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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA STRZALOWO

§1.
Regulamin organizacyjny sktada sie z nastepujacych rozdziatow:

l. Postanowienia ogoine.

Il Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Strzatowo.

1. Zadania komorek organizacyjnych Nadle$nictwa Strzatowo.

V. Tryb pracy wraz z obiegiem informacji w Nadle$nictwie Strzatowo.

V. Postanowienia koncowe.
Rozdziat I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 2.

Nadlesnictwo Strzatowo zwane dalej ,Nadle$nictwem” dziata w oparciu o przepisy
ustawy z 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (tekst jedn. Dz.U. 2018, poz.2129 z p6zniejszymi zmianami)
zwanej dalej ,ustawg” oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia
nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasob6éw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. oraz
w sposob okreslony w regulaminie organizacyjnym nadlesnictwa.

§ 3.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Strzatowo, zwany dalej ,Regulaminem” ustala:

-

1.1. strukture organizacyjng Nadles$nictwa,
1.2. zadania i kompetencje komoérek organizacyjnych Nadle$nictwa,
1.3. postanowienia ogéine dotyczace zasad funkcjonowania Nadle$nictwa.

2. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
3. Liczbe etatow dla dziatéw i stanowisk pracy okre$la zatacznik nr 2 do Regulaminu.
4. Wykaz lesnictw stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

5. Wykaz stanowisk, na ktérych zatrudnieni pracownicy upowaznieni sg przez nadlesniczego do
stosowania funkcji GLOBAL stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

6. Wykaz statych zastepstw, zatacznik nr 5 do Regulaminu.
§ 4.

1. Nadlesnictwo Strzatowo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacii.



1.

Stanowisko w zakresie obowigzkéw prowadzenia spraw bhp podlega bezposrednio
nadle$niczemu, a w zakresie prowadzenia pozostatych spraw podlega bezposrednio zastepcy
nadlesniczego. W celu eliminacji sprzecznych polecen nadlesniczy i zastepca nadlesniczego
konsultujg plan pracy pracownika.

Rzecznik prasowy podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Kierownicy komérek organizacyjnych nadlesnictwa i samodzielne stanowiska pracy, podlegajg
stuzbowo nadlesniczemu lub zastepcy nadle$niczego zgodnie ze schematem struktury
organizacyjnej nadle$nictwa, (zatgcznik nr 1 do Regulaminu).

Podle$niczy przydzielony do pracy w danym lesnictwie podiega bezposrednio le$niczemu tego
lesnictwa.

Kierownicy komérek organizacyjnych Nadlesnictwa nie majg prawa wydawaé polecen
stuzbowych kierownikom i pracownikom innych komérek organizacyjnych.

Polecenia stuzbowe nie podlegtym sobie kierownikom i pracownikom komoérek
organizacyjnych Nadle$nictwa moga wydawac:

8.1. zastepca nadlesniczego — w ramach okreslonych w § 6 ust.2 oraz w sprawach bhp i
ochrony p.poz.,

8.2. gtéwny ksiegowy nadlesnictwa — w sprawach gospodarki finansowej oraz bhp w
przypadkach stwierdzenia wystgpienia zagrozenia zdrowia i zycia osob,

8.3. inzynier nadzoru:

8.3.1 w sprawach bhp i ochrony p.poz. w przypadkach stwierdzenia wystgpienia
zagrozenia zdrowia i zycia oséb oraz w akcjach gaszenia pozaru lub w
szczegolnych sytuacjach w celu jego zapobiezenia,

8.3.2 lesniczym i podlesniczym w uzgodnieniu z ich przetozonym, a takze bez
uzgodnienia z obowigzkiem niezwtocznego poinformowania bezposredniego
przetozonego pracownika o wydanych poleceniach,

8.3.3 pracownikom dziatu Gospodarka Le$na, lesniczym oraz podlesniczym w
zakresie obrotu surowcem drzewnym oraz jego manipulacji i sortymentaciji.

8.4 osoba zastepujgca w ramach kompetencii okreslonych w § 6 ust. 3.

