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Zarzadzenie nr 9/20
Nadlesniczego Nadlesnictwa Strzelce Opolskie
z dnia ©2.03.2020 r.
w sprawie wprowadzenia znowelizowanego Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Strzeice Opolskie.

Zn.spr: NK.012.3.2020.AM

Na podstawie art. 35 ust.1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach ( tekst jednolity
Dz.U. z 2020r.,, poz. 6 z podz.zm.), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego, Lasy Panstwowe stanowigcego zatacznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Les$nictwa z dnia 18 maja 1994r. oraz
zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012
r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa (zn. spr.: EO-014-
24/2012), zarzagdzam co nastepuje:

§1

1.Z dniem 02.03.2020 r. wprowadzam do stosowania znowelizowany Regulamin
Organizacyjny Nadle$nictwa Strzelce Opolskie, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

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

§ 2

Kierownicy poszczegéinych komorek organizacyjnych zweryfikujg aktualne zakresy
czynnosci  podlegtych pracownikéw i dostosuja je, o ile bedzie to niezbedne, do
postanowien niniejszego Regulaminu do 31.03.2020 roku.

§3

Z dniem 02.03.2020 roku przestaje obowigzywa¢ Regulamin Organizacyjny
wprowadzony Zarzgdzeniem Nadlesniczego nr 1/19 z dnia  04.01.2019 roku Zn.spr:
NK.012.1.2019.AM

Otrzymujg:

1. Pracownicy Nadlesnictwa — wszyscy (elektronicznie) /j ;
2. ala

Do wiadomosci: v
1. p. Leszek Bakalarczyk celem wprowadzenia do BIP oraz zamieszczenia na SWIFZ,.ff', f

W zataczeniu: i '
1./ Regulamin Organizacyjny Nadles$nictwa Strzelce Opolskie wraz z zatgcznikami: -
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l. Postanowienia ogélne.

. Struktura organizacyjna nadlesnictwa

. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

V. Podziat zadan w nadlesnictwie

V1. Zadania dotyczace wszystkich pracownikéw nadlesnictwa.

V.2, Zadania kierownikéw komérek organizacyjnych w nadlesnictwie

IV.3.  Zadania komérek organizacyjnych nadleénictwa.

IV.4.  Zadania wspdlne pracownikow zatrudnionych na stanowiskach wykonawczych.
V. Postanowienia koricowe.
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l. Postanowienia ogélne.
§1

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

3.1. nazwy oraz ramowe zakresy zadan podstawowych komadrek organizacyjnych

3.2. ramowe zakresy zadar na stanowiskach kierowania komérkami organizacyjnymi.

§2

Nadle$nictwo dziala na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
(Dz.U. z 2020 r., poz. 6), aktow wykonawczych do tej ustawy, a w 5z¢zegolnosci Statutu
Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.,
a takze Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 06 grudnia 1994 roku w sprawie szczegotowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. nr 134, poz.692 ) oraz na podstawie regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa .

§3

Nadlesnictwo realizuje zadania w zakresie | na zasadach okreslonych w przepisach wskazanych w §2.
Ponadto realizuje zagadnienia obronne i niejawne wynikajace z zarzgdzenia nr 1 Ministra Srodowiska
z dnia 11 stycznia 2006 roku w sprawie ogoélnych zasad wykonywania zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony (Dziennik Urzedowy Ministra Srodowiska i Gldéwnego Inspektora
Srodowiska z 22 maja 2006 poz.66 ) — zgodnie z obowigzujgcymi zaleceniami Dyrektora GDLP
w tym zakresie.

Nadlesnictwo  jako jednostka organizacyjna  wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa parstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

§4

W ramach realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dziatalnogé gospodarcza, administracyjng,
zaktadowa dziataino§¢ bytowa, dziatalno$¢ finansowo — wyodrebniong, dziatalnosé dodatkowg oraz
dziatalnogé inwestycyjna.

§5

1. Nadle$nictwem Kieruje nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw
nadlesnictwa.

2. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed dyrektorem Regionainej Dyrekcji
Laséw Paristwowych w Katowicach.

3. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé, a takze reprezentuje nadlesnictwo na
zewnatrz.

4. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadiesnictwa, w tym m.in.
zatwierdza regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej oraz regulamin pracy.

_\
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5. Nadle$niczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie Planu
Urzadzenia Lasu oraz odpowiada za stan lasu,

6. W ramach kierowania nadlesnictwem i gospodarkg lesng w lasach stanowigcych wiasnosg
SKARBU PANSTWA nadlesniczy w szczegéinosci:

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

6.2. bezposrednio zarzgdza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami SKARBU PANSTWA,
pozostajgcymi w zarzgdzie Laséw Paristwowych,

6.3. ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajgcy lesniczym
prawidtowe wykonywanie zadar gospodarczych, oraz zatrudnia i zwalnia pracownikow,

6.4. organizuje ochrone mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,

6.5. realizuje obowigzki pracodawcy wynikajace z obowigzujacych przepisow okreslonych
Kodeksem Pracy,

6.6. zapewnia ochrone danych osobowych,

6.7. kieruje wykonywaniem catoksztattu zadan obronnych w nadlesnictwie i odpowiada za
przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa Parnstwa i w czasie wojny.

7. Szczegdtowe zadania nadlesniczego okresla Ustawa o Lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r
(Dz.U. z 2020 r., poz. 6) oraz Statut Parstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe
stanowig zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych
i Le$nictwa z dnia 18.05.1994 r.

§6

1. Nadlesniczy swoje obowigzki wykonuje Przy pomocy zastepcy nadlesniczego.

2, Zastepca nadlesniczego dziata w ramach powierzonego zakresu czynnosci i udzielonych przez

nadlesniczego uprawniefi i petnomocnictw oraz stosownie do uregulowan zawartych

w regulaminie.

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

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

w

Il. Struktura organizacyjna Nadleénictwa Strzelce Opolskie.

