
Nadle6n ictwo Strzelce Opolskie

Zarzqdzenie nr 9/20
Nad leSn ic zego Nad le5 n ictwa Strzelce Opols kie

z dnia O2..03.2020 r.
w s prawie wprowad zenia zn owel izowanego Reg u lam i n u Organ izacyj nego

Nad le6nictwa Strzelce Opolskie.

Zn.spr: NK.01 2.3.2020.AM

Na podstawie art. 35 ust.1 ustawy zdnia 28 wrze6nia 1991r. o lasach (tekst jednolity
Dz,U' z 2020r., poz. 6 z po2.zm.), S 22 ust. 3 Statutu Panstwowego GospoOarstwi
Le6nego, .Lasy Paristwowe stanowiqcego zalqcznik do Zarzqdzenii Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasob6w Naturalnych i Lesnictwa z dni,a 18 maja 1gg4r. oraz
zarzqdzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Las6w Pafistwowych z dnia 1i grudnia 2012
r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadle6nictwa (zn. spr.: EO-g14-
2412012), zarzqdzam co nastqpuje:

s1

1.2 dniem 02.03.2020 r. wprowadzam do stosowania znowelizowany Regulamin
Organizacyjny NadleSnictwa Strzelce Opolskie, stanowiqcy zalqcznik nr 1 do
n i n iejszeg o Zarzqdzenia.

2'Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Strzelce Opolskie dostgpny jestw pomieszczeniu biurowym pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
pracowniczych, w wewngtrznej sieci informatycznej biura nadle6nictwa oraz w
Biuletyn ie I nformacj i Publicznej Nad resnictwa strzelce cipolskie.

s2

Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych zweryfikujq aktualne zakresy
czynnoSci podlegtych pracownikow i dostosujq je, o ite bqdzie to niezbqdne, do
postanowieh niniejszego Regulaminu do 31.03.2020 roku.

s3

Z dniem 02'03'2020 roku przestaje obowiqzywac Regulamin Organizacyjny
wprowadzony Zarzqdzeniem Nadlesniczego nr 1119 z dnia O+.OI.2O1g r6tu Zn.rpi,
NK.01 2.1 .2019.AM

OtrzvmujA.
'1. Pracownicy Nadle6nictwa - wszyscy (elektronicznie)
2. ala
Do wiadomoSci:
1. p. Leszek Bakalarczyk celem wprowadzenia do BIP orazzamieszczenia na SWI :J
!V zataczeniu:
1. Regulamin Organizacyjny Nadle6nictwa Strzelce Opolskie wrazzzalqcznikamiiI :,i

t,MDCA PMWNY

PGL LP Nadlesnictwo strzelce opolskie, ul. Moniuszki 7,47-ioo strzelce opolskie
Iel.77 461 34 85, fax 77 461 36 42 e-mail strzelce@katowice.lasy.gov,pl

www. katowice. lasy. gov. pl/strzel ce_opols kie



Regu lamin organizacyjny
Nadle5nictwa Strzelce Opolskie
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Spis tteSci:

l. Postanowienia og6lne.
ll. Struktura organizacyjna nadleSnictwalll. Zasadyfunkcjonowania nadle6nictwa.lV. Podzial zadafi w nadleSnictwie

fV 1 Zadania dotyczqce wszystkich pracownik6w nadle6nictwa.lv.2' zadania kierownik6w kom6rek organizacyjnych w nadresnictwie|V.3. Zadaniakom6rek organizacyjnych nadleSnictwa.lv'4' zadania wsp6lne pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach wykonawczych.V. Postanowienia kohcowe.
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l. Postanowienia og6lne.

s1

"Regulamin organizacyjny nadlesnictwa zwany dalej reguraminem organizacyjnym opracowany napodstawie zarzqdzenia nr 90 Dyrektora Generain"goi.r6* pafistwowych z dnia 12 grudnia 2012r.w spmwie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa oraz zarzqdzenia nr 36 DyrektoraGeneralnego Las6w Pahstwowych z dnia 19.10.t017 roku w sprawie zmiany zazqdzendotyczqcychramowych regulamin6w organizacyjnych jednostek Lp ustala w szczeg6rnoSci:1. Zasady funkcjonowania biura trtaOteSnictwa Strzelce Opolskie.2. Strukturq organizacyjnq nadleSnictwa.
3. Podzial zadafi w nadleSnictwie, w tvm:

3'1" nazwy oraz ramowe zakresy zadahpodstawowych kom6rek organizacyjnych3'2' ramowe zakresy zadan na stanowiskach kierowania komorkami organizacyjnymi.

s2

o lasach z dnia 2g wrzeSnia 1991 r.
ch do tej ustawy, a w szczeg6lno5ci Statutu

s3

Nadfesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujqca zadania na rzecz obronnoscii bezpieczehstwa pahstwa jest jednosii<q przewidzianq do miritaryzacji.

s4

w ramach realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dzialalnos6 gospodarczq, administracyjnq,zakladowq dzialalnos6 bytowq, dzialalno5d finansowo - wyoJigon ionq, aziatalnosj oodatkowq orazdzialalnoS6 inwestycyjnq.

s5

1' 
|::|,!:li:H:: 

kieruje nadresniczv, kt6rv jest zwierzchnikiem wszystkich pracownik6w

2' 
i::LT?:'J.#;ilfil^:[ffin"".r"iarania odpowiada przed dvrektorem Resionarnej Dyrekcji

3' Nadlesniczy kieruje caloksztaltem dzialalnosci nadresnictwa na zasadzie jednoosobowegokierownictwa i ponosi za niq pelnq odpowiedziarnos c, a takze reprezentuje nadlesnictwo nazewnqtrz.
4' Nadlesniczy wydaje zazqdzenia i decyzje obowiqzujqce na obszarze nadlesnictwa, w tym m.in.zatwierdza regulamin organizacyjny, regulamin kontroliwewnqtrznej oraz regulamin pracy.
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5' Nadlesniczy samodzielnie prowadzi gospodarkg lesnq w nadlesnictwie na podstawie planuUrzqdzenia Lasu oraz odpowiada za stan lasu,6' w ramach kierowania nadlesnictwem i gospodarkq lesnq lasach stanowiqcych wlasnos6SKARBU PANSTWA nadle6niczy w szczeg6tnoSci:t t 
J:,$ff,?Jt'," 

SKARB pANsrwA w srosunkach cvwirno-prawnych w zakresie swojeso

6'2' bezposrednio. zarzqdza lasami, gruntami i innymi nieruchomoSciami SKARBU pANsrwA,
pozostajqcymi w zarzqdzie Las6w pahstwowych,

6'3' ustala organizacjg nadlesnictwa, w tym podzial na lesnictwa zapewniajqcy lesniczymprawidlowe wykonywanie zadafi gospodarcz ych, orazzatrudnia i zwalnia pracownik6w,6'4' organizuje ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa resnego,6'5' realizuje obowiqzki pracodawcy wynikajqce z obowiqzujqcych przepis6w okreslonychKodeksem pracy,
6.6. zapewnia ochrong danych osobowych,
6'7' kieruje wykonywaniem calokszta,ftu.zadai obronnych w nadlesnictwie i odpowiada zaprzygotowanie jednostki w okresie pokoju do dzialaniaw warunkach zewngtrzn ego zagrczeniabezpieczehstwa pahstwa i w czasie wojny.7' Szczeg6lowe zadania nadleSniczego okresla Ustawa o Lasach z dnia 2g wrzesnia 1gg1r(Dz'U' z 2020 r'' poz' 6) oraz statut Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy pahstwowe

lft#ffiii;? ir:;rl\:;^^i:*" 
nr 50 Ministra ochrony srooowisr<a ir."iu* Naturarnych

s6

1' Nadlesniczy swoje obowiqzkiwykonuje przy pomocy zastqpcy nadresniczego.2' Zastqpca nadlesniczego dziala w ramach powierzonego'zakresu czynnosci i udzieronyc h przez

