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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Strzalowo, zwany dalej regulaminem,
okresla organizacje wewnetrzng, strukture 1 podzial, szczegdtowy zakres zadan komorek
organizacyjnych 1 poszczegolnych stanowisk pracy oraz zasady funkcjonowania
nadlesnictwa.

§2

1. Nadles$nictwo Strzalowo, zwane dalej nadlesnictwem dziata na podstawie ustawy

z dnia 28 wrze$nia 1991r. o lasach Dz.U.nr 101, poz. 444 z pozn. zm. (tekst
jednolity Dz.U. nr 12 poz. 59 z 2011 r.) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegblnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.
Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasoéw
Panstwowych, nie posiadajaca osobowos$ci prawnej, powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej oraz reprezentujacq Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego
mienia.

2. Nadlesnictwo Strzalowo wchodzi w sklad Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Olsztynie.
3. Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Strzalowo okresla:
— ogolne zasady organizacji wewngtrznej nadle$nictwa, jego strukture
organizacyjng i podzial administracyjny;
— ramowe zakresy obowigzkow 1 kompetencji poszczegdlnych komorek
I stanowisk pracy;
— ogoblne zasady kontroli w nadle$nictwie oraz wspdipracy i koordynacji
pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami 1 stanowiskami pracy.
4. Nadles$nictwo Strzatowo jest jednostka przewidziang do militaryzacji.
Z dniem objecia RDLP militaryzacja niniejszy regulamin przestaje obowigzywac
a w zycie wchodzi regulamin organizacyjny RDLP w Olsztynie jako jednostki
zmilitaryzowanej - zatwierdzony przez Ministra wlasciwego d/s srodowiska.
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§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych (LP), nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe.

2. Ustawie, nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst
jednolity Dz.U. z 2011 r., nr 12, poz. 59).

3. Statucie, nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego
Lasy Panstwowe, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lenictwa z dnia 18 maja 1994 r.

4. Dyrektorze RDLP, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Olsztynie.

5. RDLP, nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych
w Olsztynie.

6. Nadlesniczym, nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Strzalowo.

7. Nadle$nictwie, nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Strzalowo.

8. SILP, nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych
wraz z innymi rozwigzaniami informatycznymi oficjalnie uzytkowanymi w LP.

9. Kierownictwie nadle$nictwa, nalezy przez to rozumie¢ nadle$niczego
oraz kierownikéw komorek organizacyjnych nadlesnictwa.

II. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 4

1. Nadles$nictwem kieruje nadle$niczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikow.

3. Nadlesniczy moze upowaznia¢é pracownikéw nadle$nictwa zatrudnionych na
stanowiskach pracy zaliczonych do Stuzby Lesnej do podejmowania w jego imieniu
decyzji w sprawach zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej.
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4. Nadles$niczy upowaznia kierownikoéw dzialow do podpisywania dokumentow ,,za
zgodno$¢ z oryginatem”.

§5

1. Strukture organizacyjna nadlesnictwa stanowia:
a) biuro nadlesnictwa, sktadajace si¢ z dzialdw i samodzielnych stanowisk pracy,
b) lesnictwa,
c) osrodek hodowli zwierzyny.

2. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Strzalowo przedstawia zat. nr 1.

§6

1. W sktad biura wchodza nastgpujace komorki organizacyjne :

a) Dziaty:

— Dzial Gospodarki Lesne;j - kierowany przez zastepce nadles$niczego
— Duziat Finansowo - Ksiggowy - kierowany przez gtéwnego ksiggowego

— Dziat Administracyjno - Gospodarczy - kierowany przez sekretarza

— Posterunek Strazy Lesnej - kierowany przez komendanta

b) Samodzielne stanowiska pracy:

— inzynier nadzoru,

— d/s pracowniczych

— radca prawny,

— lesniczy d/s towieckich i gospodarki tgkowo rolnej - obwod towiecki nr. 204,

— lesniczy d/s fowieckich i gospodarki tgkowo rolnej - obwod towiecki nr. 231.

— Specjalista ds. ochrony przyrody i ekosystemow lesnych.

2. Radce¢ prawnego 1 specjaliste¢ d/s obronnych nadlesniczy zatrudnia na zasadach
umowy -zlecenia.

3. Obstuge techniczng SILP w zakresie zabezpieczenia prawidtowosci funkcjonowania
wykonujg administratorzy SILP. Pelnienie tej funkcji nadle$niczy powierza
pracownikom zatrudnionym przy innej pracy.

