za catoksztatt spraw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
a w szczegolnosci do:

2.1. oceniania i analizowania przyczyn wypadkéw przy pracy , przyczyn i skutkow choréb

zawodowych,

2.2. oceniania, analizowania stanu zdrowotnego zatogi oraz organizowania dziatalnosci

profilaktycznej i podejmowania $rodkéw zaradczych w tym zakresie,

2.3. prowadzenia catoksztattu postepowan powypadkowych wobec pracownikéw nadlesnictwa,

2.4. wspotdziatania z Panstwowg Inspekcjg Pracy oraz wiasciwymi organami zwigzkow

zawodowych i stuzby zdrowia,

2.5. sporzgdzania kart oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Nadle$nictwie Strzelce Opolskie wg. metodyki i dokumentacji oceny ryzyka
zawodowego zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

3. W odniesieniu do prowadzonych spraw w zakresie obronnosci oraz ochrony informacji niejawnych
pracownik zobowigzany jest do nadzorowania i koordynowania catoksztattu spraw dotyczgcych
w/w zagadnien zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami w Lasach Panstwowych, w
tym prowadzenia oddziatu kancelarii informacji niejawnych w nadle$nictwie w charakterze jej
kierownika.

4. W odniesieniu do prowadzonych spraw w zakresie ochrony danych osobowych pracownik
zobowigzany jest m.in. do:

4.1. utrzymywania biezgcego kontaktu w sprawach organizacyjnych z podmiotem zewnetrznym
$wiadczgcym ustugi doradcze z zakresu ochrony danych osobowych w nadlesnictwie oraz
IOD;

4.2, przechowywania i archiwizowania dokumentacji w zakresie danych osobowych
opracowywanej i aktualizowanej z zasady przez podmiot zewnetrzny $wiadczgcy ustugi
doradcze z zakresu ochrony danych osobowych, w tym uméw cywilno-prawnych zawieranych
z danym podmiotem oraz ewidencji wydanych pracownikom upowaznien;

5. Pracownicy w zakresie prowadzonych spraw okreslonych w niniejszym paragrafie pkt. 1.1 do 1.5

podlegajg nadlesniczemu.
§35

Catoksztalt zadan zwigzanych z obstugg prawng i petnieniem funkcji doradczej w zakresie ochrony
danych osobowych oraz IOD w nadles$nictwie realizowany jest przez podmioty zewnetrzne w ramach
tzw. "outsourcingu" na podstawie umoéw cywilno-prawnych.

IV.4 Zadania wspdlne pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wykonawczych.
§ 36

1. Pracownik realizuje czynnosci okreslone w zakresie obowigzkéw, zasadach funkcjonowania, oraz
wynikajgce z podziatu zadan okreslonych niniejszym regulaminem.

2. Pracownika obowigzuje znajomo$¢ przepiséw prawa ogélnego, przepiséw branzowych oraz aktow
normatywnych PGL LP w zakresie merytorycznym prowadzonych spraw.

3. Pracownik ma obowigzek biezgcego informowania przetozonego o postepie prowadzonych spraw
oraz 0 wystepujgcych problemach w funkcjonowaniu wiasnego stanowiska pracy lub komorki
organizacyjnej oraz wnioskowania w tych sprawach.

4. W ramach realizacji przypisanych zadan, pracownik wszystkie czynnoéci kancelaryjne wykonuje
w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg PUW,” ktéry jest podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania spraw za wyjatkiem przypadkow
wskazanych w odrebnym zarzadzeniu nadle$niczego. Czynno$ci kancelaryjne, w tym
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przekazywanie dokumentacji do archiwum, realizowane sg zgodnie z zasadami okre$lonymi w

obowigzujgcej Instrukcji Kancelaryjnej PGL LP.

