ZARZADZENIE NR 16/2023
Nadlesniczego NadleSnictwa Susz
z dnia 07-.06.2023 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w NadleSnictwie Susz

Zn.spr.:SA.012.2.2023

Na podstawie art. 35, ust. 1 pkt 2 ustawy z 28 wrzednia 1991 r. o lasach
(Dz.U.2022 poz. 672) oraz § 22 pkt. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe, wprowadzonego w zycie Zarzgdzeniem Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe, zarzgdzam co nastepuije:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Susz stanowigcy
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc zarzgdzenie nr 12/2022 Nadle$niczego Nadlesnictwa Susz z dnia 16.05.2022 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Susz.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 12.06.2023 r.

Zatgczniki
1. Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Susz
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POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Susz, zwany dalej ,regulaminem” okre$la:

1.

strukture organizacyjng Nadle$nictwa Susz;

2. organizacie wewnetrzna;
3. zakres zadan komdrek organizacyjnych i poszczegoinych stanowisk;
4. zadania wspdlne oraz zasady funkcjonowania nadlesnictwa.
§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Susz,

2. Nadle$niczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Susz,

3. Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy wyodrebnione w
strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Susz,

4. SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Paristwowych,

9. BIP - nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej.

6. Funkcji GLOBAL - nalezy przez to rozumie¢ czynnos¢ udostepniong w SILP osobie wskazanej przez
nadlesniczego polegajacg na akceptowaniu pojedynczych danych lub ich zbioru do aktualizowania
bazy danych nadle$nictwa w SILP

7. EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczny System Zarzadzania Dokumentacjg w Nadle$nictwie
Susz

8. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991 roku o lasach (Dz.U.2022, poz. 672)

9. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Susz

§3

1. Nadiesnictwo dziata na podstawie ustawy o lasach z dnia 28.09.1991 roku ({Dz.U.2022 poz. 672),
oraz na podstawie przepiséw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa LesSnego Lasy Panstwowe nadanego Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r., Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegblowych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej w PGL LP (Dz.U. Nr 134, poz.692), przepisow ogolnie obowigzujacych, a takze na
podstawie niniejszego regulaminu.

2. Nadlesnictwo wchodzi w skiad Regionalnej Dyrekgji Lasdw Panstwowych w Olsztynie.

3. Nadlesnictwo tworzy i likwiduje, taczy i dzieli oraz okresla zasigg terytorialny Dyrektor Generalny
Lasow Panstwowych na wniosek Dyrekiora Regionalnej Dyrekciji Laséw Panstwowych

4. Nadleénictwo jest podstawowa, samodzielna jednostkg organizacyjng Laséw Panstwowych nie

pomada;apq osobowosci prawne] powotang do prowadzema gospodarki lesnej. Jest Jednostkq

Nadlesnictwo reprezentuje Skarb Panslwa W zakreS|e zarzqdzanego mienia.

Podstawowych zadaniem Nadle$nictwa jest realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o ktdrych
mowa w ust. 1, a takze innych aktdw prawnych oraz obowigzujacych instrukcji, programow,
wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generainego Laséw Panstwowych, Dyrektora
Regionalnego, kierownikdw resortow, Urzedéw centralnych i wojewédzkich
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6. Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie oddzielnych przepisow i instrukcji zwiazanych z

przygotowaniem nadlesnictwa do dziatan w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa
pafistwa w czasie wojny i jest przewidziane do militaryzacii jako jednostka organizacyjna Regionalne]
Dyrekeji Lasow Panstwowych w Olsztynie. Z dniem objecia militaryzacjg nadlesnictwo staje sig
jednostka zmilitaryzowana i niniejszy regulamin przestaje obowiazywa¢, a w Zycie wehodzi Regulamin
Organizacyjny Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie- jednostki zmilitaryzowane] -
zatwierdzony przez Ministra Srodowiska.

Podstawowym zadaniem nadle$nictwa jest prowadzenie gospodarki lesnej w lasach stanowigcych
whasnosé Skarbu Panstwa wediug nastepujacych zasad:

a) powszechnej ochrony lasdw

b} trwatosci utrzymania lasow
¢) ciaglosci i zrownowazonego wykorzystania wszystkich funkcji lasow,
d) powiekszania zasobow lesnych

ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§4
Nadle$niczy (N):

1. Kieruje caloksztattem dziatainosci Nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i
ponosi za nig odpowiedzialno$é, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewngfrz.

2. W zakresie swojego dziafania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Lasow
Paristwowych w Olsztynie.

3. Reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych w zakresie swojego dziatania.

4. Wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na terenie Nadlesnictwa, w szczegoinoSci ustala,
wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regutamin pracy.

5. Moze upowaznit pracownikow Nadlesnictwa do wykonywania czynnoéci i podejmowania w jego
imieniu decyzji w okreslonych przez niego sprawach.

6. Odpowiada za realizacje zadan obronnych i wiasciwa ochrong informacii niejawnych. Zadania te
wykonuje przy pomocy pracownika prowadzacego sprawy obronne, ochrong informacii
niejawnych i oddziat kancelarii niejawnej nadlesnictwa.

7. Nadzoruje gospodarke le$ng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w zakresie
powierzonym przez Staroste Powiatu

8. Organizuje dzialania w zakresie ochrony mienia LP i zwalczania szkodnictwa lesnego,

9. W ramach kierowania nadlesnictwem i prowadzenia gospodarki lesnej, nadle$niczy w
szczegdlnosci: '

a) uczestniczy w opracowaniu planu urzadzania lasu oraz ustala sposoby jego realizacji,
b) dokonuje biezacej oceny stanu laséw nadleSnictwa i podejmuje dzialania zmierzajace do jego

ochrony oraz prawidiowego zagospodarowania, a szczegélnie uzasadnionych przypadkach
podejmuje decyzje w sprawie odstepstw od planu urzadzania lasu,

¢) zatrudniaizwalnia pracownikow nadiesnictwa,

d) ustala organizacje nadle$nictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajacy prawidiowe
wykonanie zadan gospodarczych przez lesniczych.
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10. Nadlesniczy zobowiazany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowaé interesantc')w W sprawach
skarg i wnioskow w godzinach wskazanych na tablicy informacyjnej Nadlesnictwa Susz.

§5
1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia;
1.1 biuro nadlesnictwa w skiad ktérego wchodza;
1.1 Dziat gospodarki leénej (ZG) - kierowany przez zastepcéw nadlesniczego (Z1, Z2)
1.2 Dziat finansowo-ksiggowy (KF) - kierowany przez giéwnego ksiegowego (K}
1.3 Dziat administracyjno-gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza (S)
1.4-Posterunek-Strazy-LeSnej-(NS)—kierowany-przez-komendanta-posterunku-strazy-lesnej
oraz samodzielne stanowiska pracy

1.5 Inzynierowie nadzoru (NN)

1.6 Stanowisko ds. pracowniczych (NP)

1.7 Stanowisko ds. BHP - funkcja taczona

1.8 Administratorzy SILP - funkcja taczona

1.9 Komisja Socjalna - funkcja taczona

110 . Stanowisko ds. obronnosci i ochrony inf. niejawne;j - funkcja faczona

1.2 lesnictwa - 15 lesnictw funkcjonujacych w ramach jednego obrebu le$nego. Lesnictwem
kieruje bezposrednio iesniczy. Do pomocy Le$niczemu moZe zostaé przydzietony Podlesniczy.
Nadlesniczy moze ustanowic leSniczego opiekunem Stazysty. Zestawienie le$nictw zawiera
zatgcznik nr 2 do Regulaminu. ‘