4. W razie potrzeb nadle$niczy moze zatrudnia¢ na zasadach umowy — zlecenia innych
pracownikow niezbednych do obstugi nadles$nictwa.

WOR 54.0
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§7

1. Nadlesniczemu bezposrednio podlegaja:

— zastgpca nadle$niczego, NZ
— glowny ksiggowy, NK
— 1inzynier nadzoru, NN
— sekretarz nadles$nictwa, NS
— komendant strazy lesnej (starszy straznik lesny), NSL
— stanowisko d/s pracowniczych, NP
— radca prawny NPR

— lesniczowie d/s towieckich 1 gospodarki takowo rolnej NL
— specjalista d/s ochrony przyrody i ekosystemdow lesnych NO.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dzialow pracy
podlegaja bezposrednio kierownikom dziatoéw lub osobom wskazanym na schemacie
organizacyjnym, z wyjatkiem specjalisty ds. BHP i1 P-poz, ktory w zakresic BHP
podlega bezposrednio nadlesniczemu.

3. Lesniczowie podlegaja bezposrednio zastepcy nadle$niczego, za$ podlesniczowie,
specjalista ds. gospodarki lesnej oraz referent ds. gospodarki lesnej lesniczym.

§8

1. Les$nictwo kierowane jest bezposrednio przez leSniczego.

2. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, specjalisty lub
referenta ds. gospodarki lesne;.

3. Wykonawstwo prac gospodarczych w lesnictwach odbywa si¢ systemem zleconym
poprzez zakup ustug zewnetrznych.

4. Nadlesniczy moze zatrudni¢ pracownikdéw na stanowiskach robotniczych.

5. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 4 podlegaja bezposrednio wlasciwym lesniczym
lub specjaliscie ds. administracji i gospodarki mieszkaniowej.

6. Wykaz le$nictw stanowi zatgcznik nr 2.

§9

OR
SR
o N\

2 ANTEON o\ ey
) 2 {ZOLSKIEJ Krajowi Liderzy Innowacji i Rozwoju

PRO#

(L2

»

09 KOLOGII wwwideczynonacs. g

8

Nadles$nictwo Strzatowo, Strzatowo 2, 11-710 Piecki WWW.Iasy.gov.pI
tel.: +48 89 742-11-65, fax: +48 89 742-11-65, e-mail: strzalowo@olsztyn.lasy.gov.pl



(SRNST;

%@‘; Nadlesnictwo Strzatowo

1. Posterunek Strazy lesnej dziala w oparciu o Zarzadzenie nr 45 DGLP z dnia
28.04.1999 roku w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkow
strazy lesnej w nadlesnictwie.

2. W sktad Posterunku Strazy Lesnej wchodzi komendant (starszy straznik lesny) oraz
straznik lesny.

3. Posterunkiem Strazy Lesnej Kieruje komendant (starszy straznik lesny).

4. W razie potrzeby do pomocy strazy lesnej moze by¢ skierowany inny pracownik
stuzby lesne;.

5. Posterunek miesci si¢ w siedzibie nadlesnictwa.

6. Obszarem dziatania posterunku jest zasi¢g terytorialny nadle$nictwa.

7. Szczegélowy zakres obowiazkéw stuzbowych komendanta posterunku okreslony
jest w zataczniku nr 5.

§10

1. OHZ strzatowo funkcjonuje w oparciu o dwa obwody towieckie wylaczone z
wydzierzawienia :

- obwdd 204 - Zarzadzenie MLiPD z dnia 12.10.1965r (M.P. 2 6.11.65 nr. 59 ),

- obwdd nr 231 - Pismo MOS z dnia 4.04.1996 r., Znak sprawy DIL - 7551/4/96 w
sprawie: Wylaczenia obwodu 98 z wydzierzawienia i przekazania w zarzad Lasom
Panstwowym z przeznaczeniem na OHZ.

2. Pracami w zakresie gospodarki lowieckiej 1 tgkowo - rolnej na potrzeby OHZ kieruja
bezposrednio lesniczowie d/s gospodarki towieckiej 1 tgkowo rolne;.

3. W razie potrzeby, nadlesniczy moze zatrudni¢ lub skierowaé do pracy w OHZ innych
pracownikoéw nadles$nictwa.

4. Zadania w zakresie ochrony przyrody na potrzeby nadlesnictwa realizuje specjalista
d.s. Ochrony przyrody i ekosystemdw lesnych.
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III. ZAKRESY ZADAN

§ 11

1. Zastepca nadlesniczego odpowiada za sfere planistyczng, nadzor, koordynacje oraz
realizacj¢ zadan w zakresie gospodarki lesnej w nadle$nictwie, kieruje dzialem
gospodarki lesnej 1 pracg lesniczych.

