Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 10
Nadlesniczego Nadlesnictwa Opole
Z dnia 29.05.2025 .

Regulamin Organizacyjny
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe

Nadlesnictwa Opole

§1
Nadlesnictwo Opole dziata na podstawie ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia

1991 r., przepisdbw wykonawczych oraz Statutu Panstwowego Gospodarstwa

Lesnego Lasy Panstwowe.

§2
Regulamin organizacyjny nadlesnictwa ustala w szczegdlnosci:
1. Postanowienia ogolne dotyczgce kompetencji nadlesniczego.
2. Rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania.

3. Stanowiska kierowania poszczegolnymi komdrkami organizacyjnymi.

§3
Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:
1. Biuro nadle$nictwa, sktadajgce sie z dziatow.
2. Lesnictwa.

3. Lesnictwo Szkoétkarskie.

§4
1. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczehstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do

militaryzaciji.



2. Catosc¢ zagadnien zwigzanych z prowadzeniem spraw obronnych i niejawnych

wykonuje wyznaczony przez nadlesniczego pracownik — zastepca

nadlesniczego.

1.
a
b

§5
Kompetencje nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22,23
i 24 Statutu LP.
Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢,
a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.
Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.
Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.
Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu
decyzji w okreslonych przez niego sprawach.
W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy — wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.
Zastepca nadlesniczego kieruje i nadzoruje Dziat Gospodarki Lesnej oraz

prace lesnictw.

§6
Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
) Zastepca Nadlesniczego,

) Inzynierowie nadzoru,

c) Giéwny Ksiegowy,

d) Sekretarz Nadlesnictwa,

e) Komendant Posterunku Strazy Lesnej,

f)

1.

Pracownik ds. Kadr.

§7
W sktad biura nadlesnictwa wchodzg komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska pracy o okreslonych symbolach i zadaniach, {j.:
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a) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce
nadlesniczego (Z). Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z realizacja,
planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie:

— Nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu,
ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, zagospodarowania,
uzytkowania i urzagdzania lasu, edukaciji.

— Sprzedazy drewna, obrotem materiatowym, stanem posiadania —
ewidencja lasow i gruntow oraz ich udostepniania.

b) Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) — kierowany przez gtéwnego
ksiegowego (K).

Do zadan nalezy:

— Prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki finansowej nadlesnictwa.

— Kontrolowanie poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej
w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych
nadlesnictwa.

— Windykacja naleznosci.

— Opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow.

— Zastosowanie planow finansowo-gospodarczych.

— Prowadzenie rachunkowosci, ubezpieczen, naliczanie ptac.

— Kontrola formalnorachunkowa, analiza i sprawozdawczo$¢ finansowo-
ksiegowa.

c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza
(S). Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z peing obstugg

administracyjng nadlesnictwa:

Sprawy zwigzane z sekretariatem nadlesnictwa.

Sprawy zwigzane z zakupami, zaopatrzeniem oraz remontami
infrastruktury Nadlesnictwa Opole.

— Budowg srodkow trwatej infrastruktury.

— Transport i jego ewidencja.

— Umowy dzierzaw i najmu lokali.

— Podatkami lokalnymi.

— Organizacja i realizacjg zamowien publicznych.



Koordynuje sprawy dotyczgce instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej
oraz prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjg sktadnikéw
majgtkowych nadlesnictwa.

Zagadnienia zwigzane z utrzymaniem spodjnosci, funkcjonalnosci
i  bezpieczenstwa SILP oraz SIP oraz z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzeh peryferyjnych oraz

internetowych portali.

d) Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez komendanta strazy

lesnej

(NS-1). Do zadan nalezy:

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z analizg stanu zagrozenia
szkodnictwem lesnym.

Zapobieganie i zwalczanie przestepstw oraz wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym
zakresie.

Prowadzenie magazynu broni.

2. Samodzielne stanowiska pracy:

a) Inzynier nadzoru (NN) — do zadan nalezy:

Prowadzenie kontroli funkcjonalne;j.
Prowadzenie spraw zwigzanych z fowiectwem.
Wspotpraca z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych

planowania, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych.

b) Pracownik ds. kadr (NK) - do zadan nalezy prowadzenie spraw

pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikow

PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym

zakresie, tj.:

Ewidencja osobowa.
Sprawy zwigzane czasem pracy.

Szkolenia pracownikéw.

3. W nadle$nictwie nie wyodrebnia sie stanowiska ds. BHP. Catos¢ zagadnien

wykonuje wyznaczony przez nadlesniczego pracownik podlegajgcy

zastepcy nadlesniczego .