;11;:ifi1;t": 
uprawnieh i pernomocnictw oraz stosownie do uresurowah zawartych

w Nadlesnictwie strzerce oporskie wystqpuje jedno stanowisko zastgpcy nadresniczego.

i::fiH:t lrh.:r-a2ni6 
inne otoov do podejmowania *,"no imieniu decyziiw okrestonych

stru ktu ra orga n izacyjna Nad re5 n ictwa strzerce opors kie.

s7
1. Strukturg organizacyjnq nadleSnictwa stanowiq:

1.1. biuro nadleSnictwa.
1.2. jednostki terenowe - leSnictwa
1.3. Szk6lka LeSna Kalin6w

2' W skrad biura nadresnictwa wchodzq nastqpuiqce kom6rki organizacyjne:2.1. Dziaty:
2'1'1' gospodarki lesnej [ZG] - kierowany przez zastgpca nadlesniczego w zakresiepowierzonych obowiqzk ow lZl,2'1'2' tinansowo-ksiggowy [KF] - kierowany przez gr6wnego ksiggowego [K],2'1'3' administracyjno-gospodaiczy 

lstr - t<ierowani przez seKretaza [s],2'1'4' Posterunek strazy Lesnej INSI - t<ierowanl przez starszego straznika resnegopelniqcego funkciq komendanta posterunku straZy lesnej .2.2. Siamodzielne stanowiska pracy:
2.2.1. in2ynier nadzoru [NN]
2.2.2. stanowisko ds. pracowniczych tNKl

3.

4.

il.
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3' w sktad jednostek terenowych wchodzq kom6rki organizacyjne stanowiqce lesnictwa prowadzone
przez lesniczychlZLl oraz Szk6lka Lesna Kalin6w, kiero*"n" przez lesniczego szk6tk arza[zSl.4' w ramach tzw' "outsourcingu" obslugq prawnq nadlesnictw 

^ or"i swiadczenie uslugikompleksowego wsparcia w zakresie ochrony danych osobowych (RoDo) petniq podmioty
zewngtrzne na podstawie umow cywilno_prawnych.

s8

1. NadleSniczemu podlegajq bezpo6rednio :

1.1. zastgpca nadleSnicze go lzl:
1.2. gl6wny ksiqgowy [K]
1.3. inzynierowie nadzoru [NN]
1.4. sekretarz [S]
1.5. stanowisko ds. pracowniczych [NK];,1'6' starszy straznik lesny pelniqcy funkcjg komendanta posterunku strazy lesnej [NS]1.7. pracownicy prowadzqcy zagadnienia:

nych,

ych osobowych;

1.7.6. pubric rerations 
uacii

wylqcznie w zakresie w/w spraw.
Nadlesniczy odpowiada r6wniez za wlasciwq wsp6lpraca z obs{ugq prawnq oraz KancelariEswiadczqcq uslugi doradcze i kompleksowego wsparcia w zakresie powierzonyc h zadanw oparciuo zawarte umowy cywilno_prawne.

zastgpcy nadleSniczego w zakresie powierzonych
em ich bezpo5rednim przelozonym .

arszemu straznikowi leSnemu pelniqcemu funkcjq

dleSnictwa w ramach wyodrgbnionych kom6rekorganizacyjnych (dzial6w) pracy podlegaiq bezposrednio osobom kieruiqcym tymi dzialami, kt6reokreslono w pkt' ll'2'1 oraz wskazano w zakresach czynnosciposzczeg6lnych pracownik6w.5' Lesniczowie prowadzqcy lesnictwa oraz lesniczy szkolkaz podlegajq zastgpcy nadlesniczegow zakresie powierzonych mu do nadzorowania zagadnieri, kt6ry jest zarazem icn oezposrednimprzeloZonym.
6' Podlesniczy przydzielony do pracy w danym lesnictwie oraz robotnik lesny tam zatrudnionypodlegajq le5niczemu tego leSnictwa.
7. Robotnik obsrugizatrudniony w biurze nadresnictwa podrega sekretarzowi.8' stazysci i praktykanci odbywajqcy w nadlesnictwie siaz lub praktykg podlegajq zastgpcynadlesniczego lub opiekunowi wskazanem u przez nadresniczego z grona pracownik6wnadle6nictwa.

lll. Zasady funkcjonowania nadle6nictwa.

se

Do skladania oswiadczeh woriw zakresie dziarania nadresnictwa uprawnieni sq:1.1. nadle5niczy;
1'2' zastgpca nadlesniczego i innipracownicy nadlesnictwa na podstawie udzielonych imprzez nad leSniczego pelnomocnictw.
Pelnomocnictwa o kt6rych mowa w pkt. 1 .2. przekazuje siq do stanowiska ds. pracowniczvch.

1.
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s10

jest osoba nadzorujqca wskazana w z
nadleSnictwa.

lozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
oZliwoSci jeszcze przed jego wykonaniem _ swego

nego z obowiqzujqcymi przepisami, pracownikowi
iSmie.

plsemnym potwierdzeniem. zeniu przez nadle5niczego iwrgczany jest iemu za

pzejqciem stanowiska pracy w biurze
dza sig protok6l, podpisany przez zdajqcego,

z odpowiedzialnoSciq materialnq.
trzech jednobrzmiqcych egzemplarzach, po
redn iego przelozonego.

adle6nictwa jest on zobowiqzany do
wadzqcemu sprawy pracownicze. Karty
sprawy pracownicze.

1

nadleSnictwie Strzelce Opolskie wykonywane sq
ntacjq (EZD), stanowiqcym podstawowy spos6b

gania spraw.

4' Szczeg6lowe zasady postqpowania z dokumentacjq oraz wykonywanie czynnosci kancelaryjnychw EZD reguluje odrqbne zazqdzenie Nadlesniczego'Nadlesnictwa strzelce opolskie.
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1. Korespondencja wychodzqca na zewnqtrz podpisywana
nadleSniczego z wyjqtkiem: pism i dokument6w, kt6re
podpis6w dw6ch uprawnionych os6b;

jest przez nadle5niczego lub zastgpcg
z mocy innych przepis6w wymagajq

2' Prolekty pism, opracowah i innej korespondencji w sprawie prowadzonej elektronicznie po
akceptacji bezposredniego przelozonego dokonanej w EZD, zostaje przekazane do nadlesniczego
do podpisu cyfrowego.

3' W pzypadku koniecznoSciwyslania dokumentu papierowego w sprawie prowadzonej elektronicznie
niezbgdne jest wydrukowanie tylu egzemplarzy podpis"nulo przez nadlesniczego pisma, ile jest towymagane do wyslania w formie tradycyjnej oraz podpisanie pism do wysytki podpisem
odrqcznym.

4' Projekty pism, opracowah i innej korespondencji w sprawach prowadzonych w formie tradycyjnej
przygotowywane sq r6wniez w systemie EZD w oparciu o specjalny szablon, wymagajq akceptacjii podpis6w odrgcznych i/ lub elektronicznych. Archiwalne egzemplarze oryginalow podpisanych
pism z umieszczonq pieczgciq ekspedycji umieszczane sE w aktach sprawy teczki papierowej.5' Bez zgody kierownika zakladu pracy lub pisemnie przez niego upowaznionej osoby nie mo2nawydawa6 na zewnqtrz ani udostgpnia6 nieupowa2nionym osobom dokument6w i ich kserokopii
zawieralqcych tajemnice sluzbowe i pahstwowe, w tym zwiqzane z ochronq d6br osobistych oraz
zawierajqce dane osobowe podlegajqcej ustawowej ochronie.

6' osoby uprawnione na podstawie odrgbnych przepis6w do kontroli dzialalnosci pracodawcy, majqprawo do kontroli po uprzednim pzedlozeniu dokument6w uprawniajqcych do kontrolii zawiadomieniu o kontroli kierownika kontrolowanej kom6rki organizacyjnej. Udostqpnieniu
i kopiowaniu podlegajq tylko te dokumenty, kt6re sq niezbqdne do wykonania kontroli.

s13

1' cel, zakres iformy sprawowania kontroliwewnqtrznej orazzadania w tym zakresie poszczeg6lnych
dzialow i stanowisk pracy okresla regulamin t<< ntroti wewnqtrznej, opracowywany i uaktualniany
przez grownego ksiqgowego, a zatwierdzany przez nadresniczego.