1.3 szkétka lesna - prowadzona przez lesniczego szkdtkarza

2. Schemat struktury organizacyjnej nadlesnictwa przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§6
1. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:
1.1 Zastepcy Nadlesniczego (£1, Z22)
1.2 Giéwny Ksiegowy (K)
1.3 Sekretarz (S)
1.4 Komendant posterunku Strazy Le$nej (NS}
1.5 Inzynierowie Nadzoru (NN)
1.6 Stanowisko ds. pracowniczych (NP)
1.7 Stanowisko ds. BHP (NB) - funkcja faczona
1.8 Administratorzy SILP (NA) - funkcja fgczona
1.9 Komisja socjalna (NF) — funkgja tgczona
110  Stanowisko ds. obronnosci i ochrony inf. niejawnej (NW)- funkcja faczona
2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze NadieSnictwa w ramach dziatbw pracy podiegaja
——bezposrednie—osobom—kierujaeym—lymi—dzialami—z —wylgezeniem—komérek—organizacyjryeh————
wyszczegblnionych w ust. 1 jako ,funkcja faczona”, kibre we wskazanym zakresie zadan podlegajg
bezposrednio Nadlesniczemu.
3. Leéniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego (Z2).
4. Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezporednio leSniczemu prowadzacemu to lenictwo



5. Podleglo$¢ stuzbowg oraz harmonogram pracy podlesniczego rotacyjnego ustala zastgpca
nadlesniczego (Z2) w zaleznosci od potrzeb

6. Stazysta podlega bezposrednio opiekunowi, ktdrego wyznacza Nadlesniczy.

7. Nadlesniczy moze ze wzgledu na specyfike i potrzeby, powotywaé komisje i zespoly zadaniowe do
rozwigzywania okreslonych probleméw lub prowadzenia spraw, okreslajac sktad osobowy i zasady
dziatania.

§7
Upowaznienia do sktadania woli
Do skiadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa Susz uprawnieni sa;

—_—

Nadlesniczy
Inni pracownicy Nadlesnictwa na podstawie udzielonych im pelnomocnictw

o

lll. ZAKRES ZADAN

Zakres zadan wspdlnych kierownikow dziatow

§8

Kierbwnicy kombrek organizacyjnych organizuja, nadzoruja, koordynujg oraz kontrolujg prace podlegtych
stanowisk pracy oraz dbajg o podnoszenie sprawnosci ich funkcjonowania poprzez:
1. Ustalanie szczegOlowego zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych
pracownikow,
2. Zapewnienie, poprzez wlasciwg organizacje i podzial pracy, réwnomiemego obcigzenia
pracownikéw i zgodnego z obowigzujacymi przepisami wykonywania przydzielonych zadan
3. Nadzorowanie wykonywanych przez podlegtych pracownikow prac wehodzacyeh w zakres ich
obowigzkow
4, Przygotowanie materiatéw i danych oraz wypracowanie wnioskow niezbednych do podjecia decyzji
przez Nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego.

Zakres zadan wedlug dziatow i stanowisk pracy

§9
Zastepca Nadlesniczego (Z1)
1. Odpowiada za sfere produkeyjng i planistyczng w Nadlesnictwie, kieruje pracownikami Dziatu
Gospodarki Lesnej (ZG) prowadzacymi sprawy z zakresu gospodarki drewnem i uzytkowania lasu
w szczegolnosci poprzez:
a. Sprawowanie biezacej kontrali nad dzialalnoscig podleglych pracownikow dziatu gospodarki

lesne;.

b. Biezgcg kontrole przebiegu operacji, proceséw gospodarczych i zwigzanych z nimi
czynno$ci wykonywanych przez podlegte komérki organizacyjne i stanowiska pracy;

c. Biezaca kontrole sprzedazy produktow i obrotu materialowego w zakresie drewna i uzytkdw
ubocznych



d. Opracowywanie i konfrolowanie, w oparciu o Plan Urzadzenia Lasu, wykonania rocznych
planow gospodarczych zgodnie z instrukcjami, normami i innymi przepisami;

2. Nadzoruje przestrzeganie zasad dobrej gospodarki lesnej okreslonych w standardach FSC i PEFC.

Odpowiada materialnie za powierzone mienie, chroni je i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem

4. QOdpowiada za bezpieczenhstwo danych osobowych funkcjonujacych w podlegajacym mu dziale
Gospodarki Lesnej.

5. Wykonuje i nadzoruje w dziale gospodarki lesnej zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego zgodnie z odpowiednimi zapisami ustawy o lasach oraz obowigzujgcej
Instrukcji w tym zakresie.

6. Zastepca Nadlesniczego SciSle wspdipracuje z gidwnym ksiegowym, inZzynierami nadzoru (w

w

szczegolnosci w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacii i realizacji prac w
nadlesnictwie), sekretarzem nadlesnictwa, radca prawnym i komendantem posterunku Strazy
Lesnej.

7. Szczegllowy zakres zadan Zastepcy nadlesniczego okreslony jest w zakresie obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzonym przez Nadle$niczego.

8. Kieruje pracownikami Dzialu Gospodarki Lesne] (ZG) prowadzacymi sprawy z zakresu gospodarki
drewnem i uzytkowania lasu bedac bezposrednim przelozonym tych pracownikow.

Zastgpca Nadle$niczego (Z2)

1. Odpowiada za sfere produkcyjng i planistyczng w Nadleénictwie, kieruje pracownikami Dzialu
Gospodarki Lesnej (ZG) prowadzacymi sprawy z zakresu ochrony lasu, ochrony p-poz, edukaci
lesnej, gospodarki towieckiej i zagospodarowania lasu a takze praca lesniczych oraz le$niczym ds.
szkotkarstwa i plantaciji nasiennej w szczegdInosci poprzez:

a. Sprawowanie bieZacej kontroli nad realizacjg zadan i gospodarnoscig w leSnictwach oraz
dziatalnoscig podleglych pracownikéw dzialu gospodarki le$nej.

b. Biezaca kontrole przebiegu operacji, proceséw gospodarczych i zwigzanych z nimi
czynno$ci wykonywanych przez podiegte komdrki organizacyjne i stanowiska pracy;

¢. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lasach nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez
Staroste Powiatu.

d. Opracowywanie i kontrolowanie, w oparciu o Plan Urzadzenia Lasu, wykonania rocznych
planéw gospodarczych zgodnie z instrukcjami, normami i innymi przepisami;

2. Koordynuje inadzoruje przestrzeganie zasad dobrej gospodarki lesnej okreslonych w standardach
FSCiPEFC.

3.  Pelni nadz6r nad funkcjonowaniem systemu EZD w Nadle$niciwie

4. Odpowiada materialnie za powierzone mienie, chroni je i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem

5. Odpowiada za bezpieczefstwo danych oschowych funkcjonujacych w podlegajacym mu dziale
(Gospodarki Lesnej.

6. Wykonuje i nadzoruje w dziale gospedarki le$nej zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania

szkodnictwa lesnego zgodnie z odpowiednimi zapisami ustawy o lasach oraz obowigzujacej

—  Instrukejiwiym zakresie.

7. Zastepca Nadle$niczego $cisle wspotpracuje z gtéwnym ksiegowym, inzynierami nadzoru (w
szczegbinosci w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacii i realizacji prac w
nadlesnictwie), sekretarzem nadlesnictwa, radca prawnym i komendantem posterunku Strazy
Lesnej.



8.

9.

