ji’ Nadlesnictwo Strzelce Opolskie

Zarzadzenie nr 1/19
Nadlesniczego Nadlesnictwa Strzelce Opolskie
z dnia ©4.01.2019 .
w sprawie wprowadzenia znowelizowanego Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Strzelce Opolskie.

Zn.spr: NK.012.1.2019.AM

Na podstawie art. 35 ust.1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach ( tekst jednolity
Dz U. z 2017r., poz. 788 z péz.zm.), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego, Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobow 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 nadleénictwa (zn. spr.. EO-014-
24/2012), zarzgdzam co nastepuje:

§1

1.Z dniem 04.01.2019 r. wprowadzam do stosowania znowelizowany Regulamin
Organizacyjny Nadle$nictwa Strzelce Opolskie, stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia. Feb.

2.Regulamin  Organizacyjny Nadlesnictwa Strzelce Opolskie dostepny ' jest
w  pomieszczeniu  biurowym  pracownika zatrudnionego na  stanowisku ‘ds’

pracowniczych, w wewnetrznej sieci informatycznej biura nadlesnictwa oraz: w
Biuletynie Informacji Publicznej Nadlesnictwa Strzelce Opolskie.

§2

Kierownicy poszczegoélinych komoérek organizacyjnych dostosujg zakresy czynnosci
podlegtych pracownikéw do postanowien niniejszego Regulaminu do 28.02.2019 roku.

§3

Z dniem 04.01.2019 roku przestaje obowigzywaé Regulamin Organizac?jn&
wprowadzony Zarzgdzeniem Nadlesniczego nr 32/2017 z dnia 17.11.2017 roku.

Otrzymujg: |
1. Wszystkie Lesnictwa oraz Szkétka lesna Kallnow :

2.7 K, S. ; o y
3. NN (X2), NS %o rvailel Buld\s¥ls
4. NK bt | -

5 ala

Do wiadomosci: ot o
1. p. Leszek Bakalarczyk celem Wprowadzemd do BIP oraz zamieszczepja na SWI

W zatgczeniu:
1. Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Strzelce Opolskie wraz z zatgcznikami.

PGL LP Nadlesnictwo Strzelce Opolskie, ul. Moniuszki 7, 47-100 Strzelce Opolskie
tel. 77 461 34 85, fax 77 461 36 42 e-mail strzelce@katowice lasy.gov.pl
www.katowice.lasy.gov.pl/strzelce_opolskie
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Spis tresci:

l. Postanowienia ogolne.

I. Struktura organizacyjna nadlesnictwa

. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

V. Podziat zadan w nadlesnictwie

IV.1. Zadania dotyczace wszystkich pracownikéw nadle$nictwa.

IV.2. Zadania kierownikow komérek organizacyjnych w nadle$nictwie

[V.3. Zadania komdrek organizacyjnych nadlesnictwa.

IV.4. Zadania wspolne pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wykonawczych.
V. Postanowienia koncowe.
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I. Postanowienia ogdlne.
§1

"Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Strzelce Opolskie zwany dalej regulaminem organizacyjnym
Opracowany na podstawie Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12
grudnia 2012r.  w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa oraz Zarzgdzenia nr
36 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 19.10.2017 roku w sprawie zmiany zarzadzen
dotyczgcych ramowych regulaminow organizacyjnych jednostek LP ustala w szczegolnosci:
1. Zasady funkcjonowania biura Nadlesnictwa Strzelce Opolskie,
2. Strukture organizacyjng nadlesnictwa,
3. Podziat zadan w nadle$nictwie, w tym:

3.1. nazwy oraz ramowe zakresy zadan podstawowych komorek organizacyjnych

3.2. ramowe zakresy zadan na stanowiskach kierowania komorkami organizacyjnymi.

4. Kazdy nowozatrudniony pracownik zapoznawany jest z przedmiotowym regulaminem
organizacyjnym nadlesnictwa. Kazda nowelizacja regulaminu  organizacyjnego wymaga
zapoznania pracownikow z wprowadzonymi zmianami. Podpisane przez pracownika o$wiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu dotgcza sig do jego akt osobowych.

§2

Nadles$nictwo dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r, ( Dz.U. z 2017r., poz.
788 z pozniejszymi zmianami), aktow wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia
Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska , Zasobow Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 r.,
a takze Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 roku w sprawie szczegdtowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. nr 134, poz.692 z pdz.zm. ) oraz na podstawie
niniejszego regulaminu.. h

§3

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

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

§4

W ramach realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg, administracyjng,
zakfadowq dziatalnos¢ bytowa, dziatalnos¢ finansowo — wyodrebniong, dziatalno$¢ dodatkowg oraz
dziatalnos¢ inwestycyjna.

§5

1. Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich  pracownikow

. nadlesnictwa.

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

et LA e R zy T e
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3.

Zatacanik nr 1 do Zarzadzenia Nadlesniczego Nadlesnictwa Strzelce Opoiskie nr 1/19 z dnia 04.01.2019r. '

Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnoéci nadlednictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na
zewnatrz.

. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa, w tym m.in.

zatwierdza regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej oraz regulamin pracy.
Nadlesniczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesng w nadleSnictwie na podstawie Planu
Urzadzenia Lasu oraz odpowiada za stan lasu,

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

SKARBU PANSTWA nadlesniczy w szczegolnosci:

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

6.2. bezposrednio zarzgdza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami SKARBU PANSTWA,
pozostajacymi w zarzadzie Laséw Panstwowych,

6.3. ustala organizacije nadle$nictwa, 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 przepiséw okreslonych
Kodeksem Pracy,

6.6. zapewnia ochrone danych osobowych,

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

Szczegodtowe zadania nadlesniczego okresla Ustawa o Lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r  ( Dz U.

z 2017r., poz. 788 wraz z pdzniejszymi zmianami) oraz Statut Panstwowego Gospodarstwa

Lesnego Lasy Panstwowe stanowig zatgcznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska

Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18.05.1994r..

§6

. Nadleséniczy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy zastepcy nadle$niczego.
. 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.
Nadle$niczy moze upowazni¢ inne osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach.

. Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Strzelce Opolskie.

§7

. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:

1.1. biuro nadle$nictwa,
1.2. jednostki terenowe — le$nictwa,
1.3. Szkotka Le$na Kalinow

. W skiad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

2.1. Dziaty :
2.1.1, gospodarki lesnej [ZG] - kierowany przez  zastepce nadlesniczego  w zakresie
powierzonych obowigzkow [Z],
2.1.2. finansowo-ksiegowy [ KF] - kierowany przez gtdwnego ksiggowego [K],
2.1.3. administracyjno-gospodarczy [SA] - kierowany przez sekretarza [5],
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2.1.4. posterunek strazy lesnej [NS] — kierowany przez 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]
3. W skiad jednostek terenowych wchodza komorki organizacyjne stanowigce lesnictwa prowadzone
przez lesniczych [Z1]) oraz Szkotka Lesna Kalindw, kierowana przez lesniczego szkotkarza [Z1]. !
4. W ramach tzw. "outsourcingu" obstuge prawng nadlesnictwa oraz petnienie funkcji doradczej
w zakresie ochrony danych osobowych (RODO) petnig podmioty zewnetrzne na podstawie umow
cywilno-prawnych.