2. Zastgpca nadlesniczego odpowiada za prawidlowe przygotowanie danych z zakresu
gospodarki lesnej niezbednych do udzielenia zamédwien publicznych.

3. Zastgpca nadlesniczego sSciSle wspolpracuje z gldwnym ksiegowym, inzynierem
nadzoru oraz sekretarzem.

4. Zastgpca nadleSniczego odpowiada za prawidlowe wprowadzanie danych
do Centralnego Systemu Planow (CSP) w zakresie rzeczowym.

5. Zastepca nadlesniczego chroni powierzone mienie 1 uzytkuje je zgodnie
Z przeznaczeniem oraz zajmuje si¢ zwalczaniem szkodnictwa le§nego.

6. Koordynuje dziatania w zakresie LKP.

7. Szczegolowy zakres obowigzkéw stuzbowych zastepcy nadles$niczego okreslony
jest w zalgczniku nr 5.

§12

Do zadan dzialu gospodarki leSnej nalezy prowadzenie -caloksztaltu spraw
zwigzanych z planowaniem, nadzorem, koordynacja i realizacja zadan
gospodarczych w zakresie:

gospodarki zasobami lesnymi,

— nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu 1 zadrzewien,

— uzytkowania gléwnego 1 ubocznego lasu, marketingu i gospodarki drewnem, oraz
sprzedazy drewna 1 obrotu materiatowego,

— ochrony lasu , turystycznego zagospodarowania lasu oraz edukacji przyrodniczo-
lesne;j,

— nadzoru nad urzadzeniami inzynierii le$nej oraz infrastruktury szkotkarskiej,
turystycznej i edukacyjno-dydaktycznej,

— ochrony powierzonego mienia i uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem.
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Szczegotowe zakresy obowigzkow stuzbowych specjalistow dzialu gospodarki lesnej
okresla zastepca nadlesniczego.

§ 13

1. Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.
Do zadan le$niczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z realizacja zadan
gospodarczych w le$nictwie, za ktory ponosi pelng odpowiedzialno$¢. Wykonuje
wszystkie zadania zwigzane z hodowla i1 ochrong lasu, ochrong p.poz., pozyskaniem
I wywozem drewna oraz W zakresie sprawowanego nadzoru zwigzanego z
prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa.

3. Le$niczy wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem
lesnym 1 jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie
o lasach.

4. Les$niczy w ramach dzialan z zakresu szkodnictwa lesnego SciSle wspodlpracuje
z Posterunkiem Strazy Le$ne;.

5. Le$niczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy lub inna osoba
wyznaczona przez zastepce nadlesniczego w uzgodnieniu z nadle$niczym.

6. Lesniczy odpowiada sluzbowo i materialnie za powierzone mienie na obszarze
le$nictwa.

7. Les$niczy chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem.

8. Szczegolowe zakresy obowiazkéw stuzbowych lesniczych okre§la zastepca
nadle$niczego w oparciu o Zarzadzenie nr 52 DGLP z 09.09.2004 r.

§ 14

1. Podlesniczy, Specjalista ds. gospodarki lesnej, Referent ds. gospodarki leSnej
przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

2. Do zadan podlesniczego, specjalisty ds. gospodarki lesnej, referenta w szczegolnosci
nalezy realizacja zadan gospodarczych w zakresie hodowli, ochrony lasu, ochrony
p-poz., pozyskania 1 wywozu drewna.

3. Podlesniczy, Specjalista, Referent odpowiadja za prawidlowe 1 terminowe
wykonanie przydzielonych mu zadan.
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4. Podlesniczy, Specjalista, Referent w ramach dziatan z zakresu szkodnictwa lesnego
Scisle wspotpracuje z lesniczym i Posterunkiem Strazy Lesne;.

5. Chronig powierzone mienie i uzytkujg zgodnie z przeznaczeniem oraz zajmujg si¢
zwalczaniem szkodnictwa lesnego.

6. Podlesniczy moze zastgpowaé leSniczego w czasie jego nieobecnoci.

7. Szczegolowy zakres obowiazkow shuzbowych podlesniczego, specjalisty i
referenta ds. gospodarki lesnej okresla zast¢pca nadlesniczego.