8.5 petnomocnik nadlesniczego w ramach kompetenciji okreslonych w instrukcji ochrony
lasu przed pozarami.

§9.

Na czas zatatwiania okreslonej sprawy oraz realizowania okreslonego przedsiewziecia
nadlesniczy i zastepca nadle$niczego mogg tworzy¢ sposréd podlegtych im pracownikow
zespoly zadaniowe, wyznaczajac przewodniczgcego zespotu.

Nadlesniczy lub zastepca nadlesniczego w przypadku okreslonym w ust. 1 ustala skiad
zespotu, cel i zakres pracy, termin zatatwiania sprawy lub zrealizowania przedsiewziecia,
sposOb prowadzenia dziatalno$ci, formy rozliczania pracy oraz zakres kompetencji
przekazanych przewodniczgcemu zespotu zadaniowego.

W uzgodnieniu z nadlesniczym — do pracy zespotu zadaniowego o ktérym mowa w ust. 1 mogg
byC wigczeni kierownicy i pracownicy innych komoérek organizacyjnych Nadle$nictwa
bezposrednio nie podleglych zastepcy nadle$niczego.



Rozdziat [ll. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH NADLESNICTWA
STRZALOWO.

§13.

W nadles$nictwie obowigzuje zasada, ze do wykonywania konkretnego zadania jest
wyznaczona jedna komérka organizacyjna jako komorka wiodaca.

Kierownik komérki wiodacej obowigzany jest przed przediozeniem nadle$niczemu Ilub
zastepcy nadles$niczego projektu sposobu wykonania zadania uzgodni¢ sposéb i metode z
innymi komérkami organizacyjnymi, z ktorych wtasciwosciag fgczy sie przedmiot wykonania
zadania.

§14.

Nadlesniczy prowadzi gospodarke le$ng na podstawie planu urzadzenia lasu w oparciu o art.
35 ustawy o lasach.

Kierownicy dziatéw, kieruja bezposrednio pracg podlegtych im pracownikéw i ponosza
odpowiedzialno$¢ przed swoim przetozonym za wykonanie powierzonych im zadan i
obowigzkow,

Do wytacznej wtasciwosci nadlesniczego lub z uwzglednieniem § 6 ust. 2 Regulaminu
zastepcy nadlesniczego, nalezy akceptacja opracowanych dokumentéw i wydawanie decyzji
w sprawach:

3.1. ustalania regulaminu organizacyjnego, kontroli wewnetrznej i pracy nadle$nictwa, a
takze ich wyktadni,
3.2. ustalania podziatu nadle$nictwa na le$nictwa,

3.3. zatwierdzanie szczeg6towych obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw nadlesnictwa,

3.4. zatwierdzanie danych do planu finansowo-gospodarczego nadlesnictwa,

3.5. odstepstw od planu urzgdzenia lasu oraz rocznych planéw finansowo-gospodarczych
nadlesnictwa,

3.6. podejmowania dziatalno$ci dodatkowej i uboczne;j,
3.7. zaciggania kredytéw bankowych,
3.8. sposobu gospodarowania srodkami finansowymi na remonty i inwestycje,

3.9. zawierania uméw kupna — sprzedazy drewna i produktéw niedrzewnych miedzy
nadlesnictwem a kontrahentami nadle$nictwa,

3.10. zatwierdzania cen drewna oraz cen produktéw niedrzewnych i cen ich skupu,
3.11. zatwierdzania rodzajéw przetargéw na surowiec drzewny,

3.12. zatwierdzania stawek za ustugi $wiadczone na rzecz i przez nadlesnictwo,
3.13. zawierania umow i porozumien,

3.14. akceptacji wynikow przetargu,

3.15. sprzedazy Srodkéw trwalych, wydzierzawiania lub przekazywanie w najem gruntéw
nieleSnych, budynkéw oraz gruntéw lesnych, likwidacji srodkéw trwatych,