§8

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio :
1.1. zastgpca nadlesniczego [Z];
1.2, gtowny ksiegowy [K]
1.3. inzynierowie nadzoru [NN]
1.4. sekretarz [S]
1.5. stanowisko ds. pracowniczych [NK];,
1.6. straznik lesny petnigcy funkcje komendanta posterunku strazy leSnej. [NS]
1.7. pracownicy prowadzgcy zagadnienia:

1.7.1. obronne i ochrong informacji niejawnych,

1.7.2. bezpieczenstwa i higieny pracy,

1.7.3. administrowania SILP i ochrony danych osobowych;

1.7.4. udzielania pierwszej pomocy i ewakuaciji

1.7.5. public relations

wytgcznie w zakresie w/w spraw.

Nadlesniczy odpowiada réwniez za wiasciwg wspotprace z obstugg prawng oraz kancelarig
swiadczgca ustugi doradcze w zakresie powierzonych zadan w oparciu o zawarte umowy cywilno-
prawne.

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

3. Drugi straznik le$ny podlega bezposrednio straznikowi lesnemu pemnigcemu funkcje komendanta
posterunku strazy lesneij.

4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach wyodrebnionych komorek
organizacyjnych (dziatow) podlegajg bezposrednio osobom Kierujgcym tymi dziatami , ktore
okre$lono w pkt. 11.2.1 oraz wskazano w zakresach Czynno$ci poszczegodlnych pracownikow,

5. Lesniczowie prowadzacy lesnictwa oraz lesniczy szkétkarz podlegajg zastepcy nadlesniczego w
zakresie powierzonych mu do nadzorowania zagadnien, ktory jest zarazem ich bezposrednim
przetozonym.

6. Podlesniczy przydzielony do pracy w danym lesnictwie podiega miejscowemu lesniczemu -

7. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych podiegaja:

7.1. robotnik lesny na szkdice — lesniczemu szkotkarzowi;

7.2. pracownik obstugi w biurze nadlesnictwa — sekretarzowi.

W przypadku czasowego przeniesienia  do jednego z le$nictw podlegajg miejscowemu
lesniczemu,

8. Stazysci i praktykanci odbywajgcy w nadles$nictwie staz lub praktyke podlegajg zastepcy
nadlesniczego przy wsparciu opiekuna wskazanego przez nadlesniczego z grona pracownikow
nadlesnictwa.

3
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lll. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§9

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

§ 10

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

2. Pracownik , ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
wykona¢ zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwo$ci 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 oddelegowania pracownika do pracy w innej komdérce organizacyjnej
nadlesnictwa, lub do innej jednostki pozostaje on w zaleznoéci stuzbowej - w zakresie petnionych
funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

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

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

7. Z czynnosci zwigzanej z docelowym przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy w biurze
nadlesnictwa, w tym z powierzonego majgtku sporzgdza sig protokét, podpisany przez zdajgcego,
przejmujgcego oraz wiasciwego przetozonego..

8. Powyzsze dotyczy wszystkich stanowisk zwigzanych z odpowiedzialno$cig materialna.

9. Protokot o ktérym 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 nadlesnictwa jest on zobowigzany do
przediozenia wypetnionej karty obiegowe]j pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds.
pracowniczych, ktéry tez powyzsze karty obiegowe wydaje i archiwizuje

§ 11

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest przez nadlesniczego lub zastepce
nadlesniczego z wyjatkiem: pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg
podpiséw dwoch uprawnionych osob;

2. Projekty pism, opracowan i inna korespondencja wychodzaca na zewngtrz przedkiadana do
zatwierdzenia nadlesniczemu powinna byé¢ podpisana na kopiach przeznaczonych do akt przez
opracowujgcego oraz kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zostaly wytworzone wraz
Z naniesieniem daty ztozenia podpisu.

3. Bez zgody kierownika zakladu pracy lub pisemnie przez niego upowaznionej osoby nie mozna
wydawaé na zewnatrz ani udostepnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentow i ich kserokopii
zawierajacych tajemnice stuzbowe i panstwowe, w tym zwigzane z ochrong débr osobistych oraz
zawierajgce dane osobowe podlegajgce]j ustawowej ochronie.

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nadlesniczego Nadlesnictwa Strzelce Opolskie nr 1719 z dnia 04.01.2019r
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4. Osoby uprawnione na podstawie odrgbnych przepiséw do kontroli dziatalnosci pracodawcy, majg
prawo do kontroli po uprzednim przediozeniu dokumentow uprawniajgcych do kontroli
i zawiadomieniu o Kkontroli kierownika kontrolowanej komorki organizacyjne;. Udostepnieniu
i kopiowaniu podlegajg tylko te dokumenty, ktére sg niezbedne do wykonania kontroli.

§12

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegoinych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej zatwierdzany
przez nadle$niczego.

2. Glowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarcze;
podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§13

Zasiegniecia opinii prawnej lub uzyskania parafy obstugi prawnej nadlesnictwa wymagajg m.in.
sprawy:
1. Wydania aktu prawnego o charakterze 0golnym:;

. Indywiduaine, skomplikowane pod wzgledem prawnym:;
. Zawarcia lub rozwigzania umow , w szczegolnosci dotyczgcych zobowigzan majatkowych;
. Rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia:
. Odmowy uznania zgtoszonych roszczen:

Zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi oraz decyzje administracyjne
wydawane przez nadlesniczego;
. Zawarcia ugody w sprawach majatkowych;
. Umorzenia wierzytelnosci:,
9. Inne, ktére w ocenie nadlesniczego powinny uzyskac parafe obstugi prawnej nadlesnictwa.

oG A WN

@~

§ 14

1. Nadlesniczego w razie jego nieobecnosci zastepuje zastepca nadlesniczego, a w przypadku jego
nieobecnosci - wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik zajmujacy kierownicze
stanowisko w nadle$nictwie. Fakt zastgpowania oraz zakres zastgpstwa na ten czas ustala
i przekazuje zainteresowanemu nadlesniczy.

2, Jezeli nadlesniczy nie moze peini¢ obowigzkow stuzbowych diugotrwale (np. zawieszenie w
czynno$ciach, dtugotrwata choroba) zakres zastepstwa obejmuje  wszystkie zadania
I kompetencje nadlesniczego. Wowczas jego zastepca ma w kontaktach zewnetrznych
wiasciwos¢ do sktadania o$wiadczen 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 okre$lajac zakres obowigzkéw i uprawnien w ramach
planowanego zastepstwa.

3. Obowigzki zastepcy nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci realizuje nadlesniczy lub
wyznaczony w porozumieniu z nadlesniczym kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik
zatrudniony na stanowisku samodzielnym.

