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Zarzadzenie nr 12/22
Nadles$niczego Nadlesnictwa Strzelce Opolskie
z dnia £%4.05.2022 r.
w sprawie wprowadzenia znowelizowanego Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Strzelce Opolskie.

Zn.spr. NK.012.2.2022

Na podstawie art. 35 ust.1 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991r. o lasach ( tekst jednolity
Dz.U. z 2021r., poz. 1275 z p6z.zm.), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego, Lasy Panstwowe stanowigcego zatacznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasoboéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994r. oraz
zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012
r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (zn. spr.. EO-014-
24/2012), zarzgdzam co nastepuje:

§1

1.Z dniem 05.05.2022 r. wprowadzam do stosowania znowelizowany Regulamin
Organizacyjny Nadlesnictwa Strzelce Opolskie, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzgdzenia.

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

§2

Kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych zweryfikujg aktualne zakresy
czynnosci  podlegtych pracownikéw i dostosujg je, o ile bedzie to niezbedne, do
postanowien niniejszego Regulaminu do 31.05.2022 roku.

§3

Z dniem 05.05.2022 roku przestaje obowigzywa¢ Zarzadzenie nr 9/20 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Strzelce Opolskie 2z dnia 02.03.2020 roku w sprawie wprowadzenia
znowelizowanego Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnlctwa Strzelce Opolskie Zn.spr.
NK.012.3.2020.AM wraz z zarzadzeniami zmieniajg .

Otrzymuig:
1. Pracownicy Nadle$nictwa — wszyscy (elektronicznie)

2. ala
Do wiadomosci:
1. p. Leszek Bakalarczyk celem wprowadzenia do BIP or
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Spis tresci:
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Postanowienia ogolne.

Struktura organizacyjna nadlesnictwa

Zasady funkcjonowania nadle$nictwa.

Podziat zadan w nadlesnictwie

Zadania dotyczgce wszystkich pracownikéw nadle$nictwa.

Zadania kierownikow komorek organizacyjnych w nadlesnictwie

Zadania komdrek organizacyjnych nadlesnictwa.

Zadania wspélne pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wykonawczych.
Postanowienia koncowe.
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I. Postanowienia ogdlne.
§1

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

3.1. nazwy oraz ramowe zakresy zadan podstawowych komorek organizacyjnych

3.2. ramowe zakresy zadan na stanowiskach kierowania komaorkami organizacyjnymi.

§2

Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
(Dz.U. z 2021 r.,poz.1275), aktow wykonawczych do tej ustawy, a w szczegodlnosci Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr
50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., a takze
Rozporzgdzenia Rady Ministrow 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 i na zasadach okreslonych w przepisach wskazanych w §2.
Ponadto realizuje zagadnienia obronne i niejawne wynikajgce z Zarzadzenia nr 28 z dnia 7 marca
2008 r. zmieniajacego zarzgdzenie w sprawie ogoélnych zasad wykonywania zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony, zgodnie z obowigzujgcymi zaleceniami Dyrektora DGLP w tym
zakresie.

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

§4

W ramach realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg, administracyjna,
zakladowg dziatalno$¢ bytowa, dziatalnos¢ finansowo — wyodrebniona, dziatalno$¢ dodatkowg oraz
dziatalno$¢ inwestycyjna.

§5

1. Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy, ktéry jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow
nadlesnictwa.

2. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Katowicach.

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

4. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadle$nictwa, w tym m.in.
zatwierdza regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej oraz regulamin pracy.
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Nadleéniczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie Planu
Urzadzania Lasu oraz odpowiada za stan lasu,

. W ramach kierowania nadle$nictwem i gospodarkg lesng w lasach stanowigcych wtasnosc

SKARBU PANSTWA nadlesniczy w szczegdlnosci:

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 Panstwowych,

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

6.4. organizuje ochrone mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,

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

6.6. zapewnia ochrone danych osobowych,

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

Szczegétowe zadania nadle$niczego okresla Ustawa o Lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r

(Dz.U. z 2021 r.,poz.1275), oraz Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Parnstwowe

stanowig zatgcznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow Naturalnych i

Lesnictwa z dnia 18.05.1994 r.

§6

. Nadlesniczy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy zastgpcy nadlesniczego.
. Zastepca nadlesniczego dziata w ramach powierzonego zakresu czynnosci i udzielonych przez

nadlesniczego uprawnien i petnomocnictw oraz stosownie do uregulowan zawartych
w regulaminie.

W Nadlesnictwie Strzelce Opolskie wystepuje jedno stanowisko zastepcy nadlesniczego.
Nadlesniczy moze upowazni¢ inne osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach.

. Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Strzelce Opolskie.

§7

. Strukture organizacyjna nadlesnictwa stanowig;

1.1. biuro nadlesnictwa,
1.2. jednostki terenowe — lesnictwa
1.3. Szkétka Lesna Kalinbw
W skiad biura nadlesnictwa wchodza nastepujgce komorki organizacyjne:
2.1. Dzialy :
2.1.1. gospodarki lesnej [ZG] - kierowany przez zastgpce nadlesniczego w zakresie
powierzonych obowigzkow [Z],
2.1.2. finansowo-ksiegowy [KF] - kierowany przez gtéwnego ksiegowego [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]

M
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3. W skiad jednostek terenowych wchodza komorki organizacyjne stanowigce lesnictwa prowadzone
przez lesniczych [ZL] oraz Szkotka Le$na Kalindw, kierowana przez lesniczego szkotkarza [ZS].

4. W ramach tzw. "outsourcingu" obstuge prawng nadlesnictwa oraz $wiadczenie ustugi 10D wraz z
kompleksowym wsparciem w zakresie ochrony danych osobowych (RODO) petnig podmioty
zewnetrzne na podstawie uméw cywilno-prawnych.

§8

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio :
1.1. zastepca nadlesniczego [Z];
1.2. gtdwny 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
1.7.5. udzielania pierwszej pomocy i ewakuacji
1.7.6. rzecznika nadle$nictwa
wytgcznie w zakresie w/w spraw.
Nadles$niczy odpowiada réwniez za wiasciwg wspotprace z obstugg prawng oraz firmg $wiadczacg
ustugi IOD wraz z kompleksowym wsparciem w zakresie ochrony danych osobowych (RODO) w
zakresie powierzonych zadan w oparciu o zawarte umowy cywilno-prawne.

2. Pracownicy dziatu gospodarki lesnej podlegaja zastepcy nadlesniczego w zakresie powierzonych
mu do nadzorowania zagadnien, ktory jest zarazem ich bezposrednim przetozonym .

3. Starszy straznik lesny podlega bezposrednio starszemu straznikowi lesnemu petnigcemu funkcje
komendanta posterunku strazy lesnej.

