ZARZADZENIE NR 2% 2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Susz
z dnia 0S5 .08.2024 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Nadlesnictwie Susz

Zn.spr.:SA.012.1.2024

Na podstawie art. 35, ust. 1 pkt 2 ustawy z 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(Dz.U.2020.6) oraz § 22 pkt. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, wprowadzonego w zycie Zarzadzeniem Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i LeSnictwa z 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe, zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny NadleSnictwa Susz stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 16/2023 Nadlesniczego Nadles$nictwa Susz z dnia 07.06.2023 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Susz. 4

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 08.09.2024 r

BogumitSeb

Zatgczniki
1. Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Susz






REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA SUSZ

Zalacznik 1 do Zarzadzenia nr 29/2024
Nadle$niczego Nadlesnictwa Susz z dnia 09.08.024 r.
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NADLESNICTWA SUSZ
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POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1

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

1.

strukture organizacyjng Nadlesnictwa Susz;

2. organizacje wewnetrzng;
3.
4, zadania wspdine oraz zasady funkcjonowania nadle$niciwa.

zakres zadan komérek organizacyjnych i poszczegdinych stanowisk;

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Nadlegnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Susz,

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesniciwa Susz,

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

SILP —nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Pafstwowych,

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informagji Publicznej.

Funkcjt GLOBAL - nalezy przez to rozumieé czynno$é udostepniong w SILP osobie wskazanej przez
nadlesniczego polegajaca na akceptowaniu pojedynczych danych lub ich zbioru do aktualizowania
bazy danych nadlesnictwa w SILP

EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elekironiczny System Zarzadzania Dokumentacja w Nadlesnictwie
Susz

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991 roku o lasach (Dz.U.2024, poz. 530)
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Susz

§3
Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy o lasach z dnia 28.09.1991 roku (Dz.U.2024 poz. 530),
oraz na podstawie przepisow wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu Pafstwowego
Gospodarstwa LeSnego Lasy Panfstwowe nadanego Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturainych | Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r, Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegbtowych zasad prowadzenia gospodarki
finansowe] w PGL LP (Dz.U. Nr 134, poz.692), przepisow ogolnie obowiazujgcych, a takze na
podstawie ninigjszego regulaminu.

Nadlesnictwo wchodzi w sktad Regionalnej Dyrekcji Laséw Panhstwowych w Olsztynie.

Nadlesnictwo tworzy i likwiduje, taczy i dzieli oraz okreéla zasieg terytorialny Dyrektor Generalny
Lasow Panstwowych na wniosek Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Pafistwowych

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkq organizacyjng Lasow Panstwowych nie
posiadajacq osobowosci prawnej powotang do prowadzenia gospodarki lesnej. Jest jednostky
organizacyjng nadzorowang przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Parstwowych w Olsztynie.
Nadlesnictwo reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia.

Podstawowych zadaniem Nadle$nictwa jest realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o ktérych
mowa w ust. 1, a takZe innych aktéw prawnych oraz obowigzujacych instrukcji, programéw,
wytycznych, zarzadzen | decyzji Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych, Dyrektora
Regionalnego, kierownikdw resortow, Urzedow centralnych i wojewddzkich '
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6. Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie oddzielnych przepisow i instrukcji zwigzanych z

przygotowaniem Nadle$nictwa do dzialah w warunkach zewnegtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa w czasie wojny i jest przewidziane do militaryzacji jako jednostka organizacyjna Regionalnej
Dyrekeji Lasow Panstwowych w Olsztynie. Z dniem objecia militaryzacjq nadlesnictwo staje sie
jednostka zmilitaryzowana, i niniejszy regulamin przestaje obowiazywac, a w zycie wchodzi Regulamin
Organizacyjny Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie- jednostki zmilitaryzowanej -
zatwierdzony przez Ministra Srodowiska.
Podstawowym zadaniem nadle$nictwa jest prowadzenie gospodarki lesnej w lasach stanowigcych
whasnos¢ Skarbu Panstwa wediug nastepujacych zasad:

a) powszechnej ochrony lasow

b) trwatosci utrzymania lasow

c) ciagtosci i zrownowazonego wykorzystania wszystkich funkcji lasow,

d) powiekszania zasobow lesnych

ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§4
Nadlesniczy (N):

1. Kieruje caloksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i
ponosi za nig odpowiedzialnosc, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. W zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Olsztynie.