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

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

6. Lesniczego w razie jego nieobecnosci zastegpuje miejscowy podlesniczy lub lesniczy albo
podlesniczy wskazany przez bezposredniego przetozonego w uzgodnieniu z nadle$niczym po
przejeciu protokdlarnym lesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi zarzadzeniami w tym zakresie.
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7. Pozostatych pracownikow w razie ich nieobecnosci zastepujg inni pracownicy wskazani
w zakresach czynnoéci lub wyznaczeni przez bezposredniego przetozonego w uzgodnieniu
z nadle$niczym.

8. Zastepstwa, o ktorych mowa wyzej pelnione sg w oparciu o obowigzujgce zakresy czynnosci
(zastepstwa biezgce) lub w wyniku powierzenia przez nadleshiczego obowigzkéw na pismie na
zasadach okreslonych w PUZP oraz zarzgdzeniu wewnetrznym regulujacym przedmiotowe
kwestie i sg pelnione tylko w czasie nieobecnosci osoby zastepowanej.

§ 15

1. Wihasciwosé komorek organizacyjnych do zalatwiania spraw wynika z podziatu czynnosci,
okreslonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnien otrzymanych od bezposredniego
przetozonego, badz od nadlesniczego.

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

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

4. Wspolpraca miedzy komoérkami organizacyjnymi powinna by¢ prowadzona przede wszystkim
w drodze bezposredniego kontaktu. W miare mozliwosci nalezy unika¢ korespondencji pisemnej

5. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazywaé wiadciwej komorce organizacyjnej,
zawiadamiajgc réwnoczesnie o tym osobe, ktéra skierowata sprawg do zatatwienia (dokonata

. dekretaciji).

B. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci zatatwiania okre$lonych spraw
rozstrzygaja:

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

7. Kopie pism wychodzacych przekazywane sg do wiadomosci innym komoérkom organizacyjnym, gdy
sprawa wigze sie z zakresem czynnosci tych komarek, a takze, gdy zawiera wytyczne lub ustalenia
o charakterze ogolnym.

§ 16

1. Oryginaly zarzadzen i decyzji nadlesniczego wymagajg opieczetowania duzg okragtg pieczatkg
i sg rejestrowane oraz przechowywane w dziale administracyjno- gospodarczym. Za wiasciwe
uzytkowanie w/w pieczatki i jej przechowywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie odpowiada wyznaczony pracownik dziatu administracyjno-gospodarczego.

2. W nadlesnictwie jest stosowana ponadto mata pieczatka okragta do stemplowania legitymacii
stuzbowych. Za jej wtasciwe uzytkowanie i przechowywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w tym zakresie odpowiada pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych.

§ 17

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do nadlesnictwa sg rejestrowane przez pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. pracowniczych po uprzedniej dekretacji przez nadlesniczego.

2. Komdrki organizacyjne ktore bezposrednio otrzymuja skargi i wnioski ocbowigzane sg reJestrowac je
u pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. pracowniczych.

3. Skargi badane sg przez kierownikow poszczegéinych dziatow, ktérych wniesiona skarga dotyczy
lub kierownika innego dziatu wskazanego przez nadle$niczego.. Kopie dokumentacji z badania
skargi jak rowniez odpowiedzi dla skarzacego nalezy przekazac do stanowiska ds. pracowniczych.

4. Wszystkie anonimy wplywajgce do nadlesnictwa sg rejestrowane w odrebnej ewidencji przez
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. pracowniczych, gdzie tez sg przechowywane wraz z
ewentualnymi dokumentami z ich badania.
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§18

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnoéci kancelaryjnych, obieg akt oraz ich sptyw
do archiwum zakladowego reguluje obowigzujgca instrukcja kancelaryjna organizacji i dziatania
archiwow zaktadowych (sktadnic akt) oraz instrukcja kancelaryjna dla dokumentéw niejawnych.

§19

1. Czas pracy, porzgdek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w nadleénictwie okresla
Regulamin Pracy dia pracownikéw Nadiesnictwa Strzelce Opolskie.

2. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow nadlesnictwa obowigzujgcego regulaminu pracy,
O ktorym mowa w ust.1, sprawuje nadlesniczy, bezposredni przetozeni pracownikéw, pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych oraz inzynierowie nadzoru w szczegoéinosci w
odniesieniu do pracownikow terenowych.

§ 20

1. Dostep do informacji zawartej w Systemie Informatyczny Laséw Panstwowych, zasady
bezpieczenstwa systemu informatycznego, a takze zakres modyfikacji SILP okreslajg odrebne
zarzgdzenia dyrektora generalnego Lasow Panstwowych,

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

3. Kazdy pracownik zgodnie z przypisanym zakresem czynno$ci i petnionym zastepstwem posiada
ograniczony dostgp do okreslonych zasobow baz danych w SILP nadlesnictwa po wykonaniu
autoryzacji w formie elektronicznej przez administratora SILP zatwierdzonej przez nadle$niczego
w SILP web. Podstawg modyfikacii przedmiotowego dostepu do baz danych jest pisemny wniosek
bezposredniego przetozonego zaakceptowany przez nadlesniczego.

IV. Podziat zadan w nadle$nictwie.
V.1 Zadania dotyczace wszystkich pracownikéw nadlesnictwa.
§ 21

1. Pracownicy nadle$nictwa sa zobowigzani do znajomosci misji | strategii PGL LP oraz
zaangazowania w ich realizacje, a takze do szczegotowej znajomosci przepisow prawnych
z zakresu swego dziatania i do dbatosci o mienie oraz dobre imig Lasow Panstwowych.

2. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg , przy wykonywaniu swoich czynnos$ci, przestrzegad
tajemnicy panstwowej, przedsiebiorstwa i stuzbowej oraz obowigzujgcych w tym przedmiocie
przepisow ze szczegolnym uwzglednieniem zarzadzen dyrektora GDLP.

3. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do przestrzegania przepisdw dotyczacych
ochrony danych osobowych ( RODO) oraz realizacji palityki ochrony danych osobowych (PODO)

4. Prawa i obowigzki pracownika wynikajg z aktow prawnych ogéinych dotyczgcych prawa pracy
i Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe, regulacji prawnych Ministerstwa
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa, Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych
— z zakresu les$nictwa, praw i obowigzkéw pracowniczych oraz Regulaminu Organizacyjnego,
Regulaminu Pracy i innych aktéw normatywnych nadlesniczego.

5. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie
sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy i nie sg sprzeczne z przepisami prawa i umowg
0 prace.

6. Pracownicy sg zobowigzani przestrzegac w szczegolnosci:
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6.1. obowigzujgcego czasu pracy.

6.2. Regulaminu Pracy i ustalonego porzadku,

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

6.4. tajemnicy ckreslonej w odrebnych przepisach.

6.5. zasad wspdizycia spotecznego. ‘

6.6 dbatosci o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy informacje,
ktore mogtyby go narazi¢ na szkode.

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

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

Zastepca nadle$niczego.