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

5. Lesniczowie prowadzgcy lesnictwa oraz le$niczy szkotkarz podlegajg zastepcy nadle$niczego
w zakresie powierzonych mu do nadzorowania zagadnien, ktory jest zarazem ich bezposrednim
przetozonym.

6. Podlesniczy przydzielony do pracy w danym lesnictwie lub szkotce oraz robotnik lesny tam
zatrudniony podlegajg lesniczemu tego lesnictwa lub lesniczemu szkotkarzowi.

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

Stazysci i praktykanci odbywajacy w nadlesnictwie staz lub praktyke podlegajga zastepcy

nadlesniczego pod nadzorem opiekunow wskazanych przez nadle$niczego z grona pracownikow

nadle$nictwa.

o

lll. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§9

1. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni sa:
1.1. nadlesniczy,
1.2. zastepca nadlesniczego i inni pracownicy nadlesnictwa na podstawie udzielonych im
przez nadlesniczego petnomocnictw.
2. Petnomocnictwa o ktérych mowa w pkt. 1.2. przekazuje sie do stanowiska ds. pracowniczych.
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§10

—_

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

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

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

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

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

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

7. Z czynnosci zwiazanej z docelowym przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy w biurze
nadlesnictwa, w tym z powierzonego majatku sporzadza sie protokét, podpisany przez zdajacego,
przejmujgcego oraz wiasciwego przetozonego.

8. Powyzsze dotyczy wszystkich stanowisk zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialna.

9. Protokot, o ktorym mowa w ust.7 sporzadza sie w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, po
jednym dla stron przekazania — przejecia oraz bezposredniego przetozonego.

10.Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem nadle$nictwa jest on zobowigzany do

przedtozenia wypetnionej karty obiegowej pracownikowi prowadzgcemu sprawy pracownicze. Karty

obiegowe wydaje oraz przechowuje pracownik prowadzgcy sprawy pracownicze.

§11
1.Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowiazani sg do przestrzegania jednolitych zasad
postepowania zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, ktore zostaly okreslone
w instrukcji kancelaryjnej dla dokumentéw niejawnych oraz w Zarzadzeniu nr 66 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 roku w sprawie wprowadzenia instrukciji
kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakfadowych i sktadnic
akt w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.
2. Od dnia 01.03.2020 roku czynnoséci kancelaryjne w nadlesnictwie Strzelce Opolskie wykonywane sg
w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) stanowigcym podstawowy Sposob
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.
3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, EZD stuzy¢ bedzie do realizowania
i dokumentowania czynnosci kancelaryjnych, takich jak m.in. rejestracja wptywdw oraz poczty
wychodzacej, zaktadanie spraw, przygotowywanie projektow pism, dekretacja pism, prowadzenie
kompletnych spiséw spraw, ktére po wydrukowaniu z systemu EZD bedg przechowywane wraz z catg
dokumentacjg docelowo w papierowych teczkach aktowych. Sprawy prowadzone w formie papierowe;j
sg rowniez archiwizowane w EZD.
4. Szczegotowe zasady postepowania z dokumentacjg oraz wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
w EZD reguluje stosowne zarzadzenie Nadle$niczego Nadlesnictwa Strzelce Opolskie.

T .
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§12

1. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest przez nadlesniczego lub zastepce
nadlesniczego z wyjatkiem: pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagaja
podpisow dwoch uprawnionych 0sob;

2. Projekty pism, opracowan i innej korespondencji w sprawie prowadzonej elektronicznie po
akceptacji bezposredniego przetozonego dokonanej w EZD, zostaje przekazane do nadlesniczego
do podpisu cyfrowego.

3. W przypadku koniecznosci wystania dokumentu papierowego w sprawie prowadzonej elektronicznie
niezbedne jest wydrukowanie tylu egzemplarzy pisma, do ilu stron wymagane jest jego
przestanie w formie tradycyjnej oraz podpisanie tych egzemplarzy podpisem odrecznym.

4. Projekty pism, opracowan i innej korespondencji w sprawach prowadzonych w formie tradycyjnej
przygotowywane sa rowniez w miare mozliwosci w systemie EZD w oparciu o specjalny szablon,
wymagajg akceptacji i podpisow odrecznych i/ lub elektronicznych. Archiwalne egzemplarze
oryginatdbw podpisanych pism z umieszczong pieczecig ekspedycji umieszczane sg w aktach
sprawy teczki papierowe;.

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

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

§13

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

2. Gtowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej
podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§14

Zasiegniecia opinii prawnej lub uzyskania parafy obstugi prawnej nadle$nictwa wymagajg m.in.
sprawy:
1. Wydania aktu prawnego o charakterze ogdlnym;

2. Indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;

3. Zawarcia lub rozwigzania umow , w szczegdlnosci dotyczacych zobowigzan majgtkowych;

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

5. Odmowy uznania zgtoszonych roszczen;

6. Zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi oraz decyzje administracyjne
wydawane przez nadles$niczego;

7. Zawarcia ugody w sprawach majatkowych;

8. Umorzenia wierzytelnosci;.

9. Inne, ktére w ocenie nadlesniczego powinny uzyskac parafe obstugi prawnej nadlesnictwa.
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§15

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

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

3. Obowiazki zastepcy nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci realizuje nadle$niczy lub
wyznaczony w porozumieniu z nadle$niczym kierownik komorki organizacyjnej lub inzynier
nadzoru.

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

5. Inzyniera nadzoru, w razie zaistnienia takiej potrzeby, zastepuje pracownik wskazany w jego
zakresie  czynnosci lub inny pracownik wyznaczony przez nadlesniczego. O potrzebie
wprowadzenia zastepstwa w powyzszej sytuacji decyduje nadlesniczy.

6. Lesniczego w razie jego nieobecnosci zastepuje miejscowy podlesniczy lub lesniczy albo
podlesniczy z innego leénictwa wskazany przez bezposredniego przetozonego w uzgodnieniu
z nadlesniczym po przejeciu protokélarnym 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 ktérych mowa wyzej petnione sg w oparciu o obowigzujgce zakresy czynnosci
(zastepstwa biezace) lub w wyniku powierzenia przez nadlesniczego obowigzkéw na pismie na
podstawie wniosku bezposéredniego przetozonego na zasadach okreslonych w PUZP oraz
zarzgdzeniu wewnetrznym regulujgcym przedmiotowe kwestie.

§ 16

1. Wihasciwos¢ komorek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu czynnosci,
okreslonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnien otrzymanych od bezposredniego
przetozonego, badz od nadles$niczego.

2. Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa zobowigzane sg do harmonijnej wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych zadan.