§ 15

1. Gléwny ksiegowy wykonuje zadania i1 ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie
prowadzonej w nadle$nictwie ewidencji ksiggowej, gospodarki finansowej, planéw
finansowo-gospodarczych, analiz i sprawozdawczosci finansowo-ksiggowej oraz
organizuje 1 sprawuje kontrole¢ formalno-rachunkowa dokumentéw finansowo-
ksiegowych nadlesnictwa zgodnie z postanowieniami:

— Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U.
Nr 152, p0z.12237 2009 r. z pdzn. zm.),

— Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 roku w sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowe; w PGL Lasy Panstwowe
(Dz.U.Nr 134, p0z.692 z 1994 r.),

— Zasad (polityki) rachunkowos$ci PGL Lasy Panstwowe (Zarzadzenie Nr 4
DGLP z dnia 23 stycznia 2009 roku, znak: EK-0102-1/09).

2. Glowny ksiggowy odpowiada =za terminowe egzekwowanie nalezno$ci
1 regulowanie zobowigzah oraz opracowuje projekty przepisow wewnetrznych
wydawanych przez nadlesniczego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegbdlnosci regulaminu kontroli wewnetrznej 1 obiegu dokumentéw
(dowodow ksiggowych) oraz zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

3. Gléwny ksiggowy odpowiada za prawidlowe wprowadzanie danych do Centralnego
Systemu Planéw (CSP) w zakresie finansowym.

4. Gléwny ksiggowy chroni powierzone mienie 1 uzytkuje je zgodnie
z przeznaczeniem.

5. Glowny ksiegowy Scisle wspolpracuje z zastgpcg nadlesniczego 1 sekretarzem
nadles$nictwa.

6. Glowny ksiggowy kieruje dziatem finansowo-ksiggowym.

7. Szczegélowy zakres obowigzkow stuzbowych gtownego ksiggowego okreslony jest
w zataczniku nr 5.
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§ 16

Do zadan dzialu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej nadles$nictwa,

kontrola poprawno$ci ewidencji ksiggowej, prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowych nadle$nictwa,

sporzadzanie  zestawien  planow  finansowo-gospodarczych, analiz i
sprawozdawczosci finansowo-ksiggowej,

prowadzenie rachunkowosci oraz kontroli formalno-rachunkowej,

windykacja wszystkich naleznosci,

opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej 1 obiegu dokumentow w
nadles$nictwie,

prowadzenie kasy nadlesnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skladnikow majatkowych
nadles$nictwa,

prowadzenie ubezpieczen sktadnikdw majatkowych nadle$nictwa,

ochrona powierzonego mienia 1 uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem.

Szczegotowe zakresy obowigzkoéw stuzbowych pracownikow dzialu finansowo-

ksiegowego okresla gtowny ksiegowy.

§17

1. Inzynier nadzoru sprawuje kontrol¢ funkcjonalng w zakresie prawidlowosci

realizacji zadan gospodarczych oraz nadzor nad praca wykonywang przez lesniczych

w nadles$nictwie.

2. Inzynier nadzoru S$cisle wspotpracuje z zastgpca nadle$niczego w sprawach
dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych
w nadlesnictwie.

3. Inzynier nadzoru zajmuje si¢ sporzgdzaniem ustalen z kontroli oraz dziataniami

dyscyplinujacymi.
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4. Inzynier nadzoru prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem
innowacji.

5. Inzynier nadzoru wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego.

6. Inzynier nadzoru w ramach dziatan z zakresu zwalczania szkodnictwa lesnego Scisle
wspolpracuje z Posterunkiem Strazy Les$nej oraz lesniczymi.

7. Inzynier nadzoru chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie z przeznaczeniem.

8. Szczegolowy zakres obowiazkow stuzbowych inzyniera nadzoru okreslony jest
w zalgczniku nr 5.

§18

=

Sekretarz kieruje dzialem administracyjno-gospodarczym i jest odpowiedzialny za
catoksztalt spraw zwigzanych z pelng obstuga administracyjna, organizacja
1 realizacja zamowien publicznych, koordynacja spraw, dotyczacych instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej oraz utrzymaniem systemu informatycznego
nadlesnictwa.

N

Sekretarz scisle wspotpracuje z zastepca nadlesniczego 1 glownym ksiggowym.

3. Sekretarz przechowuje dokumentacje postgpowan o udzielenie zamdwien
publicznych w nadle$nictwie.

4. Sekretarz chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie z przeznaczeniem

oraz wspotdziala w zakresie szkodnictwa lesnego.