1. Zastepca nadle$niczego odpowiada za przydzielone mu czesci sfery produkcyjnej
w nadlesnictwie. W szczegoélnoéci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna,
obrotem materiatowym, a takze dotyczgce stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich
udostepniania; nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lenej w lasach:
niestanowigcych wiasnoéci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu
administracji publicznej). Dodatkowo prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych
z postepowaniem o udzielanie zamowien publicznych, certyfikacji gospodarki lesnej, SIP oraz
internetowych portali, a takze koordynuje sprawy dotyczgce instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.
Ponadto nadzoruje caloksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci
i bezpieczenstwa SILP i SILP Web, z obstuga systemu informatycznego nadle$nictwa i urzadzen
peryferyjnych oraz sprawuje nadzér w zakresie ochrony mienia prowadzonej przez podlegfych
pracownikow.

2. Wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego w sposob zgodny
z obowigzujgcym w tym zakresie Zarzgdzeniem nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 24 marca 2014r w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego zarzgdzenia nr 52
z dnia 09 wrzesnia 2004r w sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym oraz
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 wrzeénia 1891r o lasach
Z poZ. zmianami.

3. Kieruje dziatem gospodarki le§nej oraz pracg lesniczych oraz leSniczego szkotkarza .Podlegajg
mu rowniez praktykanci i stazysci realizujgcy praktyki i staze na terenie nadle$nictwa pod opieka
wybranych pracownikow biura.

4. Szczegdlowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnoéci stuzbowej dla stanowiska zastepcy

: nadlesniczego okresla stosowny imienny zakres czynnosci.

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

§23
Glowny Ksieqowy.

1. Glowny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi cdpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowoéci, finansow,
planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje
kontrole wewnetrzng dokumentéow finansowo-ksieggowych nadlesnictwa. W  szczegolnosci
zobowigzany jest do:

1.1. prowadzenia rachunkowoséci nadiesnictwa zgodnie z obowigzujacymi zasadami
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1.2 organizowania i doskonalenia systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej nadlesnictwa,
1.3. prowadzenia gospodarki finansowej nadlesnictwa.
1.4. analizy gospodarki finansowej nadlesnictwa,
1.5. doskonalenia w ramach kontroli wewnetrzne;j:
1.5.1. wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkow,
1.6.2. nastepcze] kontroli operacji gospodarczych nadle$nictwa stanowigcych przedmiot
ksiegowan,
1.6. terminowego przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacii.
1.7. opracowywania instrukcji obiegu dokumentow,
1.8. sprawowania nadzoru w zakresie ochrony mienia prowadzonego przez pracownikow Dziatu
Finansowo Ksiegowego.
1.9. we wspotpracy z obstugg prawna nadlesnictwa do prowadzenia windykaciji naleznosci
zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sgdow.
1.10.terminowego egzekwowania naleznosci i regulowania zobowigzan, a takze opracowywania
projektéw przepisow wewnetrznych  wydawanych przez nadlesniczego, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci obiegu dokumentéw /dowodow ksiegowych/
zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji i itp.
2. Gtowny ksiegowy kieruje dziatem finansowo - ksiegowym . 4
3. Szczegdlowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej dla stanowiska gtownego
ksiggowego okresla stosowny imienny zakres czynnosci.
4. Gtowny ksiegowy odpowiada przed nadlesniczym, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

§24
Sekretarz.

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

2. Sekretarz kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym.

3. Szczegolowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej dla stanowiska sekretarza okresla
stosowny imienny zakres czynnosci.

4. Sekretarz odpowiada przed nadiesniczym, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe.

IV.2.1. Zadania wspdlne kierownikow komérek organizacyjnych.
§ 25,

1. Kierownicy komarek organizacyjnych, kazdy wedtug wiasciwosci merytorycznej, odpowiedzialni sg
za realizacje zadan wspolnych. Zadania te wykonujg osobiscie ilub z wykorzystaniem
przydzielonych im zasobow ludzkich i rzeczowych. Zadania wspoine dotycza min.:

1.1.  opracowywania i realizacji programéw finansowanych ze zrodet 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 certyfikatow gospodarki lesnej na poziome nadlesnictwa.

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

T ——— S
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1.5. rozpatrywania | zatatwiania skarg i whioskow w trybie okreslonym kodeksem postepowania
administracyjnego oraz rozporzgdzeniem 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.

1.8. wspodipracy z innymi komérkami organizacyjnymi i/lub jednostkami organizacyjnymi przy
opracowywaniu i realizacji projektow (zadan) obejmujacych wiasne zagadnienia
merytoryczne lub wykraczajgce poza zakres kompetencji jednej komorki organizacyjne;j.

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

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

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

1.12. inicjowania zmian szczegodlnie co do zgodnosci merytoryczne] zawarto$ci systemu
informacyjnego z cbowigzujgcymi przepisami i zasadami dziatania (SZBM).

1.13. uzgadniania z podlegtymi sobie pracownikami czasu | terminow ich urlopow
wypoczynkowych z poszanowaniem obowigzujgcych przepisbw w tym zakresie oraz
w sposoOb gwarantujacy prawidiowe i sprawne funkcjonowanie nadiesnictwa.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sg uprawnieni do:

2.1. wnioskowania w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania, karania
i zastepowania pracownikow komdrki organizacyjnej, ktéra kieruja. ‘

2.2. opiniowania wnioskéw urlopowych, o udzielenie opieki nad dzieckiem i urlopow
okolicznos$ciowych, wnioskow w zakresie zwolnien na zatatwianie spraw osobistych,

2.3. akceptacji iflub zatwierdzania wystawianych delegacji oraz kontroli merytorycznej rozliczonych
delegacji

2.4. akceptacji oswiadczen dot. pracy w godzinach nadliczbowych, w dniach wolnych od pracy
wynikajgcych z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w niedziele i/lub $wieta oraz wnioskdw o odbiér czasu wolnego w zamian za prace
w godzinach nadliczbowych.

2.5. podpisywania korespondencji o charakterze decyzyjnym w ramach petnomochictwa
wydanego przez nadlesniczego.

2.6. wydawania zalecen pracownikom innych  wyodrebnionych komoérek organizacyjnych,
z jednoczesnym powiadomieniem nadlesniczego - w przypadkach stwierdzenia koniecznos$ci
przeciwdziatania razgcemu naruszaniu przez tych pracownikow intereséw Lasow
Panstwowych lub Skarbu Panstwa.

IV.3. Zadania komérek organizacyjnych nadlesnictwa.
§26

Dziat Gospodarki Lesnej [ZG].

1. Do zadan dziatu gospodarki lesnej w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan z zakresu:
1.1. nasiennictwa,
1.2. selekeji,
1.3. szkodtkarstwa,
1.4. hodowli lasu,
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1.5. ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowe;j,

1.6. ochrony przyrody,

1.7. ochrony $rodowiska

1.8. towiectwa,

1.9. zagospodarowania turystycznego,

1.10. uzytkowania i urzgdzania lasu,

1.11. sprzedazy drewna,

1.12. edukacji lesnej,

1.13. stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntéw oraz ich udostepniania,

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

1.15. zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP
oraz SIP, obstugg systemu informatycznego nadlesnictwa | urzgdzen peryferyjnych oraz
internetowych portali,

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

1.17. Le$nej Mapy Numerycznej,

1.18. inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych nadlesnictwa,

1.19. organizacji i realizacji zamowien publicznych w zakresie gospodarki lesnej.

