ZARZADZENIE NR 2/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Susz
zZ dnia 18.01.2024 r.

Zmieniajace Zarzadzenie nr 16/2023 z 07.06.2023 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
Organizacyjnego w Nadle$nictwie Susz

Zn.spr..SA.012.2.2023

Na podstawie art. 35, ust. 1 pkt 2 ustawy z 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (Dz.U
2023 r. poz 1356) oraz § 22 pkt. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy
Panstwowe, wprowadzonego w zycie Zarzgdzeniem Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i LeSnictwa z 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Parnstwowe, zarzadzam co nastepuije:

§1

W zarzagdzeniu nr 16/2023 z 07.06.2023 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
Organizacyjnego w Nadlesnictwie Susz wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. W §10 ,Dziat Finansowo-ksiegowy (KF)" dodaje sie ppkt. w pkt. 1:

1.8 prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg umundurowania pracownikow
1.9 prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi
(PPK)

2. W§11 ,,Sekretaré (8)” dodaje sie ppkt:

26.Prowadzi ewidencje niskocennych sktadnikoéw majatku Nadlesnictwa

27.Rozlicza zuzycie energii elektrycznej, gazu, wody oraz odprowadzania $ciekow
w obiektach Nadle$nictwa oraz prowadzi catoksztalt zagadnient zwigzanych z
utrzymaniem obiektéw kancelarii lesnictw

28.Sprawuje nadzér nad prawidiowa eksploatacja i konserwacjg Srodkow
transportowych Nadlesnictwa

29. Sprawuje nadzor nad utrzymanie nalezytego stanu technicznego budynkow
oraz nadzér nad porzadkiem w budynku siedziby Nadlesnictwa

30.Prowadzi cato$¢ zagadnien zwigzanych ze $rodkami transportowymi
Nadlesnictwa oraz rozliczaniem ustug wewnetrznych.

31.Planuje oraz koordynuje organizacje imprez pracowniczych w Nadles$nictwie

32. Prowadzi obstuge magazynu hadlesnictwa obejmujacyg: nadzdr na magazynem
Nadlesnictwa, sporzadzanie rozdzielnikbw artykutow magazynowych i



przekazywanie ich pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie ewidencji
magazynowej w SILP, wydawanie artykutbw magazynowych
33.Kontroluje merytorycznie operacje gospodarcze w zakresie swojego dziatania

3. § 11 ,Dziat administracyjno-gospodarczy (SA) otrzymuje brzmienie:

Do obowigzkow pracownikéw Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1. Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych Nadlesnictwa

2. Sporzadzanie deklaracji podatkowych na podatek lesny, rolny oraz od
nieruchomosci

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku Nadlesnictwa

4. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prawidiowym funkcjonowaniem
systemu facznosci oraz ustug zwiazanych z dostepem do internetu

5. Kompleksowa obstuga sekretariatu obejmujgca m.in. prowadzenie rejestracii
dokumentow wptywajacych oraz rejestracje korespondencji wychodzace] w
systemie EZD, dokonywanie wysytki korespondencji w formie papierowe;,
prowadzenie sktadoéw chronologicznych, koordynacija €zZynNnosci
kancelaryjnych.

6. Prowadzenie gospodarki magazynowej w SILP.

7. Prowadzenie spraw z zakresu stanu posiadania, w tym: prowadzenie ewidenciji
gruntow, sprzedaz i kupno laséw oraz gruntéw niele$nych, zamiany gruntow,
przekazywanie w uzytkowanie zalezne gruntoéw Nadlesnictwa

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym

9. Administrowanie Lesng Mapa Numeryczng

10. Prowadzenie spraw w zakresie urzadzania iasu

11.Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z BHP w nadle$nictwie

12.0rganizacja i realizacja zamoéwienn publicznych w tym przygotowywanie
dokumentacji niezbednej do sporzadzenia SIWZ w postepowaniach o
udzielenie zamowienia publicznego w zakresie inwestycji i remontéw i
utrzymania obiektéw infrastruktury

13. Prowadzenie zaktadowej skiadnicy akt

14. Prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek, cechowek oraz drukdéw $cistego

~ zarachowania

15.Dokonywanie zakupéw w celu zaopatrzenia stanowisk pracy pracownikow
hadlesnictwa w niezbedne artykuty biurowe, czasopisma, srodki BHP itp.

16. Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki takowo-rolnej Nadlesnictwa

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z petna obstugg administracyjna nadlesnictwa

18. Kontrola merytoryczna operacji gospodarczych z zakresu swojego dziatania

19. Aktualizacja stron wyodrebnionych BIP w zakresie swojego dziatania

Pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego zobowigzani sg do ochrony
powierzonego mienia Skarbu Panstwa oraz jego uzytkowanie zgodne z
przeznaczeniem.



Szczegotowy zakres zadan pracownikdéw dziatu administracyjno-gospodarczego
okreslony jest w zakresach obowiazkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
zatwierdzonych przez nadleSniczego.

4. Zatacznik nr 1 - schemat organizacyjny nadlesnictwa wraz z okreSleniem ilo$ci etatow
w poszczeqgolnych komorkach organizacyjnych - otrzymuje brzmienie okreslone w
zat. nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

5. Zatacznik nr 3 - wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL -
otrzymuje brzmienie okreslone w zat. nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

6. Zatacznik nr 4 - wykaz zastepstw statych w Nadlesnictwie Susz - otrzymuje brzmienie
okreslone w zat. nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Pozostate zapisy Zarzgdzenia nr 16/2023 z 07.06.2023 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu Organizacyjnego w Nadle$nictwie Susz pozostajg bez zmian

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 03.01.2024

Zatgczniki
1. schemat organizacyjny nadlesnictwa wraz z okre$leniem ilo$ci etatéw

w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych

2. wykaz 0sob upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL
3. wykaz zastepstw statych w Nadle$nictwie Susz
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Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia NadleSniczego
Nadlesnictwa Susz nr 2/2024 z dnia
18.01.2024 r.

Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL

udostgpnianie pozyeji planu

PRZYCH

L.p. Podsystem Operacje z zastosowaniem Imie i nazwisko osoby
funikcji GLOBAL upowaznionej do stosowania
funkcji GLOBAL
1. Planowanie Whioski gospodarcze typ planu; DODP, ADM, Anna Bakirzyriska

Beata Fiedorowicz

typ planu: HOD,
OCHRP,0OCHRPR,OCHRL,
SZKL, NAS, tOW, BUD, ZAD,
UTRZ, UBOCP

Kamila Makowska
Anna Bruzda

typ planu: POZ

Aneta Jablofiska
Marcin Mierzyiski

8zymon Chruszczewski

typ planu: ADM - w zakresie
ptac

Joanna Felusiak
Kamila Lewandowska

typ planu: ADM, UTRZ, INW

Tomasz Hypta
Justyna Bartnicka

Pozycje planu cieé dla przygoednych

Mirostaw Pytlarczyk
Agnieszka Korwek
Lucjan Matuszek
Adam Pier
Pawet Slusarski
Michat Wilczak
Janusz Karbowski
Benedykt Kowalski
Marek Kwiatkowski
Arkadiusz Trzcialkowski
Wit Werotiski
Ewelina Lewandowska
Jakub Grabara
Ewa Stryjek
Stawomir Lewczuk
Henryk Wrabel
Jarostaw Jablonski
Marcin Bykowski
tukasz Mrozifiski
Mariusz Juchniewicz
Mirostaw Zajac
Marek Wilczak
Piotr Latos

Marcin Kosin




Piotr Kwieciefi
Arkadiusz Pekala
Eligiusz Janta-Lipirnski
Dominika Kulczyk-Bykowska

Projektowanie: wersje, warianty,
blokada i transfer

Anna Bakirzyriska

Beata Fiedorowicz

Umowy - zamodwienia publiczne

Justyna Barinicka

Tomasz Hypta

Acer

Marcin Mierzyriski
Szymon Chruszczewski

Aneta Jabtoriska

Umowy na dotacje i dotacje na projekty
zmiana statusu dokumentu

Anna Bakirzyrfiska

Beata Fiedorowicz

Gospodarka

towarowa

zlecenia: FAK, POB, FWP, korekty f-r VAT

Anna Bakirzyriska
Beata Fiedorowicz
Kamila Lewandowska
Mira Nie¢

zlecenie: POB dot. materiatéw magaznu
leSnictw i nadlesnicwa

Justyna Bartnicka

Tomasz Hypta

zlecenia: FAK, ZAL korekty f-r VAT

- dot. sprzedazy drewna
PCB

DEP
umowy dot. sprzedazy drewna
kwity wywozowe i protokely przekazania drewna
kwity zrywkowe
TKW

