(4P], Nadlesnictwo Opoczno

Zarzadzenie nr 26/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Opoczno
z dnia 3 czerwca 2024r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Opoczno

Zn. spr.: SA.0210.1.26.2024

Na podstawie § 22 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe,
stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r., zarzagdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania ,Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Opoczno”
stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia, zwany dalej regulaminem.

§2
Zobowigzuje: zastepce nadle$niczego, inzyniera nadzoru, gtéwnego ksiegowego,
sekretarza komendanta posterunku Strazy Lesnej oraz specjaliste ds. pracowniczych
do niezwlocznego zapoznania sig z postanowieniami regulaminu oraz do zapoznania z
nim podlegtych pracownikéw.

§3
Stanowiska pracy wymienione w § 2 zobowigzuje do biezgcego aktualizowania
zakresow czynnosci w przypadkach wynikajgcych ze zmian osobowych,
organizacyjnych lub aktéw normatywnych.

§4
Z dniem 03.06.2024r. traci moc zarzgdzenie nr 30/2023 z dnia 19.12.2023r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Opoczno (zn. spr.: SA.0210.1.30.2023).

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 3 czerwca 2024 r.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY Nadlesnictwa Opoczno

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Nadlesnictwo Opoczno jest samodzielng jednostka organizacyjng Laséw
Paristwowych powotang do prowadzenia gospodarki leénej w lasach stanowiacych
wiasnos¢ Skarbu Paristwa.

2. Nadlesnictwo Opoczno zostato utworzone Zarzadzeniem nr 21 Naczelnego Dyrektora
Laséw Panstwowych z dnia 11 grudnia 1991 r. i obecnie wchodzi w sktad Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi, zwanej dalej RDLP.

3. Nadlesnictwo Opoczno zwane dalej Nadlesnictwem dziata w oparciu o przepisy
Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r. (Dz.U. 2024 poz. 530), Statutu
Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe oraz niniejszego Regulaminu
organizacyjnego, ktory okresla szczegdtowe zasady dziatania i zadania nadlesnictwa,
wynikajgce réwniez z innych podstawowych przepiséw prawa, instrukcji oraz
zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego LP oraz Dyrektora regionalnej dyrekcji LP.

4. Petna nazwa Nadlesnictwa Opoczno brzmi:
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Paristwowe Nadlesnictwo Opoczno;
Nazwa skrécona:
Lasy Paristwowe Nadlesnictwo Opoczno;
Adres siedziby:
Sitowa 15, 26-300 Opoczno

5. Podstawowym zadaniem nadlesnictwa jest prowadzenie gospodarki leénej wedtug
art. 35 pkt. 1 ust. 3 ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991r o lasach (Dz. U. 2024 poz. 530) i
§ 22 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe (zal. do
zarzadzenia nr 50 MOSZNiL z dnia 18 maja 1994 r.) w sprawie nadania Statutu
Pafnstwowemu Gospodarstwu Le$nemu Lasy Paristwowe oraz planu urzadzania lasu z
uwzglednieniem nastepujgcych celéw:

1) zachowania laséw,

2) ochrony laséw,

3) ochrony gleby i terenéw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia
i uszkodzenia,

4) produkcji drewna oraz surowcow i produktéw ubocznego uzytkowania lasu.

6. Nadlesnictwo jest zobowigzane do udzielania pomocy wtascicielom laséw na ich
whniosek w zakresie:
1) doradztwa w zakresie gospodarki leénej,
2) odpfatnego udostepnienia sadzonek drzew i krzewéw leénych oraz
specjalistycznego sprzetu lesnego.
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REGULAMIN ORGANIZACYIJNY Nadlesnictwa Opoczno

7. Nadlesnictwo Opoczno moze sprawowac nadzor nad gospodarka lesng w zakresie
wynikajgcym z zawartych umoéw i porozumien ze Starosta w Opocznie oraz Starosta
w Piotrkowie Trybunalskim.

8. Nadleénictwo zobowigzane jest do realizacji zadan obronnych na podstawie Ustawy
o powszechnym obowigzku obrony RP oraz innych przepiséw zwigzanych
z przygotowaniem nadlesnictwa do pracy w warunkach zagrozenia zewnetrznego
panstwa i w razie wojny.
Nadlesnictwo Opoczno, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczeristwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

§2

1. Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Opoczno okresla organizacje wewnetrzna,
zakres zadan komérek organizacyjnych, oraz zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna

§3

1. Catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
kieruje nadlesniczy (N), za co ponosi petng odpowiedzialnos¢, reprezentujac
jednoczesnie nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa;
w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

3. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

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

5. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego wyznaczony przez
nadleéniczego inny pracownik nadlesnictwa.

6. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio (symbol stanowiska):
1) zastepca nadlesniczego (Z),
2) inzynier nadzoru (NN),
3) gtowny ksiegowy (K),
4) sekretarz (S),
5) komendant posterunku Strazy Le$nej, stanowisko ds. BHP (NS),
6) stanowisko ds. pracowniczych (NP),
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY Nadleénictwa Opoczno

7.

10.

11.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy,
podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Ledniczy (L) podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Podlesniczy przydzielony do pracy w lesnictwie podlega bezposrednio leéniczemu
danego lesnictwa.

Stazysta przyjmuje do wykonania polecenia od opiekuna stazu lub bezposrednio od
lesniczego danego lesnictwa lub kierownika dziatu, jesli staz realizowany jest w biurze
nadlesnictwa. Opiekun stazysty odpowiedzialny jest za prawidiowy przebieg
i wiasciwg realizacje programu stazu.

Obstuga prawna nadlesnictwa funkcjonuje na zasadzie zlecenia i na podstawie
umowy z wybrang kancelaria prawna.

§4

. Strukture Nadlesnictwa Opoczno stanowig:

1) Biuro nadlesnictwa.
2) Dwa obreby lesne grupujgce odpowiednio legnictwa:
Obreb Brudzewice (1):
Lesnictwo: Kréléwka, Grabiny, Bielawy, Deba.
Obreb Opoczno (2):
Lesnictwo: Januszewice, Sitowa, Biataczow, Rozenek, Kowaléw, Myslibérz.

W przypadku zaistnienia sytuacji okreslanej jako stan sity wyzszej dopuszcza sie
utworzenie, na czas okreslony, innego podziatu organizacyjnego nadleénictwa (np.
podziatu powierzchni danego lesnictwa objetego stanem sity wyiszej na rewiry).

2.1. Zakres, sposob oraz termin zmian organizacyjnych w nadlesnictwie, o ktdrych
mowa w pkt. 2, okredla kazdorazowo nadleéniczy stosownym zarzadzeniem lub
decyzja.

2.2. W zwiazku z wprowadzeniem nowego (tymczasowego) podziatu organizacyjnego
nadlednictwa, dopuszcza sie wyznaczenie oséb odpowiedzialnych. W przypadku
utworzenia w lesnictwach rewirdw, obligatoryjnie wyznacza sie kierownika
rewiru, ktéremu do pomocy zostajg przydzieleni pracownicy rewirowi.