3.16. wystepowania o nabywanie laséw i gruntéw przeznaczonych do zalesien stanowiacych
wiasnos¢ o36b fizycznych lub prawnych oraz o sprzedaz lasow, gruntéw i innych
nieruchomosci Skarbu Panstwa zarzgdzanych przez Lasy Panstwowe,

3.17. przejmowania gruntéw lesnych i nielesnych w zarzad lub nadzor,



1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

$ledzenia postepu w nauce, technice i technologii w zakresie odpowiadajgcym
przypisanym im zakresom dziatalnosci,

przestrzegania zasad zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

przygotowania i przeprowadzania szkolen i instruktazy pracownikéw dziatu, ktérym
kieruja, z zagadnien zwigzanych z bezpieczernistwem i higieng pracy oraz podejmowania
innych skutecznych dziatarn zmierzajgcych do przestrzegania przepisbw o ochronie
pracy i bezpieczenstwie i higienie pracy

przestrzegania zasad bhp i przepiséw p.poz,

. uzgadniania z radcg prawnym, spraw wymagajgcych konsultacji prawnych.

§ 17.

Zastepca nadle$niczego odpowiada za sfere produkcyjng w nadlesnictwie, kieruje dziatem
~Gospodarki Lesnej” oraz praca lesniczych. Szczegétowy opis obowigzkéw zastepcy
nadle$niczego zawiera zakres obowigzkow dla tego stanowiska.

Dziat ,Gospodarki Lesnej” wykonuje zadania z zakresu:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5,

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

urzadzania lasu,

uzytkowania gtéwnego i ubocznego lasu,

gospodarki towarowej, marketingu i handlu drewnem oraz uzytkami ubocznymi,
hodowli lasu w tym: nasiennictwa, selekcji i zaopatrzenia nadle$nictwa w sadzonki,
ochrony lasu i przyrody,

gospodarki fowieckiej na terenie obwodow OHZ oraz nadzoru nad obwodami
wydzierzawionymi.

ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym w zakresie okreslonym w odrebnym
zarzgdzeniu dyrektora generalnego Laséw Paristwowych,

edukacji lesnej,

sporzgdzania rocznego planu rzeczowo-finansowego w zakresie swojego dziatania oraz
nadzoru nad jego realizacja,

koordynowania prac wykonywanych w lesnictwach,

catoksztaftu spraw zwigzanych z certyfikacjg dziatalnosci nadlesnictwa obszaréow
lesnych,

postepowania o udzielenie zaméwienn publicznych na ustugi leSne w zakresie
merytorycznym,

pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowych na zadania dotyczace gospodarki
le$nej,

przygotowywania wnioskéw w sprawach odstepstw od planu finansowo-gospodarczego
w zakresie uzasadnienia merytorycznego i przekazanie do komérki wiodace;j,

windykacji naleznosci nadles$nictwa,



412
413
4.14

4.15
4.16

417
4.18
4.19
4.20
4.21

kontrolg formalno-rachunkowg dokumentow,
sprawozdawczoscig finansowo — ksiegowa,

kompletowaniem, przechowywaniem i przygotowaniem wnioskow o pozyczki bankowe,
pozyczki i dotacje z funduszy innych instytuciji oraz z funduszy Laséw Parnstwowych,

rozliczaniem pozyskanych zewnetrznych srodkéw finansowych,

sporzgdzaniem deklaracji dotyczacych zobowigzan wobec budzetu (na podatek:
dochodowy od oséb fizycznych, dochodowy od oséb prawnych, od towarow i ustug),
deklaracji wptat na PFRON,

rozliczaniem z ZUS obowiagzujacych sktadek i zasitkdw.

naliczaniem, rozliczaniem zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
realizacjg $wiadczen finansowych przystugujgcych pracownikom nadlesnictwa,
sprawdzaniem pod wzgledem formalno — rachunkowym list ptac,

przygotowaniem zarzgdzen i decyzji nadle$niczego w zakresie prowadzonych spraw,

dziat ,Finanséw i Ksiegowos$ci” prowadzi ksiegi i ewidencje wymagane przepisami prawa.

§ 19.