zestawienie sprzedazy na podst, paragondw

Szymon Chruszczewski
Aneta Jabiotiska

Marcin Mierzytiski

Zlecenia: FAK, POB, korekty f-r VAT

- dot. sprzedazy nasion, sadzonek i UU

Anna Bruzda

Kamila Makowska

transfer danych z ROD

Mirostaw Pytlarczyk
Agnieszka Korwek
Lucjan Matuszek
Adam Pien
Pawet Slusarski
Michat Wilczak
Janusz Karbowski
Benedykt Kowalski
Marek Kwiatkowski
Arkadiusz Trzcialkowski
Wit Werofiski
Ewelina Lewandowska
Jakub Grabara
Ewa Stryjek
Stawomir Lewczuk

Henryk Wrébel




Jarostaw Jabtoriski
Marcin Bykowski
tukasz Mroziriski

Mariusz Juchniewicz

Mirostaw Zajgc

Marek Wilczak

Piotr Latos
Marcin Kosin
Piotr Kwiecien
Arkadiusz Pekala
Eligiusz Janta-Lipiriski
Dominika Kulczyk-Bykowska

Kwity zrywkowe z magazynu, kwity podwozowe

Szymon Chruszczewski
Aneta Jabloriska
Marcin Mierzynski

specyfikacja manipulacyjna

Szymon Chruszczewski
Aneta Jabtoriska
Marcin Mierzyriski

kwity zrywkowe z RCD

Mirostaw Pytlarczyk
Agnieszka Konwek
Lucjan Matuszek
Adam Pien
Pawel Slusarski
Michat Wilczak
Janusz Karhowski
Benedykt Kowalski
Marek Kwiatkowski
Arkadiusz Trzciatkowski
Wit Weronski
Ewelina Lewandowska
Jakub Grabara
Ewa Stryjek
Stawomir Lewczuk
Henryk Wrébel
Jarostaw Jablofiski
Marcin Bykowski
tukasz Mrozifiski
Mariusz Juchnigwicz
Mirostaw Zajac
Marek Wilczak
Piotr Latos
Marcin Kosin
Piotr Kwieciefi
Arkadiusz Pekala
Eligiusz Janta-Lipiriski

Dominika Kulczyk-Bykowska

Dokumenty przychodowe i rozchodowe

3

Anna Bruzda




produktéw niedrzewnych

Kamila Makowska

Jacek Kossakowski

zestawienie wykonanych prac

Anna Bruzda

Kamila Makowska

Protokoty odbioru robot dot. planow HOD, OCHRL

Anna Bruzda

Kamila Makowska

Protokoty odbioru robét dot. planéw POZ, ZM

Szymon Chruszczewski
Aneta Jabtoriska

Marcin Mierzyniski

kadry - ptace

przekazywanie ptac, rezerw

Joanna Felusiak

Kamila Lewandowska

zatwierdzanie dokumentéw absencji

Ewa Zidtkowska

Kamila Lewandowska

finanse
i ksiegowosc

Ksigegowanie zespotow ksiegowych

Anna Bakirzynska
Joanna Felusiak
Beata Fiedorowicz
Mira Nie¢

Kamila Lewandowska

Ksiegowanie zespotow ksiegowych

dot. amortyzacji i ubezpieczenia

Kamila Mioskowska

Kacper Sokotowski

infrastruktura

naliczanie amortyzacji i umorzenia
zatwierdzanie dokumentéw przychodowych i
rozchodowych zwigzanych z prowadzeniem
ewidencji $rodkéw trwatych

i przekazanie do modutu fin.-ksiegowos¢

Kamila Mioskowska

Kacper Sokolowski

udostepnianie inwentarza innym podsystemom

Tomasz Hypta
Kamila Mioskowska
Kacper Sokotowski
Jolanta Slusarska
Justyna Bartnicka
Kamila Makowska

Anna Bruzda

Uzytkowanie zalezne

Tomasz Hypta
Kamila Mioskowska

Jolanta Slusarska

)((acper Sokotowski




Zatacznik nr 3 do zarzadzenia Nadlesniczego
Nadlesnictwa Susz nr 2/2024 z dnia 18.01.2024
r.