2.2.1. Kierownicy rewiréw podlegaja zastepcy nadlesniczego. Pracownicy rewiru
podlegaja kierownikowi rewiru.

2.2.2. W przypadku zaistnienia stanu sity wyzszej dopuszcza sie réwniez zmiany
organizacyjne w biurze nadle$nictwa polegajgce na utworzeniu
dodatkowych stanowisk niezbednych do obstugi czynnosci gospodarczych.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY Nadlesnictwa Opoczno

2.3. Na okoliczno$é podziatu danego lesnictwa na rewiry, a co za tym idzie wyznaczenie
oséb, o ktérych mowa w pkt. 2.2, sporzadza sie¢ nowe zakresy czynnosci na czas
powierzenia im wspominanych obowigzkéw. Osoby wyznaczone do pracy w
rewirze zobowigzane sg réwniez, do przyjecia wspotodpowiedzialnosci za
powierzone mienie i majgtek na podstawie stosownej umowy.

2.4. Zmiany, o ktorych mowa w pkt.2.2-2.3. winny by¢ podyktowane decyzjami
zarzadczymi jednostek nadrzednych w stosunku do nadlesnictwa.

3. W sktad biura Nadles$nictwa Opoczno wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:

Dziat gospodarki lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z):
1) Stanowisko ds. hodowli lasu (ZG1)
2) Stanowisko ds. stanu posiadania (ZG2)
3) Stanowisko ds. pozyskania i sprzedazy drewna (ZG3)
4) Stanowisko ds. ochrony lasu (ZG4)
5) Stanowisko ds. informatyki, edukacji lesnej i komunikacji (ZG5)
6) Stanowisko ds. urzadzania lasu (ZG6)

Dziat administracyjno-gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza nadlesnictwa (S)
1) Stanowisko ds. budownictwa i zamowien publicznych (SA1)
2) Stanowisko ds. administracyjnych (w tym sekretariat) (SA2)
3) Stanowisko ds. administracyjnych (SA3)
4) Pracownik gospodarczy (kierowca-magazynier) (SA4)

Dziat finansowo-ksiegowy (KF) - kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K)
1) Stanowisko ds. fakturowania (KF1)
2) Stanowisko ds. ptacowych (KF2)
3) Stanowisko ds. srodkdw trwatych (KF3)
4) Stanowisko ds. rozliczen (KF4)

Stanowisko do spraw pracowniczych (NP)

Stanowisko do spraw kontroli:
Inzynier nadzoru (NN)

Posterunek Strazy Le$nej (NS) — w skfadzie:
1) Komendant posterunku Strazy Lesnej (NS)
2) Straznik lesny (NS1)
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REGULAMIN ORGANIZACYINY Nadlesnictwa Opoczno

Rozdziat il
Zakres zadan komorek organizacyjnych biura nadlesnictwa i ich kierownikéw oraz leénictw

§5

Zadania wspdlne kierownikéw komarek organizacyjnych.

Do zadari wspolnych kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy:

1. Ustalanie i opracowanie szczegétowego zakresu czynnosci podlegtym pracownikom,

przy czym zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

. Samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu

ztozonosci i pilnosci.

. Przydzielanie zadari do wykonania, w tym ustalanie, wskazywanie lub sugerowanie

sposobow rozwigzywania poszczegdlnych spraw.

Kontrolowanie terminowosci zatatwiania przydzielonych spraw, wyrywkowa kontrola
prawidtowosci danych wprowadzonych i zapisanych w SILP, przez podleglych mu
pracownikow.

. Wyrywkowa kontrola prawidtowosci danych w innych podsystemach SILP

wykorzystywanych przez podlegtych mu pracownikéw.
Ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa leSnego zgodnie z obowigzujacym prawem.

§6

Zadania wspdlne wszystkich pracownikow nadlesnictwa.

Do zadar wspdlnych wszystkich pracownikéw nadlesnictwa nalezy:

1. Wspodtpraca z komdrka wiodaca w zakresie wykonania zadan wymagajacych

zaangazowania innych komoérek, a w szczegélnosci sporzadzania planéw finansowo-
gospodarczych, deklaracji podatkowych, wnioskéw o dofinansowanie ze $rodkéw
zewnetrznych.

2. Wykonywanie zadan zgodnie z regulacjami obowigzujagcymi w nadlesnictwie,

3.

4.

zawartymi w Regulaminie organizacyjnym, Regulaminie kontroli wewnetrznej,
Regulaminie pracy.

Wyczerpujgce i zgodne z obowigzujgcymi zasadami i instrukcjami, terminowe
zatatwianie przydzielonych spraw, w tym wprowadzanie danych do SILP.

Sporzadzanie projektow zarzadzen i decyzji wewnetrznych z zakresu swojego
dziatania oraz opiniowanie przepiséw prawnych ogélnych.
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REGULAMIN ORGANIZACYINY Nadiesnictwa Opoczno

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Wykonywanie czynnosci tematycznie zwigzanych z zakresem dziatania, a nie ujetych
wprost w zakresie czynnosci, wynikajgcych z aktéw normatywnych lub polecen
przetozonego, w tym wspdlne uzgadnianie z pracownikami innych dziatéw projektow
dokumentow lub rozwigzan organizacyjnych.

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz wspétudziat w prowadzeniu szkolen
i doradztwa zawodowego.

Wspieranie i merytoryczna ocena, w zakresie swojego dziatania, funkcjonowania
nadzorowanych lesnictw.

Sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swojego dziatania.

Przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie przedsigwzie¢c ze Zrddet
zewnetrznych.

Biezgce prowadzenie stron wyodrebnionych Biuletynu Informacji Publicznej w
nadleénictwie w uzgodnieniu z redaktorem zatwierdzajacym BIP, zgodnych

merytorycznie z zakresem czynnosci.

Wykonywanie zadar obronnych w zakresie swojego dziatania koordynowanych przez
pracownika na stanowisku ds. pracowniczych.

Sprawowanie kontroli funkcjonalnej zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej.

Przygotowywanie danych potrzebnych nadlesniczemu do napisania analizy
gospodarki lesnej za mijajace 10-lecie PUL.

Biezace sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentdw z zakresu swojego
dziatania.

Przygotowywanie materiatow do aktualizacji bazy SILP z zakresu swojego dziatania.
Analiza prawidtowosci odnotowywania wykonania zadan rzeczowych i finansowych
w prowadzonych przez siebie dziatach, poprzez okresowe analizy raportow

z SILP, SILPweb oraz BO.

Realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego
zgodnie z obowigzujacym prawem w zakresie swojego dziatania.

Stosowanie funkcji ,GLOBAL” w SILP przez pracownikéw wymienionych w zataczniku
nr5,

8 Strona



REGULAMIN ORGANIZACYJNY Nadlesnictwa Opoczno

§7

Zadania kierujgcego oraz dziatu gospodarki lesnej.