3. Wspdtdziatanie i wspotpraca, o ktérej mowa w ust.2 polega na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu
uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej inicjatywy lub na wniosek danego
pracownika.

4. Wspotpraca miedzy komodrkami organizacyjnymi powinna by¢ prowadzona przede wszystkim
w drodze bezposredniego kontaktu. W miare mozliwosci nalezy unika¢ korespondencji pisemne;.

5. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie zwroci¢ dekretujgcemu.

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

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

W
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7. Kopie pism wptywajacych udostepniane sg poprzez system EZD do wiadomosci innym komorkom
organizacyjnym, gdy sprawa wiaze si¢ z zakresem czynnosci tych komoérek, a takze gdy zawiera
wytyczne lub ustalenia o charakterze ogolnym.

§17

1. Oryginaly zarzgdzen i decyzji nadlesniczego wymagajg opieczetowania duzg okragta pieczatka
i sg rejestrowane w EZD oraz przechowywane w oryginalnej wersji papierowej na stanowisku
nadle$niczego. Ich skany podlegajg udostepnianiu w wewnetrznej sieci informatycznej biura
nadlesnictwa, w SWIP oraz BIP nadle$nictwa ( w postaci zestawienia zarzadzen i decyzji) przez
pracownika dziatu administracyjno- gospodarczego. Za wiasciwe uzytkowanie w/w pieczatki i je]
przechowywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie odpowiada wyznaczony
pracownik dziatu administracyjno-gospodarczego.

2. W nadlesnictwie jest stosowana ponadto mata pieczatka okragta do stemplowania legitymaciji
stuzbowych. Za jej wiasciwe uzytkowanie i przechowywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w tym zakresie odpowiada stanowisko ds. pracowniczych.

§18

1. Czynnosci kancelaryjne zwigzane z wpltywajacymi do nadlesnictwa skargami i wnioskami sg
dokonywane w systemie EZD oraz przechowywane dodatkowo w formie papierowej przez
kierownikow dziatéw odpowiedzialnych za rozpatrzenie danej skargi lub zatatwienie konkretnego
wniosku.

2. Rejestr skarg i wnioskow jest prowadzony w formie papierowej na stanowisku ds. pracowniczych,
po uprzednim udostepnieniu sprawy w EZD oraz wskazaniu, ze podlega ona zaewidencjonowaniu
w rejestrze skarg i wnioskow. Komorki organizacyjne, ktoére drogg e-mailowg bezposrednio
otrzymujg skargi i wnioski, obowigzane sg rejestrowac je w systemie EZD.

3. Skargi badane sg przez kierownikow poszczegolnych dziatow, ktérych wniesiona skarga dotyczy,
kierownika innego dziatu lub inzyniera nadzoru wskazanego przez nadlesniczego.

4. Czynnoéci kancelaryjne zwigzane z wptywajgcymi do nadle$nictwa 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 podlegajg rejestracji w odrebnej ewidencji na stanowisku ds. pracowniczych po uprzednim
udostepnieniu w EZD oraz wskazaniu, ze sprawa podlega zaewidencjonowaniu w rejestrze
anonimow.

§19

1. Czas pracy, porzgdek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla
Regulamin Pracy dla pracownikéw Nadlesnictwa Strzelce Opolskie.

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

§ 20

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

2. Nadlesniczy powierza obowigzki administratora systemu informatycznego pracownikom
(pracownikowi) zatrudnionym w biurze nadlesnictwa, co jest wyszczegolnione w zakresie
czynnosci pracownika (pracownikow).

P I SRV 8
Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nadlesniczego Nadlesnictwa Strzelce Opolskie nr 12/22 z dnia 04.05.2022 . Strona 9



Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Strzelce Opolskie
e e e e S e e e e Bt

3. Kazdy pracownik zgodnie z przypisanym zakresem czynnosci i petnionym zastepstwem posiada
ograniczony dostep do okreslonych zasobow baz danych w SILP nadle$nictwa po wykonaniu
autoryzacji w formie elektronicznej przez administratora SILP zatwierdzonej przez nadlesniczego
lub Gtéwng Ksiegowg w SILP Web. Podstawg modyfikacji przedmiotowego dostepu do baz danych
jest pisemny wniosek administratora zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego.

IV. Podziat zadan w nadlesnictwie.

IV.1  Zadania dotyczace wszystkich pracownikéw nadlesnictwa.
§ 21

1. Pracownicy nadlesnictwa sg zobowigzani do znajomosci misji i strategii PGL LP oraz
zaangazowania w ich realizacje, a takze do szczegotowej znajomosci przepiséw prawnych
z zakresu swego dziatania i do dbatos$ci o mienie oraz dobre imie Laséw Panstwowych.

2. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg , przy wykonywaniu swoich czynnosci, przestrzegac
tajemnicy panstwowej, przedsiebiorstwa i stuzbowej, bezpieczenstwa cybernetycznego oraz
obowiazujgcych w tym przedmiocie przepiséw ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzen
Dyrektora Generalnego.

3. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do:

- przestrzegania przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych (RODO) oraz realizacji polityki
ochrony danych osobowych (PODO);

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

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

5. Prawa i obowigzki pracownika wynikaja z aktéw prawnych ogéinych dotyczgcych prawa pracy
i Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, regulacji prawnych Ministerstwa
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa, Dyrekcji Generalnej Lasoéw Panstwowych
— z zakresu le$nictwa, praw i obowigzkéw pracowniczych oraz Regulaminu Organizacyjnego,
Regulaminu Pracy i innych aktéw normatywnych nadlesniczego.

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

7. Pracownicy sg zobowigzani przestrzegac¢ w szczegolnosci:

7.1. obowigzujgcego czasu pracy.

7.2. Regulaminu Pracy i ustalonego porzgdku.

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

7.4. tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

7.5. zasad wspotzycia spotecznego oraz nie podejmowania dziatan, ktore nosityby znamiona
mobbingu.

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

8. Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg wykonywac zadania zwigzane z ochrong mienia
i zwalczania szkodnictwa lesnego w sposéb zgodny z obowigzujgcym w tym zakresie
Zarzadzeniem nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r
w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 52 z dnia 09 wrzesnia 2004 r w sprawie
ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym .

W
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IV.2. Zadania kierownikow komorek organizacyjnych w nadle$nictwie.
§ 22

Zastepca nadlesniczego.

