Zatgeznik nr 1 .
do Zarzadzenia nr W%/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Supras/

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA SUPRASL

suprasl, /7. lipca 2024 r.



|. Postanowienia ogolne.

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Suprasl, zwany dalej Regulaminem okresla
w szczegdblnosci:

1. strukture organizacyjng Nadle$nictwa Supra$l,

2. zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Suprasl,

3. rodzaje komorek organizacyjnych w Nadle$nictwie Suprasl oraz ramowe zakresy
ich dziatania,

4. stanowiska kierowania poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi,

5. postanowienia ogélne dotyczgce kompetencji nadlesniczego.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy z dnia 28 wrze$nia
1991 r. o lasach.

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r.

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego

Lasy Panstwowe stanowiacego zatacznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony

Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994r. w sprawie

nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Parstwowe.

4. PZUP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla
pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, zawarty
dnia 29 stycznia 1998 r.

5. DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych
w Warszawie.

6. RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych
w Biatymstoku.

7. Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Suprasl w Supras|u.

8. Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Supra$l.
9. Komendancie - oznacza starszego straznika lesnego, ktéremu powierzono
petnienie funkcji Komendanta Posterunku Strazy Le$nej Nadle$nictwa Supra$l.
10.Komdrce organizacyjnej nadlesnictwa - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub

samodzielne stanowisko pracy.

11.0HZ - nalezy przez to rozumieé¢ O$rodek Hodowli Zwierzyny w Nadlesnictwie
Suprasl

12.Arboretum - nalezy przez to rozumiec¢ arboretum (ogréd botaniczny) w Kopnej
Gorze

13.Zagroda - nalezy przez to rozumie¢ Zagrode Pokazowg Zubréw w Kopnej Gérze

14.SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych, zbiér
elementéw, ktérego funkcja jest przetwarzanie, przechowywanie i przesytanie
danych w PGL LP przy uzyciu techniki komputerowe;.

15. LAN — wewnetrzna sie¢ komputerowa nadlesnictwa.

16.LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna.
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17. WAN LP - siec rozlegta Lasow Parstwowych, komputerowa sieé¢ modelu TCP/IP
odpowiedzialna za przesytanie danych pomiedzy jednostkami LP.

18.BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej LP.

19.8WZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkéw Zaméwienia.

20.Ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczgcych osob fizycznych w zakresie okreslonym
ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Z 2019, poz. 1781)

21.WPA - nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng Procedure Antymobbingowag w
PGL LP.

22.Systemie EZD - nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentacja.

23.PKZP - nalezy przez to rozumie¢ Pracownicza Kase Zapomogowo Pozyczkowa.

24.ZFSS - nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

25.Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa
Suprasl.

§3

Nadle$nictwo Supra$l dziata w oparciu o przepisy Ustawy, aktéw wykonawczych do
Ustawy, Statutu, a takze na podstawie niniejszego Regulaminu.

§4

a) Zadania Nadle$nictwa wynikajg z ustawy, statutu, instrukcji, wytycznych, zarzadzen
I decyzji dyrektora DGLP i dyrektora RDLP, Ministra wtasciwego ds. $rodowiska oraz
kierownikéw innych resortéw, urzeddéw centralnych i terenowych organéw
administracji rzadowej i samorzgdowej w zakresie zadan przewidzianych ustawa.

b) W celu realizacji swoich zadari Nadlesnictwo prowadzi dziatalno$¢ podstawowa,
administracyjng, zaktadowg dziatalno$¢ bytowa, finansowg, dodatkowg oraz
dziatalnos¢ inwestycyjna.

c¢) Nadlesnictwo wykonuje zadania wynikajgce z obowigzku zapewnienia symbolom
panstwowym nalezytej czci i szacunku poprzez wiasciwg ich ekspozycje
W nastepujacych miejscach i terminach:

a) budynek Nadlesnictwa, budynki le$niczéwek, kancelarii lesnictw, budynek
administracyjny Arboretum w Kopnej Gorze - urzedowa tablica z godiem
Rzeczypospolitej Polskiej wraz z nazwa jednostki organizacyjnej
Nadlesnictwa,

b) gabinet Nadlesniczego, gabinet Z-cy Nadle$niczego, sala narad
Nadleénictwa - godto Rzeczypospolitej Polskiej,

c) budynek Nadlesnictwa, budynki le$niczéwek, kancelarii le$nictw, budynek
administracyjny Arboretum w Kopnej Gérze, brama Zagrody Pokazowe;
Zubrow w Kopnej Gorze - flaga panstwowa Rzeczypospolitej Polskiej,

d) flage panstwowa wywiesza si¢ we wszystkie $wieta narodowe, a na
polecenie Nadle$niczego, w szczegodlnych okolicznosciach moze byc
wywieszana takze w innych terminach.

d) Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie przepisow i instrukcji
zwigzanych z przygotowaniem jednostki do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny.

e) Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna LP wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest przewidziana do militaryzacii.



Il. Struktura organizacyjna

§5

1. W sktad struktury organizacyjnej Nadle$nictwa wchodza:
a) biuro nadlesnictwa sktadajace sie z dziatéw, zespotéw, samodzielnych stanowisk
pracy,
b) lesnictwa,
c) jednostki do zadan szczegolinych:
- Arboretum (Ogréd Botaniczny) w Kopnej Gorze
- Osrodek Hodowli Zwierzyny — OHZ
2. W skfad biura Nadlesnictwa wchodza nastepujgce komarki organizacyjne:
a) Dziaty:
~ dziat gospodarki lesnej (ZG) — kierowany przez zastepce nadlesniczego (2),
— dziat finansowo-ksiegowy (KF) — kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K),
— dziat administracyjno-gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa (S),
— posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez komendanta.
b) Zespoty:
— gospodarki drewnem (ZD), kierowany przez zastepce nadle$niczego (Z)
— Zagroda Pokazowa Zubrow (ZZ), kierowana przez zastepce nadle$niczego (Z)
c) Samodzielne stanowiska pracy:
— inzynier nadzoru /2/ (NN1, NN2),
— ds. pracowniczych (NK).

. Schemat struktury organizacyjnej Nadle$nictwa stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.
. Wykaz lesnictw w Nadlesnictwie stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§6

1. Nadlesniczy (N) kieruje caftoksztaltem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz, prowadzi samodzielnie gospodarke lesng
w nadle$nictwie na postawie planu urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.
W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadle$nictwa kieruje zastepca
nadle$niczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadle$niczego - wyznaczony przez
Nadle$niczego inny pracownik nadle$nictwa.

2. Nadlesniczy w szczegolnosci:

a) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie
swojego dziatania,

b) kieruje nadle$nictwem jako podstawowa jednostka organizacyjng Lasow
Panstwowych,

c) bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomos$ciami Skarbu
Panstwa pozostajgcymi w zarzadzie LP,

d) ustala organizacje nadle$nictwa, w tym podziat na le$nictwa zapewniajgcy
leéniczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych,

e) wydaje zarzagdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadles$nictwa,
w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny,
regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy,
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f) uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzenia lasu oraz organizuje jego
wykonawstwo,

g) dokonuje biezgcej oceny stanu laséw w Nadle$nictwie i podejmuje dziatania
zmierzajgce do prawidtowego nimi gospodarowania,

h) realizuje sprzedaz drewna oraz innych ptodéw runa le$nego na zasadach
okreslonych przez Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora RDLP,

i) odpowiada za dziatania w zakresie ochrony lasu, ochrony
przeciwpozarowej, prognozowania zagrozenia pozarowego oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy,

j) zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadle$nictwa,

k) inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$¢ pracownikow Nadlesnictwa,

l) odpowiada za wtasciwg organizacje i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej,
a takze nalezyte wykorzystywanie jej wynikow,

m) organizuje i nadzoruje prace inzynierow nadzoru, w zakresie kontroli
wewnetrznej oraz koordynacji prac gospodarczych w lesnictwach,

n) organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa le$nego oraz w celu
skutecznej ochrony lasu przed szkodnictwem, koordynuje i egzekwuje
wiasciwy podziat obowigzkdéw w tym zakresie,

0) nadzoruje opracowywane plany finansowo - gospodarcze i odpowiada za
ich wtasciwa realizacje,

p) przyjmuje i rozpatruje skargi oraz wnioski,

q) organizuje odbywanie stazu przez absolwentéw szkoét wyzszych i srednich
oraz odpowiada za jego prawidtowy przebieg,

r) odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych z administrowania SILP,

s) odpowiada za przestrzeganie WPA oraz podejmowanie dziatan majgcych
na celu zapobieganie mobbingowi,

t) odpowiada za dziatania kontrolingowe BIP LP,

u) odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajacych z obowiazujgcych
przepisdéw i wytycznych w tym zakresie oraz odpowiada za przestrzeganie
ustawy o ochronie informacji niejawnej w podlegtej jednostce,

v) zapewnia przekazywanie wszelkich niezbednych informacji do punktu
alarmowego - dyspozycyjnego w RDLP poprzez wyznaczenie oséb
i podlegtych komérek organizacyjnych, ktére sa zobowiazane do
przekazywania meldunkéw o zdarzeniach niebezpiecznych na terenie
lasow zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie,

w) prowadzi dziatania promujace Lasy Panstwowe i le$nictwo, prowadzi
dziatania z zakresu edukacji przyrodniczo - lesnej oraz koordynuje
realizacje polityki komunikacyjnej LP w nadlesnictwie,

x) odpowiada za prawidtowg realizacje zadan wynikajgcych ze stosowania
Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych w Nadle$nictwie,

y) odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci,

z) wykonuje inne zadania wynikajgce z przepiséw szczegolinych,

aa)wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie
z obowigzujgcym w tym zakresie zarzgdzeniem.

3. Nadlesniczy petni funkcje administratora danych osobowych nadle$nictwa i ponosi
petna odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan w tym zakresie.

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

5. Kompetencje Nadlesniczego wynikajg z ustawy oraz ze statutu.



6. W zakresie swego dziatania Nadlesniczy odpowiada przed Dyrektorem RDLP
w Biatymstoku.

§7

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: zastepca nadlesniczego, inzynierowie
nadzoru, gtowny ksiegowy, sekretarz nadlesnictwa, komendant posterunku strazy
le$nej, stanowisko ds. pracowniczych.

2. Zagadnienia dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy podlegajg bezposrednio
nadle$niczemu.

3. Zastepcy nadle$niczego podlegajg bezposrednio: lesniczowie, dziat gospodarki
lesnej, zespot ds. gospodarki drewnem, Zagroda Pokazowa Zubréw.

4. Gtéwnemu ksiegowemu podlega bezposrednio dziat finansowo — ksiegowy.

5. Sekretarzowi nadlesnictwa podlega bezposrednio dziat administracyjno -
gospodarczy.

6. Komendantowi podlegajg bezposrednio straznicy lesni.

7. Podleéniczy oraz przydzieleni do pracy w danym lesnictwie robotnicy pomocniczy
podlegaja bezposrednio lesniczemu danego les$nictwa.

§8

1. W zaleznosci od potrzeb kadrowych w nadlesnictwie mogg byé¢ zatrudniani
absolwenci szkét Srednich i uczelni wyzszych, zwani dalej stazystami.