1. Do zadan dziatu gospodarki lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych

z planowaniem, organizacjg, koordynacja i nadzorem prac w zakresie:

1) nasiennictwa i selekcji,

2) hodowlii szkdtkarstwa,

3) zadrzewien w lasach paristwowych,

4) ochrony lasu przed czynnikami biotycznymi,

5) ochrony p. pozarowej,

6) utrzymania obiektéw lesnych z wytaczeniem drog,

7) ochrony przyrody i srodowiska,

8) komunikacji spotecznej i kontaktu z mediami,

9) edukacji lesnej,

10) administracji oraz redakcji i aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej
Nadlesnictwa Opoczno,

11) administrowania strong internetowa Nadlesnictwa Opoczno,

12) prawidiowego administrowania systemem informatycznym nadleénictwa,

13) administracji lokalnej sieci komputerowej (biezagce administrowanie
i monitorowanie systemdw i baz danych),

14) zapewnienia bezpieczeristwa sieci i zasobéw informatycznych,

15) administrowania pocztg elektroniczng pracownikéw nadlesnictwa,

16) administrowanie bazami danych Nadleénictwa Opoczno,

17) administrowanie systemem EZD,

18) prowadzenia catoksztattu spraw zwigzanych z biurkiem le$niczego,

19) towiectwa,

20) prowadzeniem ewidencji urzadzen melioracyjnych,

21) pozyskania drewna i uzytkdw ubocznych z ich sprzedazg wtacznie (z wytaczeniem
fakturowania),

22) stanu posiadania i ewidencji gruntéw oraz urzadzania lasu,

23) zadan budzetowych z w/w dziatow,

24) aktualizacji mapy numerycznej,

25) administrowanie SILP,

26) nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Parnstwa w zakresie
powierzonym przez wtasciwego staroste,

27) sprawowania kontroli wewnetrznej zgodnie z jej regulaminem,

28) umoéw udostepniania gruntdw,

29) sporzadzania plandw i sprawozdawczosci w zakresie swojego dziatania,

30) ochrony mienia nadlesnictwa, wykonywanej w szczegélnosci poprzez:
a) bieigcq analize rotacji drewna zapobiegajaca jego deprecjacji,
b) dochodzenie roszczen z tytutu naruszania stanu posiadania,
c) dochodzenie roszczen z tytutu bezprawnej zmiany przeznaczenia lub

wytaczenia z produkcji leSnej gruntéw zarzgdzanych przez nadleénictwo,

d) koordynowanie dziatan z zakresu p.poi. w sezonie zagrozenia pozarowego,
e) planowanie zabiegéw utrudniajgcych bezprawne korzystanie z lasu,
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY Nadleénictwa Opoczno

31) wylfaczania gruntéw lesnych z produkcji, w oparciu o ustawe z dnia 3 lutego 1995
roku o ochronie gruntéw rolnych i lesnych, bez wzgledu na forme ich wiasnosci,
bedacych zasiegu terytorialnym Nadlesnictwa Opoczno.

Zadania zastepcy nadlesniczego:

1. Zastepca nadlesniczego koordynuje prace zwigzane z wylaczaniem gruntdw lesnych z
produkcji, w oparciu o ustawe z dnia 3 lutego 1995 roku o ochronie gruntéw rolnych i
lesnych, bez wzgledu na forme ich wtasnosci, bedacych w zasiegu terytorialnym
Nadlesnictwa Opoczno.

2. Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztaft prac dziatu gospodarki lesnej
i kieruje praca lesniczych.
3.Zastepca nadlesniczego koordynuje i odpowiada ze strony merytorycznej za
catoksztatt spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwier publicznych na ustugi lesne.
4.Zastepca nadlesniczego realizuje zadania operacyjne (obronne) poprzez:
1) Udostepnianie obszarow lesnych MON i MSWIA na potrzeby zwigzane
z obronnoscia.
2) Kontrole stanu sanitarnego laséw uzytkowanych przez MON i MSWiA.
3) Pomoc w organizacji pobytu wojsk sojuszniczych (HNS) i wiasnych w obszarach
le$nych w zakresie zabezpieczenia rezerwy surowca drzewnego na pniu.
5. Zastepca nadlesniczego koordynuje administrowanie portalem leSno—drzewnym.
6.Zastepca nadlesniczego Koordynuje tworzenie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
ktérych udzielaja pracownicy.
7.Zastepca nadle$niczego nadzoruje, koordynuje i uczestniczy w przygotowaniu
materiatow planistycznych w zakresie podlegtych lesnictw i stanowisk.
8.Zastepca Nadlesniczego odpowiada za realizacjg zasad i kryteriow dobrej gospodarki
lesnej wg obowigzujacych systemow certyfikacyjnych.

9. Zastepca Nadlesniczego w przypadku nieobecnosci  nadlesniczego  podpisuje
dokumentacje wychodzacg z nadlesnictwa.

10. Szczegdtowy zakres zadan, uprawnien i obowigzkdéw zawiera imienny zakres
czynnosci .

§8

Zadania kierujacego oraz dziatu finansowo-ksiegowego.

1. Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej,

2) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowej Nadlesnictwa,

3) kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzona w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa,

4) terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowania zobowiazan,

5) naliczanie amortyzacji,

6) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majatkowych,
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7) opracowanie i aktualizowanie Regulaminu kontroli wewnetrznej, Schematu
Obiegu Dokumentéw oraz Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Nadlesnictwie,

8) sporzadzania planéw finansowo-gospodarczych, analiz i sprawozdawczosci,

9) sporzadzanie dokumentacji wynagrodzern i innych s$wiadczei na rzecz
pracownikow,

10)sporzadzanie rozliczern finansowych, w tym podatkowych i z tytutu
ubezpieczer spotecznych,

11)rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej,

12)prowadzenie ewidencji ksiggowej $rodkéw trwatych i WNiP oraz uzgadnianie
z ksiegami pomocniczymi modutu Infrastruktura,

13)fakturowanie,

14)nadzér nad stosowaniem przepiséw w zakresie podatkéw od towaréw i ustug,
podatku dochodowego od oséb fizycznych, PFRON a takie sporzadzanie
deklaracji dotyczacych tych podatkéw,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z darowiznami.

2. Gtowny ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiegowym i odpowiada za catoksztaft
pracy ksiegowosci.

3. Gtéwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie
ksiegowosci, finansow, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz
i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej oraz zestawienia planéw finansowo-
gospodarczych.

4. Gtowny ksiegowy organizuje i sprawuje kontrolg wewnetrzng dokumentéw
finansowo-ksiegowych nadlesnictwa.

5. Do obowigzkow gtdwnego ksiegowego nalezy nadzér nad terminowym
egzekwowaniem naleznosci i regulowaniem zobowiazan oraz windykacja naleznoéci.