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

4. Wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na terenie Nadlesnictwa, w szczegdinosci ustala,
wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

5. Moze upowazni¢ pracownikdéw Nadlesnictwa do wykonywania czynnoéci i podejmowania w jego
imieniu decyzji w okreslonych przez niego sprawach.

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

7. Nadzoruje gospodarke lesng 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 nadleénictwem i prowadzenia gospodarki leSnej, nadleniczy w
szczegolnoscei:

a) uczestniczy w opracowaniu planu urzadzania lasu oraz ustala sposoby jego realizacji,

b) dokonuje biezacej oceny stanu lasow nadlednictwa i podejmuje dziatania zmierzajace do jego
ochrony oraz prawidiowego zagospodarowania, a szczegolnie uzasadnionych przypadkach
podejmuje decyzje w sprawie odstepstw od planu urzadzania lasu,

¢) zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa,

d) ustala organizacie nadleénictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajacy prawidiowe
wykonanie zadan gospodarczych przez lesniczych.
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1.

10. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje zastepca Nadle$niczego, w razie
nicobecnosci zastepcy Nadle$niczego — wyznaczony przez Nadlesniczego inny pracownik
Nadlesnictwa,

11. Nadlesniczy zobowigzany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowa¢ interesantéw w sprawach
skarg i wnioskdw w godzinach wskazanych na tablicy informacyjnej Nadlesnictwa Susz.

§5
Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig;
1.1 biuro nadlesnictwa w skiad ktbrego wchodza;
1.1 Dziat gospodarki lesnej (ZG) - kierowany przez zastepcow nadlesniczego (Z)
1.2 Dziat finansowo-ksiegowy (KF) - kierowany przez gldéwnego ksiegowego (K)
1.3 Dziat administracyjno-gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza (S)
1.4 Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez komendanta posterunku strazy le$nej

oraz samodzielne stanowiska pracy

1.5 Inzynierowie nadzoru (NN)
1.6 Stanowisko ds. pracowniczych (NP)

1.2 le$nictwa - 15 lesnictw funkcjonujacych w ramach jednego obrebu lesnego. Le$nictwem
kieruje bezposrednio lesniczy. Do pomocy Lesniczemu moze zostaé przydzielony Podlesniczy.
Nadle$niczy moze ustanowi¢ lesniczego opiekunem Stazysty. Zestawienie lesnictw zawiera
zalgcznik nr 2 do Regulaminu,

1.3 szkoétka lesna - prowadzona przez le$niczego szkoétkarza

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

1.

=

§6
Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
1.1 Zastepcy Nadlesniczego (Z)
1.2 Glowny Ksiegowy (K)
1.3 Sekretarz (S)
1.4 Komendant posterunku Strazy Lesnej (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) - funkcja faczona
1.10  Stanowisko ds. obronnoéci i ochrony inf. niejawnej (NW)- funkcja faczona
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatdbw pracy podlegajg
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami z wytaczeniem komorek organizacyjnych
wyszezegolnionych w ust. 1 jako ,funkcja faczona”, kidre we wskazanym zakresie zadan podlegajg
bezposrednio Nadle$niczemu.
Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego (Z).
Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu prowadzacemu to lesnictwo
Podlegios¢ stuzbowg oraz harmonogram pracy podle$niczego rotacyjnego ustala zastepca
nadlesniczego (Z) w zaleznosci od potrzeb.



6. Stazysta podlega bezposrednio opiekunowi, ktorego wyznacza Nadiesniczy.

7. Nadledniczy moze ze wzgledu na specyfike i potrzeby, powolywaé komisje i zespoty zadaniowe do
rozwigzywania okreslonych probleméw lub prowadzenia spraw, okreslajac sklad osobowy i zasady
dziatania.