Szczegolowy zakres zadan Zastepcy nadlesniczego okreslony jest w zakresie obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnoéci zatwierdzonym przez Nadlesniczego.

Kieruje pracownikami Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG) prowadzacymi sprawy z zakresu ochrony
lasu, ochrony p-poz, edukacji lesnej, gospodarki towieckiej i zagospodarowania lasu a takZe praca
lesniczych oraz leSniczym ds. szkétkarstwa i plantacii nasiennej bedac bezposrednim przetozonym
tych pracownikow.

Dziat gospodarki lesnej

1.

Pracownicy biurowi dzialu gospodarki le$nej nadle$nictwa
(ZG)

Do obowiazkéw pracownikéw Dzialu Gospodarki Lesnej nalezy:

Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, kaordynacja i nadzorem
prac w zaKresie:

a. hasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu,

b. ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej,

¢. uzytkowania lasu, gospodarki towarowej, sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych.

d. ochrony przyrody i $rodowiska, inwentaryzacji przyrodniczej NATURA 2000,
zagospodarowania turystycznego oraz edukaciji przyrodniczo-lesne;.
lowiectwa.

f. koordynacji i nadzorowania przestrzegania zasad dobrej gospodarki lesnej

okreslonych w standardach FSC i PEFC

g. prowadzeniem strony internetowej Nadlesnictwa
Przygotowywanie dokumentacii niezbednej do sporzadzenia SIWZ w postgpowaniach o udzielenie
zamdwienia publicznego na wykonanie ustug w zakresie gospodarki lesnej
Ochrona powierzonego mienia Skarbu Paristwa oraz jego uzytkowanie zgodne z przeznaczeniem
SzczegGlowy zakres obowigzkéw stuzbowych pracownikéw dzialu zagospodarowania lasu
okreslone sg w zakresach obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnoéci zatwierdzonych przez
nadlesniczego.

@

Lesniczy
(L)
Le$niczy :
a. Kieruje bezposrednio leSnictwem,
b. Odpowiedzialny jest za catoksztalt prac zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w

lesnictwie,
¢. Wykonuje zadania z zakresu ochrony przed szkodnictwem lesnym, zgodnie z odpowiednimi
zapisami ustawy o lasach i obowiazujacej Instrukcji w tym zakresie. W ramach dziatan z
zakresu ochrony przed szkodnictwem lesnym Scisle wspdtpracuje z Posterunkiem Strazy
Lesnej,
d. Aktywnie uczestniczy w dziataniach na rzecz edukaciji lesnej spoteczenstwa,
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e. Odpowiada materialnic za powierzone mienie, chroni je | uzytkuje zgodnie z
przeznaczeniem

f. Podczas nieobecnosci jest zastepowany przez podle$niczego. Przekazanie lesnictwa
odbywa sie na wediug zasad ustalonych w obowigzujacym zarzadzeniu nadlesniczego "w
sprawie zasad udzielania urlop6w i trybu przekazywania le$nictw w Nadle$nictwie Susz"

g. Szczegotowy zakres obowigzkdw stuzbowych le$niczego okreslony jest w zakresie
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnodci zatwierdzonym przez nadlesniczego.

Lesniczy ds. szkélkarstwa i plantacji nasiennej
(ZS)
\==7

Le$hiczy ds. plantacji nasiennej i szkdlkarstwa:

1.

Odpowiedzialny jest za catoksztalt prac zwigzanych z produkcjg szkotkarska oraz nasiennictwem i
selekcjg w Nadlesnictwie,

Odpowiada materialnie za powierzone mienie, chroni je i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem
Wykonuje zadania z zakresu ochrony przed szkodnictwem lesnym, zgodnie z odpowiednimi
zapisami ustawy o lasach i obowigzujacej Instrukcji w tym zakresie. W ramach dziatan z zakresu
ochrony przed szkodnictwem leSnym $cisle wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Leénej,
Szczegblowy zakres obowigzkéw sluzbowych leSniczego ds. szkdlkarstwa i plantacji nasiennej
okreslony jest w zakresie obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzonym przez
nadlesniczego.

Podlesniczy
(ZL)

Podlesniczy:

1.
2.

Przydzielony jest do lesnictwa i podlega bezposrednio lesniczemu.

Podlegtos¢ stuzbowg oraz harmonogram pracy podlesniczego rotacyjnego ustala zastepca
nadlesniczego w zaleznosci od pofrzeb.

Wykonuje czynnosci techniczno-produkeyjne, administracyjne i ochronne, majace na celu
realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa.

Odpowiada materialnie za powierzone mienie, chroni je i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem,

W ramach dziatan z zakresu szkodnictwa lesnego Scisle wspoipracule Z lesniczym oraz
Posterunkiem Strazy Lesnej.

Podlesniczy zastepuije lesniczego podczas jego niecbecnosci. Przekazanie lesnictwa odbywa sie
na wediug zasad ustalonych w obowigzujacym zarzadzeniu nadieSniczego "w sprawie zasad
udzielania urlopdw i trybu przekazywania lesnictw w Nadlesnictwie Susz"

Szczegblowy zakres obowigzkéw stuzbowych podlesniczego okreslony jest w zakresie
obowigzkéw, uprawnief i odpowiedzialnosci zatwierdzonym przez nadlesniczego.




§10

Giowny Ksiegowy (K)

1. Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie spraw finansowo-ksiggowych,
" planowania finansowo-ekonomicznego, analiz i sprawozdawczosci w Nadie$nictwie. Organizuje i
sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiggowych Nadlesnictwa zgodnie z:
—~  postanowieniami Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. nr 76 poz.
694 z 2002 r. z p6zn zm.)
— Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegblowych
zasad gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. nr 134 poz. 692)

1.

obowigzujacym-Zarzadzeniem_Dyrekiora_Generalnego_Lasow_Panstwowych w sprawie
Zasad (polityki) rachunkowosci Pafistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe

2. Kieruje dzialem finansowo-ksiggowym w NadleSnictwie bedac bezposrednim przetozonym

pracownikow tego dzialu.

3. Glowny ksiegowy opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu dokumentow w

Nadlesnictwie.

4. Gibwny ksiegowy nadlesnictwa odpowiada za terminowe egzekwowanie naleznosci zewngtrznych

i regulowanie zobowigzan oraz opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Nadlesniczego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci a w szczegoinosci: obiegu dokumentow,
zasad przeprowadzania i rozliczania operacji finansowych i inwentaryzacji majatku.

5. Wykonuje i nadzoruje w dziale finansowo-ksieggowym zadania z zakresu ochrony mienia i

zwalczania szkodnictwa lesnego zgodnie z odpowiednimi zapisami ustawy o lasach oraz
obowigzujace] Instrukeji w tym zakresie.

6. Odpowiada materialnie za powierzone mienie, chroni je i uZytkuje zgodnie z przeznaczeniem.
7. Giowny ksiegowy $cisle wspolpracuje z zastepca nadlesniczego, inzynierem nadzor,

sekretarzem nadleénictwa oraz radcg prawnym.

8. Szczegdlowy zakres zadan Glownego Ksiggowego okreslony jest w zakresie obowigzkow,

uprawnief i odpowiedzialnosci zatwierdzonym przez nadle$niczego.