6. Gtowny ksiggowy opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
nadlesniczego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci obiegu
dokumentéw (dowodéw ksiggowych), zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

7. Gtowny ksieggowy ma prawo:

1) okredli¢ zasady, wedtug ktérych maja byé wykonywane przez inne stuzby prace
niezbgdne do zapewnienia prawidfowosci gospodarki finansowej oraz
ksiegowosci, kalkulacji wynikowe] kosztéw i sprawozdawczosci finansowej;

2) zada¢ od innych stuzb udzielania w formie ustnej lub pisemnej informacji
bedacych irédtem tych informacji i wyjasnien;

3) zadac od innych stuzb usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidfowosci
dotyczacych zwtaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentdw,

11]Strona



REGULAMIN ORGANIZACYINY Nadlesnictwa Opoczno

b) systemu kontroli wewnetrznej,
c) systemu wewnetrznej informacji elektronicznej,

8. Szczegdtowy zakres zadan, uprawnien i obowigzkéw gtéwnego ksiggowego zawiera
imienny zakres czynnosci.

§9

Zadania inzyniera nadzoru.

1. Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng wykonywania czynnosci
gospodarczych, zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej nadlesnictwa, w tym
wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego.

2. Inzynier nadzoru scisle wspdtpracuje z zastepcg nadlesniczego w zakresie gospodarki
lesnej.

3. Inzynier nadzoru odpowiada za kontrole realizacji zadan obronnych.
4. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji.

5. Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera nadzoru
okresla imienny zakres czynnosci.

6. Inzynier nadzoru przedktada Nadlesniczemu informacje w zakresie stwierdzonych w
trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych przypadkow naruszen ustawy o ochronie
gruntéw rolnych i lesnych, bez wzgledu na forme ich wtasnosci, bedgcych w zasiggu
terytorialnym Nadleénictwa Opoczno.

§10

Zadania kierujgcego oraz dziatu administracyjno-gospodarczego.

1.Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z:

1) obstugg administracyjna nadlesnictwa,

2) prowadzeniem sekretariatu wraz z dziennikiem korespondencji w EZD,

3) prowadzeniem biblioteki nadlesnictwa,

4) zaopatrzeniem biura nadlesnictwa oraz lesnictw (wg zlozonego
zapotrzebowania),

5) remontami, inwestycjami oraz zakupem srodkoéw trwatych,

6) prowadzeniem ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

7) prowadzeniem ewidencji i dokumentacji remontéw i inwestycji,

8) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu inwestycji wspolnych,

9) transportem i jego ewidencja oraz obstuga gospodarczg,
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10) wtasciwym administrowaniem biura, obiektami infrastruktury lokalowej
i mieszkaniowej (umowy dzierzaw i najmu mieszkari, budynkéw i budowli,
podatki lokalne),

11) prowadzeniem archiwum,

12) stosowaniem procedur i udzielaniem zamdéwien publicznych w nadleénictwie,

13) prowadzeniem ksiegowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

14) prowadzeniem ewidencji magazynowej,

15) prowadzeniem ewidencji zarzadzen i decyzji nadlesniczego w formie
tradycyjnej oraz elektronicznej,

16) prowadzeniem ewidencji drég lesnych,

17) koordynacjg wspétpracy z Radcg Prawnym,

18) tacznoscig telefoniczng i radiowsa,

19) prowadzeniem spraw zwigzanych z korzystaniem z samochodéw prywatnych

do celéw stuzbowych,

20) obstugg narad,

21) sporzadzaniem plandw i sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania,

22) koordynacjg spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

23) koordynacjg funkcjonowania systemu EZD.

2. Sekretarz kieruje i jest odpowiedzialny za catoksztatt prac dziatu administracyjno-
gospodarczego.

3. Sekretarz organizuje czas pracy pracownika gospodarczego.

4. Szczegotowa specyfikacje zadar, uprawnier i obowigzkéw sekretarza zawiera imienny
zakres czynnosci.

§11

Zadania komendanta oraz posterunku Strazy Lesnej.

1. Do zadan posterunku Strazy Lesnej nalezy:

1) catoksztatt spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczed w zakresie szkodnictwa
leSnego oraz inne zadania zwigzane z ochrong mienia nadleénictwa,

2) prowadzenie magazynu broni,

3) w zaleznosci od potrzeb wspédtpraca z Policja, innymi stuzbami i instytucjami,

11. Komendant posterunku Strazy Le$nej kieruje praca posterunku, a takze wykonuje
zadania przypisane straznikowi leénemu.

3. Komendant w szczegdlnosci odpowiedzialny jest za:

1) systematyczng analize sytuacji w zakresie szkodnictwa lesnego w zasiegu
terytorialnym nadlesnictwa,
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2) sporzadzanie ramowego projektu pracy na okres dwoéch tygodni oraz
sporzadzanie sprawozdan z ich wykonania, a takie ujmowania w
sprawozdaniach rozliczenia faktycznie przepracowanych godzin i odbioru
godzin nadliczbowych,

3) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji i sprawozdawczosci.

4. Szczeg6towy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci komendanta istraznika
posterunku Strazy Lesnej okreslajg ich zakresy czynnosci.

§12

Zadania stanowiska pracy ds. pracowniczych.

1. Stanowisko ds. pracowniczych  prowadzi  catoksztalt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu Pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla
pracownikéw PGL LP oraz innych uwarunkowan prawnych w tym zakresie, a takie
wybrane zagadnienia bhp.

2. Osoba na stanowisku ds. pracowniczych w szczegdlnosci:

1) prowadzi sprawy zwigzane z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,
ewidencjg czasu pracy i dyscypliny pracy,

2) bada przyczyny konfliktow powstajagcych na tle stosunku pracy oraz
podejmuje w porozumieniu z nadlesniczym, wtasciwe przedsigwzigcia w celu
ich usuwania i zapobiega ich powstawaniu,

3) prowadzi rejestr skarg i wnioskow, w porozumieniu z nadle$niczym udziela na
nie odpowiedzi oraz sporzadza sprawozdanie z rozpatrywania skarg,

4) prowadzi akta osobowe,

5) zatatwia sprawy zwigzane z organizowaniem, prowadzeniem i kontrolg
réznych form szkolenia pracownikdw, oraz przebiegiem stazu
absolwentéw szkét i uczelni, praktyk zawodowych,

6) gromadzi i stosuje aktualne przepisy prawa majgce zwigzek z zakresem
dziatania oraz informuje komérki organizacyjne nadlesnictwa o tresci nowych
przepiséw prawnych dotyczacych dziatania nadlesnictwa,

7) prowadzi catoksztatt spraw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

8) prowadzi sprawy socjalne i ubezpieczern grupowych, opieki zdrowotnej
pracownikow,

9) prowadzi wybrane elementy spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng
pracy w nadlesnictwie,

10) prowadzi sprawy emerytalno-rentowe,

11)z upowaznienia nadlesniczego aktualizuje regulamin organizacyjny
i regulamin pracy nadlesnictwa,

12)prowadzi sprawy ochrony informacji niejawnych,

13)prowadzi sprawy obronne, w tym koordynuje realizacj¢ zadan obronnych
przez inne dzialy i stanowiska pracy w nadlesnictwie oraz organizuje
i prowadzi szkolenia w tym zakresie,

14)jest osoba odpowiedzialng za ochrone danych osobowych ,

15)sporzadza plany i sprawozdawczos¢ w zakresie swojego dziatania.
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12. Szczegétowq specyfikacje zadan, uprawnied i obowigzkéw pracownika ds.
pracowniczych zawiera imienny zakres czynnosci.