§7

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:
1.1. biuro nadlesnictwa,
1.2. jednostki terenowe — lesnictwa
1.3. Szkétka Lesna Kalinow
2. W skiad biura nadlenictwa wchodzg nastepujgce komarki organizacyjne:
2.1, Dzialy :
2.1.1. gospodarki lesnej [ZG] - kKierowany przez zastepce nadle$niczego w zakresie
powierzonych obowigzkéw [Z],
2.1.2, finansowo-ksic—;-gowy [KF] - kierowany przez gtownego ksiggowego [K],
2.1.3. administracyjno-gospodarczy [SA] - kierowany przez sekretarza [S],
2.1.4. Posterunek Strazy Lesnej [NS] - kierowany przez starszego straznika lesnego
petnigcego funkcje komendanta posterunku strazy lesnej .
2.2, Samodzielne stanowiska pracy:
2.2.1. inzynier nadzoru [NN]
2.2.2, stanowisko ds. pracowniczych [NK]

_\
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3. W sktad jednostek terenowych wchodzg komarki organizacyjne stanowigce lesnictwa prowadzone
przez lesniczych [ZL] oraz Szkétka Lesna Kalinéw, kierowana przez leSniczego szkotkarza [ZS].

4. W ramach tzw. "outsourcingu" obstuge prawng nadles$nictwa oraz $wiadczenie ustugi
kompleksowego wsparcia w zakresie ochrony danych osobowych (RODO) petnig podmioty
zewngtrzne na podstawie umow cywilno-prawnych.

§8

1. Nadlesniczemu podiegaja bezposrednio :
1.1, zastgpca nadle$niczego [Z];
1.2. gléwny ksiegowy [K]
1.3. inzynierowie nadzoru [NN]
1.4. sekretarz [S]
1.5. stanowisko ds. pracowniczych [NK];,
1.6. starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendanta posterunku strazy lesnej [NS]
1.7. pracownicy prowadzacy zagadnienia:
1.7.1. obronne i ochrone informacji niejawnych,
1.7.2. bezpieczenstwa i higieny pracy,
1.7.3. administrowania SILP i ochrony danych osobowych:;
1.7.5. udzielania pierwszej pomocy i ewakuaciji
1.7.6. public relations
wylgcznie w zakresie w/w spraw.
Nadlesniczy odpowiada réwniez za wilasciwg wspotprace z obstugg prawng oraz kancelarig
$wiadczgeg ustugi doradcze | kompleksowego wsparcia w zakresie powierzonych zadar w oparciu
0 zawarte umowy cywilno-prawne.

2. Pracownicy dziatu gospodarki le$nej podlegajg zastepcy nadlesniczego w zakresie powierzonych
mu do nadzorowania zagadnien, ktéry jest zarazem ich bezposrednim przetozonym .

3. Starszy straznik lesny podlega bezposrednio starszemu straznikowi le$nemu petnigcemu funkcje
komendanta posterunku strazy lesnej.

4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach wyodrebnionych komoérek
organizacyjnych (dziatéw) pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami, ktére
okreslono w pkt. 11.2.1 oraz wskazano w zakresach czynnosci poszczegolnych pracownikdw.

5. Lesniczowie prowadzacy lesnictwa oraz le$niczy szkétkarz podlegajg zastepcy nadle$niczego
W zakresie powierzonych mu do nadzorowania zagadnien, ktéry jest zarazem ich bezposrednim
przetozonym.

6. Podlesniczy przydzielony do pracy w danym le$nictwie oraz robotnik lesny tam zatrudniony
podlegajg lesniczemu tego lesnictwa.

7. Robotnik obstugi zatrudniony w biurze nadlesnictwa podlega sekretarzowi.

8. Stazysci i praktykanci odbywajacy w nadlesnictwie staz lub praktyke podlegajg zastepcy
nadlesniczego lub opiekunowi wskazanemu przez nadiesniczego z grona pracownikew
nadlesnictwa.

lll. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§9

1. Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni sg:
1.1. nadlesniczy;

1.2. zastgpca nadlesniczego i inni pracownicy nadle$nictwa na podstawie udzielonych im
przez nadlesniczego petnomochictw.

2, Peinomocnictwa o ktorych mowa w pkt. 1.2, przekazuje sie do stanowiska ds. pracowniczych.
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§10

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa zasadniczo podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.
W niektérych przypadkach zakres czynno$ci pracownika jest podzielony na grupy zadan
przyporzadkowane r6znym stanowiskom kierowniczym. Woéwczas jego bezposrednim przetozonym
jest  osoba nadzorujgca wskazana w zakresie czynnosci lub schemacie organizacyjnym
nadlesnictwa.

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

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

4. W przypadku Czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce organizacyjnej
nadlesnictwa, lub do innej jednostki pozostaje on w zalezno$ci stuzbowej - w zakresie petnionych
funkeji stuzbowych - od przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

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

6. Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego i wreczany jest jemu za
pisemnym potwierdzeniem.

7. Z czynnosci zwigzanej z docelowym przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy w biurze
naclesnictwa, w tym z powierzonego majgtku sporzgdza sie protokét, podpisany przez Zdajgcego,
przejmujacego oraz wilasciwego przetozonego.

8. Powyzsze dotyczy wszystkich stanowisk Zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng.

9. Protokot, o ktérym mowa w ust.? sporzadza sie w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, po
jednym dla stron przekazania — przejecia oraz bezposredniego przetozonego.

10.Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem nadlesnictwa jest on zobowigzany do
przediozenia wypetnionej karty obiegowe] pracownikowi prowadzacemu sprawy pracownicze. Karty
obiegowe wydaje oraz przechowuje pracownik prowadzacy sprawy pracownicze.

§11 .

1. Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg do przestrzegania jednolitych zasad
postgpowania zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, ktére zostaly okreslone
W instrukgii kancelaryjnej dla dokumentow niejawnych oraz w Zarzadzeniu nr 66 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 roku w sprawie wprowadzenia
instrukeji  kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych i sktadnic akt w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Paristwowe.

2. Od dnia 01.03.2020 roku czynnosci kancelaryjne w nadlesnictwie Strzelce Opolskie wykonywane sa
W systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD), stanowigcym podstawowy sposéb
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, EZD stuzy do realizowania
i dokumentowania czynnosci kancelaryjnych, takich jak m.in. rejestracja Wplywow oraz poczty
wychodzacej, zakiadanie Spraw, przygotowywanie projektow pism, dekretacja pism, prowadzenie
komgpletnych spisow spraw, ktére po wydrukowaniu z systemu EZD bedg przechowywane
docelowo W papierowych teczkach aktowych. Sprawy prowadzone w formie papierowej sg
réwniez archiwizowane w EZD.