5. Pracownicy nadle$nictwa bedacy uzytkownikami SILP i SILP Web oraz systemu EZD sg
zobowigzani w szczegoélnosci do: '

5.1. opanowania umiejetno$ci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie swego
dziatania, w tym korzystania ze stosownych instrukcji uzytkownika;

5.2. prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych
nosnikoéw informacji lub recznie)

5.3. terminowego wprowadzania dokumentéow do systemu

5.4. zgtaszania kierownikowi komérki organizacyjnej wszelkich zauwazonych bledéw
i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP i SILP web lub systemu EZD oraz prawo
przekazywania propozycji modyfikacji tych systemoéw. Btedy i propozycje modyfikacji zgtasza
sie za posrednictwem SZBM.

6. Ponadto wszyscy pracownicy zobowigzani sg do:

6.1. prawidtowej obstugi biurowych urzgdzen technicznych, w tym komputeréow PC, wiasciwego
zabezpieczania dokumentow i urzgdzeh wykorzystywanych w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych;

6.2. znajomosci zagadnien prowadzonych przez osoby zastepowane w zakresie umozliwiajgcym
funkcjonowanie komorki organizacyjnej bez zaktodcen;

6.3. harmonijnej wspotpracy, udzielania sobie wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu
natozonych zadan. Wspétdziatanie i wspotpraca o ktdérej mowa w ust. 6.3 polega na
wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wtasnej
inicjatywy lub na wniosek danego pracownika dbajac jednoczesnie o prawidtowg atmosfere
pracy i przyjazne relacje miedzyludzkie.

6.4. przestrzegania przepisobw wynikajgcych z prawa o ochronie danych osobowych i polityki
ochrony danych osobowych oraz zgtaszania wszelkich naruszen w tym zakresie

V. Postanowienia koncowe.
§ 37

1. Kwestie sporne i watpliwoéci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga nadle$niczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogblne przepisy prawa w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego oraz inne wiasciwe
przepisy.

§ 38

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Strzelce Opolskie dostepny jest w wersji papierowe;j
u Nadlesniczego Nadlesnictwa Strzelce Opolskie (kopia przechowywana jest przez stanowisko
ds. pracowniczych), w wewnetrznej sieci informatycznej biura nadlesnictwa oraz w SWIP i Biuletynie
Informacji Publicznej Nadle$nictwa Strzelce Opolskie.

Zataczniki do requlaminu:

1. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Strzelce Opolskie

2. Wykaz lesnictw w Nadlesnictwie Strzelce Opolskie.

3. Wykaz pracownikéw uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP

4. Zasady funkcjonowania biura Nadle$nictwa Strzelce Opolskie poza godzinami pracy.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Strzelce Opolskie

stanowiacego zat.nr 1 do Zarzadzenia nr 8/26
Nadle$niczego Nadle$nictwa Strzelce Op.

z dnia 02.02.2026 r.
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Symbol komérki organizacyjnej np.: ZG- pierwsza litera Z oznacza podporzadkowanie stuzbowe zastepcy nadlesniczego, ZG oznacza symbol komorki
organizacyjnej — w tym przypadku dziatu gospodarki lesnej

X - prowadzacy sprawy BHP - funkcja dodatkowa powierzona przez nadlesniczego i jemu podlegajaca, a przyporzadkowana do stanowiska zajmowanego
w dziale gospodarki lesnej

XX - Administrator SILP-u - funkcje dodatkowe powierzone przez nadlesniczego i jemu podlegajace, a przyporzadkowane do stanowisk zajmowanych w dziale
administracyjno-gospodarczym oraz dziale gospodarki lesnej

XXX - Rzecznik prasowy nadlesnictwa - funkcja dodatkowa powierzona przez Nadlesniczego i jemu podlegajaca, a przyporzadkowana do stanowiska
zajmowanego w dziale gospodarki lesnej

XXXX - zagadnienia obronne i ochrona informacji niejawnych — funkcje dodatkowe powierzone przez nadlesniczego i jemu podlegajace,

a przyporzadkowane do stanowiska inzyniera nadzoru.