§13

Zadania radcy prawnego (organ zewnetrzny)

1. Radca prawny, w wyniku zlecenia na podstawie umowy, prowadzi catoksztaft obstugi
prawnej nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:

1) potwierdza zgodnos¢ z przepisami wydania aktu prawnego o charakterze
ogoélnym,

2) opiniuje sprawy skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) potwierdza zgodnosé z przepisami wzoréw zawieranych uméw, porozumier i
innych dokumentéw dotyczacych zobowigzan w zakresie dziatalnosci
nadlesnictwa,

4) opiniuje odmowe uznania zgtoszonych roszczen,

5) opiniuje zawieranie ugody w sprawach majgtkowych,

6) opiniuje rozwigzania umowy o prace z pracownikiem bez okresu
wypowiedzenia oraz i innych dokumentéw wedtug potrzeb.

2. Osoby wykonujace czynnosci kontrolne w nadleénictwie w ramach kontroli
instytucjonalnej Lasow Panstwowych korzystaja z pomocy obstugi prawnej
nadlesnictwa, w zakresie:
1) uzyskania informacji o zmianach stanu prawnego w zakresie dziatania
jednostki kontrolowane;j,
2) opiniowania projektéw programéw kontroli i sporzadzania wykazu aktow;
prawnych, dotyczacych przedmiotu kontroli,
3) udzielania biezacej pomocy prawnej kontrolujgcemu,
4) wsparcia prawnego prac komisji odwotawczej i rozpatrywania zastrzezen do
protokotu kontroli,
5) opiniowania pod wzgledem prawnym projektéw wystapieri pokontrolnych,
6) opiniowania pod wzgledem formalnoprawnym projektéw informacji
pokontrolnych,
7) opracowania projektéw zawiadomieri do organéw scigania oraz innych
wtasciwych organdw i instytucii.
Radca prawny wystepuje przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych.
4. Szczegotowa specyfikacje spraw powierzonych radcy prawnemu okresla zawarta
Z nim umowa o swiadczeniu ustugi obstugi prawne;j.
5. Czas pracy radcy prawnego w Nadlesnictwie Opoczno koordynuje sekretarz
nadlesnictwa.

w
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§14

Zadania leéniczego i podlesniczego oraz zakres zadan w lesnictwie

1. Do zadan lesnictwa nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarka
lesng na terenie lesnictwa oraz wspotpraca z zaktadami ustug lednych.

2. Lesniczy kieruje bezposrednio lesnictwem, podlegajac w tym zakresie zastepcy
nadlesniczego.

3. Do zadan leéniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, za ktdrg ponosi petng odpowiedzialnosé, a w szczegélnosci za
ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego poprzez:

1) systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia,

2) niezwloczne zgtaszanie do nadle$nictwa — telefoniczne do Strazy Lesdnej
i potwierdzenie pisemnym meldunkiem do nadlesniczego, wszystkich
ujawnionych przypadkow szkodnictwa lesnego,

3) prowadzenie ewidencji szkéd, kazdego ujawnionego przypadku szkodnictwa,
w postaci kopii meldunkéw,

4) wspdtdziatanie ze Strazg Lesng poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego
rozeznania, informacji ufatwiajacych ustalenie sprawcoéw przestepstw
i wykroczen popetnionych na szkode Lasow Panstwowych,

5) prowadzenie dziatarn prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrone
laséw przed szkodnictwem,

6) korzystanie z przystugujgcych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego,

7) biezaca rotacje pozyskanego drewna, w celu zapobiezenia jego deprecjacji.

4. Lesniczy zobowigzany jest takze do pomocy wiascicielom laséw nieparistwowych w
ramach sprawowania nadzoru nad gospodarky lesng w lasach nie stanowiacych
wtasnosci Skarbu Parstwa.

5. Podlesniczy wykonuje czynnosci  techniczno-produkcyjne,  administracyjne
i ochronne, majace na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa. Zgodnie
z obowigzujgcym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow Paristwowych
zadaniem podlesniczego w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego
jest pomoc lesniczemu w tym zakresie poprzez:

1) systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia,

2) zapobieganie i ujawnianie szkodnictwa lesnego, zabezpieczanie dowodow,
w tym podejmowanie wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy,

3) niezwtoczne zgtaszanie lesniczemu wszystkich ujawnionych przypadkow
kradziezy i szkodnictwa lesnego lub innego dziatania na szkode Skarbu Parstwa,

4) w sytuacjach nie cierpigcych zwtoki zgtoszenie telefoniczne lub bezposrednie do
organu, ktéry bedzie mogt podjac czynnosci w niezbednym zakresie,

5) wspotdziatanie z prowadzacym sprawe poprzez udzielanie informacji i pomocy
utatwiajgcych ustalenie sprawcdéw przestepstw lub wykroczen.

6. Lesniczy i podlesniczy odpowiadajg materialnie za powierzone mienie na zasadzie
wspotodpowiedzialnosci zgodnie z zawartymi umowami.
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7. Lesniczy i podlesniczy otrzymujg stosowne zakresy czynnosci, ktére okreslaja ich
szczegotowe obowigzki i odpowiedzialnosé stuzbowsa.

8. Ledniczy i podlesniczy maja obowigzek sktadania pisemnej informacji do Nadleénictwa
o wszelkich stwierdzonych przypadkach naruszeri ustawy o ochronie gruntéw rolnych
i lesnych, na gruntach leénych (grunty LP i innej wtasnoséci) w zasiegu dziatania
lesnictwa.