. Opiekun stazysty jest wyznaczany kazdorazowo przez nadles$niczego.

. Staz absolwentow szkét leSnych oraz innych niz lesne realizowany jest zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
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lll. Zakresy zadan

§9

1. Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztatt sfery techniczno-produkcyjne;
w nadle$nictwie a takze funkcjonowanie OHZ i Arboretum, Z-ca Nadle$niczego kieruje
dziatem gospodarki lesnej, zespotem gospodarki drewnem, Zagroda oraz nadzoruje
prace lesniczych, bedgc ich bezposrednim przetozonym. Zastepca nadlesniczego
zastepuje nadlesniczego w czasie jego nieobecnos$ci a realizujgc swoje obowigzki
stuzbowe wspotpracuje z nadlesniczym. Wspodtdziata na zasadzie wiezi informacyjnej
z gtownym ksiegowym, sekretarzem i komendantem strazy lesnej. Zastepca
nadle$niczego zastepowany jest przez nadlesniczego lub inng wyznaczong osobe.

2. Zastepca nadle$niczego w szczegoélinosci:

a) nadzoruje i koordynuje realizacje zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji,
hodowli lasu, uzytkowania lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody,

b) sprawuje nadzor nad racjonalng gospodarka towiecka w obwodach
wytaczonych oraz obwodach wydzierzawionych,



)
k)

nadzoruje cato$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem OHZ, w tym
organizacje polowan dla mysliwych w OHZ,

sprawuje nadzér nad sprawami zwigzanymi z  wdrazaniem
| przestrzeganiem zasad certyfikacji gospodarki lesnej,

nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane ze stanem posiadania, ewidencjg
laséw i gruntow oraz ich udostepnianiem, zagospodarowaniem oraz
uzytkowaniem lasu,

nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Arboretum,
nadzoruje i koordynuje cato$¢ spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
Zagrody Pokazowej Zubrow,

nadzoruje i koordynuje zadania wynikajace z funkcjonowania LKP,
organizuje 1 nadzoruje petng realizacje zadan wynikajacych z planu
urzadzenia lasu PUL i planu zagospodarowania przestrzennego, nadzoruje
zagadnienia zwigzane z obstuga i aktualizacjg LMN,

nadzoruje zadania zwigzane z naliczaniem podatkéw i opfat lokalnych
(podatek rolny i lesny),

koordynuje i nadzoruje ewidencje przychodu i rozchodu materiatow
drzewnych, produktow niedrzewnych i uzytkéw ubocznych oraz sprzedaz
drewna (wfacznie ze sprzedaza na portalach internetowych) oraz innych
produktow niedrzewnych zgodnie 2z obowigzujgcymi przepisami
branzowymi,

nadzoruje zadania z zakresu oceny wptywu prac gospodarczych na
roznorodnos¢ biologiczng Srodowiska leSnego oraz prowadzenie dziatan
ochronnych w tym zakresie,

m) nadzoruje zadania dotyczgce udostepnianie informacji o srodowisku oraz

X)

innych danych z planu urzgdzenia lasu PUL,

sprawuje nadzér nad zadaniami zwigzanymi z wprowadzaniem informacji
do BIP LP, ktore zostaty wytworzone w podlegtych mu dziatach,

sprawuje nadzér nad realizacjg zadan z zakresu edukacji przyrodniczo-
lesnej, turystyki i rekreacji z wykorzystaniem zasobdéw lesnych i nielesnych
Skarbu Panstwa,

prowadzi nadzor nad administratorem systemu EZD,

nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie
z obowigzujgcym w tym zakresie zarzadzeniem nadle$niczego,

nadzoruje prawidtowg realizacje zadan wynikajgcych z przepiséw ,Prawo
zamowien publicznych”,

realizuje w zakresie swojego dziatania wynikajace z nadzorowania
I koordynacji zadan zwigzanych z obstuga, utrzymaniem spdjnosci,

funkcjonalnosci i bezpieczenstwa urzadzen peryferyjnych, portali
internetowych, w tym LP,
nadzoruje i koordynuje realizacje projektow wspétfinansowanych

z zewnetrznych $rodkéw pomocowych,

podejmuje dziatania w zakresie przestrzegania przepisow prawa pracy,
BHP i ochrony przeciwpozarowej,

wspotpracuje z posterunkiem strazy lesnej w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego,

wspotpracuje z inzynierami nadzoru (NN1, NN2) w zakresie planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac  gospodarczych
w nadlesnictwie.

sprawuje nadzér nad wdrazaniem i realizacjg ,Polityki komunikacyjnej LP”
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y) w zakresie ochrony mienia - dba o wiasciwe zabezpieczenie majatku
nadlesnictwa, ponosi odpowiedzialno§¢ za powierzone mu mienie oraz
niezwtocznie zgtasza nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia,

z) nadzoruje przestrzeganie zasad polityki bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony
danych osobowych oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,
stuzgcym do przetwarzania danych osobowych, obowigzujgcych w nadle$nictwie,

aa) na biezaco zapoznaje sie z treSciami prasy zawodowej oraz przepisow
prawnych obejmujgcych sprawy, za ktore jest odpowiedzialny dziat gospodarki
lesnej, a takze informuje przetozonego o zmianach przepiséw prawnych, majacych
znaczenie dla gospodarki le$nej i dla funkcjonowania nadlesnictwa.

3. Szczegdtowy zakres obowigzkow zastepcy nadle$niczego okresla zakres czynnosci.

§ 10

1. Dziat gospodarki lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce nadlesniczego.

Do zadan dziatu nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacjg, koordynacja i nadzorem prac z zakresu: nasiennictwa, selekgc;ji,
szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony
przyrody, towiectwa, ewidencjg gruntdw, ich udostepnianiem i zagospodarowaniem,
gospodarki tgkowo-rolnej, uzytkowania i urzgdzania lasu edukaciji i turystyki, certyfikacji,
stanu posiadania, a takze realizacja, we wspofpracy z wiasciwymi komorkami
merytorycznymi nadlesnictwa, projektéw wspoftfinansowanych z zewnetrznych srodkow
pomocowych. Dziat gospodarki le$nej prowadzi roéwniez sprawy zwigzane
z uzytkowaniem lasu, etatem pozyskania, obrotem produktami niedrzewnymi oraz
obstugg systemu informatycznego w nadle$nictwie, w tym SILP i BIP, podejmuje
dziatania z zakresu analizy rachunku ekonomicznego w zakresie swoich kompetencji.

Do zadan dziatu gospodarki lesnej nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z opracowaniem
i udostepnianiem informacji o srodowisku i innych danych zawartych w planie urzgdzenia
lasu PUL.

Dziat gospodarki leSnej pracuje na zasadzie wiezi informacyjnej z inzynierami nadzoru
oraz le$nictwami.

2. Do zadan dziatu gospodarki lesnej w szczegdlnosci nalezy:

a) analiza zadan zawartych w planie urzadzenia lasu PUL, planowanie wykonania
oraz ewidencjonowanie wykonanych zadan gospodarczych,

b) planowanie i realizacja zadan z zakresu hodowli lasu, tj. nasiennictwa lesnego
i selekcji, produkcji i obrotu sadzonkami, zalesien i odnowien lasu, oceny upraw
lesnych, zabiegdéw pielegnacyjnych i hodowlanych, przebudowy drzewostanéw,
upraw pochodnych i testujgcych,

c) prowadzenie racjonalnej gospodarki towieckiej na terenie dzierzawionych
obwoddéw towieckich wynikajgcej z wieloletnich towieckich planéw hodowlanych
oraz nadzor nad realizacja rocznych planéw towieckich, a w szczegdlnosci:

- sprawdzanie i wprowadzanie do SILP rocznych planéw fowieckich
z obwodow dzierzawionych i wytaczonych,

- analiza gospodarki towieckiej w  obwodach  wylaczonych
i wydzierzawionych,

- prowadzenie catosci rozliczen zwigzanych z gospodarkg fowieckyg



i polowaniami dewizowymi w porozumieniu z dziatem ksiegowosci,

- wystawianie i rejestrowanie upowaznien na odstrzat w OHZ,

- sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw z zakresu
gospodarki fowieckiej,

- wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania choréb
zwierzyny.

- analiza zageszczen zwierzyny w kontek$cie szkdd od zwierzyny,

- opracowywanie wytycznych w zakresie gospodarowania populacjami
i poprawy warunkow bytowania zwierzyny.

d) planowanie i realizacja zadan ochronnych zwigzanych ze zwalczaniem
szkodnikéw i chorob lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, realizacja
programow i zasad ochrony $rodowiska, przyrody i krajobrazu, realizacja
spraw zwigzanych z procesem certyfikacji gospodarki le$nej.

e) planowanie i realizacja prac zadan zwigzanych z uzytkowaniem lasu, w tym
sprawdzanie poprawnoéci szacunkow brakarskich, planowanego ukfadu
sortymentéw, planowanie cie¢ zgodnie z planem urzadzenia lasu oraz
nadzér nad ewidencijg i obrotem znacznikami drewna,

f) opracowywanie rocznych planéw gospodarczych na podstawie materiatow
dostarczonych przez lesniczych, stanu lasu i wskazan planu urzadzenia
lasu oraz analiza poprawnosci ich realizaciji.

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg laséw i gruntow, ksiegami
wieczystymi, udostepnianiem i zagospodarowaniem gruntdéw, prowadzenie
i koordynacja gospodarki fakowo — rolnej nadle$nictwa, utrzymanie
zgodnosci rejestru gruntéw nadlesnictwa z ewidencjg powszechna,
wspoipracowanie z dziatem administracyjno — gospodarczym (SA)
w zakresie przekazywania danych ze stanu posiadania do wyliczenia
podatku od nieruchomosci, naliczanie podatkow rolnego i lesnego,
wykonywanie aktualizacji opisu taksacyjnego w SILP oraz i prowadzenie
catoksztattu prac dotyczgcych urzadzania lasu i geodezji le$nej.

h) sporzadzanie wnioskow dotyczacych doptat do gruntow rolnych
i ich terminowe przekazywanie do AR i MR.

i) prowadzenie catosci spraw w zakresie obrotu produktami niedrzewnymi

j) przygotowanie merytoryczne dokumentéw (umow, opisdw i zakresu prac,
itp.) do przeprowadzenia postepowan na zaméwienie ustug leSnych we
wspotpracy z dziatem administracyjno — gospodarczym oraz nadzorowanie
prawidtowe] realizacji zleconych prac i ich rozliczenie,

k) prowadzenie dziatan edukacyjnych spoteczenstwa w zakresie edukacji
przyrodniczo — le$nej, zaktadanie i nadzér nad $ciezkami edukacyjnymi,
wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

I) realizacja zadan wynikajgcych z obstugi SILP, BIP LP oraz zarzadzanie
pozostatymi zasobami informatycznymi nadlesnictwa w zakresie swojego
dziatania,

m)administrowanie siecig informatyczng (lokalng) w nadlesnictwie, komputerami,
rejestratorami oraz innym sprzetem komputerowym, nadzér nad ochrong praw
autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, petnienie funkciji
administratora SILP,

n) redagowanie strony internetowej www i publikacja materiatow przekazanych do
udostepnienia przez komorki merytoryczne,

o) wdrazanie i realizacja ,Polityki komunikacyjnej LP”,



p) organizacja narad gospodarczych oraz sporzgdzanie zestawien danych, analiz,
wnioskéw, informacji z przebiegu i realizacji prowadzonych zabiegow
gospodarczych,

q) kontrola prawidtowo$ci i analiza dokumentacji sporzadzanej przez le$niczych,

r) dostosowanie prowadzonych dziatan gospodarczych do standardéow dobrej
gospodarki lesnej,

s) nadzér, koordynacja oraz realizacja projektéw  wspoffinansowanych
z zewngtrznych srodkow pomocowych,

t) administrowanie systemem EZD w nadle$nictwie,

u) wykonywanie  czynnosci  kancelaryjnych w  systemie EZD zgodnie
z obowigzujacym zarzadzeniem nadle$niczego,

v) przestrzeganie zasad polityki bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, stuzagcym do
przetwarzania danych osobowych, obowigzujgcych w nadlesnictwie,

w) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjna,

x) biezgce czytelnictwo prasy zawodowej oraz przepiséw prawnych obejmujgcych
sprawy, za ktore jest odpowiedzialny dziat gospodarki lesnej, a takze informowanie
przetozonego o zmianach przepisow prawnych, majgcych znaczenie dla
gospodarki lesnej i dla funkcjonowania nadlesnictwa.