2. Dziat gospodarki lesnej ustala potrzeby i zadania dotyczgce melioracii wodnych.
3. Organizuje i realizuje zamodwienia publiczne w zakresie wykonawstwa ustug lesnych oraz zadan

z zakresu przebudowy drzewostanow realizowanych ze $rodkow zewnetrznych.

4. Zakresy zadan dla poszczegolnych stanowisk w dziale gospodarki lesnej sg wskazywane

w szczegolowych 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 finansowe; nadlesnictwa,
1.2, kontroli poprawnosci ewidencji ksiggowe] prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,
1.3. windykacji wszystkich naleznosci,
1.4. opracowania regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentoéw  w nadlesnictwie,
1.5. zestawienia planow finansowo-gospodarczych,
1.6. prowadzenia kasy nadlesnictwa,
1.7. rachunkowosci,
1.8. naliczania ptac pracownikow nadlesnictwa,
1.9. kontroli formalno-rachunkowe;j,
1.10. analiz i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowe;.
1.11. rozliczen z zaktadami ubezpieczen spotecznych i urzedami skarbowymi
1.12. wystawiania zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

2. Dziat finansowo-ksiegowy zobowigzany jest ponadto do prowadzenia kontroli formalno-rachunkowe;
sporzgdzanych dokumentéw oraz pomocy przy sporzgdzaniu wnioskow o ptatnosci dla projektéw
realizowanych z rodkow zewnetrznych ti. m.in. programu "Zwiekszanie mozliwosci retencyjnych
oraz przeciwdziatanie powodzi i suszy w ekosystemach lesnych na terenach nizinnych" PROW
2014 - 2020 oraz finansowanych z Funduszu Lesnego.
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3. Zakresy zadan dla poszczegdlnych stanowisk w dziale finansowo-ksiegowym sg wskazywane w

szczegodlowych zakresach czynnosci opracowywanych indywidualnie dla kazdego pracownika
dziatu..

§28
Dziat Administracyjno - Gospodarczy [SA]

1. Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego w szczegolnosci nalezy realizacja zadan
wynikajgcych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa,
w tym prowadzenie spraw zwigzanych z:

1.1, zaopatrzeniem, remontami,

1.2. zakupami,

1.3. budowag s$rodkow trwatych infrastruktury nadlesnictwa, w tym realizowanych ze srodkow
zewnetrznych tj. m.in. programu "Odra 2006", "Zwiekszanie mozliwosci retencyjnych oraz
przeciwdziatanie powodzi i suszy w ekosystemach le$nych na terenach nizinnych", PROW
2014 - 2020 oraz finansowanych z Funduszu Lesnego,

1.4. transportem i jego ewidencja,

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

1.6. podatkami lokalnymi,

1.7. organizacjg | realizacjg zamowien publicznych w zakresie administracyjno-gospodarczym,

1.8. koordynacjg spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej

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

1.10 administrowaniem nieruchomosciami, obiektami i budynkami stanowigcymi wiasno$¢ badz
bedacymi w uzytkowaniu nadlesnictwa, !

1.11. sprzedazg nieruchomos$ci zabudowanych, ‘

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

1.13. czuwaniem nad prawidiowoscig przekazywania wszelkich skiadnikow majatku
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 komérek organizacyjnych nadlesnictwa w niezbedny sprzet
i maszyny, urzadzenia biurowe, artykuly pismienne i kancelaryjne, druki manipulacyjne
i akcydensowe oraz czasopisma i dzienniki urzgdowe itp.,

1.17. dysponowaniem pracg obstugi biura nadlednictwa 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,
jej ewidencjonowaniem i rozprowadzaniem ws$rdéd pracownikéw  z uwzglednieniem
korespondencji w formie elektronicznej. :

1.20. organizacja i realizacjg zamoéwien publicznych w w/w zakresie,

1.21. prowadzeniem zaktadowej skiadnicy akt.

2. Zakresy zadan dla poszczegdinych stanowisk w dziale administracyjno-gospodarczym sg
wskazywane w szczegotowych zakresach czynnos$ci opracowywanych indywidualnie dla kazdego
pracownika dziatu.
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§29

Posterunek Strazy Lesnej [ NS ]

1. Do zadan posterunku w szczegéinosci nalezy:

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

1.2. zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leénego

1.3. sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

1.4. nadzorowanie pracy podiegtego straznika lesnego,

1.5.  prowadzenie magazynu broni do ktorego dostep umozliwiajg dwa komplety kluczy, z tym ze
jeden z nich jest przechowywany przez straznika lesnego petnigcego funkcje komendanta
posterunku strazy lesnej, a drugi zdeponowany jest w szafie pancernej przeznaczonej do

przechowywania dokumentdw niejawnych w biurze nadiesnictwa.

2. Szczegotowy zakres obowigzkow straznikow lesnych okres$la Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 45
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 28 kwietnia 1999r (zn.spr.GO-021-230/99)
w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkdw Strazy Lesnej w nadlesnictwach
i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz
szczegotowych  zasad szkolenia straznikow leSnych oraz Zarzadzenie nr 17 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 24 marca 2014r w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego
zarzadzenia nr 52z dnia 09 wrzesnia 2004r w sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem
lesnym

3. Posterunek Strazy Lesnej kierowany jest przez straznika leSnego petnigcego funkcje komendanta
posterunku strazy lesnej.

4. Szczegotowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowe] straznikow leSnych okreslajg
imienne zakresy czynno$ci.

5. Straznik lesny petnigcy funkcje komendanta posterunku strazy lesnej 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
zastgpce nadlesniczego, a w szczegolnosci dotyczgcg 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

2. Szczegotowy zakres obowigzkow | odpowiedzialnosci stuzbowe] inzyniera nadzoru okresla
imienny zakres czynnosci,

3. Inzynier nadzoru odpowiada za mienie powierzone w ramach umowy o odpowiedzialnosci
materialnej. Wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego
W sposob opisany w § 22 pkt 7 oraz zgodnie z przystugujacymi uprawnieniami straznika lesnego
w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego o ktérych mowa w art. 47 ust.2 pkt.1-8 i 10 oraz w ust.8
ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991r o lasach z poz. zmianami.

4. Inzynier nadzoru S$cisle wspofpracuje z zastepcy nadle$niczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadiesnictwie. ‘

5. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowaciji.

6. W Nadlesnictwie Strzelce Opolskie, zgodnie z decyzjg dyrektora Regionalne; Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Katowicach, wystepuja dwa stanowiska inzyniera nadzoru.

7. Nadlesnictwo jest podzielone na dwa obreby nadzorcze.

8. Inzynier nadzoru podlega bezposrednio nadlesniczemu i dziata zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewnetrznej nadlesnictwa .
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§ 31

Stanowisko ds. pracowniczych [ NK 1.

1.

Stanowisko ds. pracowniczych — prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie oraz koordynuje sprawy z zakresu ochrony danych osobowych
(RODOQO)

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

3.

4.