§7
Upowaznienia do sktadania woli
Do skiadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa Susz uprawnieni sa;
1. Nadlesniczy
2. Inni pracownicy Nadlesnictwa na podstawie udzielonych im petnomochictw

lll. ZAKRES ZADAN
Zakres zadan wspoélnych kierownikow dzialow

§8

Kierownicy komorek organizacyjnych organizuja, nadzorujg, koordynujg oraz kontrolujg prace podlegiych
stanowisk pracy oraz dbajg ¢ podnoszenie sprawnoéci ich funkcjonowania poprzez:
1. Ustalanie szczegolowego zakresu obowigzkéw, uprawnien | odpowiedzialnosci podleglych
pracownikow,
2. Zapewnienie, poprzez wiasciwg organizacie i podzial pracy, roéwnomiemego obgcigzenia
pracownikdw i zgodnego z obowigzujacymi przepisami wykonywania przydzielonych zadan
3. Nadzorowanie wykonywanych przez podlegtych pracownikow prac wehodzacych w zakres ich
obowigzkow
4, Przygotowanie materiatdw i danych oraz wypracowanie wnioskow niezbednych do podjecia decyzji
przez Nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego.

Zakres zadaf wedtug dziatéw i stanowisk pracy

§9

Zastepca Nadlesniczego (Z)
1. Odpowiada za sfere produkcyjng i planistyczng w Nadlesnictwie, kieruje pracownikami Dziatu
Gospodarki Lesnej (ZG) w szczegdlnosci poprzez:
a. Sprawowanie biezacej kontroli nad realizacja zadan i gospodarnoscig w leSnictwach i na
szkotce lesnej.
b. Biezaca kontrole sprzedazy produktow i obrotu materiatowego w zakresie drewna i uzytkéw
ubocznych

c. Biezacg kontrole przebiegu operacji, procesdw gospodarczych i zwigzanych z nimi
Koordynuje i nadzoruje przestrzeganie zasad dobrej gospodarki lesnej okreslonych w
standardach FSC i PEFC.



10.

1.

Opracowywanie i kontrolowanie, w oparciu ¢ Plan Urzadzenia Lasu, wykonania rocznych planow
gospodarczych zgodnie z instrukcjami, normami i innymi przepisami;

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

Pelni nadzér nad funkcjonowaniem systemu EZD w Nadle$nictwie

Odpowiada materialnie za powierzone mienie, chroni je i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem
Odpowiada za bezpieczefistwo danych osobowych funkcjonujacych w podlegajacym mu dziale
Gospodarki Lesngj.

Odpowiada materialnie za powierzone mienie, chroni je i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem
Wykonuje i nadzoruje w dziale gospodarki lesnej zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego zgodnie z odpowiednimi zapisami ustawy o lasach oraz obowigzujacej
Instrukeji w tym zakresie.

Zastgpca NadleSniczego Scisle wspofpracuje z gtdwnym ksiegowym, inzynierami nadzoru (w
szczegdlnosci w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacii i realizacji prac w
nadlesnictwie), sekretarzem nadle$nictwa, radcg prawnym i komendantem posterunku Strazy
Lesnej.

Kieruje pracownikami Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG) bedac bezposrednim przeiozonym tych
pracownikow.

Szczegdlowy zakres zadan Zastepcy nadlesniczego okredlony jest w zakresie obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzonym przez Nadle$niczego.

Dzial gospodarki lesne

Pracownicy biurowi dziatu gospodarki lesnej nadlesnictwa
(2G)

Do obowiazkow pracownikow Dzialu Gospodarki Lesnej nalezy:

1.

2.