3. Pracownik dziatu gospodarki lesnej prowadzi cato$¢ spraw z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy.
Pracownicy dziatu gospodarki le$nej ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie
I niezwtocznie zgtasza nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

4. Szczegotowy zakres zadan pracownikow dziatu gospodarki lesnej okreslajg imienne
zakresy czynnos$ci.

§ 11

1. Zespot gospodarki drewnem (ZD) — kierowany przez zastepce nadlesniczego -
prowadzi cato$¢ spraw zwiazanych z obrotem drewnem oraz produktami uzytkowania
ubocznego, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie planow sprzedazy,

b) przygotowywanie i organizacja réznych form sprzedazy,

¢) koordynacja zabezpieczen naleznosci z tytutu sprzedazy drewna majacych na celu
zabezpieczenie interesu Skarbu Panstwa,

d) koordynacja wiasciwej rotacji oraz wywozu drewna w lesnictwach,

e) monitorowanie i koordynacja realizacji umoéw z odbiorcami drewna, terminowe ich
rozliczanie, naliczanie kar umownych, ewidencja protokotéw reklamaciji drewna,

f) ewidencja przychodu i rozchodu materiatéw drzewnych, produktéw niedrzewnych
i uzytkdw ubocznych (wprowadzanie do SILP dokumentéw przychodowych,
rozchodowych oraz specyfikacji manipulacyjnych),

g) koordynacja dziatan zwigzanych z przeciwdziataniem praniu pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu przez nadlesnictwo,

h) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie
z obowigzujgcym zarzgadzeniem nadles$niczego,

i) prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy drewna odbiorcom detalicznym oraz
kupujacym na umowy sprzedazy, obrotu drewnem oraz obrotu produktami
niedrzewnymi, opracowanie i wprowadzanie planow pozyskania i sprzedazy
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drewna do SILP i na portalach internetowych, obstuga Centralnej Kartoteki
Klientow, przygotowywanie cennikow na drewno i produkty niedrzewne,
odbieranie transferow z rejestratorow lesniczych, kontrola merytoryczna
dokumentéw przychodowych i rozchodowych SILP,

j) drukowanie arkuszy spisowych stanéw magazynowych niezbednych do
przeprowadzenia inwentaryzacji drewna oraz produktow niedrzewnych oraz
weryfikacja inwentaryzacji w tym zakresie,

k) przestrzeganie zasad polityki bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych oraz instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym, stuzacym
do przetwarzania danych osobowych, obowigzujacych w nadlesnictwie.

§ 12

1. Zagroda Pokazowa Zubrow w Kopnej Gérze (Z2) - kierowana przez zastepce
nadlesniczego nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacjg, koordynacjg prac na terenie Zagrody.

2. W sktad Zagrody wchodza:
a) ogrodzony teren z ciggami pieszymi,
b) infrastruktura turystyczna z ktadkami i wiezami widokowymi,
c) zaplecze gospodarczego do przechowywania i przygotowania pozywienia dla
zubrow,
d) zaplecze socjalne oraz zabezpieczenie wizyjne obiektu,
e) zaplecze sanitarne z ujeciem wody.

3. Do zadan pracownikow Zagrody nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie hodowli i ochrony gatunkowej zubréw wraz z zagospodarowaniem
terenu zagrody na jej potrzeby,

b) prowadzenie rozliczeh finansowych oraz pozyskiwanie finansowych $rodkéw
pomocowych,

c) wspotpraca z podobnymi obiektami i organizacjami dziatajacymi na rzecz
ochrony gatunkowej,

d) dziatania promocyjne na rzecz Zagrody, w tym wprowadzenie tresci na strone
www nadles$nictwa obstuga oraz profili dedykowanych zagrodzie w mediach
spofecznosciowych,

e) wspotpraca z jednostkami naukowymi, udziat w konferencjach i spotkaniach
dotyczacych ochrony gatunkowej,

f) organizowanie spotkan, warsztatéw i konferencji dotyczacych dziatalnosci
zagrody,

g) prowadzenie zaje¢ edukacyjnych na rzecz spoteczenstwa,

h) promowanie pozytywnego wizerunku Laséw Panstwowych,

1) upowszechnianie w spoteczenstwie wiedzy o srodowisku le$nym oraz
o wielofunkcyjnej i zrownowazonej gospodarce lesnej,

j) budowanie zaufania spotecznego do dziatalnosci zawodowej lesnikow,

k) dbatos¢ o estetyke i porzadek na terenie Zagrody,

l) zlecanie i nadzoér nad pracami Zakfadu Ustug Lesnych swiadczacego ustugi na
rzecz Zagrody.
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4. SzczegOtowe obowigzki i uprawnienia pracownikow Zagrody okreslajg zakresy
obowigzkow.

5. Pracownicy Zagrody Pokazowej Zubrow (ZZ) wykonuja czynnosci kancelaryjne w
systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym zarzgdzeniem nadlesniczego.

§13

1. Gtéwny ksiegowy (K) kieruje dziatem finansowo-ksiegowym, nadzoruje zadania
i ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie rachunkowosci, gospodarki finansowe;j,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz i sprawozdawczosci finansowo-
ksiegowej nadlesnictwa.

2. Gtowny ksiegowy w szczegolnosci:

a) opracowuje, aktualizuje i wdraza regulamin kontroli wewnetrznej w nadlesnictwie
(w porozumieniu z kierownikami komaodrek merytorycznych), odpowiada za
prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo
- ksiggowych nadlesnictwa, dokonuje kontroli oceny wykonywanych operagcji
gospodarczych pod wzgledem gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci i legalnosci,

b) inicjuje  wdrazanie przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci,

c) opracowuje zarzadzenie oraz instrukcje dotyczacg zasad przeprowadzenia
I rozliczenia inwentaryzacji, sprawuje nadzér nad wycena i rozliczeniem wynikow
inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

d) sprawuje nadzér nad terminowym i prawidtowym sporzadzaniem sprawozdan
finansowo - ksiegowych, analizuje sprawozdania finansowo - ksiegowe
w szczegolnosci z zakresu uzyskanych przychodow, kosztéw, wyniku, inwestyciji,
zatrudnienia i wynagrodzen - na podstawie prowadzonych analiz dostarcza
danych niezbgednych do planowania dziatalnosci oraz podejmowania
prawidtowych decyzji gospodarczych,

e) koordynuje budowe i przedktada zestawienia planow finansowo - gospodarczych
do zatwierdzenia,

f) sprawuje nadzér nad windykacja wszystkich naleznosci, w tym z tytutu
szkodnictwa lesnego, zasgdzonych prawomocnymi wyrokami w porozumieniu
z radcg prawnym oraz udziela nadlesniczemu biezacych informacji w tym
zakresie, opiniuje wnioski w sprawach udzielania ulg w sptacie lub umarzania
naleznosci,

g) sprawuje nadzér nad terminowym naliczeniem ptac i ich wypfata, dokonaniem
naleznych potracen,

h) prowadzi nadzér nad prawidtowoscig danych zawartych w zaswiadczeniach
pracowniczych zawierajgcych informacje o wynagrodzeniu,

i) prowadzi nadzér nad obrotem gotéwkowym i bezgotéwkowym w jednostce,

j) sprawuje nadzor nad terminowg realizacjg biezgcych ptatnosci i rozliczen
wewnatrz instytucjonalnych oraz z tytutu rozrachunkéw wewnetrznych
i zewnetrznych,

k) sprawuje nadzor nad ksiegowym rozchodem materiatébw magazynowych,

[) prowadzi nadzér nad ewidencjg materiatdbw w przerobie,

m) sprawuje nadzor nad cechowaniem dokumentéw w Ksiedze Podatkowe;j

n) sprawuje nadzér nad rozliczeniem zadan finansowanych ze zrodet zewnetrznych,
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0) nadzoruje proces przygotowania umowy darowizn na cele spoteczno- uzyteczne,

p) nadzoruje umowy pozyczek na zakup samochodéw prywatnych uzywanych do
celéw stuzbowych,

q) nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie

z obowigzujacym zarzadzeniem nadlesniczego,

r) sprawuje nadzoér nad realizacjg zadan z zakresu PKZP zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o PKZP.

3. Gtéwny ksiegowy uprawniony jest do:

a) pozyskania od kierownikow komoérek organizacyjnych wskazanych informaciji
koniecznych do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej nadlesnictwa, jak
réowniez udostepniania do wgladu dokumentdéw i wyliczeri stanowigcych zrédto
tych informacji,

b) wystepowania do nadledniczego z wnioskami o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien oraz wnioskowania o usunigcie w wyznaczonym terminie
stwierdzonych nieprawidtowosci,

c) wnioskowanie o wprowadzenie zasad, wedtug ktérych majg by¢ wykonywane
przez inne komorki organizacyjne nadle$nictwa prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowej gospodarki finansowej i ksiegowosci.

4. Gtéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz niezwtocznie
zgtasza nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.
5. Szczegotowy zakres obowigzkow gidwnego ksiegowego okresla imienny zakres
czynno$ci.

§ 14

1. Dziat Finansowo - Ksiegowy (KF) - kierowany przez gtéwnego ksiegowego.
Do zadan dzialu nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczgcych gospodarki finansowej nadle$nictwa, kontroli poprawnosci ewidencji
ksiegowe] prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéow finansowo -
ksiegowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci. Dziat ten prowadzi kase
nadles$nictwa, rachunkowos¢, nalicza ptace pracownikow nadlesnictwa, zajmuje sie
kontrolg formalno - rachunkowa.

2. Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy:

a) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami, wdrazanie jej zasad, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztow,
obiegu dokumentéw i kontroli wewnetrznej,

b) prowadzenie wydzielonej ewidencji ksiegowej operacji zwigzanych z rozliczeniem
dotacji budzetowych, dofinansowaniem projektéw ze srodkéw Unii Europejskiej

i innych zrédet zewnetrznych z uwzglednieniem wymogdéw okreslonych
w umowach o dofinansowanie lub wytycznych programéw pomocowych
z wykorzystaniem modutu ,Dotacje na projekty” w SILPWeb,

c) kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej dokumentéw finansowo- ksiegowych
oraz kontrola formalno-rachunkowa dokumentow,

d) weryfikacja wprowadzonych danych do ewidenciji ksiegowej, na podstawie ktorych
sporzadzane s3g biezace i roczne sprawozdania finansowo - ksiegowe,
w szczegolnosci z zakresu uzyskanych przychodow, kosztéw, wyniku, inwestycji,
zatrudnienia i wynagrodzen w uzgodnieniu innymi komérkami organizacyjnymi,
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e) terminowa windykacja wszystkich naleznosci, biezgce monitorowanie stanu
naleznoéci, w tym przeterminowanych, przygotowywanie materiatébw do spraw
kierowanych na droge postepowania sgdowego lub egzekucyjnego,

f) prowadzenie i biezgca kontrola rozliczen zadan finansowanych z zewnetrznych
Zrodet,

g) naliczanie wynagrodzen, s$wiadczen pracowniczych, zasitkow, dokonywanie
naleznych potrgcen,

h) sporzadzanie zaswiadczen z zakresu informacji 0 wynagrodzeniu we wspétpracy
ze stanowiskiem ds. pracowniczych (RP-7 i innych zaswiadczen pracowniczych
potwierdzajgcych wysokos¢ osiggnietych zarobkow),

i) przechowywanie oraz ewidencjonowanie depozytow sktadanych do kasy
nadlesnictwa,

J) nadzér nad realizacjg sprzedazy prowadzonej w le$nictwach pod katem
prawidtowosci i terminowosci rozliczen,

k) sporzadzanie i przesytanie droga elektroniczng deklaracji PFRON, informacji
dotyczgcych podatku PIT, deklaracji podatku VAT, generowanie i przesytanie
Jednolitych Plikéw Kontrolnych (JPK), obstuga programu ,Ptatnik” i platformy e-
PUAP,

I) prowadzenie rozliczen z tytutu podatkéw, optat, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne (ZUS), PFRON, ubezpieczen majgtkowych i osobowych,

m) prowadzenie rozliczen finansowych srodkéw funduszy specjalnych ZFSS i FN,

n) obstuga kasowa z wykorzystaniem modutu ,Kasa” w SilpWeb”,

0) terminowa realizacja zobowiazan, rozliczen z tytutu zaliczek, odsetek, kosztoéw
podrézy stuzbowych, rozrachunkéw wewnatrz instytucjonalnych itp.,

p) prowadzenie ewidencji materiatobw w przerobie,

q) prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie ksiegowego rozchodu
materiatbw magazynowych z magazynu na podstawie otrzymanych dokumentéw

r) cechowanie dokumentéw w module ,Ksiegi Podatkowe” w celu okreslenia
wysokosci podstawy opodatkowania i naleznego podatku dochodowego od oso6b
prawnych,

s) drukowanie arkuszy spisowych materiatbw magazynowych i rozliczanie
inwentaryzacji w tym zakresie,

t) sporzadzanie uméw darowizn na cele spotecznie uzyteczne oraz uméw pozyczek
na zakup samochodow prywatnych uzywanych do celow stuzbowych,

u) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie
z obowigzujgcym zarzgdzeniem nadlesniczego,

v) realizacja zadan z zakresu PKZP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami PKZP.

3. Pracownicy dziatu finansowo - ksiegowego ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone
mienie oraz niezwtocznie zgtaszajg nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub
zaginiecia.

4. Dziat finansowo - ksiegowy przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
wykonywania powierzonych obowiazkéw, przestrzega zasad polityki bezpieczenstwa
przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych osobowych, obowigzujacych
w nadlesnictwie.

5. Szczegotowe zakresy obowigzkow pracownikow dziatu finansowo - ksiegowego
okresdlaja imienne zakresy czynnosci.



§15

1. Sekretarz nadlesnictwa (S) kieruje dziatem administracyjno - gospodarczym, jest
odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjna
nadlesnictwa zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu, zakupami, zaopatrzeniem,
tacznoscia telefoniczng i innymi mediami, remontami, budowg s$rodkéw trwatych
infrastruktury nadle$nictwa, transportem i jego ewidencja, gospodarkg mieszkaniows,
wodng, wodno-$ciekowg, podatkami lokalnymi, organizacjg i realizacja zaméwien
publicznych oraz gospodarowania $rodkami ZFSS, a takze koordynacjg spraw
dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, EZD oraz prowadzeniem spraw
zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych.

2. Sekretarz w szczegolnosci:

a)

b)
c)

sprawuje nadzér nad gospodarowaniem s$rodkami trwatymi i nietrwatymi
w nadlesnictwie, ewidencja wartosciowg i ilosciowg majatku nadlesnictwa,
sprawuje nadzér nad administrowaniem obiektami i budynkami nadlesnictwa,
koordynuje i nadzoruje cato$¢ spraw zwigzanych z inwestycjami, gospodarkg
remontowg, w tym w in. sprawuje kontrole nad terminowym wykonawstwem
rob6t budowlanych, remontowych, inwestycyjnych, drogowych i melioracji
wodnych, sporzadza roczne i wieloletnie plany inwestycyjne i remontowe drog,
budynkow i budowli, nadzoruje sporzgdzanie umoéw i zlecanie wykonawcom
robét budowlanych i remontowych, nadzoruje okresSlanie zakresu robot,
zlecanie wykonania dokumentacji projektowo-technicznej, zlecanie nadzoru
nad realizacjg robét zgodnie z dokumentacjg i sztukg budowlang, nadzoruje i
ewidencjonuje w SILP koszty remontéw, nadzoruje rozliczanie zakonczonych
zadan, uczestniczy w komisjach odbioréw robét budowlano - remontowych,
nadzoruje zlecanie wykonania przeglagdow zgodnie z Ustawg prawo budowlane
oraz oceny stanu technicznego, pozarowo - technicznego budynkow i budowli,
sprawuje nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu transportu, jego
ewidencji, nadzoruje prawidtowo$¢ wykorzystywania samochoddw stuzbowych
oraz nadzoruje sprawy zwigzane z uzywaniem samochodéw prywatnych do
celow stuzbowych,

nadzoruje catoksztatt prac w zakresie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej,
nadzoruje cato$¢ spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem systemu
tacznosci oraz ustug zwigzanych z dostepem do internetu,

nadzoruje prawidiowe wyliczenie podatku od nieruchomosci, $rodkéw
transportu oraz optat czynszowych,

nadzoruje sprawy dotyczgce optat za korzystanie ze srodowiska (emisja, pobor
wody)

sprawuje nadzér nad gospodarkg odpadami,

sprawuje nadzor nad pracg sekretariatu,

nadzoruje sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej, prowadzenia skfadnicy akt
oraz prowadzenie biblioteczki nadlesnictwa, rejestru umow i rejestru pieczeci |
pieczatek,

prowadzi nadzér nad obrotem bloczkami mandatow karnych oraz
sprawozdawczoscig z tego zakresu,

m) prowadzi nadzér nad obstuga procesu inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych

n)

nadlesnictwa,
prowadzi nadzér nad prowadzeniem rejestru umow,
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0) sprawuje nadzér nad procesem likwidacji srodkéw trwatych oraz pozostatych
srodkéw majatkowych,

p) sprawuje nadzér nad prowadzeniem gospodarki magazynowej oraz ewidencji
ilosciowej materiatdw w SILP,

q) organizuje, realizuje i nadzoruje zadania wynikajace ze stosowania Ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych,

r) sprawuje nadzor nad ewidencja pobranego umundurowania,

s) sprawuje nadzér nad sprawami zwigzanymi z zaopatrzeniem i zakupami
niezbednych materiatow i urzgdzen w nadle$nictwie,

t) sprawuje nadzor nad prowadzeniem i terminowym rozliczaniem spraw
zwiazanych z ubezpieczeniami majatkowymi w nadlesnictwie,

u) nadzoruje realizacje spraw zwigzanych z prowadzeniem ZFSS,

v) nadzoruje opracowanie dokumentacji niezbednych do pozyskiwania $rodkéw
pomocowych na realizacje zadan i inwestycji nadle$nictwa - wspotpracuje w
tym zakresie z wtasciwym wydziatem RDLP, a takze wdraza i realizuje projekty
wspolne oraz wspoffinansowane ze $rodkéw pomocowych

w) sprawuje nadzor nad zadaniami zwigzanymi z wprowadzaniem informacji do
BIP LP, ktére zostaty wytworzone w dziale administracyjno — gospodarczym,

x) sprawuje nadzoér nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawowego obowigzku
otaczania czcig i szacunkiem symboli panstwowych,

y) koordynuje system EZD oraz sprawuje biezacy nadzér nad jego
funkcjonowaniem,

z) nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z
obowigzujacym zarzadzeniem nadle$niczego,

aa)przestrzega zasad bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
obowiazujgcych w nadlesnictwie.

3. Sekretarz nadlesnictwa wiasciwie zabezpiecza majatek nadle$nictwa, ponosi
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtasza nadle$niczemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

4. Szczegdtowy zakres obowigzkow sekretarza nadlesnictwa okresla imienny zakres
czynno$ci.

§16

1. Dzial Administracyjno — Gospodarczy (SA) kierowany jest przez sekretarza

nadle$nictwa.

2. Do zadan dziatu administracyjno — gospodarczego nalezy realizacja zagadnien
obejmujacych petng obstuge administracyjna nadlesnictwa: prowadzenie spraw
zwigzanych z obstuga sekretariatu, zakupami i zaopatrzeniem, remontami, budowa
srodkow trwatych infrastruktury nadlesnictwa, gospodarowaniem i ewidencja $rodkéw
trwatych, transportem i jego ewidencja, gospodarkg mieszkaniowg, tacznoscia
telefoniczng i innymi mediami, podatkami lokalnymi, gospodarkg wodna i wodno —
sciekowa, zanieczyszczeniami, zamowieniami publicznymi, instrukcjg kancelaryjng
i archiwalng, inwentaryzacjg skftadnikéw majgtkowych nadle$nictwa, zapewnienie
obstugi administracyjnej ZFSS.