1.1. ewidencjg osobowg,

1.2. ptacami,

1.3. szkoleniami pracownikéw,

1.4. przestrzeganiem limitu zatrudnienia,

1.5. wdrazaniem i aktualizacja regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,

1.6. prowadzeniem rejestru skarg i wnioskéw oraz anonimow,

1.7 kontrolg przestrzegania dyscypliny pracy i prowadzeniem dokumentacji w tej sprawie
( listy obecnosci, ewidencje wyj$¢ pracownikéw w czasie pracy) ,

1.8 obstugg w SILP web modulu ,Absencje i delegacje” we wskazanym zakresie,

1.9. wystawianiem skierowan na badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne,

1.10. sporzgdzaniem comiesiecznych standw zatrudnienia pracownikéw, kwartalnych i rocznych
sprawozdan dotyczgcych stanu i ruchu zatrudnienia, czasu pracy oraz klasyfikacji zawodow
dla potrzeb GUS,

1.11. wystawianiem zaswiadczen o zatrudnieniu, $wiadectw pracy w szczegolnych warunkach,
duplikatow $wiadectw pracy, za wyjatkiem zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikdw lub
bytych pracownikow,

1.12. przechowywaniem dokumentacji z przekazan lesnictw i stanowisk pracy,

1.13. ubezpieczeniem zdrowotnym,

1.14. prowadzeniem rejestru: pracownikéw nowo przyjetych i zwolnionych, badan lekarskich,

odznaczen pracownikéw,

1.15. prowadzeniem ewidencji: pracownikéw umystowych, fizycznych, emerytow, rencistow,
szkolen, zwolnien lekarskich,

1.16. wystawianiem i aktualizujg zapiséw w legitymacjach dla pracownikow Stuzby Lesne;.

Szczegblowy zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. pracowniczych okreéla stosowny imienny zakres czynnocsci.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych odpowiada bezpoérednio  przed
hadlesniczym iod niego otrzymuje polecenia.

§ 32

Lesniczy [ ZL ].

. Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w powierzonym lesnictwie, ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,

Zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego wykonuje w sposo6b opisany
w § 22 pkt 7 oraz zgodnie z przystugujacymi 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 pdz.zm. ( powyzszy obowigzek dotyczy réwniez
podle$niczego).

Podporzadkowany jest zastepcy nadle$niczego i od niego otrzymuje polecenia.

Lesniczy wykonuje swoje zadania samodzielnie lub przy pomocy podle$niczego, Kktory mu
bezposrednio podlega. :
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6. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i podlesniczego
‘okreslajg stosowne imienne zakresy czynnosci. =

7..W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podies$niczy lub inny lesniczy. Przekazanie
leSnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa si¢ na podstawie obowigzujgcego w tym
zakresie zarzgdzenia nadlesniczego.

9. Leéniczy ponosi odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mu sktadniki mienia. Mozliwe jest
takze uksztattowanie tej odpowiedzialnosci, jako wspolnej odpowiedzialnosci materialnej
lesniczego z podlesniczym na podstawie pisemnej umowy o wspodlnej odpowiedzialnosci
materialnej zawartej pomiedzy  nimi i Nadlesniczym, z uwzglednieniem regulacji prawnej
wynikajgce] z rozporzgdzenia RM z dn. 4.10.1974r. w sprawie wspolnej odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie (tj. Dz. U. z 1996r. Nr 143, poz. 663).”

10.W powyzszej sytuacji przekazanie lesnictwa podlesniczemu na obowigzujgcych w nadlesnictwie
zasadach jest wymagane tylko w przypadkach przewidzianych w umowie o wspoling;
odpowiedzialnosci,

§33
Lesniczy szkdtkarz [ ZI ].

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

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

3. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego szkolkarza 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
przystugujacymi uprawnieniami straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego o
ktérych mowa w art.47 ust.2 pkt.1-8 | 10 oraz w ust.8 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r o lasach z
pdz. zmianami.

5. W czasie nieobecnosci lesniczego szkdtkarza zastepuje go inny lesniczy lub w wyjgtkowych
sytuacjach wskazany podlesniczy. Przekazanie szkotki lesnej na czas nieobecnosci lesniczego
odbywa sig 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. public relations
realizujg powierzony zakres zadan zgodnie z przyporzgdkowanym zakresem czynnosci do
zajmowanego stanowiska,

2. W odniesieniu do prowadzonych spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownik
zobowigzany jest do koordynowania i odpowiedzialnoéci za catoksztatt spraw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
a w szczegolnosci do:

2.1. oceniania i analizowania przyczyn wypadkOw przy pracy , przyczyn i skutkdéw choréb
zawodowych,
2.2. oceniania, analizowania stanu zdrowotnego zaltogi oraz organizowania dziatalnosci
profilaktycznej i podejmowania $rodkow zaradczych w tym zakresie,
2.3. prowadzenia catoksztattu postepowan powypadkowych wobec pracownikow nadlesnictwa,
2.4. wspoidziatania z Panstwowg Inspekcjg Pracy oraz wiasciwymi organami zwigzkow
- zawodowych i stuzby zdrowia,
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2.5. sporzadzania kart oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Nadlesnictwie Strzelce Opolskie wg. metodyki i dokumentacji oceny ryzyka
zawodowego zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

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

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

4.1 koordynowania spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisbw o ochronie danych
osobowych (RODO) w tym zwigzanych z przestrzeganiem i aktualizowaniem obowigzujgce;
polityki danych osobowych (PODO)

4.2, utrzymywania biezgcego kontaktu z kancelarig $wiadczgcg ustugi doradcze w sprawach
dotyczacych ochrony danych oscbowych w nadlesnictwie;

4.3. przechowywania i archiwizowania cato$ciowej dokumentacji w zakresie danych osobowych,

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

podlegajg nadlesniczemu.
§35

Catoksztalt zadan zwigzanych z obstugg prawng i pelnieniem funkcji doradczej w zakresie ochrony
danych osobowych w nadlesnictwie realizowany jest przez podmioty zewngtrzne w ramach tzw
"outsourcingu" na podstawie uméw cywilno-prawnych.

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

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

2. Pracownika obowiazuje znajomos¢ przepisow prawa ogélnego, 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 wystepujgcych problemach w funkcjonowaniu wiasnego stanowiska pracy lub komorki
organizacyjnej oraz nieprawidtowosciach w dziatalnosci jednostek organizacyjnych oraz
wnioskowania w tych sprawach.

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

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

4.2. sporzadza projekty pism i przedktada je do podpisu nadlesniczemu po podpisaniu kopii przez
sporzgdzajacego 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 bedgcy uzytkownikami SILP i SILP web sg zobowigzani w szczegolnosci
do:

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

5.2. prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych
noénikdw informacii lub recznie)

5.3. terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP
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5.4.

zgtaszania kierownikowi komorki organizacyjnej wszelkich zauwazonych btedow
I nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP i SILP web oraz prawo przekazywania propozycji
modyfikacji tych systeméw. Btedy i propozycje modyfikacji zgtasza sie za posrednictwem
SZBM.