2' Gl6wny ksiqgowy potwierdza dokonanie kontroli wewngtrznej okreslonej operacji gospodarczej
podpisem zlo2onym na dokumentach tej operacji.

s14

Zasiqgnigcia opinii prawnej lub uzyskania parafy obslugi prawnej nadlesnictwa wymagajq m.in.
sprawy:

m;

prawnym;

oSci dotyczqcych zobowiEzafi majqtkowyc h ;

bez okresu wypowiedzenia;

6. Zwiqzane z postgpowaniem przed organami orzekajqcymi oraz decyzje administracyjne
wydawan e przez nadleS n iczeg o ;

Zawarcia ugody w sprawach majqtkowych;
Umozenia wierzytelnoSci;.
Inne, kt6re w ocenie nadlesniczego powinny uzyskac parafg obstugi prawnej nadlesnictwa.

s15

1' Nadlesniczego w razie jego nieobecnosci zastqpuje zastqpca nadlesniczego, a w przypadku jegonieobecnosci - wyznaczony przez nadle$niczego inny pracownik zajmujqcy kierownicze

7.

8.

9.
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stanowisko w nadlesnictwie' Fakt zastgpowania oraz zakres zastqpstwa na ten czas ustalai przekazuje zainteresowanemu nadleSniczy.
2' Jeaeli nadlesniczy nie moze pelnid obowiqzkow sluzbowych dlugotnruale (np. zawieszeniew czynnosciach, dlugotrwala choroba) zakres zastqpstwa obejmuje wszystkie zadaniai kompetencje nadlesniczego' w6wczas jego zastqpca ma w kontaktach zewngtrznychwlasciwosd do skladania oswiadczeh woli w petnym zakresie zada(t i uprawnieh nadlesniczego podjego nieobecnosd w nadlesnictwie. Jesli zakres zada(t i uprawnieri jest ograniczony nadlesniczyudziela swemu zastgpcy pelnomocnictwa, okreslajqc zakres obowiqzk6w i uprawnieh w ramachplanowanego zastgpstwa.
3' obowiqzki zastqpcy nadlesniczego w czasie jego nieob cnosci realizuje nadlesniczy lubwyznaczony w porozumieniu z nadlesniczym kierownik kom6rki organizacyjnej lub pracownikzatrudniony na stanowisku samodziernym.
4' Kierownika dzialu, w raziejego nieobecnosci, zastgpuje pracownik zgodnie z zapisem w zakresieczynnosci lub inny wyznaczony przez niego pr".o*nit - w uzgodnieniu z nadlesnrczym.5' fnzyniera nadzoru, w razie zaistnienia takiej potrzeby, zastgpuje pracownik wskazany w jegozakresie czynnosci lub inny pracownik wyznaczony przez nadlesniczego. o potrzebiewprowadzenia zastqpstwa w powyZszej sytuacji decyduje nadresniczy.6' Lesniczego w razie jego nieobecnosci zasigpule mie.lscowy podlesniczy lub tesniczy albopodlesniczy wskazany przez bezposredniego przelozon"go w uzgodnieniu z nadlesniczym poprzejgciu protok6larnym lesnictwa zgodnie z obowiqzulqcymi zarzqdzeniami w tym zakresie.7' Pozostalych pracownik6w w r^)e ich nieooecnosci zastgpujq inni pracownicy wskazaniw zakresach czynnosci lub wyzn aczeni przez bezposredniego przelo2onego w uzgodnieniuz nadle5niczym.
8' Zastgpstwa' o kt6rych mowa wyzej pelnione sE w oparciu o obowiqzujqce zakresy czynnosci(zastgpstwa biezqce) lub w wyniku powierzenia przez nadlesniczego obowiqzk6w na pismie nazasadach okreslonych w PIJZP oraz zarzqdzeniu wewngtrznym regulujqcym przedmiotowekwestie i sq pernione tyrko w czasie nieobecnoSci osoby zastgpowanej.

s16

1' wlasciwosd kom6rek organizacyjnych do zalatwiania spraw wynika z podzialu czynnosci,okreslonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnieh otrzymanych od bezposredniego
_ przetoZonego, bqdz od nadleSniczego.
2' wszystkie kom6rki organizacyjne nadlesnictwa zobowiqzane sE do harmonijnej wsp6lpracy,udzielania sobie wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych zadan.3' wsp6ldzialanie i wsp6lpraca, o kt6rej mowa w ust.2 polega na wzajemnej konsultacji, zglaszaniu

;:::Jrl-::ii 
oraz udzielaniu pomoc)/ fachowej z wfas-nej inicjatywy ruo na wniosek daneso

4' wsp6lpraca migdzy kom6rkami organizacyjnymi powinna byc prowadzona przede wszystkimw drodze bezposredniego kontaktu' w miarq mozliwosci nale2y unika6 korespondencji pisemnej.5' s prawy blgd n ie s kierowa n e nare2y n iezwrocz n ie zwr 6ci|dekretuiqcem u.6' Kwestie wqtpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci zalatwiania okreslonych sprawrozstrzygalq:
6'1' w ramach ko.m6rki organizacyjnej - bezposredni przerozeni;6.2. miqdzy kom6rkami organizacyjnymi - w razie braku uzgodnie6 nadresniczy;7' Kopie pism wplywajqcych do nadleinlctwa udostgpniane sq poprzez system EZD dowiadomosciinnym kom6rkom organizacyinym, gdy sprawa wiqze siq z zakresem czynnosci tych kom6rek atakze, gdy zawiera wytyczne rub ustarenia o charakteze og6rnym.

s17

1' oryginaly zarzqdzen i decyzji nadlesniczego wymagajq opieczgtowania duzq okrqgtq pieczqtkqi sq rejestrowane oraz przechowywane w dziale administracyjno- gospo darczym. Za wlasciwe
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Stzelce

uzytl(owanie Ww pieczEtki i jej przechowywanie zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami w tym
zakresie odpowiada wyznaczony pracownik dzialu administracyjno-gospodarczego.

2. W nadleSnictwie jest stosowana ponadto mala pieczqtka okrqgla do stemplowania legitymacji
sluZbowych. Za jej wla6ciwe uZytkowanie i przechowywanie zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami
w tym zakresie odpowiada stanowisko ds. pracowniczych.

s18

1. CzynnoSci kancelaryjne, zwiqzane z wptywajqcymi do nadleSnictwa skargami iwnioskami, sq
dokonywane w systemie EZD. Niezale2nie od powyzszego, dokumentaqaz ich zalatwienia jest
dodatkowo przechowywana w formie papierowej przez kierownik6w dzial6w odpowiedzialnych za
rozpatrzenie danej skargi lub zatatwienie konkretnego wniosku.

2. Rejestr skarg i wnioskow jest prowadzony w formie papierowej na stanowisku ds. pracowniczych.
Kom6rki organizacyjne, kt6re drogq e-mailowq bezpoSrednio otrzymujq skargi i wnioski,
obowiqzane sq rejestrowa6 je u pracownika prowadzqcego sprawy pracownicze.

3. Skargi badane sq pzez kierownikow poszczeg6lnych dzialow, kt6rych wniesiona skarga dotyczy
lub kierownika innego dzialu wskazanego przez nadleSniczego.

4, CzynnoSci kancelaryjne zwiqzane z wplywajqcymi do nadle6nictwa anonimami sq dokonywane
w systemie EZD. Niezaleznie od powyZszego, dokumentacja z ich zalatwienia jest
przechowywana dodatkowo w formie papierowej przez pracownik6w odpowiedzialnych za ich
rozpatrzenie.