Sekretarz Nadlesnictwa kieruje dziatem ,Administracyjno-Gospodarczym”, zapewniajac petng
obstuge administracyjna nadlesnictwa.

Szczegdtowy opis obowigzkéw Sekretarza nadlesnictwa zawiera zakres obowigzkéw dla tego
stanowiska.

Dziat ,Administracyjno — Gospodarczy”, ktérym kieruje Sekretarz nadle$nictwa prowadzi

sprawy:

3.1. administrowania obiektami infrastruktury nadlesnictwa,

3.2. zamawiania towaréw i ustug na potrzeby nadlesnictwa w oparciu o ustawe prawo
zamowien publicznych i innych uregulowarn w tym zakresie, z wylgczeniem postepowan
na ustugi leSne w zakresie merytorycznym,

3.3. realizacji proceséw inwestycyjnych w nadlesnictwie,

3.4. remontéw i utrzymania drog lesnych oraz urzadzen wodno — melioracyjnych,

3.5. przygotowywania wnioskéw w sprawach odstepstw od planu finansowo-gospodarczego
w zakresie uzasadnienia merytorycznego i przekazanie do komorki wiodacej,

3.6. zwigzane z windykacjg naleznosci nadlesnictwa w zakresie swojej dziatalnosci.

3.7. udostepniania nieruchomosci Skarbu Panstwa bedgcych w zarzadzie nadlesnictwa,

3.8. ubezpieczaniem cywilnym pracownikéw i ubezpieczeniem odpowiedzialnosci cywilnej
(OC) nadlesnictwa od prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, ubezpieczenia
komunikacyjne, likwidacja szkaod.

3.9. wspotpracy z dostawcami towardw i ustug w tym z Zaktadami Ustug Lesnych,

3.10. prowadzenia archiwum nadles$nictwa,

3.11. gospodarki gruntami ekonomicznymi,

3.12. gospodarki magazynowej nadlesnictwa,

3.13. obstugi arganizacyjnej narad, konferencji, przetargéw, itp.,

3.14. gospodarki transportowej w nadlesnictwie,

3.15. zabezpieczenia mienia w siedzibie nadlesnictwa i na terenie posesiji.



1.7 Prowadzi sprawy zwigzane ze stanem posiadania w tym aktualizacja bazy danych opisu
taksacyjnego (IN1)

1.8 Sprawy zwigzane z administrowaniem, uzytkowaniem i aktualizacjg Lesnej Mapy
Numerycznej (IN2).

1.9 Prowadzi sprawy wynikajace z powierzonego nadlesniczemu przez staroste nadzoru
nad gospodarkg w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Paristwa (IN2).

Szczegotowy opis obowigzkéw inzyniera nadzoru zawiera zakres obowigzkéw dla tego
stanowiska.

§ 21.

Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w
rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowarn, w tym
zakresie, a w szczegoélnosci prowadzi:

1.1. ewidencje osobowg pracownikow,
1.2. sprawy zwigzane z ptacami pracownikow,
1.3. sprawy zwigzane ze szkoleniami pracownikéw,

Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych odpowiada za modut ,Delegacje i absencje” w
SILPWeb oraz wprowadza niezbedne dane.

Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych prowadzi sprawy zwigzane z planowaniem i
organizowaniem imprez pracowniczych.

Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych prowadzi rejestry:
4.1. rejestr akt osobowych,

4.2. rejestr pracownikéw zatrudnionych i zwolnionych,

4.3. rejestr wydanych legitymacji stuzbowych.

Przygotowuije plan zatrudnienia i wynagrodzen.

Prowadzi sprawy zwiazane z ptacami i ich naliczaniem.

Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych odpowiada za modut: e-Mundur oraz prowadzi
ewidencje sortdéw mundurowych.

Wykonuje zadania z zakresu:

8.1. przygotowywania wnioskéw w sprawach odstepstw od planu finansowo-gospodarczego w
zakresie uzasadnienia merytorycznego i przekazanie do komoérki wiodgcej,

8.2. windykacji naleznosci nadlesnictwa w zakresie dziatalnosci
§ 22.