Dzial finansowo-ksiggowy
(KF)

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1.1 Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki finansowej
Nadlesnictwa

1.2 prowadzenie ewidencji | formalno-rachunkowej kontroli dokumentow

1.3 sporzadzanie plandw finansowych  dotyczacych dzialu  administracji, analiz oraz
sprawozdawczosci

1.4 rozliczanie dziatalnosci gospodarczej, administracyjne;j i dodatkowe

1.5 egzekwowanie naleznosci zewnetrznych i terminowe reguiowanie zobowigzan

1.6 prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych Nadlesnictwa
1.7 prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem materialowym w zakresie rozliczen finansowych

2. Pracownicy dziatu Finansowo-ksiggowego zobowigzani sg do ochrony powierzonego mienia Skarbu

Panstwa oraz jego uzytkowanie zgodne z przeznaczeniem
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3. Szczegolowy zakres zadan pracownikéw Dzialu Finansowo-Ksiegowego okreslony jest w

zakresach obowigzkdw, uprawnien | odpowiedzialnosci zatwierdzonych przez nadlesniczego.

§ 11

Sekretarz (S)

1.

e ———————————¢5g; budynkow-i-budowli;sporzadza-umowy-izleca-wykonawcomroboty-budowlanetremontowe,

Prowadzi calos¢ spraw zwigzanych z inweslycjami, gospodarka remontowa, w tym w in. sprawuje
kontrole nad terminowym wykonawstwem robot budowianych, remontowych, inwestycyjnych,
drogowych i melioracji wodnych, sporzadza roczne i wieloletnie plany inwestycyjne i remontowe

okresla zakres robot oraz zleca wykonanie dokumentacii projektowo-technicznej, zleca nadzor
nad realizacjg robdt zgodnie z dokumentacjg i sztuka budowlang nadzoruje i ewidencjonuje w
SILP koszty remontow, bierze udzial w komisjach odbicrowych robét budowlano - remontowych,
rozlicza zakoficzone zadania, przygotowuje zlecanie wykonania przegladéw oraz oceny stanu
technicznego, pomiarowo - technicznego budynkéw i budowli,

2. Sprawuje nadzér nad gospodarowaniem $rodkami trwalymi i niskocennymi skiadnikami majatku,
ewidencjg wartoSciowa i ilosciowa majatku nadlesnictwa

3. Nadzoruje prawidiowe naliczanie podatku od rolnego, od nieruchomosci, Srodkéw transportu

4. Sprawuje nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi w
nadlesnictwie oraz prowadzeniem terminowych rozliczen ubezpieczen majatkowych

5. Nadzoruje caloksztait spraw zwigzanych z prawidiowym funkcjonowaniem systemu tgcznosci oraz
uslug zwigzanych z dostepem do internetu

6. Sprawuje nadzor nad pracg sekretariatu

7. Sprawuje nadzér nad prowadzeniem gospodarki magazynowe] oraz ewidencji ilosciowe)
materiatow w SILP

8. Sprawuje nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze stanem posiadania, ewidencjg lasow i
gruntow oraz ich udostepnianiem,

9. Nadzoruje zagadnienia zwiazane Urzadzaniem lasu oraz z obstugq i aktualizacja LMN

10. Sprawuje nadzor nad realizacjg spraw z zakresu BHP

11. Nadzoruje zadania wynikajace ze stosowania Ustawy Prawo zaméwien publicznych

12. Nadzoruje sprawy dotyczace prowadzenia zakladowej sktadnicy akt oraz biblioteczki
nadlesnictwa, rejestru uméw, rejestru pieczeci i pieczatek i drukéw Scistego zarachowania

13. Prowadzi sprawy dotyczace optat za korzystanie ze Srodowiska

14. Administruje obiektami i budynkami nadlesnictwa

15. Sprawuje nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z peing obstugg administracyjng
nadlesnictwa,

16. Sprawuje nadzér nad realizacjg obowigzujacego Programu gospodarowania zasobami lokalowymi
Nadlesnictwa

17. Prowadzi catoksztatt zadah zwigzanych z administrowaniem budynkami i mieszkaniami bedgcymi
w zarzadzie NadleSnictwa, w tym ich przejmowaniem, przekazywaniem, sprzedaza, nabywaniem,
najmem, uzyczaniem i oddawaniem w bezpfatne uzytkowanie.

18. Prowadzi i nadzoruje caloksztalt zagadnien zwigzanych w utrzymaniem spéjnoéci, funkcjonalnosci
i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, obsluga systemu informatycznego Nadlesnictwa

19. Koordynuje sprawy dotyczace instrukciji kancelaryjnej i archiwalnej,

20. Nadzoruje dziatanie sekretariatu Nadle$nictwa
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21. Sporzadza Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa

22. Wykonuje i nadzoruje w dziale administracyjno gospodarczym zadania z zakresu ochrony mienia i
zwalczania szkodnictwa lesnego zgodnie z odpowiednimi zapisami ustawy o lasach oraz
obowigzujacej Instrukeji w tym zakresie.

23. Zobowiazany jest do ochrony powierzonego mienia Skarbu Parstwa oraz jego uzytkowanie
zgodne z przeznaczeniem

24. SzczegOlowy zakres zadan Sekretarza okreSlony jest w zakresie obowigzkdw, uprawnief |
odpowiedzialnosci zatwierdzonym przez nadlesniczego.

25. Kieruje dziatem Administracyjno-Gospodarczym bedac bezpo$rednim przetozonym pracownikow
tego dziatu

Dziat administracyjno-gospodarczy
(SA)

Do obowiazkéw pracownikow Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1.

2.
3.
4

10.
. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z BHP w nadlesniclwie
12.

11

13.

14,
13,

Prowadzenie ewidencii Srodkow trwatych i niskocennych sktadnikéw majatku Nadtesnictwa
Sporzadzanie deklaracji podatkowych na podatek leény, rolny oraz od nigruchomosci
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Nadlesnictwa

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z prawidiowym funkcjonowaniem systemu
taczno$ci oraz ustug zwigzanych z dostepem do internetu

Kompleksowa obstuga sekretariatu obejmujaca m.in. prowadzenie rejestracji dokumentow
wplywajacych oraz rejestracje korespondencji wychodzgce] w systemie EZD, dokonywanie
wysylki korespondencji w formie papierowej, prowadzenie sktadéw chronologicznych,
koordynacja czynnosci kancelaryjnych.

Prowadzenie gospodarki magazynowej

Prowadzenie spraw z zakresu stanu posiadania, w tym: prowadzenie ewidencii gruntow,
sprzedaz i kupno lasow oraz gruntdw nieleSnych, zamiany gruntow, przekazywanie w
uzytkowanie zalezne gruntow Nadlesnictwa

Prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym

Administrowanie Lesng Mapa Numeryczng

Prowadzenie spraw w zakresie urzadzania lasu

Organizacja i realizacja zaméwien publicznych w tym przygotowywanie dokumentaci
niezbednej do sporzadzenia SIWZ w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego w
zakresie inwestycji i remontow | utrzymania obiekidw infrastruktury

Prowadzenie sktadnicy akt

Prowadzenie ewidenciji pieczeci i pieczatek, cechdwek oraz drukéw Scistego zarachowania
Dokonywanie zakupow w celu zaopatrzenia stanowisk pracy pracownlkow nadle$nictwa w

——————————niezbedne-artykuly biurowe-czasopismar-Srodki-BHP-tp-

16.

17.

18.