Szczegolowy zakres obowigzkow stuzbowych sekretarza okresla zat. nr 5.

o

§19

Do zadan dzialu administracyjno - gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

— realizacja zadan zwigzanych z pelng obstuga administracyjng nadlesnictwa:
prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem,
remontami, zakupami oraz budowg $rodkéw trwalych infrastruktury nadlesnictwa,
transportem 1 jego ewidencja, umowami dzierzaw 1 najmu mieszkan, budynkow
I budowli, podatkami lokalnymi,

— realizacja zadan zwigzanych z urzadzaniem lasu, ewidencja 1 aktualizacjg stanu
posiadania oraz funkcjonowaniem map numerycznych.

f D 2 ANTEON /\A
o §) £ {ZOLSKIEJ Krajowi Liderzy Innowac]i i Rozwoju

2009 KOLOGII wanderzyanomacs.

Nadles$nictwo Strzatowo, Strzatowo 2, 11-710 Piecki WWW.Iasy.gov.pI
tel.: +48 89 742-11-65, fax: +48 89 742-11-65, e-mail: strzalowo@olsztyn.lasy.gov.pl



SANSTR

%@‘; Nadlesnictwo Strzatowo

— organizacjg 1 realizacjag zamowien publicznych w nadle$nictwie,

— prowadzenie 1 nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci 1 bezpieczenstwa SILP, obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa 1 wurzadzen peryferyjnych, a takze portali
internetowych w tym BIP,

— realizacja zadan w zakresie P-poz,

— organizacja funkcjonowania izby pamieci Ernsta Wiecherta

— ochrona powierzonego mienia 1 uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem oraz
wspotdziatanie w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

Szczegolowe zakresy obowigzkow stuzbowych pracownikow dziatu administracyjno-
gospodarczego okresla sekretarz.

§ 20

1. Komendant (starszy straznik lesny) kieruje Posterunkiem Strazy Lesnej 1 jest
odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych z zapobieganiem, zwalczaniem
przestepstw, wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego, ich analiza, sporzadzaniem
sprawozdawczosci w tym zakresie oraz spraw zwigzanych z niestanowigcymi
wlasnosci Skarbu Panstwa.

2. Do obowigzkéw komendanta (starszego straznika lesnego) poza sprawowaniem
funkcji kierowniczej 1 bezposrednim kierowaniem pracg podlegltego straznika
lesnego, nalezy takze wykonywanie zadan straznika lesnego.

3. Komendant (starszy straznik lesny) nadzoruje prace podlegtych straznikéw lesnych.

4. Komendant (starszy straznik lesny) w ramach dziatan z zakresu szkodnictwa lesnego
Scisle wspodlpracuje z zastgpcg nadlesniczego, inzynierem nadzoru, lesniczymi ,
podlesniczymi oraz referentem ds. gospodarki lesne;.

5. Komendant chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie z przeznaczeniem.

6. Szczegélowy zakres obowigzkow stluzbowych Komendanta (starszego straznika)
okreslony jest w zataczniku nr 5.

§ 21

Do zadan Posterunku Strazy Lesnej nalezy w szczegodlnosci:
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— prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem leSnym,
— zapobieganie, zwalczanie przestepstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,
— sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie szkodnictwa lesnego,
— prowadzenie magazynu broni,
— ochrona powierzonego mienia 1 uzytkowanie go zgodnie z przeznaczeniem,
— nadzor nad realizacja zadan w lasach nie niestanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa ( w zakresie powierzonym przez Staroste ).
Szczegotowy zakres obowiazkow stuzbowych straznikow lesnych okresla Komendant.

§ 22

1. Specjalista d/s pracowniczych prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w
rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL oraz innych unormowan
prawnych w tym zakresie, a w szczeg6lnosci: zobowigzany jest do prowadzenia
ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami 1 ich
naliczaniem, szkoleniami, $wiadczen socjalnych pracownikoéw, ochron¢ danych
osobowych w nadlesnictwie oraz sekretariatu nadlesnictwa.

2. Prowadzi sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzi

sktadnice akt (archiwum),

3. Specjalista d/s pracowniczych chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie

Z przeznaczeniem.

4. Szczegéltowy zakres obowiazkéw stuzbowych specjalisty d/s pracowniczych

okreslony jest w zataczniku nr 5.

§ 23

1. Radca prawny prowadzi obstuge prawng nadlesnictwa, a w szczegolnosci udziela
pomocy prawnej z uwzglednieniem zasady praworzadno$ci oraz ochrony interesow
Lasow Panstwowych.

2. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagajg sprawy:

—  wydanie aktu prawnego o charakterze og6lnym,
— indywidualne i skomplikowane pod wzgledem prawnym,
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zawarcie umoOw dlugoterminowych, porozumien 1 innych zobowigzan
0 znacznej wartosci,
—  rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
—  zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

§ 24

Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych nadle$nictwa nalezy:

— Sledzenie postepu w technice 1 technologii lesnej,

— sporzadzanie sprawozdawczoS$ci statystycznej 1 informacji wewnetrznej ze swego
zakresu dziatania,

— wspotudzial w prowadzeniu szkolen,

— ewidencjonowanie, katalogowanie oryginatlow lub odpisow korespondencji
wptywajacej 1 wychodzacej z nadle$nictwa,

— dokonywanie corocznego przegladu przechowywanych dokumentéw oraz ich
archiwizowanie w sktadnicy akt nadlesnictwa,

— przygotowywanie i przekazywanie wszelkich niezbednych danych dotyczacych
planowania w zakresie swoich dzialan oraz wspodlpraca przy sporzadzaniu planéw
finansowo- gospodarczych,

— analizowanie i ocena biezacej sytuacji wynikajacej ze Sprawozdan i innych danych
oraz zgtaszanie uwag, wnioskOw 1 propozycji dalszych przedsigwziec,

— inicjowanie rozwoju organizacyjnego, proekologicznych przedsiewzi¢é oraz
dziatalnos$ci reklamowej propagandowe;j i edukacyjnej,

— merytoryczna ocena w zakresie swego dziatania, funkcjonowania i pracy le$nictw,

— opracowywanie 1 zamieszczanie na stronie internetowej 1 BIP niezbgdnych
informacji i ogloszen.
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IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 25

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio jednemu przelozonemu,
od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe 1 przed ktorym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie. Wyjatek stanowi specjalista ds. BHP 1 P-poz, ktory w zakresie
zagadnien zwigzanych z BHP podlega bezposrednio nadlesniczemu, w zakresie
pozostatych obowigzkow sekretarzowi.

2. Zakresy obowiazkow pracownikow poszczegdlnych dzialéw  ustala kierujacy
dziatem. Ustalone zakresy podlegaja zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

3. Zakresy czynno$ci pracownicy otrzymujag na pisSmie, za wilasnor¢gcznym
potwierdzeniem.

4. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miar¢ mozliwosci jeszcze przed
jego wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

5. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pi§mie.

6. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadle$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje
on w zaleznos$ci stluzbowej w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od
przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktorej zostal oddelegowany.

§ 26

1. Z czynnosci zwigzanej Z przekazaniem — przyjeciem stanowiska pracy sporzadza
si¢ protokot podpisany przez przekazujacego 1 przejmujacego
oraz wilasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk: nadle$niczego, zastepcy
nadle$niczego, inzyniera nadzoru, gldéwnego ksiegowego, sekretarza, le$niczego
1 innych w zaleznosci od skali odpowiedzialno$ci materialne;.

2. Zastgpce nadlesniczego, gldéwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza,
starszego straznika lesnego, specjalist¢ d/s pracowniczych oraz le$niczego
wprowadza do pracy nadlesniczy.
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3. Pozostalych pracownikow nadle$nictwa wprowadza do pracy ich bezposredni
przetozony.

4. Z chwilg podjecia pracy lub przyjecia stanowiska pracownik ponosi peing
odpowiedzialnos¢ stuzbowg 1 materialna.

§ 27

1. Gromadzenie przetwarzanie 1 obieg informacji w nadlesnictwie odbywa si¢
z zastosowaniem Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP)
tworzonego i modyfikowanego uregulowaniami prawnymi Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych.

2. Za prawidlowe funkcjonowanie SILP w nadle$nictwie odpowiada nadle$niczy.

3. Do zabezpieczania prawidlowosci funkcjonowania SILP nadles$niczy ustanawia
sposrdod  pracownikdw  nadlesnictwa dwoch odpowiednio  przeszkolonych
administratorow systemu, zwanych dalej administratorami.

4. Administratorzy wykonuja swoje zadania dodatkowo i1 rownolegle ze swoimi
obowigzkami pracowniczymi wynikajacymi z zakresow czynno$ci zwigzanych
ze stanowiskami pracy, na ktérych sg zatrudnieni.