1. Zastepca nadle$niczego odpowiada za przydzielone mu czeéci sfery produkcyjne;
w nadlesnictwie. W szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna,
obrotem materiatowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasoéw i gruntdéw oraz ich
udostepniania; nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu
administracji publicznej). Dodatkowo prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych
z postepowaniem o udzielanie zamowien publicznych w zakresie gospodarki lesnej , certyfikacji
gospodarki lesnej, SIP oraz internetowych portali, a takze koordynuje sprawy dotyczgce instrukciji
kancelaryjnej i archiwalnej. Ponadto nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnoéci i bezpieczenstwa SILP i SILP Web, z obstugg systemu informatycznego
nadle$nictwa i urzgdzen peryferyjnych ( z wylgczeniem zadan cigzacych na administratorze
systemu) oraz sprawuje nadzér w zakresie ochrony mienia prowadzonej przez podlegtych
pracownikow.

2. Wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego w sposob zgodny
z obowigzujgcym w tym zakresie Zarzadzeniem nr 17 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
z dnia 24 marca 2014r w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 52 z dnia 09
wrzesnia 2004r w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym 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 wrzesnia 1991r o lasach z pdz. zmianami.

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

4. SzczegoOtowy zakres obowigzkéw | odpowiedzialnosci stuzbowej dla stanowiska zastepcy
nadlesniczego okresla stosowny imienny zakres czynnosci.

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

§23
Gtéowny Ksiegowy.

1. Gtowny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci, finansow,
planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje
kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa. W szczegoélnosci
zobowigzany jest do:

1.1. prowadzenia rachunkowosci nadlesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
1.2 organizowania i doskonalenia systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej nadlesnictwa,
1.3. prowadzenia gospodarki finansowej nadlesnictwa,
1.4. analizy gospodarki finansowej nadles$nictwa,
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 inwentaryzaciji.
1.7. opracowywania instrukcji obiegu dokumentow.
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1.8. sprawowania nadzoru w zakresie ochrony mienia prowadzonego przez pracownikéw Dziatu
Finansowo- Ksiegowego.

1.9. we wspotpracy z obstugg prawng nadles$nictwa do prowadzenia windykacji naleznosci
zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sgdow.

1.10.terminowego egzekwowania naleznosci i regulowania zobowigzan, a takze opracowywania
projektéw przepisbw wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego, dotyczgcych
prowadzenia rachunkowoséci, a w szczegoélnosci obiegu dokumentdéw /dowodow ksiegowych/
zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji i itp.

2. Gtowny ksiegowy kieruje dziatem finansowo - ksiegowym.

3. Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej dla stanowiska gtownego
ksiegowego okresla stosowny imienny zakres czynnosci.

4. Gtowny ksiegowy odpowiada przed nadlesniczym, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

§24

Sekretarz.

1. Sekretarz jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng
nadlesnictwa, a ponadto  nadzoruje wykonawstwo catosci zadan przypisanych do dziatu
administracyjno - gospodarczego okreslonych w § 28 niniejszego regulaminu. W szczegolnosci
odpowiada za przygotowanie, wykonawstwo i rozliczenie inwestycji, gospodarke
nieruchomosciami zabudowanymi, w tym za ich sprzedaz oraz za zaopatrzenie i zakupy
realizowane na potrzeby biura nadlesnictwa.

2. Sekretarz kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym oraz pracg kierowcy sam. cigzarowego
do 3,5t.

3. Szczegodtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej dla stanowiska sekretarza okresla
stosowny imienny zakres czynno$ci.

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

IV.2.1. Zadania wspélne kierownikéw komérek organizacyjnych.

§ 25

Kierownicy komérek organizacyjnych, kazdy wedtug wiasciwosci merytorycznej, odpowiedzialni sg
za realizacje zadan wspolnych. Zadania te wykonujg osobiscie i/lub z wykorzystaniem
przydzielonych im zasobdw ludzkich i rzeczowych. Zadania wspdine dotycza 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 organizacyjnej.

1.3. uzyskiwania i utrzymania certyfikatdw gospodarki lesnej na poziome nadlesnictwa.

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

1.5. rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w trybie okreslonym kodeksem postgpowania
administracyjnego oraz rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw i aktualnymi wytycznymi resortowymi

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

1.7. prowadzenia sprawozdawczosci - zbierania informacji statystycznej oraz sporzadzania
informacji, sprawozdan zbiorczych, w tym sprawozdan GUS z dziatalnosci jednostek
organizacyjnych i biura RDLP.
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1.8. wspotpracy z innymi komdérkami organizacyjnymi i/lub jednostkami organizacyjnymi przy
opracowywaniu i realizacji projektéw (zadan) obejmujgcych wiasne zagadnienia
merytoryczne lub wykraczajace poza zakres kompetencji jednej komorki organizacyjne;j.

1.9. prowadzenia czynnosci zwigzanych z merytoryczng obstugg witryny internetowej
nadlesnictwa.

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

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

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

1.13. uzgadniania z podlegtymi sobie pracownikami czasu i terminéw ich urlopow
wypoczynkowych z poszanowaniem obowigzujgcych przepisow w tym zakresie oraz
w spos6b gwarantujgcy prawidtowe i sprawne funkcjonowanie nadlesnictwa.

1.14. sprawowania nadzoru nad pracownikami pod katem prawidtowego postugiwania sie
systemem EZD oraz systemami informatycznymi w zakresie swojego dziatania, terminowego
wprowadzania dokumentéow do  SILP, zgtaszania wszelkich  nieprawidiowosci
w funkcjonowaniu SILP

1.15. opracowywania szczegotowego zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci dla podlegtych
pracownikow

1.16. nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow przepisow prawa pracy, w tym
regulaminu pracy (dyscypliny pracy) oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

1.17. przeprowadzenia instruktazu stanowiskowego w ramach szkolenia wstepnego w zakresie bhp
dla nowozatrudnionych, bezposrednio podlegtych pracownikéw (instruktaz stanowiskowy dla
rozpoczynajgcych prace podlesniczych przeprowadzajg lesniczowie danego lesnictwa)

1.18. sprawdzania w SILPweb pod wzgledem merytorycznym rozliczanych delegacji stuzbowych
bezposrednio podlegtych pracownikéw

1.19. akceptacji w SILPweb wnioskéow urlopowych podlegtych pracownikéw, akceptacii
lub/i zatwierdzania polecen wyjazdu stuzbowego

1.20. zgtaszania zapotrzebowania na przeprowadzenie szkolen obligatoryjnych oraz zalecanych
w celu podniesienia kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikéw oraz uzgadniania
planowanych do przeprowadzenia szkolen ze stanowiskiem ds. pracowniczych

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

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

2. Kierownicy komorek organizacyjnych. sg uprawnieni do:

2.1. wnioskowania w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania, karania
i zastepowania pracownikdéw komorki organizacyjnej, ktorg kieruja.