6. Ponadto wszyscy pracownicy zobowigzani sg do:

6.1.

prawidtowe] obstugi biurowych urzadzen technicznych, w tym komputerdw PC, wiasciwego
zabezpieczania dokumentow i urzadzen wykorzystywanych w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych;

6.2. znajomosci zagadnien prowadzonych przez osoby zastepowane w zakresie umozliwiajgcym

6.3.

funkcjonowanie komorki organizacyjnej bez zaktocen;

harmonijne] wspoipracy, udzielania sobie wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu
natozonych zadan. Wspotdziatanie i wspdipraca o ktorej mowa w ust. 6.3 polega na
wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowe] z wtasnej
inicjatywy lub na wniosek danego pracownika dbajac jednoczesnie o prawidtowg atmosfere
pracy i przyjazne relacje miedzyludzkie. Ponadto powyzsza wspotpraca miedzy
pracownikami powinna by¢ prowadzona co do zasady w drodze bezposredniego ustnego
kontaktu, ograniczajgc do niezbednego minimum stosowanie pisemnych form kontaktu.

V. Postanowienia koncowe.

§ 37

W sprawach skarg i wnioskéw strony przyjmowane sg przez nadiesniczego, a w razie Jego
nieobecnosci przez zastgpce 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 nadlesniczy.

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

§ 39

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

Zataczniki do niniejszego requlaminu:

1. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Strzelce Opolskie
2. Wykaz jednostek terenowych Nadle$nictwa Strzelce Opolskie ( wykaz lesnictw )
3. Wykaz pracownikow uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP
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Zat. nr. 2

do Regulaminu Organizacji
Nadlesnictwa Strzelce Opolskie
z dnia 04.01.2018

Wykaz lesnictw w Nadlesnictwie Strzelce Opolskie

- B _ Lesnictwo | Powierzchnia w ha
1  Obreb Kadtub 02-29-1
02-29-1-01 Daniec 1422 01
02-29-1-02 Sporok 1519.56
02-29-1-03 Kadtub 1583 66
02-29-1-04 Gasiorowice 1504 19
02-29-1-05 Podborzany 149051
o | Razem | 751903
2 Obreb Kamien 02-29-2
02-29-2-11 Kalinow 1603.72
02-29-2-12 Otmice 1486.98
02-02-2-09 Miedziana 194881
02-02-2-10 Gorazdze 1781.38
B | Razem | ~6820,89
3 Obreb Zdzieszowice 02-29-3
02-29-3-15 Kiueze 1275,74
02-29-3-16 taki Kozielskie 1093.89
02-29-3-17 Kiodnica 1282.18
02-29-3-18 Krepna 1214.69
T ~ Razem | ~ 4866,50 o

Nadlesnictwo posiada Szkdtke leéng Kalindw zlokalizowang na terenie Le$nictwa
Kalindw o tgcznej pow. 16,93 ha prowadzong przez le$niczego szkétkarza




Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Strzelce Opolskie z dnia 04.01.2019r
stanowigcego zat.nr 1 do Zarzadzenia nr 1/19
Nadlesniczego Nadlesnictwa Strzelce Op.

z dnia 04.01.2019 r.

SCHEMAT
struktury organizacyjnej Nadleénictwa Strzelce Opolskie

N
Nadle$éniczy

z K S NN
_— Zastepca Nadle$niczego Giéwny Ksiggowy Sekretarz Inzynier nadzoru ==
2G KF SA NK |
. dDZ":'L . Dziat Dziat Stanowiskodo |
ospodarki Lesnej " O] . -
X, , XX, XXXXX, Finansowo- Administracyjno- spra\'u
Ksiegowy Gospodarczy pracowniczych
XX —
ZL Podlesniczowie Stanowisko
Lesniczowie XAXK robotnicze
NS I
- Straznik lesny
zi Stanowisko petniacy funkcje
Lesniczy szkdtkarz 4 robotnicze Straznik Lesny komendanta =
Posterunku
Strazy Lesnej
Staiysci e i 1 _I
I
I I
I Obstuga prawna == |
I *1 I
I
) I
! Ustugi doradcze I
! w zakresie RODO |
I =
I
I
I |
LEGENDA: il

Symbol komdrki organizacyjnej np.: ZG- pierwsza litera Z oznacza podporzadkowanie stuzbowe zastepcy nadlesniczego, druga litera G oznacza symbol komdrki
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 leénej

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

XXX - Public Relations - funkcja dodatkowa powierzona przez Nadlesniczego i jemu podlegajaca, a przyporzadkowana do stanowiska

zajmowanego w dziale gospodarki leénej

XXXX - zagadnienia obronne i ochrona informaciji niejawnych —funkcja dodatkowa powierzona przez nadlesniczego i jemu podiegajaca,

a przyporzadkowana do stanowiska podie$niczego.

XXXXX ~pierwsza pomoc i ewakuacja — zagadnienia dodatkowe powierzone przez nadle$niczego i jemu podlegajace, a przyporzadkowane do stanowisk
zajmowanych w dziale gospodarki leénej

1 “_l, 72 "L ustugi realizowane przez podmioty zewnetrzne w ramach "outsourcingu" za wspétprace z ktérymi odpowiada nadlesniczy.
| P =



Zat. nr. 2

do Regulaminu Organizacji
Nadles$nictwa Strzelce Opolskie
z dnia 04.01.2019

Wykaz lesnictw w Nadlesnictwie Strzelce Opolskie

Le$nictwo | Powierzchnia w ha
1 Obreb Kadtub 02-29-1
02-29-1-01 Daniec 1422,01
02-29-1-02 Sporok 1519 56
02-29-1-03 Kadtub 1583,66
02-29-1-04 Gasiorowice 150419
02-29-1-05 Podborzany 1490 51
Razem 7519,93
2 Obreb Kamien 02-29-2
02-29-2-11 Kalinow 160372
02-29-2-12 Otmice 148698
02-02-2-09 Miedziana 1948,81
02-02-2-10 Gérazdze 1781.38
Razem 6820,89
3 Obreb Zdzieszowice 02-29-3
02-29-3-15 Klucze 127574
02-29-3-16 t gki Kozielskie 1093.89
02-29-3-17 Klodnica 1282.18
02-29-3-18 Krepna 1214,69
Razem 4866,50 1

Nadlesnictwo posiada Szkétke lesng Kalinéw zlokalizowana na terenie Le$nictwa
Kalinéw o tgcznej pow. 16,93 ha prowadzong przez lesniczego szkoétkarza




Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Strzelce Opolskie
z dnia 04.01.2019 roku

WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO UZYWANIA FUNKCJI »GLOBAL'" W SILP

Sciezka dostepu do funkcji ,GLOBAL"