4. Szczegolowe zasady postepowania z dokumentacjg oraz wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
w EZD reguluje odrebne zarzgdzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Strzelce Opolskie.
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§12

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest przez nadle$niczego lub zastepce
nadlesniczego z wyjatkiem: pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg
podpiséw dwéch uprawnionych oséb:

2. Projekty pism, opracowan i innej korespondencji w sprawie prowadzonej elektronicznie po
akceptaciji bezposredniego przetozonego dokonanej w EZD, zostaje przekazane do nadle$niczego
do podpisu cyfrowego.

3. W przypadku koniecznosci wystania dokumentu papierowego w sprawie prowadzonej elektronicznie
niezbgdne jest wydrukowanie tylu egzemplarzy podpisanego przez nadlesniczego pisma, ile jest to
wymagane do wystania w formie tradycyjnej oraz podpisanie pism do wysyki podpisem
odrecznym.

4. Projekty pism, opracowan i innej korespondencji w sprawach prowadzonych w formie tradycyjnej
przygotowywane sg rowniez w systemie EZD w oparciu o specjalny szablon, wymagajg akceptac;ji
i podpiséw odrecznych i/ lub elektronicznych. Archiwalne €gzemplarze oryginatéw podpisanych
pism z umieszczong pieczecig ekspedycji umieszczane sa w aktach sprawy teczki papierowej.

5. Bez zgody kierownika zaktadu pracy lub pisemnie przez niego upowaznionej osoby nie mozna
wydawaé na zewnatrz ani udostgpnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentéw i ich kserokopii
zawierajgcych tajemnice stuzbowe i panstwowe, w tym zwigzane z ochrong doébr osobistych oraz
zawierajgce dane osobowe podlegajgcej ustawowej ochronie.

6. Osoby uprawnione na podstawie odrebnych przepiséw do kontroli dziatalnosci pracodawcy, majg
prawo do kontroli po uprzednim przedtozeniu dokumentow uprawniajgcych do kontroli
i zawiadomieniu o kontroli kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej. Udostepnieniu
i kopiowaniu podlegajg tylko te dokumenty, ktére sg niezbedne do wykonania kontroli.

§13

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegolnych
dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany
przez gtdwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez nadle$niczego.

2. Giowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacii gospodarczej
podpisem ziozonym na dokumentach tej operaciji.

§14

Zasiggnigcia opinii prawnej lub uzyskania parafy obstugi prawnej nadle$nictwa wymagajg m.in.
sprawy:
1. Wydania aktu prawnego o charakterze ogolnym;
Indywidualne, skomplikowane pod wzglgdem prawnym;
Zawarcia lub rozwigzania umow , w szczegolnosci dotyczgcych zobowigzan maijatkowych;
Rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia;
Cdmowy uznania zgtoszonych roszczen;
Zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi oraz decyzje administracyjne
wydawane przez nadlesniczego;
Zawarcia ugody w sprawach majgtkowych;
Umorzenia wierzytelnosci:.
9. Inne, ktére w ocenie nadlesniczego powinny uzyskaé parafe obstugi prawnej nadlesnictwa.

SohAwN

o N

§15
1. Nadle$niczego w razie jego nieobecnosci zastepuje zastepca nadlesniczego, a w przypadku jego
hieobecnosci - wyznaczony przez nadle$niczego inny pracownik zajmujacy kierownicze
e
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stanowisko w nadlesnictwie. Fakt zastepowania oraz zakres zastepstwa na ten czas ustala
i przekazuje zainteresowanemu nadiesniczy.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze peti¢ obowigzkow stuzbowych diugotrwale (np. zawieszenie
W czynnosciach, diugotrwata choroba) zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje nadlesniczego. Wéwczas jego zastepca ma w kontaktach zewnegtrznych
wiasciwos¢ do skiadania oswiadczen woli w petnym zakresie zadar i uprawniers nadle$niczego pod
jego nieobecnosé w nadlesnictwie. Jesli zakres zadan i uprawnien jest ograniczony nadlesniczy
udziela swemu zastepcy petnomocnictwa, okreslajac zakres obowigzkéw i uprawnier w ramach
planowanego zastepstwa.

3. Obowigzki zastepcy nadie$niczego w czasie jego  nieobecnosci realizuje nadlesniczy lub
wyznaczony w porozumieniu z nadlesniczym kierownik komérki organizacyjnej lub pracownik
zatrudniony na stanowisku samodzielnym.

4. Kierownika dzialu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje pracownik zgodnie z zapisem w zakresie
czynnosci lub inny wyznaczony przez niego pracownik - w uzgodnieniu z nadlesniczym.

5. Inzyniera nadzoru, w razie zaistnienia takiej potrzeby, zastepuje pracownik wskazany w jego
zakresie  czynnosci lub inny pracownik Wwyznaczony przez nadle$niczego. O potrzebie
wprowadzenia zastepstwa w powyzszej sytuaciji decyduje nadle$niczy.

6. Lesniczego w razie jego nieobecnosci zastepuje miejscowy podlesniczy Iub lesniczy albo
podlesniczy wskazany przez bezposredniego przetozonego w uzgodnieniu z nadlesniczym po
przejgciu protokdlarnym lesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi zarzgdzeniami w tym zakresie.

7. Pozostatych pracownikow w razie ich nieobecnosci zastepujg inni pracownicy wskazani
w zakresach czynnosci lub wyznaczeni przez bezposredniego przetozonego w uzgodnieniu
Z nadlesniczym.

8. Zastepstwa, o ktorych mowa wyzej petnione sg w oparciu o obowiazujgce zakresy czynnosci
(zastepstwa biezace) lub w wyniku powierzenia przez nadlesniczego obowigzkéw na piSmie na
zasadach okre$lonych w PUZP oraz zarzadzeniu wewnetrznym regulujgcym przedmiotowe
kwestie i sg petione tylko w czasie nieobecnosci osoby zastgpowane;.

§ 16

1. Wiasciwosé komorek organizacyjnych do zafatwiania spraw wynika z podziatu czynnosci,
okreslonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnien otrzymanych od bezposredniego
przetozonego, bgdz od nadlesniczego.

2. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sg do harmonijnej wspéipracy,
udzielania sobie wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych zadan.

3. Wspdldziatanie i wspolpraca, o ktérej mowa w ust.2 polega na wzajemne; konsultacji, zgtaszaniu
uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej inicjatywy lub na wniosek danego
pracownika.