5. Administratorzy pracuja w oparciu o dodatkowe pisemne zakresy czynnoSci.

§ 28

1. Dane w formie zapisu elektronicznego z SILP s3 rownorzedne z danymi
przedstawionymi w formie dokumentu tradycyjnego, jezeli:
— dotyczg wytacznie dokumentéw ustanowionych zarzgdzeniami Dyrektora
Generalnego LP,
—  dotyczg wylagcznie danych wprowadzonych do SILP funkcja GLOBAL lub
danych, od ktdérych system nie wymaga potwierdzenia tg funkcja.
2. Nadlesniczy osobiscie upowaznia pracownikdéw nadlesnictwa do stosowania funkcji
GLOBAL na pi$mie.
3. Wykaz stanowisk upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL stanowi
zalacznik nr 4 do regulaminu, a wydane imienne upowaznienia umieszcza Si¢
w aktach osobowych pracownika.
4. Weryfikacja danych przedstawionych w formie elektronicznej i zatwierdzonych
funkcja GLOBAL moze odby¢ si¢ wylacznie w formie nowego dokumentu
zrédtowego.
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5. Kazdy fakt kontroli danych wyrazonych w formie elektronicznej rejestruje si¢
w ksigzce kontroli nadle$nictwa.

§ 29

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

—  pism i dokumentéw, ktore z mocy innych przepiséw wymagaja podpisow
dwoch uprawnionych osob,

—  korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe 1 ktora powinna
by¢ podpisywana takze przez gtéwnego ksiggowego.

2. W czasie nieobecnosci nadlesniczego pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje
zastepca nadlesniczego.

3. Pisma 1 dokumenty przedktadane nadle$niczemu do podpisu, powinny by¢
parafowane przez sporzadzajgcego pracownika.

4. Nadle$niczy moze upowazni¢ wybranych pracownikéw do podpisywania
w jego imieniu konkretnych dokumentow lub okreslonych rodzajow pism
wychodzacych. Dokumenty i1 pisma te podpisywane sg z zastosowaniem pieczegci : ,,
z up. Nadle$niczego, stanowisko, imi¢ i nazwisko”

5. Materiaty opracowywane przez wigcej niz jedng komorke organizacyjng muszg by¢
parafowane przez wszystkich kierujacych dziatami uczestniczacymi w ich
przygotowaniu.

§ 30

1. Cel, zakres 1 formy sprawowania kontroli wewng¢trznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dzialdbw 1 stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej.

2. Pracownicy sprawujacy kontrole wewnetrzng potwierdzaja kazdorazowo jej
dokonanie poprzez skladanie wtasnorecznych podpisow na dokumentach
kontrolowanych operacji gospodarczych.
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§ 31

1. Nadle$niczego =zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastgpca nadlesniczego,
a w przypadku nicobecnosci zastepcy nadleSniczego — Wyznaczony przez
nadles$niczego inny pracownik.

2. Zakres zastgpstwa kazdorazowo ustala nadlesniczy.

Osoba zastepujaca nadle$niczego pelni zastgpstwo wylacznie w czasie jego
nieobecnosci.

4. Jezeli nadle$niczy nie moze peli¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastgpstwa
pelnionego przez zastgpce nadleSniczego obejmuje  wszystkie zadania
1 kompetencje nadlesniczego, z wyjatkiem zadan zawartych w § 4 pkt 2.

5. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecno$ci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik - w uzgodnieniu z nadle$niczym.

6. Inzyniera Nadzoru, w razie konieczno$ci, w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje
osoba wyznaczona przez nadle$niczego, ktory kazdorazowo ustala zakres
zastepstwa.

7. Le$niczego, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje podlesniczy lub inna osoba
wyznaczona przez zastepce nadlesniczego w uzgodnieniu z nadle$niczym.

8. Zastepstwa pozostatych pracownikow nadlesnictwa ustala kazdorazowo bezposredni
przetozony zastgpowanego pracownika w uzgodnieniu z nadle$niczym.

§ 32

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgodnienia stanowisk przed przedstawieniem
ich do akceptacji nadle$niczemu.

§ 33

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okre$la regulamin
pracy nadlesSnictwa.
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§ 34

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
reguluje instrukcja kancelaryjna a sptywu akt do archiwum (skladnicy akt)
reguluje instrukcja archiwalna.

§ 35

Postepowanie w sprawach okreslonych jako zastrzezone i poufne normuja odrgbne
przepisy i instrukcje.