5. Anonimy podlegajq rejestracjiw odrgbnej ewidencji na stanowisku do spraw pracowniczych.

s1s

1, Czas pracy, porzqdek wewnqtrzny oraz zasady dyscypliny pracy w nadleSnictwie okreSla
Regulamin Pracy dla pracownikow Nadle5nictwa Strzelce Opolskie.

2. Nadz6r nad przestrzeganiem przez ptacownik6w nadle6nictwa obowiqzujqcego regulaminu pracy,
o kt6rym mowa w ust.1 sprawuje nadleSniczy oraz bezpoSredni przeloheni pracownik6w.
Koordynacjg w tym zakresie prowadzi stanowisko ds. pracowniczych oraz in2ynierowie nadzoru
w szczeg6lnoSciw odniesieniu do pracownik6w terenowych.

s20

1. Dostgp do informacji zawartej w Systemie Informatycznym Las6w Pahstwowych, zasady
bezpieczehstwa systemu informatycznego, a tak2e zakres modyfikacji SILP okreSlajq odrqbne
zarzqdzenia Dyre ktora G en e ra I n eg o Las6w Pa hstwowyc h.

2. Nadle6niczy powierza obowiqzki administratora systemu informatycznego pracownikom
(pracownikowi) zatrudnionym w biurze nadleSnictwa, co jest wyszczeg6lnione w zakresie
czynnoSci pracownika (pracownik6w).

3' Kazdy pracownik zgodnie z przypisanym zakresem czynno6ci i pelnionym zastgpstwem posiada
ograniczony dostqp do okreSlonych zasob6w baz danych w SILP nadle6nictwa po wykonaniu
autoryzacji w formie elektronicznej pzez administratora SILP zatvtierdzonej pzez nadle6niczego
lub Cilownq Ksiggowq w SILP Web. Podstawq modyfikacji przedmiotowego dostgpu do baz danych
jest pisemny wniosek bezpo5redniego przelohonego zaakceptowany przez nadleSniczego.
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lV. Podzial zadah w nadle6nictwie.

IV.1 Zadania dotyczqce wszystkich pracownik6w nadle5nictwa.

s21

1. Pracownicy nadleSnictwa sq zobowiqzani do znajomoSci misji istrategii PGL LP onz
zaangaZowania w ich realizacjq, a tak2e do szczeg6lowej znajomo6ci przepis6w prawnych
zzakresu swego dzialania i do dbalo6ci o mienie oraz dobre imiq Las6w Paristwowych.

2. Pracownicy nadleSnictwa zobowiqzani sq , przy wykonywaniu swoich czynnoSci, przestrzega6
tajernnicy pahstwowej, przedsigbiorstwa i sluzbowej oraz obowiqzujqcych w tym przedmiocie
p rze p is6w ze szczegoln ym uwzg l gd n ien iem zarzqdzeh Dyrektora G e n eral n ego.

3. Wszyscy pracownicy nadle5nictwa zobowiqzani sq do:
. przestrzegania przepis6w dotyczqcych ochrony danych osobowych ( RODO) oraz realizacji

polityki ochrony danych osobowych (PODO);
o obslugi i wykorzystywania systemu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania

przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw;
4. Prawa i obowiqzki pracownika wynikajq z akt6w prawnych og6lnych dotyczqcych prawa pracy

i Pafistwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy Pahstwowe, regulacji prawnych Ministerstwa
Ochrony Srodowiska, Zasob6w Naturalnych i LeSnictwa, Dyrekcji Generalnej Las6w Pahstwowych

- z zakresu le6nictwa, praw i obowiqzk6w pracowniczych oraz Regulaminu Organizacyjnego,
Regulaminu Pracy i innych akt6w normatywnych nadleSniczego.

5. Podstawowym obowiqzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie
siq do poleceh przelo2onych, kt6re dotyczq pracy i nie sq sprzeczne z przepisami prawa i umowq
o pracq.

6, Pracownicy sq zobowiqzani przestrzegac w szczeg6lnoSci:
6.1. obowiqzujqcego czasu pracy.
6.2. Regulaminu Pracy i ustalonego porzqdku.
6.3' przepis6w izasad bezpieczerlstwa i higieny pracy orcz przepis6w przeciwpozarowych.
6.4. tajemnicy okreSlonej w odrgbnych przepisach.
6.5. zasadwsp6lzyciaspolecznego.
6.6. dba6 o dobro pracodawcy, chronic jego mienie oraz zachowad w tajemnicy informacje, kt6re

mogtyby go narazi6 na szkodg.
7' Wszyscy pracownicy nadleSnictwa zobowiqzani sq wykonywa1 zadania zwiqzane z ochronq mienia

i zwalczania szkodnictwa leSnego w spos6b zgodny z obowiqzujqcym w tym zakresie
Zarzqdzeniem nr 17 Dyrektora Generalnego Las6w Pahstwowych z dnia 24 marca 2014r
w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego zarzqdzenia nr 52 z dnia 09 wrze5nia 2OO4r w sprawie
ochrony las6w przed szkodnictwem leSnym .

lV.2. Zadania kierownik6w kom6rek organizacyjnych w nadle6nictwie.

s22

Zastepca nadleSniczeqo.
1. Zastgpca nadle6niczego odpowiada za przydzielone mu czgsci sfery produkcyjnej

w nadleSnictwie. W szczeg6lnoSci nadzoruje i prowadzi sprawy zwiqzane ze sprzedaZq drewna,
obrotem materialowym, a takZe dotyczqce stanu posiadania, ewidencji las6w i grunt6w oraz ich
udostqpniania; nadzoruje realizacjq zadan zwiEzanych z prowadzeniem gospodarki leSnej w lasach
niestanowiqcych wlasnoSci Skarbu Pahstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzqdu
administracji publicznej). Dodatkowo prowadzi i nadzoruje caloksztalt zagadnieri zwiqzanych
z postqpowaniem o udzielanie zam6wieh publicznych, certyfikacji gospodarki leSnej, SIP oraz
internetowych portali, a tak2e koordynuje sprawy dotyczqce instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.
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Ponadto nadzoruje caloksztatt zagadnieh zwiEzanych z ulrzymaniem sp6jno5ci, funkcjonalnoSci
i bezpieczehstwa SILP i SILP Web, z obsluga systemu informatycznego nadleSnictwa i urzqdzefi
peryferyjnych oraz sprawuje nadz6r w zakresie ochrony mienia prowadzonej przez podleglych
pracownik6w.

2. Wykonuje zadania zwiqzane z ochronq mienia i zwalczania szkodnictwa le5nego w spos6b zgodny
z okrowiqzujqcym w tym zakresie Zarzqdzeniem nr 17 Dyrektora Generalnego Lasow
Pahstwowych z dnia 24 marca 2014r w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego zarzqdzenia nr 52

z dnia 09 wrze6nia 2004r w sprawie ochrony las6w przed szkodnictwem le6nym oraz
przyslugujqcymi uprawnieniami straznika leSnego w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego
o kt6rych mowa w ar1.47 ust.2 pkt.1-8 ilOoraz w ust.8 ustawy zdnia 28 wrze5nia 1991ro lasach
zpo2.. zmianaml

3. Kieruje dzialem gospodarki leSnej oraz pracq leSniczych .Podlegajq mu r6wnie2 praktykanci
i stazy5ci realizujqcy praktyki i staZe na terenie nadle6nictwa pod opiekq wybranych pracownik6w
biura.

4. Szczeg6lowy zakres obowiqzkow i odpowiedzialno6ci sluzbowej dla stanowiska zastqpcy
nadle6niczego okreSla stosowny imienny zakres czynnoSci.

5. Odpowiada przed nadleSniczym, od kt6rego otrzymuje polecenia sNuZbowe.

s23
GN6wnv Ksieqowv.