3. Do zadan dziatu administracyjno — gospodarczego w szczegolnosci nalezy:

a)

i)
j)

k)

)

obstuga  sekretariatu, w tym m.in. przyjmowanie  korespondencji
i ewidencjonowanie jej wptywow w EZD, przesytanie korespondencji do dekretaciji,
wysytka korespondencji przez EZD, obstuga centrali telefonicznej, faksu oraz
poczty elektronicznej nadlesnictwa.

gospodarowanie srodkami trwatymi i nietrwatymi w nadle$nictwie, ewidencja
wartosciowg i ilosciowg majatku nadlesnictwa,

prowadzenie spraw z zakresu inwestycji, gospodarki remontowej,

prowadzenie spraw z zakresu transportu i jego ewidencji, w tym gospodarki
paliwowej, wykorzystania samochodoéw stuzbowych oraz spraw zwigzanych
z uzywaniem samochoddw prywatnych do celdow stuzbowych, w tym dokonywanie
kontroli zgodnosci przyznanego limitu kilometrow oraz uzytkowanych
samochodow na jazdy lokalne samochodami prywatnymi do celéw stuzbowych ze
ztozonymi oswiadczeniami pracowniczymi,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalowej i mieszkaniowej,
prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem systemu
tgcznosci oraz ustug zwigzanych z dostepem do internetu,

prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym wyliczeniem podatku od
nieruchomosci, srodkow transportu oraz optat czynszowych

prowadzenie spraw dotyczgcych optat za korzystanie ze Srodowiska (emisja,
pobdér wody)

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami,

realizacja zadan dotyczacych instrukcji kancelaryjnej, prowadzenie sktadnicy akt
oraz prowadzenie biblioteczki nadlesnictwa, rejestru umoéw i rejestru pieczeci
| pieczatek,

prawidtowy obrot bloczkami mandatoéw karnych oraz realizacja sprawozdawczosci
z tego zakresu,

obstuga procesu inwentaryzacji sktadnikdbw majatkowych nadlesnictwa,

m) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z inwentaryzacjg sktadnikow

n)
0)

P)
q)

r)

s)

t

majgtkowych nadlesnictwa,

drukowanie arkuszy spisowych $rodkéw trwatych i nietrwatych i weryfikacja
inwentaryzacji w tym zakresie,

prowadzenie gospodarki magazynowe] oraz ewidencji ilosciowej materiatow
w SILP,

prowadzenie rejestru umow,

realizacja procesu likwidacji $rodkéw trwatych oraz pozostatych Srodkow
majatkowych,

prowadzenie ewidencji wydanego umundurowania,

realizacja zadan wynikajacych ze stosowaniem Ustawy Prawo Zamowien
Publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i zakupami niezbednych
materiatow i urzagdzen w nadlesnictwie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi w nadle$nictwie
oraz prowadzenie terminowych rozliczen ubezpieczen majgtkowych,

realizacja spraw zwigzanych z prowadzeniem ZFSS,

realizacja zadan z zakresu PKZP zgodnie z obowigzujacymi przepisami PKZP,
opracowanie dokumentacji niezbednych do pozyskiwania srodkow pomocowych
na realizacje zadan nadlesnictwa, a takze wdrazanie i realizowanie projektow
wspolnych oraz wspétfinansowanych ze srodkéw pomocowych,



y) wprowadzanie informacji do BIP LP, ktére zostaly wytworzone w dziale
administracyjno — gospodarczym,

z) realizacja zadan wynikajacych z ustawowego obowigzku otaczania czcig
I szacunkiem symboli panstwowych,

aa)przestrzeganie zasad bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych  oraz instrukcji zarzadzania  systemem  informatycznym
obowigzujgcych w nadlesnictwie.

bb)wykonywanie czynnosci  kancelaryjnych w  systemie EZD zgodnie
Z obowigzujgcym zarzgdzeniem nadle$niczego,

. Pracownicy dziatu administracyjno - gospodarczego ponoszg odpowiedzialno$¢ za
powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtaszajg nadlesniczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginiecia.

Dziat administracyjno — gospodarczy przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do wykonywania powierzonych obowiazkéw, przestrzega zasad polityki
bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych
osobowych, obowigzujgcych w nadlesnictwie.

Szczegotowe zakresy obowiazkéw pracownikéw dziatu administracyjno -
gospodarczego okreslaja imienne zakresy czynnosci

§17

. Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez Komendanta, ktérego zadaniem
jest nadzorowanie pracy podlegtych straznikéw lesnych prowadzenie punktu
alarmowego w nadlesnictwie, magazynu broni oraz spraw z zakresu obronnosci
i spraw niejawnych. Komendanta podczas jego nieobecnosci zastepuje straznik lesny
w zakresie posiadanych uprawnien.

. Do zadan Posterunku w szczegélnosci nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestepstw | wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego, prowadzeniem ewidencji
zgtoszen szkdd lesnych oraz sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie.

. Posterunek Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego oraz ochrony
mienia jest zobowigzany do:

a) zwalczania przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego oraz
wykonywania innych zadan zwigzanych z ochrong skfadnikéw mienia
nadlesnictwa,

b) prowadzenia dochodzenia oraz wnoszenia i popierania aktu oskarzenia przed
sgdem w sprawach, ktérych przedmiotem przestepstwa jest drewno
pochodzace z lasu stanowigcego wiasnos¢ Skarbu Panstwa,

c) prowadzenia postepowania w sprawach o wykroczenia,

d) udzielania le$niczym pomocy zwigzanej z ochrong lasu przed szkodnictwem
lesnym,

e) prowadzenia dziatan prewencyjnych oraz edukacyjnych wéréd spoteczenstwa,
majacych na celu wtasciwg ochrone lasu przed szkodnictwem,

f) obstugi Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej

g) w ramach egzekucji naleznosci z tytutu szkodnictwa lesnego wspotpracuje
z Dziatem Finansowo - Ksiegowym.
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4. Komendant Posterunku Strazy Lesnej w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)
h)

systematycznie analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa le$nego w zasiegu
terytorialnym nadlesnictwa,

okresla niezbedny zakres dziatann ochronnych o charakterze profilaktycznym,
analizuje materiaty dochodzeniowe przedfozone przez straznika lesnego
w celu nadania dalszego biegu sprawom,

prowadzi obowigzujacg dokumentacje i sprawozdawczo$¢ z zakresu swego
dziatania,

wspotpracuje z innymi pracownikami w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego,

prowadzi magazyn broni, przestrzega zasad bezpieczenstwa przy
postugiwaniu sig bronig,

obowigzany jest do petnego rozeznania terenu dziatania w zakresie
zagrozenia szkodnictwem lesnym,

przedktada meldunki do punktu alarmowego RDLP zawierajace informacje na
potrzeby zarzadzania kryzysowego, melduje réwniez o zdarzeniach
niebezpiecznych zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie,
sporzadza tygodniowy plan pracy Posterunku Strazy Lesnej, ktory zatwierdza
nadlesniczy, odpowiada za jego realizacje | przedtozenie wynikow
nadle$niczemu.

5. Komendant Posterunku prowadzi kancelarie niejawng zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, a w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)

e)

prowadzi dzienniki korespondencji przychodzgcej i wychodzacej,

sporzgdza, gromadzi, przechowuje i archiwizuje dokumentacje oraz znakuje
pisma, teczki, dokumenty zgodnie z obowiazujgcymi wytycznymi w sprawie
informacji niejawnych w LP,

sprawuje bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych
w nadlesnictwie, prowadzi biezaca kontrole postepowania z dokumentami
zawierajgcymi informacje niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom,
przygotowuje dokumenty do uzyskania dostepu do informacji niejawnych
przez pracownikow nadlesnictwa,

opracowuje plan ochrony informacji niejawnych.

6. Komendant Posterunku prowadzi sprawy obronne wynikajgce z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony RP, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
a w szczegdlnosci:

a)

b)

realizuje zadania zwigzane z planowaniem operacyjnym, opracowuje
i aktualizuje karty realizacji zadan operacyjnych,

przygotowuje  nadlesnictwo do objecia  militaryzacja, organizuje
w nadlesnictwie staty dyzur, wystepuje do Urzedow Gmin, Urzeddw Miejskich
o $wiadczenia osobowe i rzeczowe (w miare potrzeb i tylko po objeciu
militaryzacja),

prowadzi sprawy zwigzane z uzgadnianiem i reklamacja pracownikéw
w Wojskowe] Komendzie Uzupetnien,

wspotpracuje z Gminnym Sztabem Obrony Cywilnej przy opracowaniu planéw
na wypadek powstania i likwidacji kleski zywiotowej lub wojny,

organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu obronnosci, wykonuje przewidziane
dla nadlesnictwa zadania obronne oraz koordynuje ich realizacje przy pomocy
innych komorek organizacyjnych nadlesnictwa.



7.

10.

11.

Straznik le$ny zobowigzany jest do przestrzegania zasad bezpieczenstwa przy
postugiwaniu sie bronia, a takze do petnego rozeznania terenu dziatania w zakresie
zagrozenia szkodnictwem.

Pracownicy Posterunku Strazy Lesnej przetwarzajg dane osobowe w zakresie
niezbednym do wykonywania powierzonych zadan, przestrzegaja zasad polityki
bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych
osobowych, obowigzujacych w nadlesnictwie.

Posterunek Strazy Le$nej wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie
z obowiazujgcym zarzadzeniem nadle$niczego,

Pracownicy Posterunku Strazy Lesnej ponosza odpowiedzialno$é¢ za powierzone
mienie oraz niezwlocznie zgtaszajg nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub
zaginiecia.

Szczegotowy zakres obowigzkdw straznika lesnego i Komendanta Posterunku Strazy
Lesnej okreslaja imienne zakresy czynno$ci.

§18

. Inzynier nadzoru (NN1, NN2) podlega bezposrednio nadlesniczemu.
. Do zadan inzyniera nadzoru (NN1, NN2) w szczegolnosci nalezy prowadzenie kontroli

funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez nadle$niczego, $cisle
wspotpracuje z dziatem gospodarki lesnej, zespotem gospodarki drewnem oraz w
zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego z posterunkiem strazy
lesnej.

. Inzynierom nadzoru w Nadlesnictwie zostajg przydzielone do nadzoru nastepujgce

lesnictwa:

a) Inzynier Nadzoru Obrgbu 1 (NN2) Sokétka: Lipina, taznisko, Dworzysk, Kopna
Gora, Klin, Borki, Zagroda Pokazowa Zubréw oraz jednostki do zadan szczegdinych:
OHZ i Arboretum,

b) Inzynier Nadzoru Obrebu 2 (NN1) Suprasl: Sokotda, Zacisze, Surazkowo,
Podsuprasl, Krasne.