4. Wspotoraca miedzy komérkami organizacyjnymi powinna byé prowadzona przede wszystkim
w drodze bezposredniego kontaktu. W miare mozliwosci nalezy unikaé korespondencji pisemne;.

5. Sprawy blednie skierowane nalezy niezwiocznie zwrécié dekretujacemu.

6. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci zatatwiania okreslonych spraw
rozstrzygaja:

6.1. wramach komorki organizacyjnej — bezposredni przetozeni
6.2. miedzy komorkami organizacyjnymi — w razie braku uzgodnien nadlesniczy;

7. Kopie pism wptywajacych do nadlesnictwa udostepniane sg poprzez system EZD do wiadomosci
innym komérkom organizacyjnym, gdy sprawa wigze sie z zakresem czynnosci tych komorek a
takze, gdy zawiera wytyczne lub ustalenia o charakterze ogéinym.

§17

1. Oryginaly zarzadzen i decyzji nadlesniczego wymagajg opieczetowania duzg okraglg pieczatkg
I s3 rejestrowane oraz przechowywane w dziale administracyjno- gospodarczym. Za wiasciwe

_\
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uzytkowanie w/w pieczatki i jej przechowywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie odpowiada wyznaczony pracownik dziatu administracyjno-gospodarczego.

2. W nadle$nictwie jest stosowana ponadto mata pieczgtka okragta do stemplowania legitymacji
stuzbowych. Za jej wtasciwe uzytkowanie i przechowywanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami
w tym zakresie odpowiada stanowisko ds. pracowniczych.

§ 18

1. Czynnoéci kancelaryjne, zwigzane z wplywajgcymi do nadle$nictwa skargami i wnioskami, sg
dokonywane w systemie EZD. Niezaleznie od powyzszego, dokumentacja z ich zatatwienia jest
dodatkowo przechowywana w formie papierowe] przez kierownikéw dziatow odpowiedzialnych za
rozpatrzenie danej skargi lub zatatwienie konkretnego wniosku.

2. Rejestr skarg i wnioskéw jest prowadzony w formie papierowej na stanowisku ds. pracowniczych.
Komérki organizacyjne, ktére drogg e-mailowg bezposrednio otrzymujg skargi i wnioski,
obowigzane sg rejestrowad je u pracownika prowadzgcego sprawy pracownicze.

3. Skargi badane sg przez kierownikéw poszczegélnych dziatow, ktérych wniesiona skarga dotyczy
lub kierownika innego dziatu wskazanego przez nadlesniczego.

4. Czynnosci kancelaryjne zwigzane z wplywajacymi do nadlesnictwa anonimami sg dokonywane
w systemie EZD. Niezaleznie od powyzszego, dokumentacja z ich zatatwienia jest
przechowywana dodatkowo w formie papierowej przez pracownikéw odpowiedzialnych za ich
rozpatrzenie.

5. Anonimy podiegajg rejestracji w odrebnej ewidencji na stanowisku do spraw pracowniczych.

§19

1. Czas pracy, porzgdek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okresla
Regulamin Pracy dla pracownikéw Nadle$nictwa Strzelce Opolskie.

2. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdw nadlesnictwa obowigzujgcego regulaminu pracy,
o ktorym mowa w ust1 sprawuje nadlesniczy oraz bezposredni przetozeni pracownikéw.
Koordynacje w tym zakresie prowadzi stanowisko ds. pracowniczych oraz inzynierowie nadzoru
w szczegolnosci w odniesieniu do pracownikéw terenowych.

§ 20

1. Dostgp do informacji zawartej w Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych, zasady
bezpieczenstwa systemu informatycznego, a takze zakres modyfikacji SILP okreslajg odrebne
zarzgdzenia Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

2. Nadlesniczy powierza obowigzki administratora systemu informatycznego pracownikom
(pracownikowi) zatrudnionym w biurze nadle$nictwa, co jest wyszczegélnione w zakresie
czynnosci pracownika (pracownikow).

3. Kazdy pracownik zgodnie z przypisanym zakresem czynno$ci i petnionym zastepstwem posiada
ograniczony dostgp do okreslonych zasobéw baz danych w SILP nadle$nictwa po wykonaniu
autoryzacji w formie elektronicznej przez administratora SILP zatwierdzonej przez nadlesniczego
lub Gtéwna Ksiggowa w SILP Web. Podstawg modyfikacji przedmiotowego dostepu do baz danych
jest pisemny wniosek bezposredniego przetozonego zaakceptowany przez nadlesniczego.

_m
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IV. Podziat zadan w nadle$nictwie.

IV1  Zadania dotyczace wszystkich pracownikéw nadle$nictwa.
§21

1. Pracownicy nadle$nictwa sg zobowigzani do znajomos$ci misji i strategii PGL LP oraz
zaangazowania w ich realizacje, a takze do szczegdlowej znajomosci przepisow prawnych
z zakresu swego dziatania i do dbato$ci o mienie oraz dobre imig Laséw Panstwowych.

2. Pracownicy nadlesnictwa zobowiazani sg , przy wykonywaniu swoich czynnosci, przestrzegac
tajemnicy panstwowej, przedsigbiorstwa i stuzbowej oraz obowigzujgcych w tym przedmiocie
przepiséw ze szczegblnym uwzglednieniem zarzadzen Dyrektora Generalnego.

3. Wszyscy pracownicy nadles$nictwa zobowigzani sg do:

* przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych ( RODO) oraz realizacii
polityki ochrony danych osobowych (PODO);

o obstugi i wykorzystywania systemu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

4. Prawa i obowigzki pracownika wynikajg z aktdw prawnych ogéinych dotyczacych prawa pracy
i Panstwowego Gospodarstva Le$nego Lasy Panstwowe, regulacji prawnych Ministerstwa
Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa, Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych
— z zakresu lesnictwa, praw i obowigzkéw pracowniczych oraz Regulaminu Organizacyjnego,
Regulaminu Pracy i innych aktéw normatywnych nadlesniczego.

5. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie
sig¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy i nie sg sprzeczne z przepisami prawa i umowa
0 prace.

6. Pracownicy sg zobowigzani przestrzegaé w szczegdlnosci:

6.1. obowigzujgcego czasu pracy.

6.2. Regulaminu Pracy i ustalonego porzadku.

6.3. przepis6w i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

6.4. tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach.