Posterunek Strazy Lesnej, kierowany przez Komendanta, wykonuje zadania z zakresu

1.1. organizowania i zwalczania szkodnictwa le§nego, w zakresie okreslonym w Zarzadzeniu
Dyrektora Generalnego Laséw Parislwowych,



3.7 rejestr wydanych zaswiadczen o odbyciu szkolenia w dziedzinie bhp,

§ 24.

Lesnictwem — kieruje bezposrednio lesniczy. Do zadar lesniczego nalezy catoksztatt spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktérg ponosi petng
odpowiedzialno$é. Ponadto:

1.1. wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego,
korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach. Ochrona ta ma polegaé
gtéwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa le$nego, zabezpieczaniu dowodéw,
w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu
do nadlesnictwa zaistniatych przestepstw i wykroczen,

1.2. lesniczemu mogg by¢ zlecane do realizacji zadania z zakresu gospodarki fowieckiej,

1.3. lesniczy jest zobowigzany do prowadzenia ksigzki czynnosci, w ktorej odnotowuje
wykonane prace w prowadzonym lesnictwie z niezbednymi danymi do wymaganej
sprawozdawczosci, notatki z narad gospodarczych. W ksigzce czynnoéci osoby
kontrolujgce mogg odnotowywaé przeprowadzone kontrole oraz uwagi, zalecenia lub
polecenia.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie, podlesniczy przydzielony do pracy w
lesnictwie jest wspétodpowiedzialny za mienie lesnictwa, w ktérym jest zatrudniony.

Szczeg6towy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i podlesniczego
okreslajg ich zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§ 25.

Lesnictwo towieckie, funkcjonuje jako odrebne lesnictwo i jest kierowana przez lesniczego ds.
towieckich i gospodarki tgkowo-rolnej. Do zadar lesniczego nalezy prowadzenie gospodarki
towieckiej na powierzonym obwodzie wydzielonym.

Lesniczy ds. fowieckich i gospodarki takowo-rolnej prowadzi gospodarke fowiecka w oparciu o
zadania wynikajace z Wieloletniego towieckiego Planu Hodowlanego oraz Rocznych
towieckich Planéw Hodowlanych a takze na podstawie Rocznego Planu dotyczacego
gospodarki tgkowo-rolne;j.

Lesniczy ds. towieckich i gospodarki fgkowo-rolnej organizuje i realizuje obrét tuszami
zwierzyny, pozyskanymi w ramach realizacji RLPH oraz pochodzacymi z odstrzatu
sanitarnego.

Lesniczy ds. towieckich i gospodarki tgkowo-rolnej wykonuje zadania zwigzane z ochrong
mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego w szczegélnosci klusownictwa, korzystajac z
uprawnien okreslonych w ustawie o lasach. Ochrona ta polega gtéwnie na ujawnianiu
ktusownictwa, zabezpieczaniu dowodow, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu
ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu do nadle$nictwa zaistniatych przestepstw i wykroczen.

Lesniczy ds. towieckich i gospodarki takowo-rolnej jest zobowigzany do prowadzenia ksigzki
czynnosci, w ktorej odnotowuje: wykonane prace wraz z niezbednymi danymi do wymaganej
sprawozdawczosci, notatki z narad gospodarczych. W ksigzce czynnos$ci osoby kontrolujace
mog3 odnotowywaé przeprowadzone kontrole oraz uwagi, zalecenia lub polecenia.

Lesniczy ds. towieckich i gospodarki tgkowo-roinej odpowiada materialnie za powierzone
micnic.



10.

11.

12.

e Specjalista ds. edukacji
e Sekretarka

Zakres zadan i kompetencji redaktora zatwierdzajacego i administratora strony oraz
redaktoréw wprowadzajacych okreslajg zakresy czynnosci.

§ 28.

W nadlesnictwie odbywajg si¢ narady kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz innych
pracownikow. Czestotliwo$¢ narad okresla nadlesniczy lub zastepca nadlesniczego.