Utrzymaniem nalezytego stanu budynkéw oraz nadzor nad porzadkiem w budynku siedziby
nadlesnictwa

Nadzér nad prawidiowa eksploatacjg i konserwacja $rodkdw transportowych Nadle$nictwa, w
tym rozliczanie pojazddw stuzbowych z pobranych paliw i materiatow eksploatacyjnych.
Rozliczanie ustug wewnetrznych
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19. Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki fakowo-rolnej Nadlesnictwa

20. prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i podnoszeniem kwalifikacji pracownikdw,

21. prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg umundurowania pracownikow

22. sporzadzanie uméw z pracownikami na uzywanie wtasnych $rodkéw lokomocji do celéw

stuzbowych

23. Prowadzenie spraw zwigzanych z peina obstugg administracyjng nadlesnictwa

24. Kontrola merytoryczna operaciji gospodarczych z zakresu swojego dziatania

25. 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 pracownikow dziatu administracyjno-gospodarczego okreslony jest w
zakresach obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci zalwierdzonych przez nadlesniczego.

§12
Posterunek Strazy Le$nej (NS)

1. Posterunek Strazy Le$nej - grupujacy straznikéw lednych - powoctany jest do zapobiegania i
zwalczania przestepsiw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego oraz ochrone mienia
Nadlesnictwa

2. Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje Komendant, ktéry jest bezposrednim przetozonym straznika
leSnego :

3. Starszy Straznik Lesny petnigcy funkcje Komendanta posterunku:

a) odpowiada za prowadzenie magazynu broni,

b) zapewnia ochrone fizyczng jednostki organizacyjne;j,

¢) przeprowadza okresowe kontrole ewidencii, materiatw i obiegu dokumentéw,
d) opracowuje plany ochrony jednostki organizacyjnej i nadzoruje ich realizacjg;

4. Straznicy Le$ni w ramach dzialah z zakresu szkodniclwa lesnego Scisle wspdlpracuja z
inzynierami hadzoru, lesniczymi i podlesniczymi.

5. Sfraznicy leéni prowadzg sprawy zwiazane z rejestracja przestepstw i ich sprawcow w Krajowym
Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK);

6. Straznicy Lesni zobowigzani sa do ochrony powierzonego mienia Skarbu Panstwa oraz jego
uzytkowanie zgedne z przeznaczeniem

7. Szczegotowy zakres zadan straznikow lesnych okreSlony jest w zakresach obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzonych przez nadiesniczego.
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§13
Stanowisko ds. pracowniczych (NP)

1. Odpowiada za caloksztait spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow
PGL LP oraz innych uregulowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie a w szczegolnosci:
1.1 prowadzi ewidencje osobowa spraw zwigzanych z ptacami.
1.2 Wykonuje czynnos$ci w zakresie udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej w nadiesnictwie
1.3 ustala uprawnieninia pracownikéw do ofrzymania nagréd jubileuszowych, odpraw rentowych |

emerytalnych.oraz wyliczanie-ich-wysokosci;

2. Sporzadza Regulamin pracy Nadlesnictwa Susz

3. Zobowigzany jest do ochrony powierzonego mienia Skarbu Panstwa oraz jego uzytkowanie zgodne z
przeznaczeniem

4, Szczegotowy zakres zadan starszego specjalisty ds. pracowniczych okreslony jest w zakresie
obowiazkow, uprawnier i odpowiedzialnosci zatwierdzonym przez nadlesniczego.

§14
Inzynierowie Nadzoru (NN)

1. Realizujg zadania zwigzane ze sprawowaniem kontroli funkcjonalnej w Nadlesnictwie w zakresie
ustalonym przez Nadlesniczego.

2. Wydaja zalecenia w trybie ustalonym przez Nadlesniczego.

3. Scisle wspoipracujg z Zastepcg Nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w NadleSnictwie, glownym
ksiggowym, radcg prawnym, sekretarzem nadlesnictwa i komendantem

4. Kontrolujg i wykonujg zadania zwigzane z ochrong mienia oraz zwalczaniem szkodnictwa
le$nego wspdlpracujac Scisle tych zakresach z Posterunkiem Strazy Leénej.

5. Zobowigzani sq do ochrony powierzonego mienia Skarbu Panstwa oraz jego uzytkowania
zgodnie z przeznaczeniem

6. Szczegdlowy zakres obowigzkéw stuzbowych inzynierdw nadzoru okresiony jest zakresach
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzonych przez nadlesniczego.

§15
Stanowisko ds. BHP (NB) - funkcja faczona
Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z Bezpieczefistwem i Higieng Pracy w Nadlesnictwie
okreslonych w zarzadzeniach Dyrektora Generalnego Lasow Pansiwowych oraz PUZP dla
pracownikow PGL LP i Kodeksie Pracy.
Pracownik w tym zakresie odpowiedzialnosci i obowigzkéw podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

Pracownik Tealizuje zagadnienta z zakresu BHP réwnotegle z immymi—zadaniami-powierzonymirmuw————

zakresie odpowiedzialno$ci i obowiazkow.
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§16

Administratorzy SILP (NA) - funkcja taczona

Prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z administrowaniem Systemem Informatycznym Lasow
Panstwowych na poziomie Nadle$nictwie Susz.

Pracownicy w tym zakresie odpowiedzialnoéci i obowigzkdw podlegajg bezposrednio Nadledniczemu.
Pracownicy realizujg zagadnienia z zakresu administrowania réwnolegle z innymi zadaniami
powierzonymi im w zakresie odpowiedzialnosci | obowigzkow.

§17

Komisja socjalna (NF) - funkja taczona

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych realizacjq zapisow Regulaminu komisji socjainej.

Pracownicy w tym zakresie odpowiedzialnosci | obowigzkow podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu.
Pracownicy realizujg zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem Komisji Socjalnej réwnolegle z innymi
zadaniami powierzonymi w zakresie odpowiedzialnosci i obowigzkdw.

§18
Stanowisko ds. obronnosci i informacji niejawnej (NW) - funkcja taczona

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami, w tym prowadzenie spraw i nadzér nad obiegiem dokumentagcii
niejawne;j.

Pracownik w tym zakresie odpowiedziaino$ci i obowigzkéw podlega bezpo$rednio Nadle$niczemu.
Pracownik realizuje zagadnienia z zakresu obronnosci i informacji niejawnej réwnolegle z innymi
zadaniami powierzonymi mu w zakresie odpowiedzialnosci i obowigzkow.

§19

Stazysci

Absolwenci (zgodnie z definicjg Ponadzakladowego Uktadu Zbiorowego dla PGL LP z dnia 26
stycznia 1998 r. z pozn. Zm.} szkét srednich i wyzszych leSnych zatrudniani sg na czas okreslony,
zwany stazem na okres 1 roku zgodnie z zarzgdzeniem nr 59 dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 7 wrzesnia 2012 r. w sprawie stazu absolwentéw w Lasach Parnstwowych.

Nadlesniezykazdorazowo-wyznacza-opickuna—stazysty —Zakres—zadaf-stazysty okreSlanyjestw——

programie stazu. Stazysta odpowiada za powierzone mienie.
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§20

Wspolne zadania wszystkich komérek organizacyjnych nadlesnictwa
1. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa zobowiazane sq do wspotpracy oraz uzgadniania
spraw przed przedstawieniem ich do akceptacji Nadle$niczemu
2. Do zadan wspdlnych wszystkich komérek organizacyjnych naleza w szczegoinosci:
a. wspdtpraca w zakresie sporzadzania planu finansowo-gospodarczego Nadlesnictwa
wspéipraca w zakresie przygotowywania i organizowania zamoéwieri publicznych
$ledzenie postepu w technice i technologii leSne]
wspotudziat w prowadzeniu szkolen

®le o=

orojektowania wewnetrznych aktow normatywnych dotyczacych szerszego zakresu niz zakres

dziatania jednej komérki organizacyjne]

f. prowadzenia spraw dotyczacych zakresu szerszego niz zakres dziatania jedne] komorki
organizacyjnej

g. sporzadzanie sprawozdawczo$ci i przygotowywanie informacji wewnetrznej w zakresie
szerszym niz zakres dziatania jednej komorki organizacyjnej

h. aktualizacja BIP w zakresie swojego dziatania.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 21

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezpo$rednio fylko jednemu przelozonemu, od ktérego otrzymuije
polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich whasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktbry otrzyma polecenie od przeloZzonego wyzszego szczebla powinien polecenie to wykonac,
zawiadamiajac o tym — w miare mozliwo$ci jeszcze przed jego wykonaniem — swego bezposredniego
przetozonego.