1. Gl6wny Ksiqgowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno56 w zakresie ksiqgowo5ci, finans6w,
planowania finansowo - ekonomicznego, analiz, sprawozdawczoSci oraz organizuje i sprawuje
kontrolq wewngtrznq dokument6w finansowo-ksiqgowych nadleSnictwa. W szczeg6lnoSci
zobowiqzany jest do:
1.1. prowadzenia rachunkowo5ci nadleSnictwa zgodnie z obowiqzujqcymizasadami
1.2 organizowania i doskonalenia systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej nadleSnictwa,
1.3. prowadzenia gospodarki finansowej nadleSnictwa,
1.4. analizy gospodarki finansowej nadle5n ictwa,
1.5. doskonalenia w ramach kontroli wewnqtrznej:

1.5.1. wstgpnej, biezqcej inastqpczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowiqzk6w,

1.5.2. nastqpczej kontroli operacji gospodarczych nadleSnictwa stanowiqcych przedmiot
ksiqgowah,

1 .6. term i noweg o przeprowadza n ia i rozliczania i nwe ntaryzacj i.

1.7. opracowywania instrukcji obiegu dokument6w.
1.8. sprawowania nadzoru w zakresie ochrony mienia prowadzonego Wzez pracownik6w Dzialu

Finansowo Ksiggowego.
1,9. we wsp6lpracy z obslugq prawna nadle6nictwa do prowadzenia windykacji nalezno6ci

zasqdzonych prawomocnymi wyrokami sqd6w.
1.1O.terminowego egzekwowania naleZnoSci i regulowania zobowiqzarl, a tal<2e opracowywania

projekt6w przepis6w wewnqtrznych wydawanych przez nadleSniczego, dotyczqcych
prowadzenia rachunkowoSci, a w szczeg6lnoSci obiegu dokument6w /dowod6w ksiqgowych/
zasad prowadzen ia i r ozliczania i nwenta ryzacj i i itp.

2. Gl6wny ksiggowy kieruje dzialem finansowo - ksiggowym
3. Szczeg6{owy zakres obowiqzk6w i odpowiedzialnoSci sluzbowej dla stanowiska gl6wnego

ksiggowego okreSla stosowny imienny zakres czynno5ci.
4. Gl6wny ksiqgowy odpowiada przed nadleSniczym, od ktorego otrzymuje polecenia sluZbowe.
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s24
Sekretarz.

1. Sekretarz jest odpowiedzialny za caloksztalt spraw zwiqzanych z pe+nE obslugq administracyjnq
nadle5nictwa, a ponadto nadzoruje wykonawstwo caloSci zadafi przypisanych do dzialu
administracyjno - gospodarczego okreSlonych w S 28 niniejszego regulaminu. W szczegolnoSci
odpowiada za przygotowanie, wykonawstwo i rozliczenie inwestycji, gospodarkQ

nieruchomoSciami zabudowanymi, w tym za ich sprzeda? oraz za zaopatrzenie i zakupy
realizowane na potrzeby biura nadleSnictwa.

2. Sekretarz kieruje dzialem administracyjno-gospodarczym.
3. Szczeg6lowy zakres obowiqzk6w i odpowiedzialno5ci sluzbowej dla stanowiska sekretarza okreSla

stosowny imienny zakres czynnoSci.
4. Sekretarz odpowiada przed nadleSniczym, od kt6rego otrzymuje polecenia sluZbowe.

|V.2.1. Zadania wsp6lne kierownik6w kom6rek organizacyjnych.

52s

1. Kierownicy kom6rek organizacyjnych, kaZdy wedlug wla5ciwo6ci merytorycznej, odpowiedzialni sq
za realizacjg zadafi wsp6lnych. Zadania te wykonujq osobiScie i/lub z wykorzystaniem
przydzielonych im zasob6w ludzkich i rzeczowych. Zadania wsp6lne dotyczq min.:
1.1. opracowywania i realizacji program6w finansowanych ze 2r6del zewngtrznych - krajowych

i zagranicznych (Srodki pomocowe).

'1.2. koordynowania prawidlowego i terminowego wykorzystania Srodk6w budzetowych oraz
pomocowych w zakresie merytorycznym dzialania kom6rki organizacyjnej.

1.3. uzyskiwania i utrzymania certyfikat6w gospodarki le6nej na poziome nadle5nictwa.
1.4. przygotowywania material6w, informacji i analiz w przypadku kontroli przez Inspekcjq Las6w

Pahstwowych, NIK i inne podmioty kontrolne.
1.5. rozpatrywania i zalatwiania skarg i wniosk6w w trybie okreSlonym kodeksem postqpowania

administracyjnego otaz rozporzqdzeniem Rady Ministr6w w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg iwniosk6w i aktualnymiwytycznymi resortowymi

1.6. wspolpracy z krajowymi organami administracji, instytucjami i organizacjami oraz oSrodkami
badawczo-naukowymi.

1.7. prowadzenia sprawozdawczoSci - zbierania informacji statystycznej oraz sporzqdzania
informacji, sprawozdah zbiorczych, w tym sprawozdah GUS z dzialalno5ci jednostek
organizacyjnych i biura RDLP.

1.8. wsp6lpracy z innymi kom6rkami organizacyjnymi i/lub jednostkami organizacyjnymi przy
opracowywaniu i realizacji projekt6w (zadafi) obejmujqcych wlasne zagadnienia
merytoryczne lub wykraczajqce poza zakres kompetencji jednej kom6rki organizacyjnej.

1.9. prowadzenia czynno6ci zwiqzanych z merytorycznq obslugq witryny internetowej
nadleSnictwa.

1.10. organizowania i uczestnictwa w organizacji r6znego rodzaju wydarzeh, w tym: konferencji,
spotkah, szkoleh, wyjazd6w terenowych, obchod6w i uroczystoSci.

1.11, udzialu w pracach zwiqzanych z uzyskiwaniem i odnawianiem certyfikat6w gospodarki leSnej

oraz audytami okresowymi.
1.12. inicjowania zmian szczegolnie co do zgodno6ci merytorycznej zawartoSci systemu

informacyjnego z obowiqzujqcym i przepisami i zasadam i dzialania (SZB M).
1.13. uzgadniania z podleglymi sobie pracownikami czasu itermin6w ich urlop6w

wypoczynkowych z poszanowaniem obowiqzujqcych przepis6w w tym zakresie oraz
w spos6b gwarantujqcy prawidlowe i sprawne funkcjonowanie nadleSnictwa.

1.14 sprawowanie nadzoru nad pracownikami pod kqtem prawidlowego poslugiwania siQ

systemem EZD oraz systemami informatycznymi w zakresie swojego dzialania, terminowego
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wprowadzania dokument6w do SILP, zglaszania wszelkich nieprawidlowoSci

w funkcjonowaniu SILP
1.15 obsluga i wykorzystanie systemu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania

przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
1.16 realizacja zadafi administratora wynikajqcych z prawa o ochronie danych osobowych oraz

PODO
2. Kierownicy komorek organizacyjnych sq uprawnieni do:

2.1. wnioskowania w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania, karania

i zastqpowania pracownik6w kom6rki organizacyjnej, kt6rq kierujq.

2,2. opiniowania wniosk6w urlopowych oraz wniosk6w w zakresie zwolnieh na zalatwianie spraw

osobistych.

2.3. podpisywania korespondencji o charakterze decyzyjnym w ramach pelnomocnictwa

wydanego przez nadle5niczego.
2.4. wydawania zaleceh pracownikom innych kom6rek oraz innych jednostek organizacyjnych

nadleSnictwa, z jednoczesnym powiadomieniem nadle5niczego - w przypadkach

stwierdzenia konieczno6ci przeciwdzialania razqcemu naruszaniu przez tych pracownik6w

interes6w Las6w Pahstwowvch lub Skarbu Pahstwa.

|V.3. Zadania kom6rek organizacyjnych nadle6nictwa.

s26

Dzial Gospodarki Le6ne j lZGl.