6.5. zasad wspdizycia spotecznego.

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

7. Wszyscy pracownicy nadie$nictwa zobowigzani sg wykonywa¢ zadania zwigzane z ochrong mienia
i zwalczania szkodnictwa lesnego w spos6b zgodny z obowigzujgcym w tym zakresie
Zarzgdzeniem nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw 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 .

IV.2. Zadania kierownikéw komoérek organizacyjnych w nadlesnictwie.
§ 22

Zastepca nadle$niczego.
1. Zastgpca nadlesniczego odpowiada za przydzielone mu cze$ci sfery produkcyjne;

w nadle$nictwie. W szczegéinosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna,
obrotem materiatowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidenciji laséw i gruntéw oraz ich
udostepniania; nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lenej w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Paristwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu
administracji publicznej). Dodatkowo prowadzi i nadzoruje caloksztatt zagadnien zwigzanych
z postgpowaniem o udzielanie zaméwieni publicznych, certyfikacji gospodarki lesnej, SIP oraz
internetowych portali, a takze koordynuje sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.

i e
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Ponadto nadzoruje catoksztatt zagadnier zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalno$ci
i bezpieczenstwa SILP i SILP Web, z obstugg systemu informatycznego nadle$nictwa i urzadzen
peryferyjnych oraz sprawuje nadzér w zakresie ochrony mienia prowadzonej przez podlegtych
pracownikéw.,

2. Wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego w sposéb zgodny
z ohowigzujacym w tym =zakresie Zarzgdzeniem nr 17 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 24 marca 2014r w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego zarzgdzenia nr 52
z dnia 09 wrzesnia 2004r w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem le$nym oraz
przystugujacymi uprawnieniami straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
o ktérych mowa w art.47 ust.2 pkt.1-8 i 10 oraz w ust.8 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991r o lasach
z pbz. zmianami.

3. Kieruje dziatem gospodarki lesnej oraz pracg lesniczych .Podlegajg mu réwniez praktykanci
i stazysci realizujacy praktyki i staze na terenie nadlesnictwa pod opiekg wybranych pracownikéw
biura.

4, Szczegdlowy zakres obowigzkow | odpowiedzialnosci stuzbowej dla stanowiska zastepcy
nadle$niczego okresla stosowny imienny zakres ¢zynnosci.

5. Odpowiada przed nadle$niczym, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

§ 23
Gtéwny Ksiegowy.

1. Glowny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw,
planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje
kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa. W szczegolnosci
zobowigzany jest do:

1.1. prowadzenia rachunkowosci nadlesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
1.2 organizowania i doskonalenia systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej nadle$nictwa,
1.3. prowadzenia gospodarki finansowej nadlesnictwa,
1.4. analizy gospodarki finansowej nadlesnictwa,
1.5. doskonalenia w ramach kontroli wewnetrznej:
1.5.1. wstepnej, biezgcej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkow,
1.5.2. nastepczej kontroli operacji gospodarczych nadlesnictwa stanowigcych przedmiot
ksiegowan,
1.6. terminowego przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
1.7. opracowywania instrukcji obiegu dokumentow.
1.8. sprawowania nadzoru w zakresie ochrony mienia prowadzonego przez pracownikéw Dzialu
Finansowo Ksiegowego.
1.9. we wspolpracy z obstugg prawna nadlesnictwa do prowadzenia windykacji naleznosci
zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sgdow.
1.10.terminowego egzekwowania naleznosci i regulowania zobowigzan, a takze opracowywania
projektow przepisébw wewnetrznych wydawanych przez nadle$niczego, dotyczacych
prowadzenia rachunkowo$ci, a w szczegdlnosci obiegu dokumentéw /dowodow ksiegowych/
zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzaciji i itp.

2. Gtoéwny ksiegowy kieruje dziatem finansowo - ksiggowym .

3. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowe] dia stanowiska gitownego
ksiegowego okresla stosowny imienny zakres czynnosci.

4. Gtowny ksiggowy odpowiada przed nadle$niczym, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.
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§24
Sekretarz.
1. Sekretarz jest odpowiedzialny za caloksztalt spraw zwigzanych z pethg obstugg administracyjng

nadle$nictwa, a ponadto nadzoruje wykonawstwo cafosci zadan przypisanych do dzialu
administracyjno - gospodarczego okreslonych w § 28 niniejszego regulaminu. W szczegélnosci
odpowiada za przygotowanie, wykonawstwo | rozliczenie inwestycji, gospodarke
nieruchomosciami zabudowanymi, w tym za ich sprzedaz oraz za zaopatrzenie i zakupy
realizowane na potrzeby biura nadlesnictwa.

Sekretarz kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowe] dla stanowiska sekretarza okresla
stosowny imienny zakres czynnosci.

Sekretarz odpowiada przed nadlesniczym, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

IV.2.1. Zadania wspdlne kierownikéw komérek organizacyjnych.

§25

1. Kierownicy komérek organizacyjnych, kazdy wedtug wiasciwosci merytorycznej, odpowiedzialni sg

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

przydzielonych im zasobow ludzkich i rzeczowych. Zadania wspdlne dotyczg min.:

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

1.2, koordynowania prawidtowego i terminowego wykorzystania $rodkow budzetowych oraz
pomocowych w zakresie merytorycznym dziatania komorki organizacyjne;j.

1.3. uzyskiwania i utrzymania certyfikatdw gospodarki le$nej na poziome nadlesnictwa.

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

1.5. rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdéw w trybie okreslonym kodeksem postepowania
administracyjnego oraz rozporzadzeniem Rady Ministrtdw w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow i aktualnymi wytycznymi resortowymi

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

1.7. prowadzenia sprawozdawczo$ci - zbierania informacji statystycznej oraz sporzgdzania
informacji, sprawozdan zbiorczych, w tym sprawozdan GUS z dziatalnosci jednostek
organizacyjnych i biura RDLP.

1.8. wspdipracy z innymi komérkami organizacyjnymi illub jednostkami organizacyjnymi przy
opracowywaniu i realizacji projektow (zadan) obejmujgcych wiasne zagadnienia
merytoryczne lub wykraczajgce poza zakres kompetenciji jednej komérki organizacyjne;j.

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

1.10. organizowania i uczestnictwa w organizacji réznego rodzaju wydarzen, w tym: konferencji,
spotkan, szkolen, wyjazdow terenowych, obchodéw i uroczystosci.