2.2. opiniowania wnioskéw urlopowych, wnioskéw w zakresie zwolnien na zatatwianie spraw
osobistych, okolicznosciowych, wnioskéow i os$wiadczen dot. pracy w godzinach
nadliczbowych, w soboty, niedziele, swieta, w porze nocnej i innych w zaleznosci od
biezgcych potrzeb

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

2.4. wydawania zalecen pracownikom innych komorek organizacyjnych nadlesnictwa, z
jednoczesnym powiadomieniem nadlesniczego - w przypadkach stwierdzenia koniecznosci
przeciwdziatania razacemu naruszaniu przez tych pracownikow intereséw Lasow
Panstwowych lub Skarbu Panstwa.
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IV.3. Zadania komadrek organizacyjnych nadlesnictwa.

§26
Dziat Gospodarki Lesnej [ZG].

1. Do zadan dziatu gospodarki lesnej w szczegolnosci nalezy realizacja zadan z zakresu:

1.1. nasiennictwa,

1.2. selekdji,

1.3. szkotkarstwa,

1.4. hodowli lasu,

1.5. ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej,

1.6. ochrony przyrody,

1.7. ochrony $rodowiska

1.8. towiectwa,

1.9. zagospodarowania turystycznego,

1.10. uzytkowania i urzadzania lasu,

1.11. sprzedazy drewna,

1.12. stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntow oraz ich udostepniania,

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

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

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

1.16. Lesnej Mapy Numerycznej,

1.17. inwentaryzacji sktadnikdbw majatkowych nadlesnictwa,

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

2. Dziat gospodarki lesnej ustala potrzeby i zadania dotyczace melioracji wodnych.
3. Organizuje i realizuje zamoéwienia publiczne w zakresie wykonawstwa ustug lesnych oraz zadan

z zakresu przebudowy drzewostanow realizowanych ze $srodkow zewnetrznych.

4. Zakresy zadan dla poszczegdlnych stanowisk w Dziale Gospodarki Le$nej sa wskazywane

w szczegotowych zakresach czynnosci opracowywanych indywidualnie dla kazdego pracownika

dziatu.

§27
Dziat Finansowo- Ksiegowy [KF].

1. Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego w szczegolnosci nalezy wykonywanie zadan zwigzanych
z prowadzeniem spraw dotyczacych :
1.1. gospodarki finansowej nadlesnictwa,
1.2. kontroli poprawnoséci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,
1.3. windykacji wszystkich naleznosci,
1.4. opracowania regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie,
1.5. zestawienia planow finansowo-gospodarczych,

B ey
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1.6. prowadzenia kasy nadlesnictwa,

1.7. rachunkowosci,

1.8. naliczania ptac pracownikow nadlesnictwa,

1.9. kontroli formalno-rachunkowej,

1.10. analiz i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowe;.

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

1.12. obstugi w wyznaczonym zakresie Pracowniczych Planow Kapitatowych (PPK)

. Dziat finansowo-ksiegowy zobowigzany jest ponadto do prowadzenia kontroli formalno-rachunkowej

sporzgdzanych dokumentow oraz pomocy przy sporzadzaniu wnioskéw o ptatnosci dla projektow
realizowanych z $rodkéw zewnetrznych tj. m.in. programu "Zwigkszanie mozliwosci retencyjnych
oraz przeciwdziatanie powodzi i suszy w ekosystemach lesnych na terenach nizinnych" oraz
finansowanych z Funduszu Lesnego.

. Zakresy zadan dla poszczegolnych stanowisk w Dziale Finansowo-Ksiegowym sg wskazywane

w szczegotowych zakresach czynnosci opracowywanych indywidualnie dla kazdego pracownika
dziatu.

§28

Dziat Administracyjno - Gospodarczy [SA]

1.

Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego w szczegodlnosci nalezy realizacja zadan
wynikajgcych z catoksztattu zagadnien obejmujacych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa
w szczegolnosci prowadzenie spraw zwigzanych z:

1.1. zaopatrzeniem, remontami,

1.2. zakupami,

1.3. budowg $rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, w tym realizowanych ze srodkow
zewnetrznych tj. m.in. programu "Odra 2006", "Zwiekszanie mozliwosci retencyjnych oraz
przeciwdziatanie powodzi i suszy w ekosystemach lesnych na terenach nizinnych" oraz
finansowanych z Funduszu Lesnego,

1.4. transportem ijego ewidencja,

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

1.6. podatkami lokalnymi,

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

1.8. koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej ,

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

1.10 administrowaniem nieruchomosciami, obiektami i budynkami stanowigcymi wtasnos¢ badz
bedacymi w uzytkowaniu nadle$nictwa,

1.11. sprzedazg nieruchomosci zabudowanych,

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

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

1.14. prowadzeniem spraw dotyczacych przydziatu mieszkan funkcyjnych i gospodarczych,

1.15. przydziatem deputatow 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, artykuly pismienne i kancelaryjne, druki manipulacyjne
i akcydensowe oraz czasopisma i dzienniki urzedowe itp.,
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1.17. dysponowaniem pracg kierowcy sam. ciezarowego do 3,5 t oraz czuwanie nad
przestrzeganiem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach administracyjnych i w obrebie
budynku nadlesnictwa,

1.18. prowadzeniem biblioteki nadlesnictwa,

1.19. prowadzeniem sekretariatu nadlesnictwa, w tym przyjmowaniem i wysytkg korespondencji
poprzez system EZD,

1.20. edukacjg lesng

1.21. organizacjg i realizacjg zamowien publicznych w w/w zakresie,

1.22. prowadzeniem archiwum zaktadowego.

Zakresy zadan dla poszczegolinych stanowisk w Dziale Administracyjno-Gospodarczym sg

wskazywane w szczegodtowych zakresach czynnosci opracowywanych indywidualnie dla kazdego

pracownika dziatu.

§ 29

Posterunek Strazy Lesnej [ NS ]

1.

Do zadan Posterunku w szczegdélnoéci nalezy:

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

1.2. zapobieganie i zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego

1.3. sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

1.4. nadzorowanie pracy podlegtego straznika lesnego,

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

1.6. prowadzenie kancelarii spraw niejawnych i obronnych.

Szczegotowy zakres obowigzkdw straznikow lesnych okresla Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia 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 nadle$nictwach

i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz

szczegblowych  zasad szkolenia straznikéw lesnych oraz Zarzadzenie nr 17 Dyrektora

Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 24 marca 2014r w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego

zarzgdzenia 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 straznikow lesnych okreslajg

imienne zakresy czynnosci.

Komendant odpowiada bezposrednio przed nadlesniczym i od niego otrzymuje polecenia.

§ 30

Inzynier nadzoru [ NN ].

1.

Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w zakresie ustalonym przez nadlesniczego lub
zastepce nadlesniczego, a w szczegdlnosci dotyczacg prawidtowosci wykonania czynnosci
gospodarczych, prowadzonej ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego w poszczegolnych
lesnictwach oraz wydaje zalecenia w tym zakresie w trybie ustalonym przez nadlesniczego.
Szczegbdlowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera nadzoru okresla
imienny zakres czynnosci.

Inzynier nadzoru odpowiada za mienie powierzone w ramach umowy o odpowiedzialnosci
materialnej. Wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego

T e ey
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w sposob opisany w § 22 pkt 7 oraz zgodnie z przystugujgcymi uprawnieniami straznika lesnego
w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego o ktdrych 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.

Inzynier nadzoru $cisle wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie.

Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

W Nadlesnictwie Strzelce Opolskie, zgodnie z decyzjg Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Katowicach, wystepujg dwa stanowiska inzyniera nadzoru.

Nadle$nictwo jest podzielone na dwa obreby nadzorcze.

Inzynier nadzoru podlega bezposrednio nadle$niczemu i dziata zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewnetrznej nadlesnictwa .

§ 31

Stanowisko ds. pracowniczych [ NK].

1.

Stanowisko ds. pracowniczych — prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych W rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie oraz koordynuje sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych
(RODO) i przechowuje dokumentacje z tym zagadnieniem zwigzana.

. W szczegolnosci zobowigzane jest do prowadzenia spraw zwigzanych z:

1.1. ewidencjg osobowa, w tym prowadzeniem akt osobowych

1.2. ewidencjg czasu pracy

1.3. ptacami w wyznaczonym zakresie,

1.4. szkoleniami pracownikow,

1.5. rekrutacjg pracownikéw, przestrzeganiem limitu zatrudnienia,

1.6. wdrazaniem i aktualizacjg regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,

1.7. prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow oraz anoniméw

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

1.9. obstugg modutu absencje i delegacje w wyznaczonym zakresie

1.10 .ubezpieczeniem zdrowotnym,

1.11. obstuga wybranych zagadnien Pracowniczych Planow Kapitatowych (PPK)

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska ds. pracowniczych

okresla stosowny imienny zakres czynnosci.

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

polecenia.

§ 32

Lesniczy [ ZL ].

1.

Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

2. Ledniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesne;

w powierzonym lesnictwie, ochrong przed szkodnictwem lesSnym i jego zwalczaniem.

. Zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego wykonuje w sposéb opisany

w § 22 pkt 7 oraz zgodnie z przystugujgcymi uprawnieniami straznika lesnego w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego o ktorych mowa w art.47 ust.2 pkt.1-8 i 10 oraz w ust.8 ustawy
z dnia 28 wrzesnia 1991r o lasach z poz.zm. (powyzszy obowigzek dotyczy réwniez
podles$niczego).

Podporzadkowany jest zastepcy nadlesniczego i od niego otrzymuje polecenia.

Lesniczy wykonuje swoje zadania samodzielnie lub przy pomocy podlesniczego, a w wyjatkowych
sytuacjach rowniez robotnika lesnego, ktérzy mu bezposrednio podlegaja.
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6. SzczegoOtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczego i podlesniczego
okreslajg stosowne imienne zakresy czynnosci.

7. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

8. W czasie nieobecnosci le$niczego zastepuje go podlesniczy lub inny lesniczy. Przekazanie
lesnictwa na czas nieobecnos$ci lesniczego odbywa sie na podstawie obowigzujgcego w tym
zakresie zarzgdzenia nadle$niczego.

9. Pomiedzy lesniczym, a podle$niczym danego lesnictwa moze zostac¢ podpisana umowa o wspolnej
odpowiedzialnosci materialnej w odniesieniu do wybranych sktadnikéw majgtkowych na podstawie
ich inwentaryzacji zdawczo-cdbiorczej podpisanej prze obie strony. W takiej sytuacji, z dniem
podpisania przedmiotowej umowy lesniczy i podlesniczy wspoélnie ponoszg odpowiedzialnosc
materialng za w/w mienie.

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

§33
Les$niczy szkotkarz [ ZI ].

1. Lesniczy szkdtkarz prowadzi sprawy zwigzane z produkcja szkotkarskg w nadlesnictwie,

2. Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego i od niego otrzymuje polecenia.

3. Szczegdtowy zakres obowigzkéow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego szkdtkarza okresla
stosowny imienny zakres czynnosci.

4. Lesniczy szkotkarz odpowiada materialnie za powierzone mienie. Zadania zwigzane z ochrong
mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego wykonuje w sposob opisany w § 22 pkt 7 oraz zgodnie z
przystugujgcymi uprawnieniami straznika lesnego 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
poZ. zmianami.

5. Lesniczy wykonuje swoje zadania samodzielnie lub przy pomocy robotnika lesnego, ktory mu
bezposrednio podlega.

6. W czasie nieobecnosci lesniczego szkotkarza zastepuje go inny lesniczy lub w wyjatkowych
sytuacjach wskazany podles$niczy. Przekazanie szkotki lesnej na czas nieobecnosci lesniczego
odbywa sie na podstawie obowigzujacego w tym zakresie zarzgdzenia nadlesniczego.

§ 34

1. Pracownicy prowadzacy zagadnienia:
1.1. obronne i ochrony informacji niejawnych;
1.2. administratora SILP
1.3. bhp
1.4. udzielania pierwszej pomocy i ewakuacji na wypadek pozaru
1.5. rzecznika nadlesnictwa
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 obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
a w szczegoblnosci do:

2.1. oceniania i analizowania przyczyn wypadkéw przy pracy , przyczyn i skutkow chorob
zawodowych,

2.2. oceniania, analizowania stanu zdrowotnego zatogi oraz organizowania dziatalnosci
profilaktycznej i podejmowania $rodkéw zaradczych w tym zakresie,

2.3. prowadzenia catoksztattu postepowan powypadkowych wobec pracownikow nadlesnictwa,

W
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2.4. wspotdziatania z Panstwowag Inspekcjg Pracy oraz witasciwymi organami zwigzkdw

zawodowych i stuzby zdrowia,

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

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

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

4.1. utrzymywania biezgcego kontaktu w sprawach organizacyjnych z podmiotem zewnetrznym
$wiadczgcym ustugi doradcze z zakresu ochrony danych osobowych w nadlesnictwie oraz
10D;

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

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

podlegajg nadlesniczemu.
§35

Catoksztatt zadan zwigzanych z obstugg prawna i petnieniem funkcji doradczej w zakresie ochrony
danych osobowych oraz 10D w nadle$nictwie realizowany jest przez podmioty zewnetrzne w ramach
tzw. "outsourcingu" na podstawie umow cywilno-prawnych.