W naradach na zaproszenie nadlesniczego mogg braé udziat przedstawiciele organizacji
zwigzkowych dziatajacych w nadie$nictwie, Przedstawiciele Pracownikéw oraz inne
zaproszone osoby.

Narady prowadzi nadlesniczy lub zastepca nadlesniczego a w razie ich nieobecnosci —
upowazniony przez nadlesniczego pracownik nadles$nictwa.

Bioracy udziat w naradach pracownicy stuzby lesnej winni byé umundurowani zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami ( mundur codzienny, mundur galowy).

Z przebiegu kazdej narady sporzadza sie protokét, kidry w szczegélnosci winien zawierag liste
obecnosci uczestnikow.

Protokot sporzgdza pracownik dziatu Gospodarki lesne;.
Protokoty z narad przechowuje sie w zasobach archiwalnych dziatu Gospodarki le$nej.

Podczas pobytu w siedzibie nadlesnictwa, lesniczy ma obowigzek sprawdzenia, czy jest
korespondencja adresowana do kierowanego przez niego lesnictwa i jej odebrania.

Pracownicy przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezace do zakresu ich czynnosci, a sprawy
niewfasciwie do nich skierowane przekazujg do witasciwe] komoérki organizacyjnej,
zawiadamiajgc o tym dysponujacego rozdziatem spraw.

Pracownicy nadlesnictwa winni odmawiaé przyjecia wszelkich dokumentéw wadliwie
sporzadzonych pod wzgledem merytorycznym, formalnym lub rachunkowym sktadanych
osobiscie przez pracownika, informujac jednoczesnie zdajgcych dokumenty o przyczynach
odmowy przyjecia.

Korespondencja sktadana osobiscie w biurze nadlesnictwa winna byé poddana procedurze
wynikajacej z zasad funkcjonowania EZD. Funkcjonowanie procedur postepowania z
dokumentami po wejéciu do systemu EZD reguluje aktualnie obowigzujace zarzadzenie
przedmiotowe Nadlesniczego Nadlesnictwa Strzatowo.

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentami (EZD) jest podstawowym systemem kancelaryjnym,
dokumentujgcym przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw w biurze Nadle$nictwa Strzatowo.
Zasady postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie
EZD reguluje aktualnie obowigzujgce zarzadzenie przedmiotowe Nadlesniczego
Nadlesnictwa Strzatowo.

§ 29.
Zobowigzania nadlesnictwa z tytutéw:

1.1, regulowania podatku lesnego,
1.2. regulowania w imieniu pracownikéw nadlesnictwa podatku od dochodéw osobistych,



§ 32.

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadleénictwie okresla regulamin pracy
nadle$nictwa.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnoséci kancelaryjnych oraz sptywu akt
do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna dla Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe.

Postepowanie w sprawach, okreslonych jako poufne lub zastrzezone, normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

§ 33.

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspétpracy, udzielania
sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do
akceptacji nadlesniczemu.

Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg:
2.1. znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania,
2.2. przestrzegaé tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;j,

2.3. zachowac w tajemnicy dane osobowe przetwarzane w trakcie okresu zatrudnienia jak
réwniez po jego ustaniu,

2.4, dbac o nalezyty stan $rodkéw pracy i inne mienie pracodawcy,

2.5. nalezycie zabezpiecza¢ po zakoriczeniu pracy narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia
pracy,

2.6. zabezpiecza¢ mienie przed zniszczeniem i kradzieza,

2.7. reagowa¢ we wihasciwy sposob na wszelkie przejawy niegospodarnosci a takze
potencjalne zagrozenia majace wptyw na niszczenie lub uszczuplanie mienia Lasow
Panstwowych. Niezwtocznie zgtasza¢ zauwazone przypadki szkodnictwa lesnego,
nienalezytego zabezpieczenia mienia nadle$nictwa bezposredniemu przetozonemu lub
pracownikowi Posterunku Strazy Lesne;j,

2.8. przestrzegania zasad funkcjonowania i zasad bezpieczefstwa systemu
informatycznego w Paristwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Parstwowe zgodnie z
obowigzujgcymi uregulowaniami wewnetrznymi i obowigzujgcym prawem,

2.9. odbiera¢ bez zbednej zwloki korespondencje nadsytang drogg elektroniczng na adresy
e-mail pracownika, a nastepnie przekazuje elektronicznie na skrzynke ogélng
nadlesnictwa w celu zaewidencjonowania sprawy w systemie EZD.