Wykaz stalych zastepstw

Lp. Osoba zastepowana Osoba zastepujaca
1, Bogumit Sobotka Wojciech Niemkiewicz
2. Wajciech Niemkiewicz Przemystaw Rojek

3. Przemystaw Rojek Wojciech Niemkiewicz
5. Mariusz Salmanowicz Marek Purgal

6. Marek Purgal Mariusz Salmanowicz
7. Beata Fiedorowicz Anna Bakirzyrska

8. Anna Bakirzytiska Beata Fiedorowicz

g Joanna Felusiak Kamila Lewandowska
10. Mira Niec Joanna Felusiak

11. Kamila Lewandowska Mira Nie¢ **

12. Kamila Lewandowska Ewa Ziotkowska ***
13. Ewa Ziotkowska Kamila Lewandowska
14. Tomasz Hypta Justyna Bartnicka

15. Justyna Bartnicka Tomasz Hypta

16. Kamila Mioskowska Kacper Sokofowski
17. Kacper Sokotowski Jolanta Slusarska

18. Jolanta Slusarska Kamila Mioskowska
19. Kamila Makowska Anna Bruzda

20. Anna Bruzda Kamila Makowska

21. Szymon Chruszczewski Aneta Jabtoriska

22, Aneta Jabloliska Marcin Mierzyfiski

23. Marcin Mierzyriski Szymon Chruszczewski
24 Jacek Latos Arkadiusz Sadowski
25 Arkadiusz Sadowski Jacek Latos

26. Mirostaw Pytlarczyk Agnieszka Korwek

27. Agnieszka Korwek Mirostaw Pytlarczyk
28. Lucjan Matuszek Adam Piefi

29. Adam Pien Lucjan Matuszek

30. Pawet Slusarski Michat Wilczak

31. Michat Wilczak Pawet Slusarski

32. Janusz Karbowski Benedykt Kowalski
33. Benedykt Kowalski Janusz Karbowski

34. Marek Kwiatkowski Arkadiusz Trzciatkowski
35. Arkadiusz Trzciatkowski Marek Kwiatkowski
36. Jarostaw Trocki Przemysiaw Kulpa

37. Przemystaw Kulpa Jarostaw Trocki

38. Wit Werornski Ewelina Lewandowska
39. Ewelina Lewandowska Wit Weronski

40. Jakub Grabara Ewa Siryjek

4. Ewa Stryiek Jakub Grabara

42 Stawomir Lewczuk Henryk Wrébel

43. Henryk Wrabel Stawomir Lewczuk

44, Jarostaw Jablonski Marcin Bykowski




45, Marcin Bykowski Jarostaw Jabtoriski
46. tukasz Mrozinski Mariusz Juchniewicz
47. Mariusz Juchniewicz tukasz Mrozinski

48. Mirostaw Zajac *

49. Marek Wilczak Piotr Latos

50. Piotr Latos Marek Wilczak

51. Marcin Kosin Piotr Kwiecien

52. Piotr Kwiecien Marcin Kosin

53. Arkadiusz Pekala Eligiusz Janta-Lipinski
54. Eligiusz Janta-Lipinski Arkadiusz Pekala

55, Dominika Kulczyk-Bykowska Eligiusz Janta-Lipinski
56. Jacek Kossakowski Jakub Grabara

W sytuacjach szczegdinych np. diuga absencja chorobowa zastepstwo ustala Nadle$niczy.

* - nie okre$lono statego zastepstwa. Zastepstwo czasowe ustalane bedzie kazdorazowo przy absencji

** . zastepstwo w zakresie ewidencji ksiggowej faktur, rachunkéw dokumentujgcych zakup ustug;
sporzgdzania przelewdw bankowych w oparciu o zatwierdzone dowody zgodnie z terminem zaptaty;
wystawiania rachunkow, faktur, e-faktur, faktur korygujgcych oraz refaktur dot. biezacej sprzedazy materiatow,
towarow i ustug. *** . zastepstwo w
zakresie ewidencji umundurowania i rozliczania faktur za umundurowanie ( w tym aplik
wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie danych
prowadzenia spraw zwigzanych z PPK.