§15

Czynnosci wspolne

1. Do

obowigzkéw wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa Opoczno w zakresie

swojego dziatania nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

wyczerpujgce i zgodne z obowigzujgcym prawem, zasadami i instrukcjami
terminowe zafatwianie przydzielonych spraw, w tym wprowadzanie danych
do Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP) i z wykorzystaniem
jego zasobodw,

zapewnienie zgodnodci danych analogowych z danymi zawartymi w bazie
danych SILP w zakresie swego dziatania,

przestrzeganie zasad ochrony SILP i danych w nim gromadzonych przed
dostepem do nich osdb nieuprawnionych oraz informowanie przetozonych
o wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad,

przestrzeganie zasad Instrukcji Kancelaryjnej i Rzeczowego Wykazu Akt dla
PGLLP,

w razie potrzeb sporzadzanie okresowych sprawozdan, a takze analiz i ocen
wykonywanych zadan oraz merytoryczne sprawdzenie i ocena dokumentacji
pracy,

biezgce informowanie przefozonego o wystepujgcych nieprawidtowosciach,
niedomaganiach i opéZnieniach w realizacji zadann oraz inicjowanie lub
wnoszenie usprawnien w dziatalnosci nadlesnictwa,

przestrzeganie zasad i przepiséw bhp,

przestrzeganie zasad i przepisow ochrony przeciwpozarowej,

ochrona majgtku zarzadzanego przez Nadlesnictwo Opoczno,

10) biezaca znajomos¢ zasad i przepiséw dotyczacych zadar stanowiska swojego

i zastepowanego oraz bezwzgledne ich przestrzeganie,

11) wykonywanie innych czynnosci tematycznie zwigzanych z zakresem dziatania,

wynikajacych z aktéw normatywnych lub polecen przetozonego, w tym
wspdlne uzgadnianie z pracownikami innych dziatéw, projektéw dokumentéw
lub rozwigzan organizacyjnych,

12) wspotpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za zamodwienia publiczne

w zakresie koniecznosci zastosowania ustawy o zamdwieniach publicznych
(w zakresie dziatania okreslonego dziatu lub stanowiska),

13) przygotowywanie informacji i materiatéw na cele obstugi mediéw i innych

dziatan promocyjno-informacyjnych,
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14) w uzgodnieniu z redaktorem Biuletynu Informacji Publicznej, wprowadzenie
na poszczegolnych stronach informacji w zakresie swego dziatania i zgtaszanie
ich redaktorowi Biuletynu do publikacji,

15) wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swego dziatania,
koordynowanych przez specjaliste ds. pracowniczych,

16) realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed
szkodnictwem zgodnie 2z obowigzujgcym  Zarzadzeniem  Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych w zakresie swego dziatania.,

17) prowadzenie dokumentacji spraw z zakresu swojego dziatania w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD).

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§16

1. Kaidy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe
wykonanie.

2.  Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyiszego szczebla, powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym —w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

3. Jezeli polecenie wydane przez osoby wymienione w § 16 pkt. 1 i 2 zawiera znamiona
pomytki, pracownik jest zobowigzany przedstawi¢ swoje zastrzezenia osobie wydajacej
polecenie. W przypadku potwierdzenia polecenia na pismie, pracownik obowigzany
jest je wykonac ( za wyjatkiem sytuacji stwarzajacej zagrozenie dla zdrowia i Zycia ludzi)
i zawiadomi¢ o powyiszym fakcie na pismie nadlesniczego, a gdy polecenie wydat
nadlesniczy — drogg stuzbowg Dyrektora regionalnej dyrekcji Lasow Parnstwowych.
Zawiadomienie powinno nastgpic niezwfocznie.

4. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komdrce
organizacyjnej lub zespole zadaniowym, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej
w zakresie wyznaczonych zadan, od kierownika danej komdrki organizacyjnej lub
przewodniczacego zespotu zadaniowego pracy z uwzglednieniem obiegu informacji.

5.  Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci. Wyjatkiem sg
podlesniczowie, ktérym zakres czynnosci ustala zastepca nadlesniczego, a
bezposrednio podlegajg lesniczemu danego lesnictwa. Zakres czynnosci pracownika
podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci wreczane sg na pismie
za pokwitowaniem.
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6.  Sprawy zwigzane z przekazywaniem lub przejeciem stanowiska pracy reguluja odrebne
wytyczne.

§17

1. W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komérka organizacyjna, jako wiodgca.

2. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa przy zatatwianiu spraw zobowigzane sg
do wspétpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania
stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji nadle$niczemu.

3.  Wspdtdziatanie poszczegélnych komodrek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej —
z inicjatywy witasnej lub na zgdanie komorki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia
sprawy.

4.  Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzygaja:
1) wramach dziatu — wtasciwy kierownik dziatu,
2) miedzy dziatami — kierownicy dziatéw, a przy braku uzgodnieri nadlesniczy.

5. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazaé dysponujacemu rozdziatem
spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wilasciwej komorce
organizacyjne;j.

§18

1.  Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego z wyjatkiem:

a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw
dwadch 0sdb,

b) korespondencji, ktéra powinna byé podpisana takie przez gléwnego
ksiegowego.

§19

1.  Projekty pism wychodzacych i innych opracowar przedktadanych nadlesniczemu do
podpisu, opatrzone s3 zapisem ,sprawe prowadzi:” i podlegaja najpierw
zaakceptowaniu przez bezposredniego przetozonego.

W przypadku opracowania materiatéw przez wiecej niz jedna osobg, pisma opatrzone
sq zapisami ,sprawe prowadzi:”, , pismo sporzadzone przy udziale:”.

2. Projekty zarzadzen i decyzji osoba merytorycznie odpowiedzialna (przygotowujaca) ma
obowigzek przedtozy¢ uprzednio gtéwnemu ksiegowemu.
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3.  Projekty zarzadzen i decyzji przedktadane nadlesniczemu musza by¢ uprzednio
konsultowane z gtéwnym ksiegowym w zakresie dopetnienia powyzszego obowigzku.

4.  Gtéwny ksiegowy na biezgco aktualizuje Schemat Obiegu Dokumentdw, ktéry podlega
zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

5.  Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatéw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez
nadlesniczego.

§20

1. Nadleéniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego. Zakres
zastepstwa ustala nadlesniczy w zakresie czynnosci.

2. Jezeli nadlesniczy nie moie petnic obowigzkéw stuzbowych, zakres zastgpstwa -
petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadlesniczego.

3.  Zastepce nadlesniczego (Z) w razie nieobecnosci zastepuje inzynier nadzoru (NN).
4.  Inzyniera nadzoru (NN) w razie nieobecnosci zastepuje zastepca nadlesniczego (Z).

5. Gtéwnego ksiegowego (K) zastepuje w razie jego nieobecnosci starsza ksiegowa ds.
fakturowania (KF2).

6. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje pracownik wg zakresu
obowigzkéw i odpowiedzialnosci. Catosciowy zakres zastgpstw przedstawiono
w zatgczniku nr 2 i 3 niniejszego Regulaminu.

7. W przypadku gdy osoba, ktorej powierzono zastepstwo zgodnie z § 20, nie moze go
petnié, kazdorazowo kierownik dziatu (a w przypadku jego nieobecnosci — nadlesniczy)
zobligowany jest do niezwtocznego zorganizowania zastepstwa.

8. Osoba zastepujaca petni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowanej.

§21
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy
Nadleénictwa Opoczno. '

2. Zasady pracy zdalnej reguluje odrebne zarzgdzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa
Opoczno.
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Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum reguluje Instrukcja Kancelaryjna oraz Jednolity Rzeczowy
wykaz akt dla PGL LP.

W Nadlesnictwie Opoczno czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie EZD.
Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takie procedury postepowania z
dokumentacjg i wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg w biurze nadlesnictwa okresla odrebne zarzadzenie
Nadlesniczego Nadlesnictwa Opoczno.

Postgpowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych normujg odrebne przepisy
i instrukcje.

§ 22

WSszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowiazani sa:
a) do znajomosci przepiséw prawnych z zakresu swego dziatania oraz dbaé o
mienie Lasow Paristwowych,
b) do ochrony informacji, ktérych ujawnienie przyniostoby szkody interesom
panstwa.

Rozdziat V
Postanowienia koricowe

§23

1. Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Wykaz lesnictw w Nadlesnictwie Opoczno,

Wykaz zastepstw w lesnictwach na czas nieobecnosci,

Wykaz zastepstw na stanowiskach w biurze Nadlesnictwa Opoczno,

Zasady udostepniania przetwarzanych w Nadle$nictwie Opoczno danych osobowych,
Wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji ,,GLOBAL” w SILP,

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Opoczno.

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy Nadleénictwa Opoczno.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogodlne przepisy prawa, w tym: kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks
postepowania  administracyjnego, ustawa o lasach, Statut Paristwowego
Gospodarstwa LeSnego Lasy Paristwowe, a takze przepisy wewngtrzbranzowe.

Interesantéw, w sprawach skarg i wnioskéw, nadlesniczy lub upowazniona przez

nadlesniczego osoba przyjmuje w kazdy poniedziatek w godzinach 8:00-10:00 oraz
czwartek w godzinach 13.00-16.00.
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5.

Nadlesnictwo Opoczno jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogtoszeniu wchodzi
jako pododdziat w sktad jednostki zmilitaryzowanej RDLP t6dz.

Z dniem objecia Nadlesnictwa Opoczno militaryzacjg, traci moc niniejszy regulamin

organizacyjny, a wchodzi w zycie wyciag z regulaminu organizacyjnego Regionalnej
Dyrekcji Lasow Paristwowych w todzi jako jednostki zmilitaryzowanej.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 26/2024 Nadlesniczego
Nadleénictwa Opoczno z dnia 03.06.2024 r.

Wykaz lesnictw w Nadlesnictwie Opoczno

: . | Pow. laséw | Zasieg
h
:\Iez:;z:wa :D:av;r;erzc e nadzorow. terytorialny Zadania dodatkowe zt:::d)a
(ha) (km?) Y
1. Krolowka 1888,0471 70,56 2
5 Grabiny 1659,1069 33,80 2
3. |Bielawy 1714,7490 23,74 2
4. |Deba 1716,9387 39,39 | Sciezka edukacyjna 2
Szkotka lesna o pow.
5. |Januszewice 793,0574 95,32 5,89 ha. 2
Sciezka edukacyjna
6. |]Sitowa 760,3445 92,02 1
7. |Biataczow 1444,6042 55,08 2
8. |Rozenek 1264,9840| 548,0049 165,79 2
9. |Kowaléw 1304,0777 56,51 1
10. | Mysliborz 1505,2344 90,17 2
Ogoétem 14051,1439| 548,0049 722,38 19

*powierzchnia (ha) bez wspétwiasnoéci

23|Strona







REGULAMIN ORGANIZACYINY Nadlesnictwa Opoczno

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 26/2024 Nadlesniczego
Nadles$nictwa Opoczno z dnia 03.06.2024 r.

Wykaz zastepstw w lesnictwach na czas nieobecnoéci

Osoba zastepowana

Osoba zastepujaca

Ledniczy lesnictwa Krolowka

Jeden z podlesniczych leénictwa Deba

Podlesniczy lesnictwa Krélowka

Lesniczy lub Podlesniczy leénictwa Krélédwka

Podlesniczy lesnictwa Krélowka

Lesniczy lub Podlesniczy lesnictwa Kréléwka

Lesniczy lesnictwa Grabiny

Podlesniczy lesnictwa Grabiny

Podlesniczy lesnictwa Grabiny

Lesniczy lesnictwa Grabiny

Lesniczy lesnictwa Bielawy

Podlesniczy lesnictwa Bielawy

Podlesniczy lesnictwa Bielawy

Lesniczy lesnictwa Bielawy

Lesniczy lesnictwa Deba

Podlesniczy lesnictwa Deba

Podlesniczy lesnictwa Deba

Lesniczy lesnictwa Deba

Ledniczy lesnictwa Januszewice

Podlesniczy lesnictwa Januszewice

Podlesniczy lesnictwa Januszewice

Lesniczy lesnictwa Januszewice

Lesniczy lesnictwa Sitowa

Podlesniczy lesnictwa Kowalow

Lesniczy lesnictwa Biataczow

Podlesniczy lesnictwa Biataczow

Podlesniczy lesnictwa Biataczow

Lesniczy lesnictwa Biataczow

Lesniczy lesnictwa Kowaldw

Instruktor techniczny lesnictwa Kowalow

Podlesniczy lesnictwa Kowaldw

Lesniczy lesnictwa Kowaldw

Lesniczy lesnictwa Rozenek

Podlesniczy lesnictwa Rozenek

Podlesniczy lesnictwa Rozenek

Lesniczy lesnictwa Rozenek

Lesniczy lesnictwa Mysliborz

Podlesniczy lesnictwa Mysliborz

Podlesniczy lesnictwa Myslibdrz

Lesniczy lesnictwa Myslibérz
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 26/2024 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Opoczno z dnia 03.06.2024 r,

Wykaz zastepstw na stanowiskach w biurze Nadleénictwa Opoczno

Osoba zastepowana

Osoba zastepujaca

(N) Nadlesniczy

(Z) Zastepca nadlesniczego

(Z) Zastepca nadlesniczego

(NN) Inzynier nadzoru

(NN) Inzynier nadzoru

(Z) Zastepca nadlesniczego

(S) Sekretarz

(SA1) Stanowisko ds. budownictwa
i zamowien publicznych

(SA1) Stanowisko ds. budownictwa
i zamoéwien publicznych

(S) Sekretarz

(SA2) Sekretarka

(SA3) Referent

(SA3) Referent

(SA2) Sekretarka

(NP) Stanowisko ds. pracowniczych

(S) Sekretarz

(NS) Komendant Posterunku Strazy Le$nej

(NS1) St. Straznik leény

(NS1) St. Straznik lesny

(NS) Komendant Posterunku Strazy Leénej

(ZG1) St. Specjalista ds. hodowli lasu

(2G5) Specjalista SL ds. edukacji lesnej i
komunikacji

(ZG5) Specjalista SL ds. edukaciji lenej i
komunikacji

(2G1) St. Specjalista ds. hodowli lasu

(ZG2) St. Specjalista ds. stanu posiadania

(2G6) St. specjalista ds. urzgdzania lasu

(2G6) St. Specjalista ds. urzadzania lasu

(2G2) St. Specjalista ds. stanu posiadania

(ZG3) St. Specjalista ds. pozyskania i sprzedazy
drewna

(2G4) Referent ds. ochrony lasu

(2G4) Referent d. ochrony lasu

(ZG3) St. Specjalista ds. pozyskania i sprzedazy
drewna

(K) Gtéwny ksiegowy

(KF2) St. Ksiegowa ds. fakturowania

(KF1) St. Ksiegowa ds. fakturowania

(KF2) St. Ksiegowa ds. ptacowych

(KF2) St. Ksiegowa ds. ptacowych

(KF1) St. Ksiegowa ds. fakturowania

(KF3) Ksiegowa ds. srodkéw trwatych

(KF4) Ksiegowa ds. rozliczen

(KF4) Ksiegowa ds. rozliczen

(KF3) Ksiegowa ds. srodkéw trwatych
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Zatqcznik nr 4 do Zarzadzenia nr 26/2024 Nadlesniczego
Nadle$nictwa Opoczno z dnia 03.06.2024 .