XXXXX —pierwsza pomoc i ewakuacja — zagadnienia dodatkowe powierzone przez nadlesniczego i jemu podlegajace, a przyporzadkowane do stanowisk
zajmowanych w dziale gospodarki lesnej oraz dziale administracyjno - gospodarczym

%1, %2 1 ustugi realizowane przez podmioty zewnetrzne w ramach "outsourcingu” podlegajace w zakresie realizowanych zadan bezposrednio nadlesniczemu.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Strzelce
Opolskie stanowigcego zat.nr 1 do
Zarzadzenia nr 8/26

Nadlesniczego Nadlesnictwa Strzelce Op.
z dnia 02.02.2026 r.

Wykaz lesnictw w Nadlesnictwie Strzelce Opolskie.
(wg PUL na lata 2022 — 2031)

Lgé%ri]::(tev:/a Nazwa Les$nictwa Powierzchnia w ha*
Obreb Strzelce Opolskie 02-29-1
01 Hanies 1422,37
02 R 1520,96
03 Sparek 1583,66
04 sIen 1503,94
05 Podborzany 1490 64
06 Miedziana 194755
07 Goérazdze 1780.30
08 alinow 1601,25,
09 Rimies 1487,07
10 lksze 1275,75
11 t aki Kozielskie 1092.39
12 Ktodnica 1283 47
13 bR 1214,39
X Razem 19203,74

* powierzchnie leSnictw z wytgczeniem gruntéw stanowigcych wspdtwtasnosc

Nadlesnictwo posiada Szkétke lesng Kalinbw zlokalizowang na terenie
Lesnictwa Kalinbw o tgcznej pow. 10,61 ha prowadzong przez lesniczego
szkotkarza.






Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Organizacyjnego Nadlesnictwa Strzelce Opolskie
stanowigcego zat.nr 1 do Zarzadzenia nr 8/26
Nadlesniczego Nadlesnictwa Strzelce Op.

z dnia 02.02.2026 r

WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO UZYWANIA FUNKCJI ,,GLOBAL" W SILP

Sciezka dostepu do funkciji ,GLOBAL"