4. Zadania administratora SILP wykonujg wyznaczeni przez nadlesniczego

pracownicy.

§8
1. Lesnictwo kierowane jest przez lesniczego, ktory bezposrednio podlega
pod zastepce nadlesniczego.
2. Lesniczy odpowiedzialny jest za:
— Caloksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w przypisanym lesnictwie.
— Ochrone przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczanie.
3. Podlesniczy wykonuje zadania zlecone przez lesniczego, ktéremu

bezposrednio podlega. Zastepuje lesniczego w czasie jego nieobecnosci.

§9
Przekazanie lesnictwa odbywa sie na podstawie powierzenia mienia,
uregulowanego umowg o wspotodpowiedzialnosci, zawartg na pismie przez
pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajgcg zakres odpowiedzialnosci

poszczegolnych pracownikow.

§ 10
Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komorkom organizacyjnym zadania nieobjete
niniejszym regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw bedacych we wiasciwosci

innych komorek lub stanowisk pracy.

§11
Nadlesniczy udziela petnomocnictw w zakresie swoich kompetencji. Udzielane
petnomocnictwa mogg mie¢ charakter ogéiny lub szczegotowy oraz by¢ udzielone

na czas okreslony lub nieokreslony.

§12
1. Pracownikom na stanowiskach kierowniczych oraz na samodzielnych
stanowiskach pracy zakresy czynnosci ustala nadlesniczy na podstawie

regulaminu organizacyjnego.



2. Pozostatym pracownikom zakresy czynnosci oraz zakres dostepu do SILP

ustalajg ich bezposredni przetozeni.

§13
Z czynnosci, zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzgdzi¢ protokot, podpisany przez przekazujgcego, przyjmujgcego oraz przez

wtasciwego przetozonego.

§ 14

1. Wszystkie pisma wychodzgce na zewngtrz podpisywane sg jednoosobowo
przez Nadlesniczego z wyjgtkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych
przepisdbw wymagajg podpisow dwoch uprawnionych oséb,

2. Zasady postepowania z dokumentacjg reguluje Zarzgdzenie nr 3 z dnia
7 lutego 2020r. , w sprawie wprowadzenia systemu i procedur Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD) w Nadlesnictwie Opole oraz Instrukcja
Kancelaryjna Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych mogg podpisywac wytgcznie pisma
kierowane do rownorzednych komérek organizacyjnych, pracownikéw przez
nich nadzorowanych i lesnictw.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych mogg podpisywa¢ wytgcznie pisma
stwierdzajgce zgodnosé odpisow (kserokopii) dokumentow
z przechowywanymi oryginatami w zakresie merytorycznym kierowanej przez

siebie komorki organizacyjne;j.

§15

1. Zasiegniecie opinii prawnej lub uzyskania parafy radcy prawnego
wymagajg przede wszystkim sprawy:

a) Wydania zarzgdzenia, decyzji nadlesniczego.

b) Indywidualne, o skomplikowanym charakterze prawnym.

c) Zawarcia lub rozwigzania umow, w szczegdlnosci rodzgcych zobowigzania
majgtkowe, wraz z kontrahentami zagranicznymi.

d) Rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia.

e) Odmowy uznania zgtoszonych roszczen.

f) Zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi.
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g) Zawarcia ugody w sprawach majagtkowych.

h) Umorzenia wierzytelnosci.

i) Zawiadomienia organu powofanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu
podejrzenia o popetnieniu przestepstwa sciganego z urzedu.

]) Korespondencji kierowanej do organdw $cigania i wymiaru
sprawiedliwosci.

k) Inne, ktére w ocenie Nadlesniczego Iub kierownikébw komorek

organizacyjnych powinny uzyskac parafe radcy prawnego.

§ 16
Zarzadzenia, decyzje nadlesniczego sg rejestrowane i przechowywane
u Sekretarza.

§17

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do Nadlesnictwa sg rejestrowane w
sekretariacie.

2. Komorki organizacyjne, ktére bezposrednio otrzymujg skargi i wnioski
obowigzane sg do przekazania spraw w tym zakresie do sekretariatu

nadlesnictwa.

§18
Nadlesniczy, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, przyjmuje
strony w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek od godz. 14:00 do 15:00

i czwartek od godz. 14:30 do 15:30 po wczesniejszym umowieniu.

§19
W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa w tym kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks

postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz branzowe.

M a re k Elektronicznie podpisany

przez Marek Cholewa
Data: 2025.05.29
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