1. Do zadafi dzialu gospodarki le6nejw szczeg6lnoSci naleZy realizacjazadah z zakresu:

'|'.1. nasiennictwa.
1.2. selekcji,
1.3. szk6lkarstwa.
1.4. hodowli lasu,
1.5, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpoZarowel,
1,6. ochrony przyrody,
1.7. ochrony Srodowiska
1.8. lowiectwa,
1.9. zagospodarowania turystycznego,
1.10. uzytkowania i urzqdzania lasu,
1.1 1. sprzedaZy drewna,
1.12. edukacji leSnej,
1,13. stanu posiadania, ewidencji las6w igrunt6w oraz ich udostgpniania,
1,14. gospodarki leSnej w lasach niestanowiqcych wlasnoSci Skarbu Pahstwa (w zakresie

powierzonym przez kierownika uzqdu administracji publicznej),
1.15. zagadnien zwiqzanych z utrzymaniem sp6jnoSci, funkcjonalno5ci i bezpieczehstwa SILP

oraz SlP, obslugq systemu informatycznego nadle6nictwa i urzqdzefi peryferyjnych oraz
internetowych portali,

1.16, gromadzenia, redagowania i publikowania materialow informacyjnych na potrzeby stron
internetowych, Biuletynu Informacji Publicznej(BlP) oraz ich aktualizacjg,

1.17, LeSnej Mapy Numerycznej,
1 . 1 8. i nwent ary zacji s klad n i k6w m ajqtkowych nad leS n ictwa,
1.19, organiza{i i realizacji zam6wiefi publicznych w zakresie gospodarki leSnej.

2. Dzial gospodarkile6nej ustala potrzeby izadania dotyczqce melioracji wodnych.
3. Orgetnizuje i realizuje zam6wienia publiczne w zakresie wykonawstwa uslug leSnych oraz zadafi

z zakresu przebudowy drzewostan6w realizowanych ze Srodkow zewngtrznych.
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4. Zakresy zadafi dla poszczegolnych stanowisk w Dziale Gospodarki Le6nej sq wskazywane
w szczeg6lowych zakresach czynnoSci opracowywanych indywidualnie dla kazdego pracownika
dzialu.

s27

Dzial Finansowo- Ksiggowy [KF].

1. Do zadah dzialu finansowo-ksiggowego w szczegolnoSci nalezy wykonywanie zadari zwiqzanych
z prowadzeniem spraw dotyczqcych :

1.1. gospodarki finansowej nadleSnictwa,
1.2. kontroli poprawno6ci ewidencji ksiqgowej prowadzonejw ramach kontroliwewnqtrznej

dokument6w finansowo-ksiggowych nad leSn ictwa,
1.3. windykacji wszystkich naleZnoSci,
1.4. opracowania regulaminu kontroliwewngtrznej i obiegu dokument6w w nadleSnictwie,
1.5. zestawienia plan6w finansowo-gospodarczych,
1.6. prowadzenia kasy nadle6nictwa,
1.7. rachunkowoSci,
1.8, naliczania plac pracownik6w nadle5nictwa,
1.9. kontroli formalno-rachunkowej,
1.1 0. analiz i s p rawozdawczoSci f i na n sowo-ksi ggowej.
1.11 prowadzenie i przechowywanie calej dokumentacji dotyczqcej dzialalnoSci socjalnej

nadleSnictwa,
2. Dzial finansowo-ksiqgowy zobowiqzany jest ponadto do prowadzenia kontroli formalno-rachunkowej

sporzqdzanych dokument6w oraz pomocy przy spozqdzaniu wniosk6w o platno5ci dla projekt6w
realizowanych z Srodk6w zewngtrznych tj. m.in. programu "Zwigkszanie mo2liwo6ci retencyjnych
oraz przeciwdzialanie powodzi i suszy w ekosystemach le5nych na terenach nizinnych", PROW
2014 -2020 oraz finansowanych z Funduszu Le6nego.

3, Zakresy zadafi dla poszczeg6lnych stanowisk w Dziale Finansowo-Ksiqgowym sq wskazywane
w szczegolowych zakresach czynnoSci opracowywanych indywidualnie dla kazdego pracownika
dzialu.

s28

Dzial Administracyjno - Gospodarczy [SA]

1. Do zadafi dzialu administracyjno-gospodarczego w szczeg6lnoSci nale2y realizacja zada(t
wynikajqcych z caloksztaltu zagadnieh obejmujqcych pelnq obslugg administracyjnq nadleSnictwa
w szczeg6lnoSci prowadzenie spraw zwiqzanych z:
1.1. zaopatrzeniem, remontami,
1.2. zakupami,
1,3. budowq Srodk6w tnivalych infrastruktury nadleSnictwa, w tym realizowanych ze Srodkow

zewngtrznych tj. m.in. programu "Odra 2006", "Zwigkszanie moZliwoSci retencyjnych oraz
przeciwdzialanie powodzi i suszy w ekosystemach le5nych na terenach nizinnych", PROW
2014 -2020 oraz finansowanych z Funduszu Le6nego,

1.4. transportem ijego ewidencjq,
1'5. umowami dzier2aw i najmu mieszkah, budynk6w i budowli oraz grunt6w rolnych,
1.6. podatkamilokalnymi,
1.7. organizacjq i realizacjq zamowieh publicznych w zakresie administracyjno-gospooarczym,
1.8. koordynacjq spraw dotyczqcych instrukcji kancelaryjnej ,

1.9. prowadzeniem spraw inwestycyjno - remontowych, w tym w zakresie dr6g, zbiornik6w
wodnych oraz row6w melioracji szczeg6lowej,
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1.10 administrowaniem nieruchomoSciami, obiektami i budynkami stanowiqcymiwlasnoSd bqdZ
bgdqcymi w uZytkowaniu nadle5nictwa,

1.11. sprzedaZq nieruchomoSci zabudowanych,
1.12. sprawowaniem opieki nad urzqdzeniami, sprzqtem iwyposaZeniem biurowym,
1.13. czuwaniem nad prawidlowoSciqprzekazywania wszelkich skladnik6w majqtku

tnrua{ego i obrotowego osobom materialnie odpowiedzialnym oraz wystawianiem i obiegiem
dokumentacji obrotu materialowego i magazynowego,

1.14, prowadzeniem spraw dotyczqcych przydzialu mieszkafi funkcyjnych i gospodarczych,
1.15. przydzialem deputat6w rolnych ze Scislym przestrzeganiem ustalonych norm,

zasad i preferencjiw tym zakresie,
1.16. zaopatrywaniem wszystkich kom6rek organizacyjnych nadle6nictwa w niezbgdny sprzgt

i maszyny, urzqdzenia biurowe, artykuty piSmienne i kancelaryjne, druki manipulacyjne
i akcydensowe otazczasopisma i dzienniki urzgdowe itp.,

1.17, dysponowaniem pracq obslugi biura nadle5nictwa otaz czuwanie nad przestrzeganiem
porzqdku i czystoSci w pomieszczeniach administracyjnych i w obrgbie budynku
nadleSnictwa.

1.18, prowadzeniem biblioteki nadleSnictwa,z--\ 1.19. prowadzeniem sekretariatu nadleSnictwa, w tym przyjmowaniem i wysy{kq korespondencji
poprzez system EZD,

1.20. organizacjqi realizacjqzam6wieh publicznych w w/w zakresie,
1.21. prowadzeniem zakladowej skladnicy akt.

2. Zakresy zadan dla poszczeg6lnych stanowisk w Dziale Administracyjno-Gospodarczym sq
wskazywane w szczeg6lowych zakresach czynnoSci opracowywanych indywidualnie dla kaZdego
pracownika dzialu.

s2s

Posterunek Stra2y Le6nej I NS ]

1. Do zadah Posterunku w szczeg6lnoSci naleZy:
1.1. prowadzenie spraw zwiqzanych z analizq stanu zagroZenia szkodnictwem le6nym,
1.2. zapobieganie izwalczaniem przestqpstw iwykroczeh w zakresie szkodnictwa leSnego
1.3. sporzqdzanie sprawozdawczo5ci w tym zakresie,
1.4. nadzorowanie pracy podleglego straznika leSnego,
1.5. prowadzenie magazynu broni do ktorego dostqp umozliwiajq dwa komplety kluczy, ztymZe

jeden z nich jest przechowywany pzez komendanta Posterunku Strazy LeSnej, a drugi
zdeponowany jest w szafie pancernej przeznaczonej do przechowywania dokument6w
niejawnych w biurze nadleSnictwa.