Imieinazwisko osoby uprawnionej

Planowanie/Pozycje planu/Global

Andrzej KoztowsKi

Aleksandra Kowalkowska

Agnieszka Polowczyk

Jakub Wectawik

Dominika Kluba

Aniela Poczatek

Adam Grzesinski

Beata Mysliwiec

Danuta Skatecka

Dariusz Krzysztofowicz

Bozena Jaskuta

Planowanie/Projektowanie/Planowanie i optymaliz./Global

Andrzej Koztowski

Aleksandra Kowalkowska

Agnieszka Polowczyk

Jakub Wectawik

Dominika Kluba

Aniela Poczatek ‘

Adam Grzesinski

Danuta Skatecka

Dariusz Krzysztofowicz

Bozena Jaskuta

Beata Mys$liwiec

Planowanie/Projektowanie/Planowanie i optymaliz./Z-Global

Andrzej Koztowski

Aleksandra Kowalkowska

Agnieszka Polowczyk

Jakub Wectawik

Dominika Klmuba

Anie!g___Pociatek

Adam Grzesinski

Danuta Skatecka

Dariusz ‘Kr_;_ysztofowicz

Beata Mysliwiec

Bozena Jaskuta

Planowanie/Projektowanie/Transfer planéw

Danuta Skatecka

Beata Mysliwiec

Bozena Jaskuta

Planowanie/Umowy na dotacje/Global

Aleksandra Kowalkowska

Agnieszka Polowczyk

Dariusz Krzysztofowicz

Adam Grzesinski

Danuta Skatecka

Bozena Jaskuta

Beata Mysliwiec

Planowanie/Umowy zamowienia publiczne/Global

Agnieszka Polowczyk

Danuta Skatecka

Dariusz Krzysztofowicz
Aleksandra Kowalkowska

Adam (Grzecifneki




Tomasz Puda

Beata Mysliwiec

Gospodarka Towarowa/Funkcje specjalne/Miesieczne
oblicz. TKW/Global

lwona Kielan

Sabina Dudarewicz

Danuta Skatecka

Beata Mysliwiec

Gospodarka Towarowa/Przychod/rozchdd towarow/Korekta
faktur VAT/Global

lwona Kielan

Tomasz Puda

Ewelina Burek

Sabina Dudarewicz

Beata Mysliwiec -

Danuta Skatecka

Gospodarka Towarowa/Przychéd/rozchéd towardédw /Umowa
/Global

“Dominika Kluba

Andrzej Koztowski

10

'Gospodarka Towarowa/Przychéd/rozchdéd towarow/Umowa
/Rozliczenie poz./Global

Andrzej KoztowsKi

Dominika Kluba

1

Gospodarka Towarowa/Przychoéd/rozchdd towardw /Zlecenia
/Global

lwona Kielan

Sabina Dudarewicz

Beata Mysliwiec

Danuta Skatecka

Bozena Jaskuta

Ewelina Burek

Dominika Kluba

Adam Grzesinski

12

Gospodarka Towarowa/Przychod/rozchéd
towaréw/Przychod materiatow UU/Global

lwona Kielan

Sabina Dudarewicz

Danuta Skatecka

13

Gospodarka Towarowa/Przychéd wraz z zrywka/rozchod
towaréw/Magazyn drewna/Global

Andrzej Koztowski

Dominika Kluba

lwona Kielan

Beata Mysliwiec

Sabina Dudarewicz

Kamil Mrowka

Piotr Ogaza

Kacper Chabraszewski

Dominika Gaida

Grzegorz Kapica

Dariusz Rieger

Dariusz Ku$

Daniel Kapica

Wojciech Krajewski

Mariusz Malcharczyk

Adam Wolny

Grzegorz Mejsyk

Roland Wactawczyk

Robert Grobosz

Andrzej Kuczko

Agnieszka Socha

Piotr Piosek

Bartosz Tarczynski

Michat Kapuscinski

Rafat Zurek

Pawet Wilkowski




Mariusz Piela

Piotr Skéra

Emilia Lison

Joachim Hatupka

Tomasz Karawan

14

Gospodarka Towarowa/Przychodd/rozchédd

towaréw/Magazyn drewna/Rozliczenie pozycji/Global

lwona Kielan

Beata Mysliwiec

Andrzej Koztowski

Dominika Kluba

Kamil Mrowka

Piotr Ogaza

Kacper Chabraszewski

Michat Kapuscinski

Dariusz Ku$

Daniel Kapica

| Wiojaienn Kiajewsdl

Mariusz Malcharczyk

Adam Wolny

Grzegorz Mejsyk

Roland Wactawczyk

Robert Grobosz

Andrzej Kuczko

Agnieszka Socha

Joachim Hatupka

Tomasz Karawan

Rafat Zurek

Pawet Wilkowski

Krzysztof Husak

Mariusz Piela

Piotr Skéra

Emilia Lison

Piotr Piosek

Bartosz Tarczynski

Dominika Gaida

15

Gospodarka Towarowa/ZUL/Protokét odbioru robét/Global

_Andrzej Koztowski

Aleksandra Kowalkowska

Agnieszka Pblowczyk

Jakub Wg_ciawik

Aniela Poczatek

Dominika Kluba

16

Finanse i ksiegowo$¢/Zarzadzanie ksiegowoscia/Ksiegowanie

/Global

Iwona Kielan

Sabina Dudarewicz

Beata Myéliiwiec

Danuta Skatecka

Bozena Jaskuta

17

Finanse iksiegowos$¢/Zarzgdzanie ksiegowoscia/Ustugi wewn.