IV.4 Zadania wspodlne pracownikow zatrudnionych na stanowiskach wykonawczych.
§ 36

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

2. Pracownika obowigzuje znajomo$¢ przepiséw prawa ogodlnego, 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 wnioskowania w tych sprawach.

4. W ramach realizacji przypisanych zadan zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwizacyjng
PGL LP, zarowno w formie analogowej jak i elektronicznej (w tym EZD), pracownik:

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

4.2. sporzgdza projekty pism i przedktada je do podpisu po podpisaniu kep# przez
sporzgdzajgcego i kierownika komorki organizacyjnej

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

5. Pracownicy nadlesnictwa bedacy uzytkownikami SILP i SILP Web sg zobowigzani w szczegodlnosci
do:

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

5.2. prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych
nosnikéw informaciji lub recznie)

Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nadlesniczego Nadlesnictwa Strzelce Opolskie nr 12/22 z dnia 04.05.2022 r. Strona 19



Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Strzelce Opolskie
e T VA R P Y

5.3. terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP oraz SILPweb

5.4. zgtaszania kierownikowi komérki organizacyjnej wszelkich zauwazonych btedow
i nieprawidtowoséci w funkcjonowaniu SILP i SILP web oraz prawo przekazywania propozycji
modyfikacji tych systemoéw. Btedy i propozycje modyfikacji zgtasza sie za posrednictwem
SZBM.

6. Ponadto wszyscy pracownicy zobowigzani sg do:

6.1. prawidtowej obstugi biurowych urzadzen technicznych, w tym komputeréw PC, wtasciwego
zabezpieczania dokumentow i urzadzen wykorzystywanych w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych;

6.2. znajomosci zagadnien prowadzonych przez osoby zastepowane w zakresie umozliwiajagcym
funkcjonowanie komorki organizacyjnej bez zaktocen;

6.3. harmonijnej wspodtpracy, udzielania sobie wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu
natozonych zadan. Wspotdziatanie i wspotpraca 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 dbajac jednoczesnie o prawidtowg atmosfere
pracy i przyjazne relacje miedzyludzkie.

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

V. Postanowienia koncowe.
§ 37

W sprawach skarg i wnioskow strony przyjmowane sg przez nadle$niczego, a w razie jego
nieobecnoéci 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
rozstrzyga nadle$niczy.

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

przepisy.
§39

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

Zataczniki do regulaminu:

1. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Strzelce Opolskie
2. Wykaz lesnictw w Nadlesnictwie Strzelce Opolskie.
3. Wykaz pracownikéw uprawnionych do uzywania funkcji , GLOBAL" w SILP

S e e
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LEGENDA:

SCHEMAT
struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Strzelce Opolskie

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Strzelce Opolskie
stanowigcego zat.nr 1 do Zarzadzenia nr 12/22
Nadlesniczego Nadlesnictwa Strzelce Op.

z dnia 04.05.2022 r.
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Obstuga prawna
21

Ustuga 10D oraz
wsparcia
w zakresie RODO
*2

Symbol komérki organizacyjnej np.: ZG- pierwsza litera Z oznacza podporzadkowanie stuzbowe zastepcy nadlesniczego, ZG oznacza symbol komorki

organizacyjnej — w tym przypadku dziatu gospodarki lesnej

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

XX - Administrator SILP-u - funkcje dodatkowe powierzone przez nadle$niczego i jemu podlegajace, a przyporzadkowane do stanowisk zajmowanych w dziale
administracyjno-gospodarczym

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

XXXX - zagadnienia obronne i ochrona informacji niejawnych — funkcje dodatkowe powierzone przez nadlesniczego i jemu podlegajaca,
a przyporzadkowane do stanowiska Starszego Straznika Lesnego.
XXXXX —pierwsza pomoc i ewakuacja — zagadnienia dodatkowe powierzone przez nadlesniczego i jemu podlegajace, a przyporzadkowane do stanowisk

zajmowanych w dziale gospodarki le$nej oraz dziale administracyjno - gospodarczym

1*1,%2 g ustugi realizowane przez podmioty zewnetrzne w ramach "outsourcingu" podlegajace w zakresie realizowanych zadan bezpoérednio

b o e d

nadlesniczemu.



Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Strzelce Opolskie

stanowigcego zat.nr 1 do Zarzadzenia nr 12/22
Nadle$niczego Nadle$nictwa Strzelce Op.

z dnia 04.05.2022 r.

Wykaz le$nictw w Nadlesnictwie Strzelce Opolskie

Le[?lél;ri]::fv:/a Nazwa Lesnictwa Powierzchnia w ha
Obreb Strzelce Opolskie 02-29-1
01 Dahles 1422,37
02 S 1519,52
03 Fadiub 1583,66
04 S 1503,94
05 Podborzany 1490.64
06 Miedziana 1947 54
07 SRR 1780,30
08 el 1603,07
09 Litice 1487,10
10 iR 1275,84
11 t aki Kozielskie 1092.39
12 hiodnica 1283,47
13 R 1214.40
X Razem 19204,24

Nadle$nictwo posiada Szkotke lesng Kalindw zlokalizowang na terenie Lesnictwa
Kalinéw o tacznej pow. 10,61 ha prowadzong przez lesniczego szkotkarza.




Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Strzelce Opolskie

stanowigcego zat.nr 1 do Zarzadzenia nr 12/22
Nadlesniczego Nadle$nictwa Strzelce Op.

z dnia 04.05.2022 r.

WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO UZYWANIA FUNKCJI ,GLOBAL" W SILP

L.

Sciezka dostepu do funkcji ,GLOBAL"

Imieinazwisko osoby uprawnionej

Planowanie/Pozycje planu/Global

Andrzej Koztowski

Dominika Gaida

Agnieszka Polowczyk

Emilia Lison

Dominika Kluba

Kacper Chabraszewski

Adam Grzesinski

Beata Mysliwiec

Danuta Skatecka

Dariusz Krzysztofowicz
Leszek Bakalarczyk
Bozena Jaskuta

Planowanie/Projektowanie/Planowanie i optymaliz./Global

Andrzej Koztowski
Dominika Gaida

Agnieszka Polowczyk

,Emilia Lison ‘

Dominika Kluba
Kacper Chabraszewski

1 Adam Grzesinski

'Danuta Skatecka
Dariusz Krzysztofowicz
Bozena Jaskuta

Beata Mysliwiec

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

Andrzej Koztowski
Dominika Gaida
Agnieszka Polowczyk
Emilia Lison

Dominika Kluba
Kacper Chabraszewski
Adam Grzesinski
Danuta Skatecka
Dariusz Krzysztofowicz
Beata'MySIiwiec