2. Szczegolowy zakres obowiqzk6w straznik6w le6nych okre6la Zalqcznik nr 1 do Zarzqdzenia
nr 69 Dyrektora Generalnego Las6w Pahstwowych z dnia 14 listopada 2019r
(2n.spr.GS.0210.9.2019) w sprawie okre6lenia organizacji i zakresu dzialania posterunk6w Strazy
LeSnejw nadleSnictwach i grup interwencyjnych Strazy Le6nej w regionalnych dyrekcjach Las6w
Pahstwowych oraz szczeg6lowych zasad szkolenia straznik6w le5nych oraz Zarzqdzenie nr 17
Dyrel<tora Generalnego Las6w Pahstwowych z dnia 24 marca 2014r w sprawie ogloszenia tekstu
jednolitego zarzqdzenia nr 52 z dnia 09 wrze5nia 2Q04r w sprawie ochrony las6w przed
szkodnictwem le6nym.

3. Posterunek Stra2y LeSnej kierowany jest przez komendanta.
4. Szczeg6lowe zakresy obowiqzk6w i odpowiedzialnoSci sluzbowej straZnik6w leSnych okreSlajq

imienne zakresy czynno5ci.
4. Komendant odpowiada bezpoSrednio przed nadleSniczym i od niego otrzymuje polecenia.
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s30

In2ynien nadzoru t NN ],

1. Inzynier nadzoru sprawuje kontrolg funkcjonalnq w zakresie ustalonym przez nadle5niczego lub
zastqpcq nadleSniczego, a w szczeg6lno6ci dotyczqcq prawidlowoSci wykonania czynno5ci
gospodarczych, prowadzonej ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le5nego w poszczeg6lnych
le6nictwach oraz wydaje zalecenia w tym zakresie w trybie ustalonym przez nadleSniczego.

2. Szczegllowy zakres obowiqzk6w i odpowiedzialno5ci sluzbowej inzyniera nadzoru okreSla
imienny zakres czynnoSci,

3. Inzynier nadzoru odpowiada za mienie powierzone w ramach umowy o odpowiedzialnoSci
materialnej. Wykonuje zadania zwiqzane z ochronq mienia i zwalczania szkodnictwa le6nego
w spos6b opisany w $ 22 pktT oraz zgodnie z przyslugujqcymi uprawnieniami straznika leSnego
w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego o kt6rych mowa w art.47 ust.2 pkt.1-8 i 10 oraz w ust.8
ustawy z dnia 28 wrzeSnia 1991r o lasach z po2. zmianami.

4. lnzynier nadzoru SciSle wsp6lpracuje z zastgpcq nadle5niczego w sprawach dotyczqcych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadleSnictwie.

5. Prowadzi sprawy zwiqzane z inicjowaniem lub wdra2aniem innowacji.
6. W NadleSnictwie Strzelce Opolskie, zgodnie z decylq Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Las6w

Pahstwowych w Katowicach, wystqpujq dwa stanowiska inzyniera nadzoru.
7. Nadle5nictwo jest podzielone na dwa obrqby nadzorcze.
8. InZynier nadzoru podlega bezpoSrednio nadleSniczemu i dziala zgodnie z Regulaminem Kontroli

Wewnqtrznej nadleSnictwa .

s31

Stanowisko ds. pracowniczych I NK I.

1' Stanowisko ds. pracowniczych - prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP dla pracownik6w PGL LP oraz innych unormowah prawnych
obowiqzujqcych w tym zakresie, w tym m.in. zzakresu ochrony danych osobowych (RODO)

2. W szczeg6lnoSci zobowiqzane jest do prowadzenia spraw zwiqzanych z:
1.1. ewidencjq osobowq,
1.2. placami,
1.3. szkoleniami pracownik6w,
1.4. przestrzeganiem limitu zatrudnienia,
1.5, wdrazaniem iaktualizacjq regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,
1,6. prowadzeniem rejestru skarg iwniosk6w oraz anonim6w
1.9. przechowywaniem dokumentacji z przekazah le6nictw i stanowisk pracy,
1.1 0.ubezpieczeniem zdrowotnym,

3. Szczeg6lowy zakres obowiqzk6w i odpowiedzialno5ci sluzbowej stanowiska ds. pracowniczych
okreSla stosowny imienny zakres czynnoSci.

4. Stanowisko ds. pracowniczych odpowiada bezpoSrednio przed nadleSniczym iod niego otrzymuje
polecenia.

s32
Le6niczy IZLJ.

1, LeSniczy bezpoSrednio kieruje leSnictwem.
2' LeSniczy odpowiedzialny jest za caloksztaft spraw zwiqzanych z prowadzeniem gospodarki leSnej

w powierzonym le5nictwie, ochronq przed szkodnictwem leSnym ijego zwalczaniem.
3. Zadaniazwiqzane z ochronq mienia izwalczania szkodnictwa leSnego wykonuje w spos6b opisany

w $ 22 pkt 7 oraz zgodnie z przyslugujqcymi uprawnieniami straZnika le5nego w zakresie
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zwalczania szkodnictwa leSnego o kt6rych mowa w aft.47 ust.2 pkt.1-8 i 10 oraz w ust.8 ustawy
z dnia 28 wrze6nia 1991r o lasach z po2.zm. (powyzszy obowiqzek dotyczy r6wnieZ
podleSniczego).

4. Podporzqdkowany jest zastgpcy nadleSniczego i od niego otrzymuje polecenia.
5. LeSniczy wykonuje swoje zadania samodzielnie lub przy pomocy podleSniczego, gajowego lub

robotnika le6nego, kt6rzy mu bezpo5rednio podlegajq.
6. Szczeg6lowy zakres obowiqzk6w i odpowiedzialno5ci sluzbowej le6niczego i podleSniczego

okre6lajq stosowne imienne zakresy czynnoSci.
7. LeSniczy odpowiada materialnie za powierzone mtente.
8. W czasie nieobecnoSci le5niczego zastqpuje go podle5niczy lub inny leSniczy. Przekazanie

leSnictwa na czas nieobecnoSci le6niczego odbywa sig na podstawie obowiqzujqcego w tym
zakresie zarzqdzenia nad leSniczego.

9. Pomigdzy leSniczym, a podle6niczym danego le5nictwa moZe zosta6 podpisana umowa o wsp6lnej
odpowiedzialnoSci materialnej w odniesieniu do wybranych skladnik6w majqtkowych na podstawie
ich inwentaryzaqi zdawczo-odbiorczej podpisanej prze obie strony. W takiej sytuacji, z dniem
podpisania przedmiotowej umowy le6niczy i podleSniczy wsp6lnie ponoszq odpowiedzialno5c
materialnq za w lw mienie.

10.W powyzszej sytuacji przekazanie le6nictwa podle6niczemu na obowiqzujqcych w nadle6nictwie
zasadach jest wymagane tylko w przypadkach przewidzianych w umowie o wsp6lnej
odpowiedzialnoSci.

s33

Le6niczy szk6lkarz t ZS I.

1. Le6niczy szk6lkarz prowadzisprawy zwiqzane z produkcja szk6lkarskq w nadleSnictwie,
2. Podporzqdkowany jest bezpo6rednio zastqpcy nadle5niczego i od niego otrzymuje polecenia.
3, Szczeg6lowy zakres obowiqzk6w i odpowiedzialnoSci sluzbowej leSniczego ds. szk6lkarskich

okreSla stosowny imienny zakres czynno5ci.
4. LeSniczy ds. szk6lkarskich odpowiada materialnie za powierzone mienie. Zadania zwiqzane

z ochronq mienia izwalczania szkodnictwa leSnego wykonuje w spos6b opisany w g 22 pktT oraz
zgodnie z przyslugujqcymi uprawnieniami straznika le6nego w zakresie zwalczania szkodnictwa
le6nego o kt6rych mowa w art.47 ust.2 pkt.1-8 i 10 oraz w ust.8 ustawy z dnia 28 wrzeSnia 1991r
o lasach z p62. zmianami.