iart. Kalk./przeksiegowanie ustug w./Global

Beata Mysliwiec

Danuta Skatecka

Bozena Jaskuta

18

Kadry - Ptace/WR/Global

Beata Mysliwiec

Danuta Skatecka

Bozena Jaskuta

Anna Mikotajczyk




Kadry - Ptace/Kartoteka zarobkowa/Global

Bozena Jaskuta

Beata Mysliwiec

19
Danuta Skatecka
Bozena Jaskuta
SILP web/ Infrastruktura/Amortyzacja/Korekta Beata Mysliwiec
20 | amortyzacji/Global Danuta Skatecka
Beata Mys$liwiec
21
SILPweb/Infrastruktura/Amortyzacja/Naliczenie Danuta Skatecka
amortyzaciji/Global Bozena Jaskuta
Danuta Skatecka
Beata Mysliwiec
22 | SILPwebl/Infrastruktura/lnwentarz/Dokumenty/ZM Bozena Jaskuta
Tomasz Puda
Adam Grzesinski
Danuta Skatecka
23 | SILPweb/Infrastruktura/lnwentarz/Dokumenty/OT,LT,PT WE, Agnieszka Polowczyk
PTWY,PP, LN, PR Aleksandra Kowalkowska u
Beata Mysliwiec :
Bozena Jaskuta
Danuta Skatecka
24 | SlILPwebl/infrastruktura/Inwentarz/Udostepnij obiekt Adam Grzesinski

Beata Mysliwiec

lwona Kielan

Agnieszka Polowczyk




Zatacznik nr 4 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadle$nictwa Strzelce
Opolskie stanowigcego zat.nr 1 do
Zarzadzenia nr 8/26

Nadlesniczego Nadlesnictwa Strzelce Op.
z dnia 02.02.2026 r.

Zasady funkcjonowania biura Nadlesnictwa Strzelce Opolskie poza godzinami

pracy.

Biuro Nadlesnictwa jest czynne w dni robocze w godz. 7.00 — 15.00. Wszelkie
zmiany dotyczace godzin urzedowania sg podawane do publicznej wiadomosci
z wykorzystaniem strony korporacyjnej oraz poprzez wywieszenie stosownej
informacji na drzwiach wejsciowych biura.

Poza w/w godzinami na terenie biura Nadle$nictwa Strzelce Opolskie obowigzuja
ponizsze zasady:

I. Przebywanie na terenie biurowca poza czasem urzedowania:

1. wdni robocze na terenie biura moga przebywac:
1) wszyscy pracownicy Nadlesnictwa, w godzinach 6.30 — 7.00 oraz 15.00
- 15.30,
2) wszyscy pracownicy Nadlesnictwa w pozostatych godzinach za wiedza
i zgodg przetozonych lub nadlesniczego tj. m.in.:

a)
b)
c)
d)

e)

pracownicy posiadajacy indywidualny rozktad czasu pracy,
pracownicy odpracowujacy prywatne wyjscia,

pracownicy  realizujagcy  swoje  obowigzki w  godzinach
nadliczbowych,

pracownicy realizujacy swoje obowigzki w zadaniowym systemie
czasu pracy- w sytuacjach uzasadnionych merytorycznie,

inni pracownicy - za zgodg nadlesniczego,

3) pracodawca oraz pozostali pracownicy zarzgdzajgcy w imieniu
pracodawcy zakfadem pracy tj. z-ca nadle$niczego i gtbwna ksiegowa.

4) ustugodawcy realizujgcy zlecone prace w oparciu o zawarta
z nadlesnictwem umowe lub na podstawie otrzymanego zamdwienia
np. obstuga PAD-u, sprzatanie biura, usuwanie awarii itp.

2. w soboty na terenie biura moga przebywac:
1) za wiedza i zgoda przetozonych lub nadlesSniczego pracownicy:

a)

b)

c)

realizujgcy swoje obowigzki stuzbowe w dniu wolnym od pracy
wynikajacym z rozkfadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy,

realizujgcy swoje obowigzki w zadaniowym systemie czasu pracy
(dotyczy wytacznie Strazy Lesnej),

inni pracownicy- za zgodg nadle$niczego.

2) pracodawca oraz pozostali pracownicy zarzadzajgcy w imieniu
pracodawcy zakfadem pracy tj. z-ca nadlesniczego i gtbwna ksiegowa,



3) ustugodawcy realizujgcy zlecone prace w oparciu 0 zawartg
z nadle$nictwem umowe lub na podstawie otrzymanego zamoéwienia
np. obstuga PAD-u, sprzatanie biura, usuwanie awarii itp.