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

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w inne] komorce organizacyjnej
nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie pelnionych funkcji
stuzbowych — od przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktore] zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przelozony ustala podiegtym pracownikom zakres obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci. Zakres ten sporzadzony jest w formie pisemnej, podlega zatwierdzeniu przez
nadle$niczego i jest wreczany pracownikowi za pokwitowaniem.

6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejgciem stanowiska pracy nalezy sporzadzic protokd,
podpisany przez przekazujacego, przyjmujgcego oraz wlasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk:
nadlesniczego, zastepcy nadledniczego, gldwnego ksiggowego, inzyniera nadzoru, sekretarza,
le$niczego, podlesniczego, oraz innych oséb odpowiedzialnych materialnie.

7. Pracownikdw nadlesnictwa wprowadza do pracy ich bezposredni przefozony.

8. Na okres niezbednego zastepstwa pracownika, Nadiesniczy moze zatrudmic inmego pracownike, Ktory
przejmuje zakres obowigzkéw uprawniert i odpowiedzialno$ci zastgpowanego pracownika.

9. Z chwilg podjecia pracy lub przyjecia stanowiska pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ stuzbowa i
materialna,
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10. Kazdy pracownik Nadle$nictwa odpowiada za ochrone mienia Skarbu Parstwa w zarzadzie Nadlesnictwa,

1.

poprzez przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykroczeniom. O zaistnialych nieprawidtowosciach
niezwlocznie powiadamia przeloZzonego.

Nadle$niczy moZze, na podstawie umowy-zlecenia, zlecié podmiotom zewnetrznym mu.in. prowadzenie
obstugi prawnej Nadle$nictwa, prowadzenie spraw obronnych, pelnienie funkcji Inspektora Ochrony
Danych.

§ 22

Nadlesniczego, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje zastepca nadlesniczeqgo (Z2) lub, w przypadku

nieobecnosci Zastepcy Nadleshiczego, inny wyznaczony przez Nadlesniczego pracownik zatrudniony na
stanowisku pracy zaliczonym do Stuzby Lesnej. Zakres zastepstwa ustala kazdorazowo Nadle$niczy.
Jezeli nadlesniczy nie moze peini¢ obowiazkdw stuzbowych, zakres zastepstwa petionego przez
zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadle$niczego.

Pozostali pracownicy nadlesnictwa sg zastepowani wedlug wykazu stalych zastepstw stanowigcych
zatacznik nr 4 do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa

Jezeli zastepstwo nie moze by¢ peinione w sposéb okreslony w ust. 3, zastepujacego i zastepsiwa
kazdorazowo ustala bezpo$redni przetozony zastepowanego pracownika w uzgodnieniu z Nadlesniczym

§23

Korespondencja wychodzaca na zewnafrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadle$niczego z
wyjatkiem:
a) pism i dokumentow, ktore z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwoch uprawnionych
oséb,
b) korespondenciji, z ktorej wynikajg zobowigzania majatkowe, i ktéra powinna by¢ podpisana takze
przez glownego ksiegowego.
Nadle$niczy moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania w jego imieniu dokumentéw lub pism
wychodzacych z zastosowaniem pieczeci , Z upowaznienia Nadle$niczego, stanowisko, imie i nazwisko”.
Wszyscy pracownicy zobowigzani sg prowadzi¢ poszczegolne sprawy zgodnie z obowigzujac instrukcjg
kancelaryjng

§ 24

Za caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem i udostepnianiem publicznym strony internetowej
nadiednictwa odpowiada Nadlesniczy. Strona internetowa redagowana jest i prowadzona pod kontrolg
Nadlesniczego przez pracownika, ktdremu powierzono te zadania w nadanym zakresie obowiazkow,
uprawnieni i odpowiedzialnosci.

Za zamieszczanie i aktualizacje informacji w BIP Nadlesnictwa odpowiada Nadle$niczy. Nadlesniczy,

zapisami obowigzujacego zarzadzenia dotyczacego zasad udostepniania informacji przez Nadle$nictwo
Susz, ustanawia osoby pelnigce funkcje: redaktoréw wprowadzajacych BIP, redakiora zatwierdzajgacego
BIP, administratora strony wyodrebnionej BIP oraz osobe zajmujacg sie udostepnianiem informaciji o
srodowisku i jego ochronie;
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3. Nadlesniczy jest uprawniony do wspoipracy i wymiany informacji z Krajowym Centrum Informacji
Kryminalnych. Nadle$niczy moze upowazni¢ pracownika speiiajacego ustawowe wymogi do wspdipracy
i wymiany informacji z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych.

§ 25

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy nadlesnictwa.

§ 26
1, Zasiggniecia opinii prawnej wymagajg m. in. sprawy:
wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,
indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
zawarcia umow, porozumiefi i innych zobowigzanh o znacznej wartosci,
rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

e ooTe

§27
1. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz przekazywania akt do
archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna.
2. Podstawowym systemem kancelaryjnym, dokumentujgcym przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw jest
system elekironicznego zarzadzania dokumentacijg - EZD.
3. Obieg dokumentacji oraz wszystkie czynnosci wykonywane indywidualnie przez pracownikow odbywajg
sig¢ z wykorzystaniem informatycznego narzedzia EZD.

-4, wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, poprzez
wskazanie klas rzeczowych z jednolitego rzeczowego wykazu akt PGL LP, ktdre bedg prowadzone w
systemie tradycyjnym, okreslone sg w aktualnie obowiazujacym Zarzgdzeniu Nadlesniczego Nadlesnictwa
Susz w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacja, w biurze Nadle$nictwa Susz

5. Powyzsze nie dotyczy spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i obronnoscig kraju, kiore sg rejestrowane,
znakowane i archiwizowane wg. odrebnych przepisow.

§ 28
1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa do:
a) znajomosci przepiséw prawnych z zakresu swego dziatania
dbatosci o mienie Lasow Panstwowych,

=
S et

dbatosci o dobre imie Laséw Panstwowych

przestrzegania tajemnicy przedsigbiorsiwa, paristwowej i stuzbowej,
przestrzegania przepisow p.poz. i bhp

przestrzegania norm certyfikacji FSC i PEFC.

przestrzegania zasad i przepisow o zakazie konkurencii.

£ e 8

«r T
—
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V. ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO LASOW
PANSTWOWYCH ORAZ POCZTY ELEKTRONICZNEJ W NADLESNICTWIE SUSZ

§29

1. W Nadle$nictwie funkcjonuje SILP stuzacy do gromadzenia, przetwarzania i obiegu informacji. Zasady
funkcjonowania i zasady bezpieczefistwa SILP okresla zarzadzenie nr 31 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r.