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

1.12. inicjowania zmian szczegélnie co do zgodnosci merytorycznej zawartosci systemu
informacyjnego z obowigzujgcymi przepisami i zasadami dziatania (SZBM).

1.13. uzgadniania z podleglymi sobie pracownikami czasu i termindw ich urlopdw
wypoczynkowych z poszanowaniem obowigzujgcych przepiséw w tym zakresie oraz
w sposbb gwarantujgcy prawidiowe i sprawne funkcjonowanie nadlesnictwa.

1.14 sprawowanie nadzoru nad pracownikami pod katem prawidiowego postugiwania sie
systemem EZD oraz systemami informatycznymi w zakresie swojego dziatania, terminowego
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1.15

1.16

wprowadzania dokumentéw do SILP, zglaszania wszelkich nieprawidtowoséci
w funkcjonowaniu SILP

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

realizacja zadan administratora wynikajacych z prawa o ochronie danych osobowych oraz
PODO

2. Kierownicy komérek organizacyjnych sag uprawnieni do:

21.

2.2.

23.

24.

wnioskowania w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania, karania
i zastepowania pracownikéw komorki organizacyjnej, ktorg kierujg.

opiniowania wnioskéw urlopowych oraz wnioskéw w zakresie zwolnien na zatatwianie spraw
osobistych.

podpisywania korespondencji o charakterze decyzyjnym w ramach pethomocnictwa
wydanego przez nadlesniczego.
wydawania zalecen pracownikom innych komoérek oraz innych jednostek organizacyjnych
nadlesnictwa, z jednoczesnym powiadomieniem nadle$niczego - w przypadkach
stwierdzenia koniecznosci przeciwdziatania razgcemu naruszaniu przez tych pracownikow
intereséw Lasow Panstwowych lub Skarbu Parnstwa.

IV.3. Zadania komodrek organizacyjnych nadlesnictwa.

Dziat G

§26

ospodarki Le$nej [ZG].

1. Do zadah dziatu gospodarki leénej w szczegélnosci nalezy realizacja zadan z zakresu:

11.
1.2,
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

1.10.

1.11

112,
1.13.
1.14,

1.15.

1.16.

117,
1.18.

1.19
2. Dzia

nasiennictwa,

selekciji,

szkotkarstwa,

hodowli lasu,

ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowe;j,

ochrony przyrody,

ochrony srodowiska

towiectwa,

zagospodarowania turystycznego,

uzytkowania i urzgdzania lasu,

. sprzedazy drewna,

edukaciji lesnej,

stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostepniania,

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

zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP
oraz SIP, obstuga systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz
internetowych portali,

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

Le$nej Mapy Numerycznej,

inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych nadlesnictwa,

. organizacji i realizacji zamowien publicznych w zakresie gospodarki le$nej.

 gospodarki lesnej ustala potrzeby i zadania dotyczace melioracji wodnych.

3. Organizuje i realizuje zamowienia publiczne w zakresie wykonawstwa ustug lesnych oraz zadan
z zakresu przebudowy drzewostandw realizowanych ze §rodkéw zewnetrznych.

Zafgeznik
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4. Zakresy zadan dla poszczeg6lnych stanowisk w Dziale Gospodarki Leénej sg wskazywane
W szczegdtowych zakresach czynnosci opracowywanych indywidualnie dla kazdego pracownika
dziatu.

§27
Dziat Finansowo- Ksieggowy [KF].

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

Z prowadzeniem spraw dotyczacych :

1.1. gospodarki finansowej nadles$nictwa, _

1.2. kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowe] prowadzonej w ramach kontroli wewnetrzne;j
dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,

1.3. windykacji wszystkich naleznosci,

1.4. opracowania regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie,

1.5. zestawienia planéw finansowo-gospodarczych,

1.6. prowadzenia kasy nadlesnictwa,

1.7. rachunkowosci,

1.8. naliczania ptac pracownikéw nadles$nictwa,

1.9. kontroli formalno-rachunkowe;j,

1.10. analiz i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowe;.

1.11 prowadzenie i przechowywanie catej dokumentacji dotyczacej dziatalnosci socjalne;
nadlesnictwa.

2. Dziat finansowo-ksiggowy zobowigzany jest ponadto do prowadzenia kontroli formalno-rachunkowej
sporzadzanych dokumentdw oraz pomocy przy sporzgdzaniu wnioskéw o ptatnosci dla projektéw
realizowanych z srodkéw zewnetrznych tj. m.in. programu "Zwigkszanie mozliwosci retencyjnych
oraz przeciwdziatanie powodzi i suszy w ekosystemach lesnych na terenach nizinnych", PROW
2014 - 2020 oraz finansowanych z Funduszu Le$nego.

3. Zakresy zadan dla poszczeg6lnych stanowisk w Dziale Finansowo-Ksiegowym sa wskazywane
w szczegOlowych zakresach czynno$ci opracowywanych indywidualnie dla kazdego pracownika
dziatu.

§28
Dziat Administracyjno - Gospodarczy [SA]

1. Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego w szczeg6lnosci nalezy realizacja zadan
wynikajgcych z catoksztattu zagadnieri obejmujacych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa
w sz¢zegolnosci prowadzenie spraw zwigzanych z:

1.1. zaopatrzeniem, remontami,

1.2. zakupami,

1.3. budowa $rodkéw trwalych infrastruktury nadlesnictwa, w tym realizowanych ze $rodkow
zewnetrznych tj. m.in. programu "Odra 2006", "Zwiekszanie mozliwosci retencyjnych oraz
przeciwdziatanie powodzi i suszy w ekosystemach lesnych na terenach nizinnych", PROW
2014 - 2020 oraz finansowanych z Funduszu Le$nego,

1.4. transportem i jego ewidencja,

1.5. umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli oraz gruntéw rolnych,

1.6. podatkami lokalnymi,

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

1.8. koordynacjg spraw dotyczacych instrukciji kancelaryjnej

1.9. prowadzeniem spraw inwestycyjno — remontowych, w tym w zakresie drég, zbiornikow
wodnych oraz rowéw melioracji szczegétowej,

—ﬁ
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1.10 administrowaniem nieruchomosciami, obiektami i budynkami stanowigcymi wiasnosé¢ badz
bedacymi w uzytkowaniu nadlesnictwa,