3. w niedziele i Swieta na terenie biura moga przebywac:

1) za wiedzg i zgodg przetozonych lub nadlesniczego pracownicy:
a) realizujgcy swoje obowigzki w zakresie ochrony mienia oraz
obronno$ci, usuniecia awarii
b) realizujgcy swoje obowigzki w zadaniowym systemie czasu pracy
(dotyczy wytacznie Strazy Lesne)j),
2) pracodawca oraz pozostali pracownicy zarzadzajgcy w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy tj. z-ca nadlesniczego i gtbwna ksiegowa,
3) ustugodawcy realizujgcy zlecone prace w oparciu o zawartg
z nadle$nictwem umowe lub na podstawie otrzymanego zamoéwienia
np. obstuga PAD-u, sprzgtanie biura, usuwanie awarii itp.

Il. Otwieranie drzwi wejsciowych biurowca Nadlesnictwa.

1.

W dni robocze przed rozpoczeciem urzedowania, ale co do zasady nie
wczesniej niz o godz. 6.00, drzwi wejSciowe do biurowca otwiera
pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy, a w przypadku jego
absencji sekretarz nadle$nictwa lub inny pracownik wskazany przez
nadlesniczego. W/w pracownik jest zobowigzany jednoczesnie do
dezaktywowania systemu alarmowego oraz podjecia swoich czynnosci
stuzbowych w sposdb uniemozliwiajacy wejscie na teren biura, do czasu
rozpoczecia godzin urzedowania, os6b nieuprawnionych.

2. W dni robocze po zakonczeniu urzedowania oraz w soboty, niedziele

i Swieta uprawnienie do otwarcia drzwi wejSciowych posiadaja:

a) pracodawca oraz pozostali pracownicy zarzadzajgcy w imieniu
pracodawcy  zaktadem pracy t.. z-ca nadlesniczego i gtobwna
ksiegowa.

b) sekretarz nadlesnictwa,

c) komendant Posterunku Strazy Lesnej,

d) ustugodawca realizujacy prace z zakresu sprzatania biurowca lub
obstugi PAD-u Nadle$nictwa,

e) pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy - w wyjatkowych
sytuacjach za wiedzg sekretarza nadle$nictwa.

W/w osoby zobowigzane s3g jednoczesnie do dezaktywacji systemu
alarmowego ( o ile udostepniana jest cze$¢ biura zlokalizowana na
parterze) oraz uruchomienia w drzwiach wej$ciowych mechanizmu
uniemozliwiajgcego swobodne wejScie na teren biurowca o0sbb
nieuprawnionych. Osoba udostepniajgca obiekt ma réwnocze$nie
w obowigzku jego zabezpieczenie poprzez powrotne aktywowanie



systemu alarmowego (o ile zostat wytgczony) oraz zamkniecie drzwi
wejsciowych do budynku.

lll. Zamykanie drzwi wej$ciowych biurowca.

1. W dni robocze po zakonczeniu pracy biura tj. po godz.15.00 sekretarz
nadlesnictwa lub osoba go zastepujgca, jest obowigzana uruchomic
w drzwiach wejsciowych mechanizm uniemozliwiajgcy swobodne wejscie
na teren obiektu osobom nieupowaznionym. Ten stan rzeczy utrzymywany
jest do momentu wychodzenia z biura ostatniego pracownika uprawnionego
do przebywania na jego terenie.

2. Pracownik ten opuszczajac biurowiec jest zobowigzany do nawigzania
kontaktu wzrokowego z osobg $wiadczgcag ustuge sprzatania oraz
skutecznego poinformowania jej o tym fakcie. Wraz z wyj$ciem ostatniego
pracownika z budynku, osoba $wiadczgca ustuge sprzatania zobowigzana
jest do zamkniecia drzwi wejsciowych od wewnatrz na klucz.