Zasady udostepniania przetwarzanych w Nadlesnictwie Opoczno danych osobowych
§1

1. W przypadku koniecznosci udostepniania danych osobowych, osoba zajmujaca sie
ochrong danych osobowych udostepnia posiadane w zbiorze dane osobowe,
osobom lub podmiotom uprawnionym do ich otrzymywania na mocy przepiséw
prawa:

1) pracownikowi, ktérego one dotyczg,

2) pracownikowi dziatu kadr oraz innym pracownikom biura nadleénictwa
dysponujgcym pisemnym upowaznieniem wystawionym przez nadlesniczego

3) inspektorowi Parnstwowej Inspekcji Pracy (art. 23 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia
20.04.2007r. o Paristwowej Inspekcji Pracy, Dz.U. 2024 poz. 97),

4) upowaznionemu pracownikowi urzedu pracy (art. 111-115 ustawy z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, Dz.U.
2024 poz.475),

5) inspektorowi posiadajgcemu upowaznienie Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (art. 84 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych, Dz.U. 2019 poz. 1781),

6) funkcjonariuszowi Policji (art. 14 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji,
Dz.U. 2024 poz. 145),

7) funkcjonariuszowi Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego oraz Agencji
Wywiadu,

8) funkcjonariuszowi Centralnego Biura Antykorupcyjnego (art. 22, 22a i 22b
ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r. o centralnym Biurze Antykorupcyjnym, Dz.U.
2024 poz. 184),

9) nawniosek Sagdu (Dz.U. 2023 poz. 1550),

10) upowaznionemu inspektorowi ZUS (art. 87 ust. 1 ustawy z dnia 13
paidziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych, Dz.U. 2024 poxz.
497).

§2

1. Dane osobowe moga by¢ udostepniane innym osobom niz wymienione w § 1 jezeli
w sposéb wiarygodny uzasadnig potrzebe posiadania tych danych, a ich
udostepnienie nie naruszy praw i wolnosci os6b, ktérych dane dotycza.

2. Dane osobowe udostgpnia sie na pisemny wniosek, chyba ie przepis innej ustawy
stanowi inaczej.

3. Udostgpniane dane osobowe moina  wykorzystaé wytgcznie  zgodnie
z przeznaczeniem, dla ktérego zostaty udostepnione.

§3
Powyzsze zasady udostepniania danych osobowych dotycza w odpowiednim zakresie

rowniez postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych zgromadzonych w formie
katalogow, teczek itp.
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Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia nr 26/2024 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Opoczno z dnia 03.06.2024 .

Wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji ,,GLOBAL” w SILP

Lp. | Imie i nazwisko Stanowisko

1. | Dawid Kosylak Nadledniczy

2. | Waldemar Rogulski Zastepca nadlesniczego

3. | Anna Gtuszek Gtowny Ksiegowy

4. | Aleksandra Kulis Inzynier Nadzoru

5. | Ryszard Smigiel Sekretarz

6. | Maciej tuszczki Specjalista ds. budownictwa i zamdwien publicznych
7. | Daniel Solarski Referent

8. | Anna Jakubczyk Sekretarka

9. | Kamil Smiechowski Komendant Posterunku Strazy Lesnej

10. | Marek Biatecki Straznik Lesny

11. | Agnieszka Gruszka St. Specjalista SL ds. stanu posiadania

12. | Piotr Serafin St. Spécjalista SL ds. pozyskania i sprzedazy drewna
13. | Monika Trudnos Referent ds. hodowli lasu

14. | Karol Chajdecki Specjalista SL ds. edukacji lesnej i komunikacji
15. | Roman Malinowski St. Specjalista SL ds. urzadzania lasu

16. | Dawid Skatban Specjalista SL ds. ochrony lasu

17. | Bozena Bielecka Specjalista ds. pracowniczych

18. | Matgorzata Stepien St. Ksiegowa ds. fakturowania

19. | Irena Ksyta St. Ksiegowa ds. ptacowych

20. | Anna Banas Ksiegowa ds. rozliczen

21. | Barbara Franaszczyk Ksiegowa ds. srodkow trwatych

22. | llona Smiechowska Ksiegowa

23. | Marek Droézdz Lesniczy lesnictwa Kréléwka

24. | Pawet Bogusz Podlesniczy lesnictwa Kréléwka
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25. | Damian Grzegorski Lesniczy lesnictwa Grabiny

26. | Jan Bielecki Podlesniczy lesnictwa Grabiny

27. | Aleksander Laskowski Podlesniczy lesnictwa Grabiny

28. | Michat Stolarczyk Lesniczy lesnictwa Bielawy

29. | Rafat Jackowski Podlesniczy lesnictwa Bielawy

30. | Zdzistaw Matuszczak Lesniczy lesnictwa Deba

31. | Dariusz Aniot Podlesniczy Lesnictwa Deba

32. | Piotr Stanik Lesniczy lesnictwa Januszewice
33. | Mateusz Sarleja Podlesdniczy lesnictwa Januszewice
34. | Robert Kotodziejski Lesniczy lesnictwa Sitowa

35. | Bogustaw Wojciechowski | Le$niczy le$nictwa Biataczéw

36. | Michat Jurek Podlesniczy lesnictwa Biataczéw
37. | Stawomir Gruszka Lesniczy lesnictwa Kowaldw

38. | Piotr Matek Instruktor techniczny Lesnictwa Kowaldw
39. | Andrzej Rek Lesniczy lesnictwa Rozenek

40. | Tomasz Wijata Podlesniczy le$nictwa Rozenek
41. | Pawet Pytlos Lesniczy lesnictwa Mysliborz

42. | Tomasz Jakubowski Podlesniczy lesnictwa Mysliborz

Wymienione wyiej osoby upowaznione sy do stosowania funkcji GLOBAL zgodnie
z przyznanymi uprawnieniami w SILP, stosownie do ustalonego indywidualhie dla kazdego
pracownika zakresu czynnosci.

NA LESN!CZY
MADLES i(‘T‘WA OPQCZNO

0305 zuzz;f\\”

Sitowa, dn. . ...roku, .

*‘rzgr rnz Dayy /ﬁ Kosylak
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