RozdziatV. POSTANOWIENIA KONCOWE.

1.

§ 34.

Zastepce nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza nadlesnictwa,
komendanta Strazy Lesnej, pracownika samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych oraz
pracownika ds. bhp wprowadza do pracy nadlesniczy.
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Zalgcznik nr 2

do Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Strzatowo (stan na 26-
03-2024r.)

LICZBA ETATOW DLA DZIALOW I STANOWISK PRACY
W NADLESNICTWIE STRZALOWO

Komorka organizacyjna - symbol Liczba etatéow
Nadlesniczy — N 1
Zastepca Nadlesniczego — NZ |
Glowny Ksiegowy — NK 1
Inzynier Nadzoru (stanowisko ds. kontroli) — NN 2
Sekretarz nadlesnictwa — NS 1
Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych — NP 1
Stanowisko ds. BHP (w ramach NZ) — ZO 1
Dziat ,,Gospodarka Lesna” — ZG 6
Dziat ,,Finanse i Ksiegowo$¢” — KF 4
Dziat ,,Administracyjno-Gospodarczy” — SA 4
Posterunek Strazy Lesnej — NSL 2
Lesniczy — ZL 11
Lesniczy ds. towieckich— ZLL 2
Podlesniczy — ZP 12
Razem Administracja 49
Stanowiska robotnicze 6
Ogolem: 55/- /

Miroftaw Wroblewsks;






Zafacznik nr 4

do Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Strzatowo

(stan na 26.03.2024 r.)

WYKAZ

Osob upowaznionych przez nadlesniczego do stosowania funkcji GLOBAL

Lp.

Imig i Nazwisko

Podsystem

RYSZARD SZACHERSKI

FINANSE KSIEGOWOSC
PLANOWANIE
GOSPODARKA TOWAROWA

ELZBIETA WARCABA

FINANSE KSIEGOWOSC
PLANOWANIE
GOSPODARKA TOWAROWA

PIOTR RUSIECKI

FINANSE KSIEGOWOSC
GOSPODARKA TOWAROWA

ALEKSANDRA BZURA

FINANSE KSIEGOWOSC
PLANOWANIE
GOSPODARKA TOWAROWA

ANNA GROSSMANN

FINANSE KSIEGOWOSC
GOSPODARKA TOWAROWA

KAROLINA PULAWSKA

KADRY PtLACE
PLANOWANIE

SZYMON SZACHERSKI

PLANOWANIE

GOSPODARKA TOWAROWA
POZOSTALE MODULY: NOTATNIK
POZOSTALE MODULY : ACER

AGNIESZKA POHL - ANTKIEWICZ

PLANOWANIE

GOSPODARKA TOWAROWA
POZOSTALE MODULY: NOTATNIK
POZOSTALE MODULY : ACER

ALEKSANDRA OLSZEWSKA

PLANOWANIE

GOSPODARKA TOWAROWA
POZOSTALE MODULY: NOTATNIK
POZOSTALE MODULY : ACER

MARTYNA NIESTOJ

PLANOWANIE
GOSPODARKA TOWAROWA
POZOSTALE MODULY : NOTATNIK

SZYMON NAWROCKI

PLANOWANIE
GOSPODARKA TOWAROWA

10

MAJA JABLONSKA

PLANOWANIE
GOSPODARKA TOWAROWA
POZOSTALE MODULY: NOTATNIK

11

JULITA SZEWCZAK

PLANOWANIE
GOSPODARKA TOWAROWA
INFRASTRUKTURA

12

NATALIA TURSKI

PLANOWANIE
GOSPODARKA TOWAROWA
INFRASTRUKTURA

13

BARTOSZ ZAJDA

PLANOWANIE
GOSPODARKA TOWAROWA

INFRASTRUKTURA

14

ADAM CISOWSKI

PLANOWANIE




Zatgcznik nr 5 do Reg. Organizacyjnego
N-ctwa Strzatowo (stan na 26-03-2024 r.)