. Inzynier nadzoru (NN1, NN2) w szczegdlnosci wykonuje zadania jaki ponize;j:

a) kontrola pod wzgledem jako$ciowym i iloSciowym prawidtowos$ci wykonanych
w lednictwach ustalonych zadan gospodarczych z zakresu ochrony, hodowli,
uzytkowania i urzadzania lasu,

b) kontrola prac zwigzanych z oceng zagrozenia i zabezpieczeniem stanu
zdrowotnego lasu,

c) wykonywanie oceny udatnosci upraw w zakresie zgodnym z Zasadami Hodowli
Lasu,

d) kontrola prawidtowosci pomiaru, klasyfikacji, sortymentacji drewna, zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami,

e) kontrola pozyskania, sposobu sktadowania, zabezpieczania przed deprecjacjg
i prawidtowosci obrotu drewnem oraz jego zabezpieczanie przed deprecjacja,

f) kontrola merytoryczna zasadnosci sktadanych reklamacji przez nabywcow
kupujgcych drewno oraz ich rozpatrywanie,

g) kontrola zagadnien zwigzanych z szeroko pojetym zakresem certyfikacji, w tym
przestrzegania obowigzujgcych certyfikatéw,

h) kontrola przestrzegania przepiséw BHP i przepiséw przeciwpozarowych,



1) pemtnienie roli petnomocnika nadle$niczego podczas dyzuréw
przeciwpozarowych i w czasie akcji gasniczych,

J) kontrola stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych a w razie
ujawnienia nieprawidtowo$ci, wnioskowanie o0 usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz przedstawianie stosownych wnioskow,

k) czynny udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej, w tym petnienie funkcji
komisarza spisowego podczas inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
nadlesnictwa,

[) kontrola wnioskow gospodarczych, planéw czynnosci gospodarczych
sporzadzanych przez le$niczych z uwzglednieniem stopnia realizacji PUL,

m) kontrola aktualizacji bazy geometrycznej (LMN) i opisowej (system LAS) SILP
w nadlesnictwie,

n) kontrola wykonywanych prac pod wzgledem utrzymania funkcji ekologicznych
lasu, ochrony bioréznorodnosci oraz uczestnictwo w pracach dotyczgcych
uznawania stref ochrony i ostoi zagrozonych gatunkoéw,

0) wspoipraca z wtasciwymi komaérkami merytorycznymi nadlesnictwa w zakresie
realizacji projektow  wspoétfinansowanych z  zewnetrznych  srodkow
pomocowych.

p) W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego inzynier nadzoru
(NN1, NN2) wspotpracuje z posterunkiem strazy lesnej nadlesnictwa,

q) sprawuje kontrole nad zabezpieczeniem mienia nadlesnictwa,

r) odpowiada za powierzone mienie i niezwlocznie zgtasza przetozonemu
przypadkKi jego uszkodzenia i zaginiecia.

. Inzynier nadzoru (NN1, NN2) ma uprawnienia do:

a) wydawania polecen w przypadku stwierdzenia niezgodnoéci dziatania
z obowiazujacymi w lesnictwie zasadami, instrukcjami, i zarzadzeniami oraz
poleceniami przetozonych,

b) wstrzymania prowadzonych prac w przypadku razgcego naruszenia przepisow
BHP lub przepiséw przeciwpozarowych,

c) udzielania instruktazu w zakresie nadzorowanych zagadnien,

d) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do prowadzenia
spraw zwigzanych z wykonywanag kontrolg funkcjonaing.

. Inzynierowie Nadzoru ponoszg odpowiedzialnoS¢ za powierzone mienie oraz

niezwtocznie zgtaszajg nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

. Szczegotowe zakresy obowigzkdw oraz zastepstw inzynierédw nadzoru (NN1, NN2)

okreslajg imienne zakresy czynnosci.

. Inzynier Nadzoru sprawujacy funkcje przewodniczacego Komisji Funduszu Swiadczen
Socjalnych sporzadza Regulamin ZFSS.

. Inzynierowie nadzoru wykonujg czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie
z obowiazujgcym zarzadzeniem nadles$niczego.

§19

. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) podlega bezposrednio nadlesniczemu,
prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikéw LP i innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.
Stanowisko ds. pracowniczych w szczegoélnosci:
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a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

j)

k)
)

sprawuje nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i1 zasad etyki
zawodowej, opracowuje i aktualizuje regulaminy: organizacyjny, pracy,
premiowania i nagradzania i wyptaty DWR (dodatkowe roczne wynagrodzenie),
zobowigzane jest do prowadzenia: ewidencji osobowej, spraw zwigzanych
z ubezpieczeniami spotecznymi, ptacami oraz szkoleniami pracownikéw
prowadzi rejestr skarg i wnioskow oraz rejestr decyzji i zarzgdzen wydanych
przez nadle$niczego,

prowadzi ewidencje kontroli i protokotow z przeprowadzonych w nadle$nictwie
kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

przechowuje protokoty zdawczo - odbiorcze z czynno$ci przekazania
i przejmowania powierzonego majatku i dokumentéw nadlesnictwa,

gromadzi dokumentacje z zakresu ochrony danych osobowych, wspétpracuje
z inspektorem ochrony danych osobowych przy realizacji zadan w zakresie
nadzoru nad przestrzeganiem procedur i zasad ochrony danych osobowych,
sprawuje nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem WPA w nadlesnictwie,
prowadzi sprawy zwiazane z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw (akta
osobowe, ewidencja osobowa, dokumentacja zwigzana z zawieraniem
i rozwiazywaniem stosunku pracy),

sporzadza dokumentacje osobowa zwigzang m.in. z ptacami, awansowaniem,
przeszeregowaniem, przeniesieniem pracownika na inne stanowisko, a w
przypadku pracownikow Stuzby Lesnej nadawaniem, podwyzszaniem,
obnizaniem i pozbawianiem stopni stuzbowych,

prowadzi catoksztatt spraw dotyczacych sporzadzania dokumentacji
emerytalno - rentowej oraz zwigzane] z nagradzaniem pracownikow,
przyznawaniem nagrod jubileuszowych, odpraw, ustaleniem stazu do rezerw
na Swiadczenia pracownicze, naktadaniem kar porzgdkowych i udzielaniem
wyroznien,

wprowadza do SILP dane dotyczace swego zakresu pracy,

prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z udzielaniem urlopow wypoczynkowych,
zdrowotnych, macierzyniskich, wychowawczych itp.,

m) sporzadza dokumentacje zgtoszeniowa pracownikow i cztonkéw ich rodzin,

n)
0)

P)
Q)

r)

s)

zleceniobiorcow do ZUS w zakresie podlegania obowigzkowi ubezpieczenia
spotecznego lub utraty uprawnien,

dokonuje kontroli merytorycznej rozliczen wyjazdow stuzbowych i innych,
prowadzi sprawy dotyczace odbywania stazu pracy absolwentow szkét
$rednich i wyzszych, praktyk studenckich oraz zwigzane ze szkoleniami i
podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

realizuje zadania wprowadzajgcego do BIP LP informacji publicznych, ktére
zostaty wytworzone na jego stanowisku pracy lub za ktore jest odpowiedzialny,
prowadzi nadzér nad wykorzystaniem modutu ,Absencje i delegacje”,
prowadzi zagadnienie z zakresu imprez pracowniczych,

sporzgdza plan zatrudnienia i wynagrodzen.

3. Stanowisko ds. pracowniczych ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz

4.

niezwtocznie zgtasza nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.
Stanowisko ds. pracowniczych przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
wykonywania powierzonych obowigzkéw, przestrzega zasad polityki bezpieczenstwa
przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz instrukcji zarzgdzania systemem
informatycznym, stuzgcym do przetwarzania danych osobowych, obowigzujgcych w
nadlesnictwie.
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5. Szczegotowy zakres obowigzkow stanowiska ds. praw pracowniczych okresla imienny
zakres czynnosci.
6. Stanowisko ds. pracowniczych wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD

zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem nadle$niczego.

§ 20

1. Lesnictwo (ZL) kierowane jest przez lesniczego. Le$niczy podporzadkowany jest
bezposrednio zastepcy nadlesniczego (Z) i wykonuje swoje zadania przy pomocy
podlesniczego, ktory mu bezposrednio podlega. Lesniczy jest odpowiedzialny za
catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z
ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Le$niczy na biezaco
wspotpracuje z dziatem gospodarki lesnej (ZG). W czasie nieobecnoséci lesniczego
zastepuje go podlesniczy lub inna osoba wskazana przez nadlesniczego. Do zadan
leSniczego nalezy w szczegdélnosci:

a) prowadzenie kancelarii leSnictwa w miejscu wyznaczonym przez nadle$niczego,

b) organizacyjne przygotowanie oraz terminowe wykonanie wszelkich czynnosci
techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie
powierzonego lesnictwa wynikajgcych z planéw gospodarczych i harmonogramow
prac, ustalonych dla lesnictwa,

c) realizacja planu gospodarczego na terenie le$nictwa poprzez prowadzenie zadan
gospodarczych zgodnie z zasadami ochrony przyrody oraz obowigzujacych
certyfikatow,

d) obserwacja stanu lasu oraz realizacja wynikajacych z niego potrzeb hodowlanych
i ochronnych,

e) prowadzenie monitoringu przyrodniczego w oparciu o obowigzujace uregulowania
wewnetrzne,

f) nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz., szczegélnie w
trakcie prowadzenia zabiegow gospodarczych w lesnictwie,

g) zapewnienie instruktazu i nadzoru nad przebiegiem prac i nalezytym wykonaniem
obowigzkéw przez podlegtych mu pracownikow,

h) nadzér nad przestrzeganiem warunkéw zawartych w umowach dzierzawy, najmu
badz uzyczenia nieruchomosci oraz dbanie o utrzymanie wtasciwej estetyki osad
i obiektéw LP znajdujgcych sie na terenie le$nictwa,

i) wyznaczanie cie¢, sporzadzanie szacunkéw brakarskich oraz wnioskéw
gospodarczych z zakresu hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony ppoz. i uzytkowania
lasu w oparciu o plan urzadzenia lasu oraz wnioskowanie w sprawach remontéw
budynkéw, drog, melioracji i zagospodarowania turystycznego,

j) odbiér drewna oraz innych produktéw niedrzewnych, nadzér nad ich stanami,
sprzedaz oraz wydanie z terenu leSnictwa,

k) nadzér nad gospodarkg towieckg w obwodach wydzierzawionych, w zakresie
ustalonym przez nadlesniczego,

l) w zakresie powierzonym przez nadlesniczego wspotpraca ze stuzbg ochrony
przyrody, strazg towiecka, strazg rybacka.

2. Lesniczy wykonuje swoje zadania zwigzane z prowadzeniem gospodarki lesnej w taki
sposob, aby chroni¢ réznorodnos$¢ biologiczng i wartosci z nig zwigzane, zasoby
wodne, gleby, rzadkie i nietrwate ekosystemy oraz walory krajobrazowe, co w
rezultacie pozwoli utrzymywac funkcje ekologiczne lasu oraz integralnos¢ lasu ze
srodowiskiem.
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3. Les$niczy oraz podlegli mu pracownicy odpowiadaja za powierzone mienie oraz
niezwtocznie zgtaszajg nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

4. Lesniczy/podlesniczy przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
wykonywania powierzonych obowigzkéw, przestrzega zasad polityki bezpieczenstwa
przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych osobowych, obowigzujacych w
nadlesnictwie.

5. Do pracy w lesnictwie, oprécz podlesniczego, moze zostaé przydzielony robotnik
pomocniczy. Podle$niczy i robotnik pomocniczy przydzieleni do pracy w danym
lesnictwie, podlegaja bezposrednio lesniczemu.

6. Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno — produkcyjne, administracyjne
i ochronne majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrone
zasobow lednych i innego majatku, wedtug polecen, wskazéwek i instruktazu
leSniczego oraz z wtasnej inicjatywy. Podlesniczy moze by¢ zastepowany na czas jego
nieobecnosci przez innego podledniczego lub osobe wskazang przez nadlesniczego.
W przypadku braku zastepstwa podles$niczego lesnictwo funkcjonuje w obsadzie
jednoosobowej.