3. Po zakonczeniu w danym dniu roboczym prac porzadkowych osoba
$wiadczacy ustuge sprzatania zobowigzana jest do zabezpieczenia obiektu
poprzez aktywowanie systemu alarmowego oraz zamkniecie drzwi
wejsciowych do biurowca za wyjatkiem sytuacji opisanej w pkt 4.

4. W przypadku przebywania w tym czasie na terenie biura uprawnionych
pracownikéw wskazanych w rozdziale |, osoba $wiadczgca ustuge
sprzgtania ma w obowigzku przed opuszczeniem budynku uzgodni¢, ktéra
z pozostajagcych w biurze oséb zabezpieczy we wtasciwy sposob obiekt,
wychodzgc z niego jako ostatnia.

IV. Uprawnieni pracownicy i ustugodawcy korzystajgcy poza godzinami pracy
z pomieszczen biurowych zlokalizowanych na pierwszym pietrze budynku
bez potrzeby dezaktywowania systemu alarmowego ( zasadniczo dotyczy
sekretarza nadle$nictwa, straznikow lesnych oraz osoby obstugujgce PAD )
niezaleznie od sytuacji opisanych w rozdziale Il i Ill sg zobowigzani
kazdorazowo zamyka¢ za sobg drzwi wejsciowe na klucz przy wejsciu
I wyjsciu z budynku.

V. Pracownicy wychodzacy po zakonczeniu pracy z zajmowanych pomieszczen
biurowych jako ostatni zobowigzani sg do zamkniecia za sobg drzwi
wewnetrznych na klucz wraz z ich zdeponowaniem w elektronicznym
depozytorze kluczy (EDK). Obowigzek deponowania kluczy w EDK nie
dotyczy os6b wskazanych w rozdziale IV.

VI. Osoby $wiadczgce ustuge sprzatania po zakonczeniu prac porzadkowych
w danym dniu zobowigzane sg do:



VIL.

VI

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

zamkniecia okien we wszystkich pomieszczeniach biurowych
i zastoniecia rolet, co nie zwalnia pracownikéw nadlesnictwa od
wykonywania tych czynnosci kazdorazowo po zakonczeniu pracy
w swoim pomieszczeniu biurowym,
sprawdzenia szczelnosci krandw w pomieszczeniach socjalnych oraz
kranéw i sptuczek w pomieszczeniach WC,
zamkniecia na klucz wszystkich drzwi wewnetrznych do pomieszczen
biurowych wraz z zdeponowaniem kluczy w EDK,
sprawdzenia, czy na terenie biurowca nie pozostaty osoby nieuprawnione,
pogaszenia wszystkich Swiatet, za wyjatkiem oswietlenia na zewnatrz
budynku oraz w czesci korytarzowej zlokalizowanej na parterze obiektu,
aktywowania systemu alarmowego,
zamkniecia drzwi wej$ciowych do budynku,
zamkniecia bramy wjazdowej na teren siedziby nadlesnictwa.

Uwzgledniajac powyzsze uregulowania:

1.

Zestawem kluczy obejmujacym klucze do drzwi wejsciowych, systemu
alarmowego oraz  sekretariatu  dysponujg:  nadleSniczy, z-ca
nadlesniczego, gtébwna ksiegowa, sekretarz nadlesnictwa, pracownik
zatrudniony na stanowisku kierowcy, ustugodawca Swiadczacy ustuge
sprzatania biura na czas obowigzywania zawartej z nim umowy oraz jeden
zestaw zastepczy przechowywany przez sekretarza n-ctwa.

Kluczem do drzwi wejsciowych oraz pomieszczenia posterunku strazy
leSnej oraz przylegtego pomieszczenia gospodarczego dysponuje
komendant posterunku.

Kluczem do drzwi wejsciowych oraz PAD-u nadlesnictwa dysponuje
ustugodawca $wiadczgcy ustuge obstugi PAD- u na czas trwania akcji
bezposredniej.

Wszelkie istotne uwagi w przedmiotowym zakresie nalezy zgtaszaé

sekretarzowi nadlesnictwa Iub nadle$niczemu celem doskonalenia
powyzszych zasad.