§ 36

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do :
— znajomosci 1 przestrzegania przepisOw prawnych z zakresu swojego dziatania
oraz dbania 0 mienie i dobre imi¢ Laséw Panstwowych,
— przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
— przestrzegania przepisow p.poz. i bhp,
— przestrzegania norm certyfikacji FSC i PEFC,
— przestrzegania zasad 1 przepisOw o zakazie konkurencji.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37

Zalacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

— schemat organizacyjny Nadlesnictwa Strzatowo - zal.nr 1
— wykaz lesnictw w Nadle$nictwie Strzatowo - zal.nr2
o‘°R54-o
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— wykaz 0s6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL - zal.nr 3
— wykaz stanowisk pracy upowaznionych do stosowania

funkcji GLOBAL - zal.nr4
- zakresy obowigzkow pracownikow - zal. nr 5
- instrukcja kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt, - zal. nr 6

instrukcja w spr. Organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych

i sktadnic akt w PGL Lasy Panstwowe

§ 38

Kwestie sporne 1 watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
rozstrzyga nadlesniczy.

§ 39

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
ogolne  przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postgpowania administracyjnego a takze  przepisy wewnatrzbranzowe,
w tym zwlaszcza statut PGL Lasy Panstwowe.

Regulamin wchodzi w zycie 1.04.2013 r.

Strzatowo, 28.03.2013 r.

ZATWIERDZAM

Nadlesniczy

Mgr inz. Zbigniew Ciepluch
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Zatacznik nr 2

Do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Strzatlowo

Wykaz lesnictw

w NadleSnictwie Strzalowo

Obre¢b Strzalowo

1. Le$nictwo Jeziorko

2. Lesnictwo Lipowo

3. Lesnictwo Pierstawek ze Szkotka Gospodarcza
4. Les$nictwo Kotoin

Obre¢b Krutyn

1. Les$nictwo Krutyn
2. Lesnictwo Rostek
3. Lesnictwo Uklanka

Obre¢b Babieta

1. Lesnictwo Prusinowo

2. Les$nictwo Babigta

3. Lesnictwo Ransk

4. Les$nictwo Zimna Woda

Gospodarstwo Lowieckie - OHZ obwadd 204 i 231

WOR 54.0
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Zaktacznik nr 3

Do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Strzalowo

WYKAZ

OSOB UPRAWNIONYCH DO STOSOWANIA FUNKCJI
GLOBAL

Upowazniam osoby wymienione ponizej do stosowania funkcji GLOBAL w ramach
dokumentéw bedacych w zakresie Modutow SILP wynikajacych z czynno$ci pracownika:

1. Pohl Ewa - ZU

2. Kruczyk Barbara — ZZ

3. Pulawska Karolina — F-3
4. Warcaba Elzbieta - F-1
5. Szacherska Jolanta — F-2
6. Szacherski Ryszard — NK
7. Cisowska Teresa — NP.

8. Szewczak Elzbieta — SA
9. Mroczkowski Krzysztof — NN
10. Piotr Kulas — SO

11. Radostaw Pietryga — ZUP
12. Prusaczyk Halina — F-4
13. Szacherski Henryk — NS
14. Zajda Bartosz — SR

15. Ry$ Andrzej — NO

16. Wachulik Sandra - SH
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Nadlesnictwo Strzatowo

Zakacznik nr 4

WYKAZ

STANOWISK UPOWAZNIONYCH DO STOSOWANIA
FUNKCJI GLOBAL

LP PODSYSTEM W SILP STANOWISKA OSOB DO STOSOWANIA
FUNKCJI GLOBAL

1. PLANOWANIE NK
F-1
NS
SA
Z
ZU
7. ZUD
8. NN
9. SO
10. ZUP
11. SR
12. SH
13.NO

ook~ wdhE

2. GOSPODARKA LESNA 1. ZU

3. | FINANSE I KSIEGOWOSC

4. GOSPODARKA
TOWAROWA

4. ZUO

P
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6. F-1
7. F-2
8. F-3
9. F4
10. SA
11. NS
12. ZUP
13. SR
o. INFRASTRUKTURA 1. NS
2. SA
3. F1
4. SR
6. KADRY I PLACE 1. NP
2. NK
3. F-2
s KOLOGII HSGETIATONSG 3
Nadles$nictwo Strzatowo, Strzatowo 2, 11-710 Piecki WWW.Iasy.gov.pI

tel.: +48 89 742-11-65, fax: +48 89 742-11-65, e-mail: strzalowo@olsztyn.lasy.gov.pl