7. Ledniczy i podlesniczy korzystajac z uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego
okreslonych w ustawie o lasach, zobowigzani sg do:

a) systematycznego obserwowania stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu
jego ochrony przed szkodnictwem,

b) niezwlocznego zgtoszenia kazdego ujawnionego przypadku szkodnictwa lesnego,
w sposob ustalony, nadlesniczemu i do posterunku strazy lesne;j,

C) wspotpracy z posterunkiem strazy lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego rozeznania, informacji
utatwiajgcych ustalenie sprawcow przestepstw i wykroczen popetionych na
szkode Lasow Panstwowych,

d) prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych dotyczgacych udostepnienia
lasu i przyrody oraz bezpieczenstwa pozarowego w lasach.

8. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i
podlesniczego okreslajg imienne zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci.

§ 21

1. Osrodek Hodowli Zwierzyny (ZL) - realizuje zadania gospodarki fowieckiej
zgodnie z ustawg Prawo towieckie i w ramach regulaminu OHZ.

W sktad OHZ, wchodzi jeden obwéd towiecki (nr 140).

OHZ nadzorowany jest przez Zastepce Nadle$niczego, prowadzony jest przez
Lesniczego ds. towieckich (Zt), oraz wyznaczonego pracownika w biurze
Nadlesnictwa (zgodnie z imiennym zakresem obowigzkdw)

4. Lesniczy ds. fowieckich w szczegdlnosci odpowiada za:

a) organizacyjne przygotowanie i terminowe wykonanie wszelkich czynnosci
techniczno-gospodarczych i ochronnych na terenie OHZ, wynikajgcych z
towieckich planéw hodowlanych, wnioskéw gospodarczych i harmonograméw
pracy ustalonych dla danego obwodu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg polowan indywidualnych i
zbiorowych w tym dewizowych,
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c)

organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z uprawg i pielegnacjg poletek
towieckich oraz dziatarn na rzecz ochrony towiska, hodowli i pozyskania
zwierzyny,

5. Do obowigzkdéw Lesniczego ds. towieckich nalezy w szczegolnosci prowadzenie
dziatan:

a)

b)

c)

na rzecz ochrony towiska, w tym:

— doktadna znajomosc¢ granic OHZ,

- prowadzenie obserwacji zwierzyny,

- wspoétpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chorob
zwierzyny townej,

- Inicjowanie dziatan w zakresie przeciwdziatania szkodom powodowanym
przez zwierzyne towna w uprawach rolnych oraz niezwtoczne informowanie
przetozonego o nasileniu wystepowania tych szkéd,

- udziat w projektach i przedsiewzieciach zwigzanych ze zwierzyng towng i
chroniong.

na rzecz hodowli zwierzyny, w tym:

— organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z uprawa i pielegnacja
poletek towieckich, utrzymanie necisk, itp.,

— organizowanie dokarmiania zwierzyny,

— organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z poprawg warunkow
bytowania zwierzyny,

- znajomos$¢ ostoi zwierzyny, tras migracji, przej$¢, miejsc zerowania itp.

na rzecz pozyskania zwierzyny, w tym:

— organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z budowg urzadzen
towieckich stuzacych do pozyskania zwierzyny, dbato$¢ o ich stan,
konserwacije i petng sprawnos$¢ techniczng,

— ustalenie liczebnosci zwierzyny oraz jej struktury wiekowej i piciowej,
poprzez catoroczng obserwacje oraz inne metody jej inwentaryzaciji,

— organizowanie polowan indywidualnych oraz polowan dia mysliwych
cudzoziemcow, nadzér nad przebiegiem i bezpieczenstwem tych polowan,

6. Wyznaczona osoba w biurze Nadle$nictwa w szczegoélnosci odpowiada za:
prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem i organizacja realizacji zadan
wynikajacych z ustawy Prawo fowieckie i aktow wykonawczych do tej ustawy, w
szczegolnosci:

sprawdzanie i wprowadzanie do SILP rocznych planéw towieckich z obwoddw
dzierzawionych i wytgczonych,

analiza gospodarki towieckiej w obwodach wytaczonych i wydzierzawionych,
prowadzenie catodci rozliczen zwigzanych z gospodarkg towiecka i
polowaniami dewizowymi w porozumieniu z dziatem ksiegowosci,

d) wystawianie i rejestrowanie upowaznien na odstrzat w OHZ,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow z zakresu
gospodarki fowieckiej,

wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chordb
zwierzyny.

analiza zageszczen zwierzyny w kontekscie szkod od zwierzyny,
opracowywanie wytycznych w zakresie gospodarowania populacjami i
poprawy warunkow bytowania zwierzyny.
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. Szczegbtowe obowiazki i uprawnienia oséb wykonujgcych zadania zwigzane z
funkcjonowaniem OHZ okreslajg imienne zakresy czynnos$ci.
. Lesniczy ds. towiectwa wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie

z obowigzujgcym zarzadzeniem nadlesniczego.
§ 22

. Arboretum Kopna Gora (ZA) jest jednostkg do zadan szczegdlnych dziatajaca
na podstawie Zarzadzenia nr 1/88 Dyrektora Okregowego Zarzadu Lasow
Panstwowych w Biatymstoku z dnia 28 stycznia 1988 r. w sprawie powotania
lesnego obiektu dendrologicznego o nazwie ,Arboretum” jako jednostke
organizacyjng szczegolng o przyblizonej powierzchni pow. ogélnej ok. 26 ha.

. W sktad Arboretum wchodza:

a) ledny ogréd dendrologiczny ,Arboretum im. Powstancow 1863 r.”;

b) zaplecze szkotkarsko-szklarniowe roslin ozdobnych;

c) alpinarium zlokalizowane przy zapleczu szkétkarstwo-szklarniowym roslin
ozdobnych;

d) izba edukacyjna ,Szkota Lesna”

e) muzeum historii Puszczy Knyszynskiej.

. Zastepca Nadlesniczego nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych z planowaniem,

organizacjg i koordynacja prac na terenie Arboretum.

. Do obowigzkow Starszego Specjalisty SL ds. Arboretum nalezy w szczegélnosci:

a) prowadzenie catosci dokumentacji dotyczacej produkcji szkotkarskie;
(ewidencja stanoéw sadzonek, ewidencja siewek, szczepien, zabiegow
pielegnacyjnych, itp. ), przekazywanie do SILP danych dotyczacych ewidencji
sadzonek,

b) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Arboretum na bazie
opracowania ,Strategia rozwoju Arboretum w Kopnej Goérze na lata 2014 —
2038",

c) wspotpraca z podobnymi obiektami i szkétkami w celu wymiany doswiadczen,
konsultacji, wymiany materiatu roslinnego, itp.,

d) udziat w komisyjnym ustalaniu cen wyprodukowanych sadzonek,

e) prowadzenie sprzedazy sadzonek,

f) dbatos¢ o estetyke i porzadek na terenie Arboretum oraz prowadzenie
przegladow i kontroli istniejgcych obiektéw i nasadzen,

g) czynne uczestnictwo (z wykorzystaniem obiektu) w dziatalnosci edukacyjnej i
promocyjnej nadles$nictwa wspoitpracujac ze stanowiskami
wiasciwymi ds. edukaciji i ds. promocji,

. w zakresie funkcjonowania LKP Puszczy Knyszynskiej prowadzenia spraw i

dokumentacji zwigzanych z edukacjg leSng w o oparciu o programy ochrony

przyrody oraz program gospodarczo-ochronnym LKP, a takze z uwzglednieniem

strategii rozwoju Arboretum; prowadzenie zaje¢ edukacyjnych; uczestnictwo w

spotkaniach, zjazdach i seminariach dotyczgcych edukacji le$nej, Starszy

Specjalista SL ds. Arboretum wykonuje powierzone mu zadania i ponosi

odpowiedzialnos¢ za ich wykonanie przed Zastepcg Nadlesniczego.

. Starszy Specjalista SL ds. Arboretum odpowiada za powierzone mienie oraz

niezwlocznie zgtasza Nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

. Przestrzega zasad Polityki Bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych

osobowych oraz Instrukcji Zarzgdzania Systemem Informatycznym stuzgcym do

przetwarzania danych osobowych obowigzujacych w Nadlesnictwie.
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8. Szczegotowe obowigzki i uprawnienia Starszego Specjalisty SL ds. Arboretum
okresla zakres czynnosci.

9. Starszy Specjalista SL ds. Arboretum wykonuje czynnos$ci kancelaryjne w
systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym zarzadzeniem nadle$niczego.

IV. Zasady funkcjonowania nadles$nictwa

§23

. Kazdy pracownik, ktory otrzyma polecenia stuzbowe jest odpowiedzialny za jego

wiasciwe wykonanie.

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

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

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zalezno$ci stuzbowej
- w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego komérki lub jednostki,
do ktorej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Zakresy
czynnosci wreczane sg na pismie.

6. Z czynno$ci zwigzane] z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy

sporzadzi¢ protokot - zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami

wewnetrznymi.

§ 24

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

a) pism idokumentow, ktdre z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwoch
uprawnionych osoéb,

b) korespondencii, z ktérej wynikajg zobowiazania majgtkowe i ktéra powinna byé
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego,

c) w przypadku nieobecnosci nadlesniczego, korespondencja wychodzgca na
zewnatrz moze by¢ podpisywana przez zastepce nadlesniczego.

2. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktfadanych nadle$niczemu do
podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego. W przypadku opracowywania materiatéw przez wiecej
niz jedna komoérke organizacyjng, parafowane sg przez Kierujgcych komorkami
uczestniczacymi w przygotowaniu materiatobw i projektédw pism. Czynnosci te
wykonywane sg przy zastosowaniu obowigzujgcych uregulowan w zakresie EZD.

§ 25
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Uprawnienia straznika leSnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, o ktorych
mowa w ustawie o lasach, przystugujg réwniez: nadlesniczemu, zastepcy nadle$niczego,
inzynierom nadzoru (NN1, NN2), leSniczym i podlesniczym.

§ 26

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatdbw i stanowisk okredla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez gtdbwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez
nadles$niczego.

§ 27

1. Zasiegnigcia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:
a) wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym,
b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
c) zawarcia umow dtugoterminowych, porozumien i innych zobowigzan o
znacznej wartosci,
d) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,
g) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
h) dotyczace umorzenia wierzytelnosci.
2. Obstuge prawna nadle$nictwa w trybie i na zasadach okreslonych wiasciwymi
przepisami wykonuje radca prawny lub adwokat, zgodnie z zawartg umowa.
3. Kazdy z pracownikow ma prawo do porad i konsultacji z radcg prawnym lub
adwokatem w odniesieniu do spraw wykonywanych w zakresie obowigzkow
stuzbowych.

§ 28

1. Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadle$niczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadle$niczego wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy, ktéry
kazdorazowo zawiadamia zastepce nadle$niczego lub innego wyznaczonego
przez siebie pracownika o przewidywanej swojej nieobecnosci i powierza mu
zastepstwo. Wyznaczonemu pracownikowi zastepstwo powierzane jest na
pismie. Osoba zastepujaca peini powierzong funkcje wylacznie w czasie
nieobecnosci osoby zastepowanej.

Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkdw stuzbowych i nie moze okresli¢
zakresu zastepstwa, zakres zastepstwa petnionego przez zastepce
nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadle$niczego.
Zastepca nadlesniczego ponosi w tym przypadku catkowitg odpowiedzialnos¢ za
decyzje podjete w czasie petnienia tego zastepstwa.

4. Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci zastepuje osoba wyznaczona przez
nadlesniczego.

w N
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W czasie urlopu lub innych nieobecnosci pracownicy zastepujg lub sa
zastepowani zgodnie z zapisami zawartymi w zakresach czynnosci.

§ 29

. Czas pracy, godziny pracy biura oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla

Regulamin Pracy Nadlesnictwa Suprasl.

Nadlesniczy przyjmuje interesantow w sprawie skarg | wnioskow w kazdy
poniedziatek, w godzinach 14:30 do 16:30, a gdy poniedziatek jest dniem wolnym od
pracy w dniu nastepnym.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
splywu akt do sktadnicy akt - reguluje instrukcja kancelaryjna.

. Czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym w

tym zakresie zarzgdzeniem nadlesniczego oraz przyjetymi procedurami.

. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odrebne

przepisy i instrukcje.

Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika jest na biezgco zgtaszany przez
stanowisko ds. pracowniczych administratorowi SILP. Administrator niezwtocznie
odbiera pracownikowi dostep do zasobdéw informatycznych nadlesnictwa oraz dostep
do sieci LAN i WAN.

Bezposredni przetozony okresla pracownikowi prawa dostepu do zasobow SILP oraz
formutuje i sktada stosowny wniosek do kierownika jednostki z zastrzezeniem ust. 7.

. Za sformutowanie i ztozenie wniosku, o ktérym mowa w ust. 6, w przypadku

samodzielnych stanowisk pracy - odpowiada sam pracownik.

§ 30

Kierownicy komérek organizacyjnych nadlesnictwa zobowigzani sa do:

1.

oW

Koordynowania zadan komorki, kierowania praca podlegtych pracownikéw poprzez
przydzielenie zadan oraz ustalenie i aktualizowanie zakreséw czynnosci, a w
szczegolnosci:
a) okreslenia uprawnien pracownikéw podlegtego dziatu do obstugi SILP, w tym
zatwierdzania w SILP ewidencjonowanych dokumentéw (uzywanie funkcji Global),
b) okreslenie praw dostepu do zasobow informatycznych SILP i sieci LAN/VAN.

. W zakresie uzytkowania SILP bezposredni przetozony uzytkownika odpowiada za:

a) egzekwowanie znajomos$ci programu uzytkowego zgodnego z zakresem
czynnosci podlegtych pracownikow,
b) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 2 lit. a.

. Nadzorowania prac wchodzgcych w zakresy obowigzkéw podlegtych pracownikow.
. Rzetelnego i terminowego sporzadzania sprawozdawczos$ci statystycznej, branzowej

oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania komorki.

. Przygotowania niezbednych materiatow i danych do wypracowania i podjecia decyzji

przez nadlesniczego.

. Przedstawienia nadle$niczemu wszystkich spraw wymagajacych jego decyzji, a takze

tych, ktore powinny by¢ mu znane.
§ 31
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1. Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg do:

a) terminowego i rzetelnego wykonywania obowiazkéw stuzbowych, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami ogélnymi i wewnetrznymi,

b) doskonalenia znajomosci przepisow prawnych z zakresu swego dziatania oraz
dbania o mienie Lasow Panstwowych,

c) terminowego realizowania sprawozdawczo$ci, przygotowania korespondencii
oraz rzetelnej kontroli merytorycznej z zakresu swego dziatania,

d) przestrzegania zasad przepisow BHP, przepiséw przeciwpozarowych oraz
tajemnicy przedsiebiorstwa,

e) poszanowania majatku nadlesnictwa, dziatania na rzecz jego powiekszenia,
oszczednego gospodarowania przydzielonymi srodkami,

f) informowania nadle$niczego o wszystkich zauwazonych przypadkach
szkodnictwa lesnego lub zaniedbaniach w zakresie ochrony mienia, a w
szczegolnosci o utracie lub zniszczeniu tego mienia,

g) wspotpracy z komorkg wiodgca przy sporzadzaniu planu  finansowo -
gospodarczego i planéw urzadzenia lasu,

h) wprowadzania i przetwarzania danych w SILP zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami, a w szczegolnosci: opanowania umiejetnosci postugiwania sie
przynajmniej w zakresie swego dziatania, prawidiowego i rzetelnego
wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych no$nikow
informacji lub recznie), terminowego wprowadzania dokumentow do SILP,
zgtaszania wszelkich zauwazonych btedow i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
SILP zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie,

i) przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych w tym
poczty elektronicznej,

j) przygotowania i weryfikacji informacji publicznych z zakresu swojej dziatalnoéci do
zamieszczenia w BIP oraz dostosowania zapisow SWZ z zakresu swojej
dziatalnosci,

k) przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,

l) przestrzegania zasad certyfikacji obowigzujacej w nadlesnictwie

m) prowadzenia, gromadzenia i przekazywania do skfadnicy akt dokumentow
zwigzanych z dziatalnoscig komoérek organizacyjnych nadlesnictwa Iub
stanowiska pracy, zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna,

n) samokontroli polegajgcej na analizowaniu i ewentualnym korygowaniu btedéw
dotyczacych zakresu swojej dziatalnosci i odpowiedzialnoéci.

2. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych oraz
w dowodach dokumentujgcych zdarzenia, pracownik zobowigzany jest niezwtocznie
poinformowac o tym fakcie swego bezposredniego przetozonego lub nadle$niczego.

3. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspéipracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadle$niczemu.

§ 32
1. Do sktadania os$wiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sa:
nadlesniczy, zastepca nadlesniczego, radca prawny lub adwokat Nadles$nictwa lub

inni pracownicy w zakresie ustalonym tre$cig petnomocnictwa. Petnomocnictw
udzielaja:
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a) nadlesniczemu - dyrektor RDLP,
b) pozostatym pracownikom nadlesnictwa — nadle$niczy,

2. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 2 lub ich odpisy przekazuje sie na biezaco
stanowisku ds. pracowniczych.

3. W sprawach z zakresu prawa pracy, dotyczacych nadlesniczego jako pracownika,
czynnosci dokonuje zastepca nadlesniczego, za wyjatkiem spraw zastrzezonych dla
Dyrektora RDLP Biatystok.

V. Postanowienia koncowe
§ 33

1. Raz w miesigcu w Nadle$nictwie Suprasl odbywajg sie w organizowane przez
nadlesniczego narady gospodarcze.

2. Ustalenia z narady sg zawarte w protokole sporzgdzanym przez pracownika dziatu
gospodarki lesnej.

§34

Zmiany postanowien regulaminu nastepujg na piSmie w formie zarzadzenia
zmieniajgcego.

§ 35

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogoélne przepisy prawa: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym Statut
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parnstwowe.

2. Kwestie sporne i watpliwos$ci dotyczgce postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga nadlesniczy.

§ 36

Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Supras! sa:
1. schemat organizacyjny nadlesnictwa - zatgcznik nr 1,
2. wykaz lesnictw - zatgcznik nr 2,
3. wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP - zatgcznik nr 3.

NADLESNICZY
NADLESNICZY
Nadlesnictwa Supras]

P -.._)——-\"MM

Andrzej Romaniuk
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Suprasl
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 1%/2024

Nadlesniczego Nadlesnictwa Suprasl dnia 11 lipca 2024 r.

WYKAZ LESNICTW WCHODZACYCH W SKtAD NADLESNICTWA SUPRASL

NUMER LESNICTWO ADRES LESNY

OBREB SOKOtKA

1. LIPINA 01-25-1-01

2 tAZNISKO 01-25-1-02

3. DWORZYSK 01-25-1-03

4. KOPNA GORA ( z Arboretum ) 01-25-1-04

5. KLIN 01-25-1-05

6. BORKI 01-25-1-06
OBREB SUPRASL

7. SOKOLDA 01-25-2-07

8. ZACISZE 01-25-2-08

9. SURAZKOWO 01-25-2-09

10. PODSUPRASL 01-25-2-10

11. KRASNE 01-25-2-11

JEDNOSTKA DO ZADAN SZCZEGOLNYCH
il OHZ (tOWIECTWO ) 01-25-1







Zalacznik NR 3 do Regulaminu

Organizacyjnego Nadlesnictwa Suprasl

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr‘ﬁ/ZOZd

Nadlesniczego Nadlesnictwa Suprasl dnia M Lipca 20244 .

WYKAZ 0SOB UPRAWNIONYCH DO UZYWANIA FUNKCJI ,,GLOBAL” W SILP W NADLESNCTWIE
SUPRASL

e Zastepca Nadlesniczego (Z)- p.o. Jarostaw Marek Cwik
e Glowny Ksiegowy (K)- Marta Wiszowata
* Inzynierowie Nadzoru (NN1 i NN2)
o (NN 1) - Jarostaw Marek Cwik
e (NN 2)-Jacek Mariusz Bejm
e Sekretarz Nadlesnictwa (S) — Marcin Matusiak
e Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK)
e Magdalena Szalecka
e Boiena Krystyna Switecka
e Karolina Zakrzewska
e Marta Martonik
e Paulina Gawrysiak
e Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA)
e Amanda Anna Burzyriska
e Adam Dariusz Sorko
e Krzysztof Stanistaw Domalewski
e Anna Sapiezynska
e Joanna Adamska
e Joanna tochnicka
e Dziat Gospodarki Lesnej (ZG)
e Ewa Poniatowska- Czaban
e  Krzysztof Sobolewski
e Katarzyna Sobolewska
e Matgorzata Dybowska
e Mafgorzata Matuszewicz
e AndrzejBaran
e Zespdt Gospodarki Drewnem (ZD)
e Tomasz Zaremba
e Zagroda Pokazowa Zubréw (Z2)
e  Krzysztof Stanistaw taziuk
o Wiktoria Maria Sadowska
e Janusz Auchimik
e Stanowisko ds. pracowniczych(NK)
e Emilia Krasnopolska
e Lesnictwa(ZL)
e Wojciech Rybij
e Aleksander Gotub
e Pawet Aleksiejczuk
e Daniel Borowik



o Krzysztof Brastawski
e Wojciech Hotownia
e  Mirostaw Trzeciak
e Andrzej Sawicki
e Mariusz Redo
o tukasz Poptawski
e Wojciech Hubert tukaszewicz
e Adam Sidorczuk
e  Bartfomiej Bartoszuk
e tukasz Szczepanski
e Zbigniew Hacus
e Marek Androsiuk
e Adam Kisiel
e Przemystaw Sebastian Zielenkiewicz
e tukasz Kamil Kazimierowicz
e Tadeusz Kowalewski
e Arboretum w Kopnej Gorze (ZA)
e |wona Zinkiewicz
e Osrodek Hodowli Zwierzyny(Zt)
e Maciejtukaszewicz

W okresie zastgpowania pracownika uprawnienia przechodzg na pracownika zastepujacego.