5. W czasie nieobecnoSci le6niczego ds. szk6lkarskich zastgpuje go inny leSniczy lub w wyjqtkowych
sytuacjach wskazany podle5niczy. Przekazanie szk6lki le6nej na czas nieobecno6ci le5niczego
odbywa sig na podstawie obowiqzujqcego w tym zakresie zarzqdzenia nadleSniczego.

s34

1. Pracownicy prowadzqcy 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. public relations
realizujq powierzony zakres zadafi zgodnie z przyporzqdkowanym zakresem czynno5ci do
zajmowanego stanowiska.

2. W odniesieniu do prowadzonych spraw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy pracownik
zobowiqzany jest do koordynowania i odpowiedzialnoSci za caloksztalt spraw dotyczqcych
bezpieczehstwa i higieny pracy zgodnie z obowiqzujqcymi w tym zakresie przepisami,
a w szczeg6lno6ci do:
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2.1. oceniania i analizowania przyczyn wypadk6w ptzy Wacy , przyczyn i skutk6w chorob
zawodowych,

2.2, oceniania, analizowania stanu zdrowotnego zalogi oraz organizowania dzialalno5ci
profilaktycznej i podejmowania Srodk6w zaradczych w tym zakresie,

2.3. prowadzenia caloksztaltu postgpowah powypadkowego wobec pracownik6w nadleSnictwa,
2.4. wsp6ldzialania z Pahstwowq Inspekcjq Pracy oraz wla6ciwymi organami zwiqzkow

zawodowych i sluZby zdrowia,
2.5, sporzqdzania kart oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy wszystkich pracownik6w

zatrudnionych w NadleSnictwie Strzelce Opolskie wg. metodyki i dokumentacji oceny ryzyka
zawodowego zgodnie z obowiqzujqcymi w tym zakresie przepisami.

3. W odniesieniu do prowadzonych spraw w zakresie obronno6ci oraz ochrony informacji niejawnych
pracownik zobowiqzany jest do odpowiedzialnoSci, nadzorowania i koordynowania caloksztaltu
spraw dotyczqcych obronnoSci zgodnie z obowiqzujqcymi w tym zakresie przepisami w Lasach
Pahstwowych, w tym prowadzenia kancelarii tajnejw nadle6nictwie.

4. W odniesieniu do prowadzonych spraw w zakresie ochrony danych osobowych pracownik
zobowiqzany jest m.in. do:
4.1. utrzymywania biezqcego kontaktu z kancelariq Swiadczqcq uslugi doradcze w sprawach

organizacyjnych dotyczqcych ochrony danych osobowych w nadleSnictwie;
4.2. przechowywania i archiwizowania calo6ciowej dokumentacjiw zakresie danych osobowych;

5, Pracownicy w zakresie prowadzonych spraw okre6lonych w niniejszym paragrafie pkt. 1.1 do 1.5

podlegajq nadle5niczemu.

s35

Caloksztalt zadah zwiqzanych z obslugq prawnq i pelnieniem funkcji doradczej w zakresie ochrony
danych osobowych w nadle5nictwie realizowany jest przez podmioty zewnqtrzne w ramach tzw.
"outsourcingu" na podstawie um6w cywilno-prawnych.

lV.4 Zadania wsp6lne pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach wykonawczych,

s36

1. Pracownik realizuje czynnoSci okreSlone w zakresie obowiqzk6w, zasadach funkcjonowania, otaz
wynikajqce z podzialu zadah okreSlonych niniejszym regulaminem.

2. Pracownika obowiqzuje znajomo66 pzepis6w prawa ogolnego, przepis6w branZowych oraz akt6w
normatywnych PGL LP w zakresie merytorycznym prowadzonych spraw.

3, Pracownik ma obowiqzek bie2qcego informowania przeloZonego o postgpie prowadzonych spraw
oraz o wystqpujqcych problemach w funkcjonowaniu wlasnego stanowiska pracy lub kom6rki
organizacyjnej oraz nieprawidlowo6ciach w dzialalnoSci jednostek organizacyjnych otaz
wnioskowania w tych sprawach.

4. W ramach realizacji pzypisanych zadah zgodnie z instrukcjq kancelaryjnq i archiwizacyjnq
PGL LP, zar6wno w formie analogowejjak i elektronicznej, pracownik:
4.1. opracowuje materialy oraz sporzqdza notatki, informacje i analizy, prezentacje i inne

dokumenty;
4.2. sporzqdza projekty pism i przedklada je do podpisu po podpisaniu kopii pzez

sporzqdzajqce go i kierown i ka kom6 rki org a n izacyj nej
4.3. prowadzi spisy spraw gromadzi i przechowuje w odpowiedni sposob akta, dokumenty

i korespondencjg oraz terminowo iwe wla6ciwejformie przekazuje akta do archiwum.
5. Pracownicy nadle5nictwa bqdqcy uzytkownikami SILP i SILP Web sq zobowiqzaniw szczeg6lno5ci

do:
5.1. opanowania umiejqtno6ci poslugiwania siq systemem przynajmniej w zakresie swego

dzialania, w tym kozystania ze stosownych instrukcji uzytkownika;
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5.2. prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych
noSnik6w informacji lub rqcznie)

5.3. terminowego wprowadzania dokument6w do SILP
5.4. zglaszania kierownikowi kom6rki organizacyjnej wszelkich zauwaZonych btgd6w

i nieprawidlowo6ciw funkcjonowaniu SILP i SILP Web oraz prawo przekazywania propozycji
modyfikacji tych system6w. Blgdy i propozycje modyfikacji zglasza sig za poSrednictwem
SZBM.

6. Ponadto wszyscy pracownicy zobowiqzani sq do:
6.1. prawidlowej obsfugi biurowych urzqdzefi technicznych, w tym komputer6w PC, wlaSciwego

zabezpieczania dokumentow i urzqdzefi wykorzystywanych w trakcie wykonywania
czynnoSci sluZbowych;

6,2. znajomoSci zagadniefi prowadzonych przez osoby zastqpowane w zakresie umozliwiajqcym
funkcjonowanie komorki organizacyjn ej bez zakl6ceh;

6.3. harmonijnej wsp6lpracy, udzielania sobie wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu
nalo2onych zadafi. Wspoldziatanie i wsp6lpraca o kt6rej mowa w ust. 6.3 polega na
wzajemnej konsultacji, zglaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek danego pracownika dbajqc jednocze6nie o prawidtowq atmosferg
pracy i przyjazne relacje migdzyludzkie.

V. Postanowienia kof cowe.
s37

W sprawach skarg i wniosk6w strony przyjmowane sE przez nadleSniczego, a w razie jego
nieobecno6ci przez zastgpcg nadle5niczego w kazdy poniedzialek w godzinach 10-16 , w czwartki w
godz. 10- 15.

s38

Kwestie sporne i wqtpliwoSci dotyczqce interpretacji postanowieh regulaminu organizacyjnego
rozstzy ga n ad leSn iczy.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majq zastosowanie
og6lne przepisy prawa w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, a takZe zarzqdzenia i decyzje Dyrektora Generalnego oruz inne wlaSciwe
przeprsy.

s3s

Regulamin Organizacyjny Nadle5nictwa Strzelce Opolskie dostgpny jest w sekretariacie
nadleSnictwa, w wewngtrznej sieci informatycznej biura nadle5nictwa oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej NadleSnictwa Strzelce Opolskie,

Zalaczniki do requlaminu:

1. Schemat struktury organizacyjnej Nadle5nictwa Strzelce Opolskie
2. Wykaz jed nostek organ izacyjnych NadleSnictwa.
3. Wykaz pracownik6w uprawnionych do uZywania funkcji,,GLOBAL" w SlLp

1.
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