Bozena Jaskuta

Planowanie/Projektowanie/Transfer planow

‘Danuta Skatecka
Beata Mysliwiec

Bozena Jaskuta

Planowanie/Umowy na dotacje/Global

 Dominika Gaida

Agnieszka Polowc;yk
Dariusz Krzysztofowicz
Adam Grzesinski

Danuta Skatecka
Bozena Jaskuta

Beata Mysliwiec

Planowanie/Umowy zamoéwienia publiczne/Global

Leszek Bakalarczyk
Danuta Skatecka
Dariusz Krzysztofowicz
Dominika Gaida

Adam Grzesinski



Beata Mysliwiec

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

lwona Kielan

Sabina Dudarewicz
Danuta Skatecka
Beata Mysliwiec

Gospodarka Towarowa/Przychéd/rozchéd towardw/Korekta
faktur VAT/Global

Iwona Kielan
Andrzej Bubula

Les_;e_k ‘Baka’_!‘grczyk
Sabina Dudarewicz
Beata Mysliwiec

Danuta Skatecka

Gospodarka Towarowa/Przychod/rozchéd towaréw /Umowa
/Global

Andrzej Koztowski

Kacpér Chabraszewski

10

Gospodarka Towarowa/Przychoéd/rozchéd towaréw/Umowa
/Rozliczenie poz./Global

Andrzej Koztowski

‘ Kacp‘ef‘Chabraszewski

1

- Gospodarka Towarowa/Przychod/rozchéd towaréw /Zlecenia
/Global

lwona Kielan

Sabina Dudarewicz

Beata Mysliwiec

Danuta Skatecka

Bozena Jaskuta

Leszek Bakalarczyk

Andrzej Bubula

12

Gospodarka Towarowa/Przychéd/rozchéd
towarow/Przychod materiatow UU/Global

lwona Kielan

Sabina Dudarewicz

Danuta Skatecka

13

Gospodarka Towarowa/Przychdd/rozchéd
towaréw/Magazyn drewna/Global

Andrzej KoztowskKi

lwona Kielan

Beata Mysliwiec

»»ijciech Kwiatkowski

Dariusz Rieger
‘Marek Wojcik
Piotr Ogaza

Grzegorz Kapica
Daniel Kapica

Dariusz Ku$

Kamil Mrowka
Wojciech Krajewski
Agnieszka Socha
Adam >Wo'lnyb ' »
Robert Grobosz
Joachim Hatupka
Andrzej Kuczko
Roland Wactawczyk
Weronika Wiaderek
Janina Radecka-Giemza
Lothar Mréz ’

Grzegorz Mejsyk
Rafat Zurek
‘Pawet Wilkowski
Krzyszfdf Husak
Mariusz Piela
Piotr Skora
Tomasz Karawan




Piotr Piosek

Ryszard Majcherczyk

14

Gospodarka Towarowa/Przychdd/rozchod

towaréw/Magazyn drewna/Rozliczenie pozycji/Global

lwona Kielan

Beata Mysliwiec

Andrzej Koztowski

Kacper Chabraszewski

Wojciech Kwiatkowski

Dariusz Rieger

Marek Wojcik

Piotr Ogaza

Grzegorz Kapica

Daniel Kapica

Dariusz Kus

Kamil Mréwka

~ Wojciech Krajewski

Agnieszka Socha
Adam Wolny

Robert Grobosz
Joachim Halupka

Andrzej Kuczko

Roland Wactawczyk
Weronika Wiaderek

 Janina Radecka-Giemza

thh'ar Mroz

Grzegorz Mejsyk

Rafat Zurek

Pawet Wilkowski

Krzysztof Husak

Mariusz Piela

Piotr Skora

Tomasz Karawan

Piotr Piosek

Ryszard Majcherczyk

15

Gospodarka Towarowa/Przychod/rozchod
towaréw/Zrywka drewna/T ransfer/Global

Andrzej Koztowski
Kacper Chabraszewski
Wojciech Kwiatkowski
Dariusz Rieger
Marek Wojcik

Piotr Ogaza -

Grzegorz Kapica
Daniel Kapica
Dariusz Kus

‘ Kamil Mréwka

Wojciech Krajewski
Agnieszka Socha
Adam Wolny
Robert Grobosz
Joachim Hatupka

Andrzej Kuczko

Roland Wactawczyk
Weronika Wiaderek
Janina Radecka-Giemza
Lothar Mroz

~ Grzegorz Mejsyk

Rafat Zurek

Pawet Wilkowski




Mariu‘s_z_ Piela
Piotr Skora
Tomasz Karawan

Piotr Piosek

Ryszard Majcherczy"k

| 16

Gospodarka Towarowa/ZUL/Protokét odbioru robot/Global

Andrzej Koztowski
Dominika Gaida
A'g'hieszkamPolowczyk
Emilia Lison

Kacper Chabraszewski
Dominika Kluba

17

Finanse i ksiegowo$¢/Zarzadzanie ksiegowoscia/Ksiegowanie
/Global

lwona Kielan
Sabina Dudarewicz

Beata Mysliwiec

Danuta Skatecka

Bozena Jaskuta

18

Finanse iksiegowosc¢/Zarzgdzanie ksiegowoscig/Ustugi wewn.

iart. Kalk./przeksiegowanie ustug w./Global

Beata Mysliwiec

Danuta Skatecka

Bozena Jaskuta

19

Kadry - Ptace/WR/Global

Beata MyS$liwiec

Danuta Skatecka

Bozena Jaskuta

Anna Mikotajczyk

20

Kadry - Ptace/Kartoteka zarobkowa/Global

Bozena Jaskuta

Beata Mysliwiec

Danuta Skatecka

21

SILP web/ Infrastruktura/Amortyzacja/Korekta
amortyzacji/Global

Bozena Jaskuta

Beata MyS$liwiec

Danuta Skatecka

22

SILPweb/Infrastruktura/Amortyzacja/Naliczenie
amortyzacji/Global

Beata Mysliwiec

Danuta Skatecka
Bozena Jaskuta

23

SILPweb/Infrastruktura/Inwentarz/Dokumenty/ZM

Danuta Skatecka

Beata Mysliwiec

Bozena Jaskuta
Leszek Bakalarczyk

Andrzej Bubula

24

SILPweb/Infrastruktura/Inwentarz/Dokumenty/OT LT,PT WE,
PT WY PP, LN, PR

DanutaSkatecka
Agnieszka Polowczyk
Dominika Gaida

Beata Mysliwiec
Bozena Jaskuta

25

SILPweb/infrastruktura/Inwentarz/Udostepnij obiekt

Danuta Skatecka

Andrzej Bubula
Beata Mysliwiec

“lwona Kielan

Agnieszka Polowczyk
Adam Grzesifski s