2. Za prawidiowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada nadlesniczy.

3. Do zabezpieczenia prawidiowosci funkcjonowania SILP nadle$niczy ustanawia sposrdd pracownikow

————nadiesnictwarjednegoriubrwigcej odpowiednio przeszkolonychradministratorow systemu:

4. Administratorzy wykonujg obowigzki Administratora Bezpieczenstwa Systemu Informatycznego w
Nadlesnictwie.

5. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej, a w tym regulamin uzytkowania systemu poczty
elektronicznej LP, zawiera zarzadzenie nr 31 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 18
wrzesnia 2017 r. Zmiany regulaminu uzytkowania konta pocztowego LP publikowane sg na stronie
internetowej pod adresem: http://poczta.lasy.gov.pl/regulamin

8. Dane w formie elektronicznej SILP sg rownorzedne z danymi przedstawionymi w formie dokumentu
tradycyjnego, jesli:

a) dotyczg dokumentéw ustanowionych zarzadzeniami Dyrekfora Generalnego LP
b) dotyczg wylacznie danych wprowadzonych do SILP funkcjg GLOBAL lub danych, od ktérych system
nie wymaga potwierdzenia tg funkcijg

7. Nadlesniczy imiennie upowaznia pracownikéw do stosowania funkcji GLOBAL (Zat.3) na pismie.
Upowaznienie znajduje si¢ w aktach osobowych upowaznionego pracownika.

8. Weryfikacja danych przedstawionych w formie elektronicznej i zatwierdzonych funkcjaq GLOBAL, moze
odby¢ sie wytgcznie w formie nowego dokumentu Zrodiowego.

9. Kazdy fakt kontroli danych wyrazonych w formie elektronicznej rejestruje sie w ksigzce kontroli
nadlesnictwa.

§ 30

W Nadlesnictwie Susz wyznaczeni sg Administratorzy SILP (NA).
Zadania administratoréw SILP:

a) aktualizacja oprogramowania aplikaciji LAS;

b) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym przez kierownika
jednostki z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdinych aplikacjach funkciji administracyjnych, poprzez:

—zarzadzanie uzytkownikami poszczegodlnych aplikacii,
uzytkownikow do poszczegblnych funkciji aplikacji oraz zasobéw baz danych,

—autoryzacje uprawnie uzytkownikéw do poszczegdlnych funkeii aplikacji oraz zasobéw baz danych w
aplikacjach nie posiadajacych mechanizmu w SILP Web,

—zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
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— administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np. serwer
antywirusowy, serwer wymiany danych itp., -

—administrowanie aplikacjami posadowionymi na serwerach w jednostkach nadizednych w zakresie
okreslonym przez RDLP w Olsztynie

¢) administrowanie sieciq lokalng, kemputerami oraz innym sprzetem komputerowym:
— nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej,
— konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

— instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach, w
szczegolnosci systemu operacyjnego i programéw ochrony antywirusowe),

— nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w jednostce z uwzglednieniem zasad
bezpieczenhstwa oraz ochrony antywirusows,

1

konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikéw,
d) zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie leSnictwa:

1

administrowanie rejestratorem le$niczego oraz innymi urzadzeniami komputerowymi,
— biezacy nadzor nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, '

— instalacja i biezgca konserwacja systemow operacyjnych - dotyczy komputerdw z systemem
operacyjnym Microsoft Windows,

— instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego - dotyczy komputeréw z systemem
operacyjnym Microsoft Windows,

— instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego,
— konfiguracja parametrow transmisji danych pomigdzy rejestratorem lesniczego i SILP,
— konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,

udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen komputerowych,

konfigurowanie kont pocztowych,

e) koordynacja procesow zakupu, urzadzen komputerowych, oprogramowania, konserwacji i napraw
urzadzen komputerowych,

f) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:
— ewidencja protokotow instalacii,
— ewidencji dokumentacii legalno$ci oprogramowania,
— ewidencji dokumentaciji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
— ewidenciji ingerencji w bazy danych oraz protokolow z tych czynnoSci,

g) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w tym
przeprowadzanie audytu legalno$ci oprogramowania

h) Caloksztalt zagadnien zwigzanych z ufrzymaniem spojnosci, funkcjonalnodei i bezpieczehstwa

SILP, z obstugq systemu informatycznego nadlesniciwa i urzadzen peryferyjnych oraz
internetowych portali z uwzglednieniem aplikacii z zakresu sprzedazy surowca drzewnego.
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VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31
1. Zalgcznikami do regulaminu  sa;
a) schemat organizacyjny nadleSnictwa wraz z okresleniem ilosci etatbw w poszczeg6inych
komérkach organizacyjnych- zatacznik nr 1,
b) wykaz lesnictw Nadle$nictwa Susz - zatgcznik nr 2,
c) wykaz osob upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL - zatgcznik nr 3
d)wykaz zastepstw statych w Nadle$nictwie Susz= zatacznik nr 4

§ 32

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego rozstrzyga
nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogéine przepisy prawa, w
tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrz-branzowe, w tym zwlaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe.

§33
Niniejszy regulamin obowigzuje od dnia 12.06.2023

ZATWIERDZAM

P
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 16/2023
Nadlesniczego Nadlesnictwa Susz

Wykaz le$nictw Nadlesnictwa Susz

lp. | obr.lesny |nazwa lesnictwa| obsada lesnictwa
1 Uroczysko 2-osobowa
2 Bukownica 2-osobowa
3 Szwalewo 2-osobowa
4 Jeziorno 2-osobowa
5 Krolewskie 2-osobowa
6 Mortag 2-osobowa
7 Debina 2-osobowa
8 Susz Bornice 2-osobowa
9 Kamieniec 2-osobowa
10 Zielen 2-osobowa
11 Michatowo 2-osobowa
12 Lipowo 1-osobowa
i Susz 2-osobowa
14 Jawty 2-osobowa
15 Kisielice 3-osobowa







Zatacznik nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego wprowadzonego
Zarzgdzeniem nr 16/2023
Nadlesniczego Nadlesnictwa Susz

Wykaz oséb upowainionych do stosowania funkcji GLOBAL

Operacje z zastosowaniem

Imig i nazwisko osoby

Lopr|~ Podsystem funkcji GLOBAL P toananis
funkcji GLOBAL

1. Planowanie Whicski gospodarcze typ planu: DODP, ADM Anna Bakirzyriska
Udoestepnianie pozyciji planéw PRZYCH Beata Fiedorowicz

typ planu: HOD, OCHRP, OCHRL
SZKL, NAS, NAS, YtOW, BUD, £R
UTRZ, UBOCP

Kamila Makowska
Anna Bruzda

typ planu: ADM

poz. planu zwigzane z VAT

Beata Fiedorowicz
Anna Bakirzyriska

typ planu: PQZ

Daria Bartoszewicz-Biazik

Aneta Jablonska
Marcin Mierzynski

typ planu: ADM, UTRZ, INWW

Tomasz Hypta
Justyna Barthicka

Pozycje planu cie¢ dla przygodnych

Mircstaw Pytlarczyk
Agnieszka Korwel
Lucjan Matuszek
Adam Piefi
Pawet Slusarski
Michat Wilczak
Janusz Karbowski
Benedykt Kowalski
Marek Kwiatkowski
Arkadiusz Trzciatkowski
Wit Weroriski
Ewelina Lewandowska
Jakub Grabara
Ewa Stryjek
Stawomir Lewczuk
Henryk Wrdbel
Jarosiaw Jabtoriski
Marcin Bykowski
tukasz Mrozifski
Mariusz Juchniewicz