1.11. sprzedazg nieruchomosci zabudowanych,

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

1.13. czuwaniem nad prawidtowos$cig przekazywania wszelkich skladnikéw majatku
trwatego i obrotowego osobom materialnie odpowiedzialnym oraz wystawianiem i obiegiem
dokumentacji obrotu materiatowego i magazynowego,

1.14. prowadzeniem spraw dotyczacych przydziatu mieszkan funkeyjnych i gospodarczych,

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

1.16. zaopatrywaniem wszystkich komorek organizacyjnych nadlesnictwa w niezbedny sprzet
i maszyny, urzadzenia biurowe, artykuty piSmienne | kancelaryjne, druki manipulacyjne
i akcydensowe oraz czasopisma i dzienniki urzedowe itp.,

1.17. dysponowaniem pracg obstugi biura nadlesnictwa oraz czuwanie nad przestrzeganiem
porzadku i czystosci w pomieszczeniach administracyjnych i w obrebie budynku
nadlesnictwa,

1.18. prowadzeniem biblioteki nadle$nictwa,

1.19. prowadzeniem sekretariatu nadle$nictwa, w tym przyjmowaniem i wysytkg korespondencji
poprzez system EZD,

1.20. organizacjg i realizacjg zaméwien publicznych w w/w zakresie,

1.21. prowadzeniem zakiadowej skiadnicy akt.

Zakresy zadan dla poszczegoélnych stanowisk w Dziale Administracyjno-Gospodarczym sg

wskazywane w szczegdtowych zakresach czynnosci opracowywanych indywidualnie dla kazdego

pracownika dziatu.

§ 29

Posterunek Strazy Lesnej [ NS ]

1.

w

Do zadan Posterunku w szczegélnosci nalezy:

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

1.2. zapobieganie i zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego

1.3. sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

1.4. nadzorowanie pracy podlegtego straznika le$nego,

1.5. prowadzenie magazynu broni do ktérego dostep umozliwiajg dwa komplety kluczy, z tym ze
jeden z nich jest przechowywany przez komendanta Posterunku Strazy Lesnej, a drugi
zdeponowany jest w szafie pancernej przeznaczonej do przechowywania dokumentow
niejawnych w biurze nadle$nictwa.

Szczegblowy zakres obowigzkéw straznikow lesnych okresla Zatacznik 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 posterunkow Strazy

Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Lasow

Panstwowych oraz szczegdtowych zasad szkolenia straznikow lesnych oraz  Zarzadzenie nr 17

Dyrektora Generalnego Lasow Paristwowych z dnia 24 marca 2014r w sprawie ogloszenia tekstu

jednolitego zarzadzenia nr 52 z dnia 09 wrzesnia 2004r w sprawie ochrony laséw przed

szkodnictwem lesnym.

. Posterunek Strazy Lesnej kierowany jest przez komendanta.
. Szczegotowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej straznikéw lesnych okreslajg

imienne zakresy czynnosci.

. Komendant odpowiada bezposrednio przed nadlesniczym i od niego otrzymuje polecenia.

—m
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§30
Inzynier nadzoru [ NN ].

1. Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w zakresie ustalonym przez nadlesniczego lub
zastepce nadlesniczego, a w szczegdblnosci dotyczaca prawidiowosci wykonania czynnosci
gospodarczych, prowadzonej ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego w poszczegdinych
le$nictwach oraz wydaje zalecenia w tym zakresie w trybie ustalonym przez nadle$niczego.

2. Szczegolowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera nadzoru okresla
imienny zakres czynnosci.

3. Inzynier nadzoru odpowiada za mienie powierzone w ramach umowy o odpowiedzialnosci
materialnej. Wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego
w sposOb 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 z dnia 28 wrzesnia 1991r o lasach z péz. zmianami.

4. Inzynier nadzoru $ciSle wspolpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

5. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

6. W Nadlesnictwie Strzeice Opolskie, zgodnie z decyzjg 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 nadles$nictwa .

§ 31
Stanowisko ds. pracowniczych [ NK ].

1. Stanowisko ds. pracowniczych — prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowar prawnych
obowigzujacych w tym zakresie, w tym m.in. z zakresu ochrony danych osobowych (RODO)

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

1.1. ewidencjg osobowa,

1.2. ptacami,

1.3. szkoleniami pracownikéw,

1.4. przestrzeganiem limitu zatrudnienia,

1.5. wdrazaniem i aktualizacjg regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,
1.6. prowadzeniem rejestru skarg i wnioskéw oraz anonimow

1.9. przechowywaniem dokumentacji z przekazar lesnictw i stanowisk pracy,
1.10.ubezpieczeniem zdrowotnym,

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

4. Stanowisko ds. pracowniczych odpowiada bezposrednio przed nadlesniczym i od niego otrzymuje
polecenia.

§ 32
Lesniczy [ ZL ].

1. Le$niczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

2. Lesniczy odpowiedziainy jest za cafoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki le$ne;
w powierzonym le$nictwie, ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem.

3. Zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego wykonuje w sposéb opisany
w § 22 pkt 7 oraz zgodnie z przystugujgcymi uprawnieniami straznika lesnego w zakresie
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zwalczania szkodnictwa lesnego o ktérych mowa w art.47 ust.2 pkt.1-8 i 10 oraz w ust.8 ustawy
z dnia 28 wrzeénia 1991r o lasach z pdéz.zm. ( powyzszy obowigzek dotyczy rowniez
podlesniczego).

4. Podporzadkowany jest zastepcy nadlesniczego i od niego otrzymuje polecenia.

5. Les$niczy wykonuje swoje zadania samodzielnie lub przy pomocy podlesniczego, gajowego lub
robotnika lesnego, ktérzy mu bezposrednio podlegaja.

6. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej leéniczego i podieéniczego
okreslajg stosowne imienne zakresy czynnosci.

7. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

8. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inny lesniczy. Przekazanie
le$nictwa na czas nieobecho$ci lesniczego odbywa sie na podstawie obowigzujgcego w tym
zakresie zarzgdzenia nadlesniczego.

9. Pomigdzy le$niczym, a podlesniczym danego lesnictwa moze zosta¢ podpisana umowa o wspolnej
odpowiedzialnosci materialnej w odniesieniu do wybranych sktadnikéw majgtkowych na podstawie
ich inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej podpisanej prze obie strony. W takiej sytuacji, z dniem
podpisania przedmiotowej umowy ledniczy i podlesniczy wspodlnie ponoszg odpowiedzialnosé
materialng za w/w mienie.