Wykaz stalych zastepstw w Nadle$nictwie Strzatowo

Stanowisko Stanowisko

Zastepowane Symbat zastepujace Pl
Nadlesniczy N Zastepca nadlesniczego NZ
Zastepca nadle$niczego NZ Nadlesniczy N
Inzynier nadzoru NN1 Inzynier nadzoru NN2
Inzynier nadzoru NN2 Inzynier nadzoru NN1
Giéwny Ksiegowy NK Specjalista ds. finansowo ksiegowych KF1
Stanowisko ds. finansowo ksiegowych KF 1 Specjalista ds. finansowo ksiegowych KF2
Stanowisko ds. finansowo-ksieggowych KF2 Giowny Ksiegowy NK
Stanowisko ds. finansowo-ksiggowych KF4 Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych KF 3
Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych KF3 Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych KF 4
St. Spegjalista ds. pracowniczych NP Sekretarka SE
Sekretarka SE St. Specjalista ds. pracowniczych NP
Sekretarz nadlesnictwa NS Specjalista ds. zamoéwien publicznych SO
Starszy referent ds. administracyjnych SG Specjalista ds. administrac;ji SR
Specjalista ds. administracyjnych SR Sekretarz nadlesnictwa NS
Specjalista ds. zamowien publicznych SO Starszy referent ds. administracyjnych SG
St. Specjalista ds. marketingu M St. Specjalista ds. uzytkowania lasu ZU
St. Specjalista ds. uzytkowania lasu ZU Starszy referent ds. obrotu drewna ZD
Starszy referent ds. obrotu drewna ZD St. Specjalista ds. marketingu ZM
rSO‘I’r?ga“Sta ds. fowiectwa i gosp. igkowo- ze Specialista ds. edukacji lesnej ZE
Specjalista ds. hodowli lasu i ochrony o .
przyrody ZH Specjalista ds. ochrony lasu, bhp, p-poz Z0
Specialista ds. ochrony lasu, bhp, p-poz 70 i%c;cjahsta ds. hodowli lasu i ochrony przy- ZH
Specjalista ds. edukacji lesnej ZE rSOTr(]egalista ds. lowiectwa i gosp. igkowo- Zt
Komendant Strazy Lesnej NSL1 Straznik lesny NSL2
Straznik Lesny NSL2 Komendant Strazy Le$nej NSL1
Lesniczy L. Jeziorko ZL13 Podlesniczy Leénictwo Jeziorko ZP 1
Lesniczy L. Lipowo VAR Podlesniczy Lesnictwa Lipowo ZP3
Lesniczy L. Pierstawek ZL2 Podlesniczy Lesnictwa Pierstawek ZP 4
Lesniczy L. Kotoin ZL3 Podlesniczy Lesnictwa Kotoin ZP5
Lesniczy L. Krutyn ZL4 Podlesniczy Lesnictwa Krutyn ZP6
Le$niczy L. Rostek ZL5 Podlesniczy Lesnictwa Rostek ZP7
Lesniczy L. Uklanka ZL6 Podlesniczy Lesnictwa Uklanka ZP8
Lesniczy L. Prusinowo ZL8 Podlesniczy Lesnictwa Prusinowo ZP9
Lesniczy L. Babigta Z19 Podlesniczy Lesnictwa Babigta ZP 10
Lesniczy L. Ransk ZL10 Podlesniczy Lesnictwa Rarisk ZP 11
Lesniczy L. Zimna Woda ZL11 Podle$niczy Lesnictwa Zimna Woda / ZP12
Lesniczy L. towieckie obw. 204 ZLt1 Lesniczy L. towieckie obw. 231 ZLt 2
Leéniczy L. towieckie obw. 231 ZLt2 Lesniczy L. towieckie obw. 204