Imie inazwisko osoby uprawnionej

Planowanie/Pozycje planu/Global

Andrzej Koztowski

Aleksandra Kowalkowska

Agnieszka Polowczyk

Agata Woijcik

Dariusz Krzysztofowicz

Adam Grzesiniski

Beata Mysliwiec

Danuta Skatecka

Dariusz Rieger

Leszek Bakalarczyk

Bozena Jaskuta

Planowanie/Projektowanie/Planowanie i optymaliz./Global

Andrzej Koztowski

Aleksandra Kowalkowska

| Agnieszka Polowczyk

 Agata Woéjcik

Dariusz Krzysztofowicz

Adam Grzesinski

___Danuta Skatecka
 Dariusz Rieger

| Bozena Jaskuta

Beata Mysliwiec

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

Andrzej Koztowski

| Aleksandra Kowalkowska

Agnieszka Polowczyk

| Agata Wojcik

| Dariusz Krzysztofowicz

| Adam Grzesinski

| Danuta Skatecka

| Dariusz Rieger

Beata Mysliwiec

Bozena Jaskuta

Planowanie/Projektowanie/Transfer planéw

Danuta Skatecka

Beata Mysliwiec

Bozena Jaskuta

Planowanie/Umowy na dotacje/Global

Aleksandra Kowalkowska

Agnieszka Polowczyk

Danuta Skatecka

_EEena Jaskuta
Beata Mysliwiec

Planowanie/Umowy zamoéwienia publiczne/Global

_Leszek Bakalarczyk

Danuta Skatecka

_Dariusz Krzysztofowicz

| Dariusz Rieger

Andrzej Bubula

Beata Mysliwiec

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

Wiestawa Wasilewska

Irena Pach

Danuta Ska{eéka

Pl RA 2L o




Gospodarka Towarowa/Przychéd/rozchédd towaréow/Korekta
faktur VAT/Global

Wiestawa Wasilewska

Irena Pach

Beata Mysliwiec

Danuta Skatecka

Gospodarka Towarowa/Przychdd/rozchdd towardw /Umowa
/Global

Andrzej Koztowski

Dariusz Kr-zysztofowicz'

10 iGospodarka Towarowa/Przychéd/rozchdd towardw/Umowa

/Rozliczenie poz./Global

Andrzej Koztowski

Dariusz Krzysztofowicz

11

Gospodarka Towarowa/Przychéd/rozchéd towaréw /Zlecenia
/Global

Wiestawa Wasilewska

Irena Pach

Beata Mysliwiec

Danuta Skatecka

Bozena Jaskuta

Leszek Bakalarczyk

Andrzej Bubula

12

Gospodarka Towarowa/Przychéd/rozchéd

towaréw/Przychéd materiatéw UU/Global

13

Wiestawa Wasilewska

Irena Pach

Danuta Skatecka

Gospodarka Towarowa/Przychéd/rozchéd
towarow/Magazyn drewna/Global

Andrze| Koztowski

Dariusz Krzysztofowicz

Wiestawa Wasilewska

. Beata Mysliwiec

Irena Pach

Wojciech Kwiatkowski

Piotr Skoéra

Marek Wojcik

Piotr Ogaza

Grzegorz Kapica

Jan Piger

Dariusz Kus

| Kamil Mréwka

Wojciech Krajewski

Andrzej Lelonek

 Adam Wolny

| Robert Grobosz

Joachim Hatupka

Andrzej Kuczko

Roland Wactawczyk

| Zygmunt Piluk

Janina Radecka-Giemza

| Lothar Mréz

Grzegorz Mejsyk

Rafat Zurek

| Krzysztof Husak

Mariusz Piela

Witold Witosza

Tomasz Karawan

Piotr Piosek

Ryszard Majcherczyk

Wiestawa Wasilewska

Irena Pach

Beata Mysliwiec

Andrzej Koztowski

Dariusz Krzysztofowicz

Wojciech Kwiatkowski




14

Gospodarka Towarowa/Przychéd/rozchéd
towaréw/Magazyn drewna/Rozliczenie pozycji/Global

Piotr Skéra

Marek Wojcik

Piotr Ogaza

Grzegorz Kapica

Jan Piper

Dariusz Ku$

Kamil Mréwka

_—Wo}ciech Krajewski

| Andrzej Lelonek

Adam Woiny

Robert Grobosz

Joachim Hatupka

Andrzej Kuczko

Roland Wactawczyk

Zygmunt Piluk

Janina Radecka-Giemza

Lothar Mréz

Grzegorz Mejsyk

Rafat Zurek

Krzysztof Husak

Mariusz Piela

Witold Witosza

Tomasz Karawan

Piotr Piosek

Ryszard Majcherczyk

15

Gospodarka Towarowa/Przychéd/rozchod
towaroéw/Zrywka drewna/T ransfer/Global

Andrzej Koztowski

Dariusz Krzysztofowicz

Wojciech Kwiatkowski

| Piotr Skéra

Marek Wojcik

Piotr Ogaza

 Grzegorz Kapica

Jan Piper

Dariusz Ku$

Kamil Mréwka

Wojciech Krajewski

___Andrzei Lelonek

Adam Wolny

Robert Grobosz

| Joachim Hatupka

| Andrzej Kuczko

Roland Wactawczyk

- Zygmunt Piluk

_Janina Radecka-Giemza

Lothar Mréz

| Grzegorz Mejsyk

Rafat Zurek

Krzysztof Husak

Mariusz Piela

Witold Witosza

Tomasz Karawan

Piotr Piosek

Ryszard Majcherczyk




Andrzej Koztowski -
 Aleksandra Kowalkowska

16 | Gospodarka Towarowa/ZUL/Protokét odbioru robét/Global | Agnieszka Polowczyk
| Agata Wojcik
Dariusz Krzysztofowicz
Adam Grzesinski
Wiestawa Wasilewska
. o . o e :  Irena Pach
17 Finanse i ksiggowos¢/Zarzadzanie ksiegowoscia/Ksiegowanie Beata Mysliwiec
/Global Danuta Skatecka
Bozena Jaskuta
Beata Mysliwiec
B kel b o o . Danuta Skatecka
18 | inanse i S|egov.vosc Za.rzadzame ksiegowoscig/Ustugi wewn. Bozena Jaskula
iart. Kalk /przeksiggowanie ustug w./Global
Beata Mysliwiec
Danuta Skatecka
19 | Kadry - Ptace/WR/Global Bozena Jaskuta
Anna Mikotajczyk
Bozena Jaskuta
20 Kadry - Ptace/Kartoteka zarobkowa/Global Beata Mysliwiec
Danuta Skatecka
Bozena Jaskuta
SILP web/ Infrastruktura/Amortyzacja/Korekta Beata Mysliwiec
21 | amortyzaciji/Global Danuta Skatecka
- Beata Mysliwiec
SlLPwebenfrastruktura/Amortyzacja/NaIiczenie Daf‘“ta Skatecka
amortyzacji/Global Bozena Jaskuta
Danuta Skatecka
Beata Mysliwiec
23 | SILPweblInfrastruktura/lnwentarz/Dokumenty/ZM Bozena Jaskuta
Leszek Bakalarczyk
Andrzej Bubula
DanutaSkatecka
24 SILPweb/lnfrastruktura/lnwentarz/Dokumenty/OT,LT,PT WE, Beata Mysliwiec
PTWY Bozena Jaskuta
Danuta Skatecka
25 | SlILPwebl/infrastruktura/inwentarz/Udostepnij obiekt Beata Mysliwiec

* Agata Wojcik

Agnieszka Polowczyk

Dariusz Rieger