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

§33
Lesniczy szkétkarz [ ZS ].

1. Le$niczy szkotkarz prowadzi sprawy zwigzane z produkcja szkoétkarskg w nadlesnictwie,

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

3. Szczegdlowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego ds. szkétkarskich
okresla stosowny imienny zakres czynnos$ci.

4. Lesniczy ds. szkétkarskich 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
lesnego o ktorych mowa w art.47 ust.2 pkt.1-8 i 10 oraz w ust.8 ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991r
o lasach z péz. zmianami.

5. W czasie nieobecnosci leSniczego ds. szkdtkarskich zastgpuje go inny lesniczy lub w wyjgtkowych
sytuacjach wskazany podle$niczy. Przekazanie szkolki lesnej na czas nieobecnosci lesniczego
odbywa sie na podstawie obowigzujgcego w tym zakresie zarzgdzenia nadle$niczego.

§ 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. public relations
realizujg powierzony zakres zadan zgodnie z przyporzadkowanym zakresem czynnosci do
zajmowanego stanowiska.

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 obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,
a w szczegolnosci do:;
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2.1. oceniania i analizowania przyczyn wypadkéw przy pracy , przyczyn i skutkéw chordb

zawodowych,

2.2, oceniania, analizowania stanu zdrowotnego zatogi oraz organizowania dziatalnosci

profilaktycznej i podejmowania $rodkéw zaradczych w tym zakresie,

2.3. prowadzenia caloksztattu postepowar powypadkowego wobec pracownikéw nadles$nictwa,

2.4, wspoldziatania z Panstwowg Inspekcjg Pracy oraz wiasciwymi organami zwigzkow

zawodowych i stuzby zdrowia,

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

3. W odniesieniu do prowadzonych spraw w zakresie obronnoéci oraz ochrony informacji niejawnych
pracownik zobowigzany jest do odpowiedzialnosci, nadzorowania i koordynowania catoksztattu
spraw dotyczgcych obronnosci zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami w Lasach
Panstwowych, w tym prowadzenia kancelarii tajnej w nadlesnictwie.

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

4.1. utrzymywania biezacego kontaktu z kancelarig $wiadczacg ustugi doradcze w sprawach
organizacyjnych dotyczacych ochrony danych osobowych w nadle$nictwie;

4.2, przechowywania i archiwizowania cato$ciowej dokumentaciji w zakresie danych osobowych;

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

podlegajg nadlesniczemu.
§35

Catoksztatt zadan zwigzanych z obstugg prawng i petnieniem funkcji doradczej w zakresie ochrony
danych osobowych w nadle$nictwie realizowany jest przez podmioty zewnetrzne w ramach tzw.
"outsourcingu" na podstawie uméw 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 znajomos$¢ przepiséw prawa ogoélnego, przepiséw branzowych oraz aktow
normatywnych PGL LP w zakresie merytorycznym prowadzonych spraw.

3. Pracownik ma obowigzek biezgcego informowania przetozonego o postepie prowadzonych spraw
oraz o wystepujacych problemach w funkcjonowaniu wiasnego stanowiska pracy lub komorki
organizacyjnej oraz nieprawidiowosciach w dziatalnosci jednostek organizacyjnych oraz
whioskowania w tych sprawach.

4. W ramach realizacji przypisanych zadan zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwizacyjng
PGL LP, zaréwno w formie analogowe; jak i elektronicznej, pracownik:

4.1. opracowuje materiaty oraz sporzgdza notatki, informacje i analizy, prezentacje i inne
dokumenty;

4.2. sporzadza projekty pism i przedktada je do podpisu po podpisaniu kopii przez
sporzadzajgcego i kierownika komorki organizacyjne;j

4.3. prowadzi spisy spraw gromadzi i przechowuje w odpowiedni sposéb akta, dokumenty
i korespondencije oraz terminowo i we wiasciwej formie przekazuje akta do archiwum.

5. Pracownicy nadle$nictwa bedgcy uzytkownikami SILP i SILP Web sg zobowigzani w szczegdlnosci
do:

5.1. opanowania umiejetno$ci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie swego
dziatania, w tym korzystania ze stosownych instrukcji uzytkownika;
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5.2. prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych
nosnikéw informaciji lub recznie)

5.3. terminowego wprowadzania dokumentéow do SILP

5.4. zgtaszania kierownikowi komérki organizacyjnej wszelkich zauwazonych bledow
i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP i SILP Web oraz prawo przekazywania propozyciji
modyfikacji tych systeméw. Btedy i propozycje modyfikacji zgtasza sie za posrednictwem
SZBM.

6. Ponadto wszyscy pracownicy zobowigzani sg do: 2

6.1. prawidlowej obstugi biurowych urzadzen technicznych, w tym komputeréw PC, wiasciwego
zabezpieczania dokumentéw i urzgdzerh wykorzystywanych w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych;

6.2. znajomosci zagadnien prowadzonych przez osoby zastepowane w zakresie umozliwiajgcym
funkcjonowanie komérki organizacyjnej bez zakiocen;

6.3. harmonijnej wspodtpracy, udzielania sobie wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu
natozonych zadan. Wspéldziatanie i wspdtpraca o ktérej mowa w ust. 6.3 polega na
wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek danego pracownika dbajgc jednoczesnie o prawidtowa atmosfere
pracy i przyjazne relacje miedzyludzkie.

V. Postanowienia koncowe.
§37

W sprawach skarg i wnioskdéw strony przyjmowane sg przez nadlesniczego, a w razie jego
nieobecnosci przez zastepce nadlesniczego w kazdy poniedziatek w godzinach 10-16 , w czwartki w
godz. 10- 15.

§38

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego
rozsirzyga nadle$niczy.

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

§39
Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Strzelce Opolskie dostepny jest w sekretariacie

nadlesnictwa, w wewnetrznej sieci informatycznej biura nadlesnictwa oraz w Biuletynie Informacii
Publicznej Nadles$nictwa Strzelce Opolskie.

Zataczniki do regulaminu:

1. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Strzelce Opolskie
2. Wykaz jednostek organizacyjnych Nadlesnictwa.
3. Wykaz pracownikéw uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP
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