Mirastaw-Zajge

Marek Wilczak
Piotr Latos
Marcin Kosin

Piotr Kwiecien



Arkadiusz Pekala
Ehgiusz Janta-Lipiriski
Dominika Kulezyk-Bykowska

Projektowanie: wersje, warianty,
blokada i transfer

Anna Bakirzynska
Beata Fiedorowicz

Umowy - zambwienia publiczne

Justyna Bartnicka

Tomasz Hypta

Acer

Marcin Mierzynski
Daria Bartoszewicz-Biazik

_ Anela Jabtonska

Umowy na dotacje i dotacje na projekty Anna Bakirzyriska

zmiana statusu dokumentu Beata Fiedorowicz

Goespodarka zlecenia: FAK, POB, FWP, korekty f-r VAT Anna Bakirzyniska
towarowa

Kamila Lewandowska
Beata Fiedorowicz
Kinga Janta-Lipiriska

zlecenie: POB dot. materiatéw magaznu
le$nictw i nadlesnicwa

Justyna Bartnicka
Tomasz Hypta

zlecenia: FAK, ZAL korekty f-r VAT

- dot. sprzedazy drewna
POCB
DEP

umowy dot. sprzedazy drewna

kwity wywozowe i protokoly przekazania drewna
kwity zrywkowe
TKW
zestawienie sprzedazy na podst. paragonow

Daria Bartoszewicz-Biazik
Aneta Jabloriska
Marcin Mierzyriski

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 Trzciatkowski
Wit Werotiski
Ewelina Lewandowska
Jakub Grabara
Ewa Stryjek

Slawomir Leweczuk
Henryk Wrébel
Jarostaw Jabtotiski
Marcin Bykowski
tukasz Mrozifiski




Mariusz Juchniewicz

Mirostaw Zajge

Marek Wilczalk

Piotr Latos
Marcin Kosin
Piotr Kwiecien
Arkadiusz Pekala

Eligiusz Janta-Lipinski
Dominika Kulczyk-Bykowska

Kwity zrywkowe z magazynu, kwity podwozowe

Daria Bartoszewicz-Biazik

Aneta labloiska

Marcin Mierzynski

Specyfikacja manipulacyjna

Daria Bartoszewicz-Biazik
Aneta Jabtorska
Marcin Mierzyriski

Kwity zrywkowe z ROD

Mirostaw Pytlarczyk
Agnieszka Korwek
Lucjan Matuszek
Adam Pien
Pawet Slusarski
Michat Wilczak
Janusz Karbowski
Benedykt Kowalski
Marek Kwiatkowski
Arkadiusz Trzcialkowski
Wit Weronski
Ewelina Lewandowska
Henryk Pilat
Ewa Stryjek
Stawomir Lewczuk
Henryk Wrobel
Jarostaw Jabtonski
Marcin Bykowski
tukasz Mrozinski
Mariusz Juchniewicz
Mirostaw Zajgc
Marek Wilczak
Piotr Latcs
Marcin Kosin
Pictr Kwiecien
Arkadiusz Pekala
Eligiusz Janta-Lipiriski
Dominika Kulczyk-Bykowska

Dokumenty przychodowe | rozchodowe
produktow nisdrzewnych

Anna Bruzda
Kamila Makowska
Jacek Kossakowski

Zestawienia wykonanycn prac

Anna Bruzda
Kamila Makowska

Protokéty odbioru robét dot. planéw HOD,
OCHRL,

OCHRP, UTRZ,

Anna Bruzda

Kamila Makowska




Protokoty odbioru robét dot planéw POZ, ZM

Marcin Mierzynski
Daria Bartoszewicz-Biazik
Aneta Jabtoniska

Kadry - ptace Przekazywanie ptac, rezerw Kamila Lewandowska
Kinga Janta-Lipinska
Zatwierdzanie dokumentow absenciji Ewa Zittkowska
Jolanta Slusarska
Monika Bochenek
Finanse Ksiegowanie zespotow ksiggowych Anna Bakirzyriska
i ksiegowos¢ Kamila Lewandowska
Beata Fiedorowicz
Kinga-Janta-Lipifiska
Ksiegowanie zespotéw ksiegowych Kamila Mioskowska
dot. amortyzacji i ubezpieczenia Kacper Sokotowski
Infrastruktura naliczenia amortyzacji i umorzenia, Kamila Mioskowska
Kacper Sokotowski
zatwierdzanie dokumentow przychodowych i
rozchodowych zwigzanych z prowadzeniem
ewidencji $rodkéw trwatych
i przekazanie do modutu fin.-ksiegowos$¢
udostepnianie inwentarza innym Tomasz Hypta
podsystemom Kamila Mioskowska
Kacper Sokotowski

Justyna Bartnicka
Kamila Makowska
Anna Bruzda

Uzytkowanie zalezne

]
Tomasz Hypta

amila’ Mioskowska
cper Sokotowski




Zalgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
wprowadzony Zarzadzeniem nr 16/2023
Nadlesniczego Nadlesnictwa Susz

Wykaz stalych zastepstw
Lp. Osoba zastepowana Osoba zastgpujaca
1. Bogumit Sobotka Wojciech Niemkiewicz
2. Wojciech Niemkiewicz Przemysiaw Rojek
3. Przemystaw Rojek Wojciech Niemkiewicz
5. Mariusz Salmanowicz Marek Purgal
6. Marek Purgal Mariusz Salmanowicz
7. Beata Fiedorowicz Anna Bakirzynska
8. Anna Bakirzyriska Beata Fiedorowicz
10. Kamila Lewandowska Kinga Janta-Lipinska
11. Kinga Janta-Lipiriska Kamila Lewandowska
12. Tomasz Hypta Justyna Bartnicka
13, Justyna Bartnicka Tomasz Hypta
14. Kamila Mioskowska Kacper Sokotowski
15. Kacper Sokolowski Kamila Mioskowska
186, Monika Bochenek *
17. Jolanta Slusarska Monika Bochenek
18. Kamila Makowska Anna Bruzda
19. Anna Bruzda Kamila Makowska
20. Daria Bartoszewicz Aneta Jabtoriska
21. Aneta Jabloriska Marcin Mierzyriski
22. Marcin Mierzyniski Daria Bartoszewicz
23, Ewa Zidtkowska Jolanta Slusarska
24. Jacek Latos Arkadiusz Sadowski
25. Arkadiusz Sadowski Jacek Latos
26. Mirostaw Pytlarczyk Agnieszka Korwek
27. Agnieszka Korwek Mirostaw Pytlarczyk
28. Lucjan Matuszek Adam Pien
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. Jarosiaw Trocki Przemystaw Kulpa
37. Przemystaw Kulpa Jarostaw Trocki
38. Wit Weronski Ewelina Lewandowska
39. Ewelina Lewandowska Wit Weronski
40. Jakub Grabara Ewa Stryjek
41, Ewa Stryjek Jakub Grabara
42, Stawomir Lewczuk Henryk Wrobel
43. Henryk Wrobel Stawomir Lewczuk
44, Jaroslaw Jabionski Marcin Bykowski
45. Marcin Bykowski - — Jarostaw Jabloriski




46. tukasz Mrozinski Mariusz Juchniewicz
47. Mariusz Juchniewicz tukasz Mrozinski

48. Mirostaw Zajgc *

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-Lipifski
54. Eligiusz Janta-Lipiriski Arkadiusz Pekala

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

W sytuacjach szczegdlnych np. dtuga absencja chorobowa zastepstwo ustala Nadle in_i_c:_z_y __ .

* _ nie okreslono statego zastepstwa. Zastgpstwo czasowe ustalane bedzie kazdorazowo przy absencii

/