3.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacja i nadzorem
prac w zakresie:
a. nasiennictwa, selekgji, szkbkarstwa, hodowli lasu,
b. ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowe,
¢. uzytkowania lasu, gospodarki towarowej, sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych.
d. ochrony przyrody i $rodowiska, inwentaryzacji przyrodniczej NATURA 2000,
zagospodarowania turystycznego oraz edukaciji przyrodniczo-lesnej.

e. lowiectwa.
f. przestrzegania zasad dobrej gospodarki lesnej okreslonych w standardach FSC i
PEFC

g. prowadzeniem strony internetowej Nadle$nictwa
Przygotowywanie dokumentaciji niezbednej do sporzadzenia SIWZ w postepowaniach o udzielenie
zamowienia publicznego na wykonanie ustug w zakresie gospodarki lesnej
Ochrona powierzonego mienia Skarbu Paistwa oraz jego uzytkowanie zgodne z przeznaczeniem



1.

SzczegOlowy zakres obowigzkow sluzbowych pracownikéw dzialu zagospodarowania lasu
okreslone sg w zakresach obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzonych przez
nadiesniczego.

Lesniczy
(L)
Lesniczy :

a. Kieruje bezposrednio lednictwem,

b. Odpowiedzialny jest za catoksztalt prac zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lesnictwie,

c. Wykonuje zadania z zakresu ochrony przed szkodnictwem lesnym, zgodnie z odpowiednimi
zapisami ustawy o lasach i obowigzujacej Instrukeji w tym zakresie. W ramach dziatan z
zakresu ochrony przed szkodnictwem le$nym &cisle wspolpracuje z Posterunkiem Strazy
Lesnej,

d. Aktywnie uczestniczy w dzialaniach na rzecz edukacji leSnej spoteczeristwa,

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

f. Podczas nieobecnosci jest zastepowany przez podlesniczego. Przekazanie leSnictwa
odbywa sig na wedlug zasad ustalonych w obowigzujacym zarzadzeniu nadle$niczego "w
sprawie zasad udzielania urlopow i trybu przekazywania lesnictw w Nadle$nictwie Susz"

g. Szczegolowy zakres obowigzkow sluzbowych lesniczego okreslony jest w zakresie
obowigzkow, uprawnier | odpowiedzialnosci zatwierdzonym przez nadlesniczego.

Lesniczy ds. szkotkarstwa i plantacji nasiennej
(S)
Lesniczy ds. plantacji nasiennej i szkotkarstwa:
Odpowiedzialny jest za cafoksztait prac zwigzanych z produkcja szkotkarska oraz nasiennictwem i
selekcjg w Nadlesnictwie,

2. Odpowiada materialnie za powierzone mienie, chroni je | uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem
3. 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 wspdtpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej,

4, Szczegdlowy zakres obowiazkow stuzbowych lesniczego ds. szkdtkarstwa i plantacji nasienne]

okreslony jest w zakresie obowigzkéw, uprawnier | odpowiedzialnosci zatwierdzonym przez
nadlesniczego.



Podlesniczy
(L)

Podlesniczy:

1.
2.

Przydzielony jest do le$nictwa i podiega bezposrednio lesniczemu.

Podlegtosé stuzbowa oraz harmonogram pracy podle$niczego rotacyjnego ustala zastepca
nadlesniczego w zaleznosci od potrzeb.

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 $cisle wspblpracuje z lesniczym oraz
Posterunkiem Strazy Lesnej.

Podlesniczy zastepuje ledniczego podczas jego nieobecnosci. Przekazanie lesnictwa odbywa sie
na wediug zasad ustalonych w obowigzujgcym zarzadzeniu nadlesniczego "w sprawie zasad
udzielania urlopdw i trybu przekazywania lesnictw w Nadleénictwie Susz”

Szczegblowy zakres obowigzkow stuzbowych podledniczego okreSlony jest w  zakresie
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzonym przez nadle$niczego.

§10

Gtoéwny Ksiegowy (K)

1.

Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie spraw finansowo-ksiegowych,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz i sprawozdawczosci w Nadlesnictwie. Organizuje i
sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa zgodnie z:
— postanowieniami Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023r.
poz. 120 ze zm.)
— Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdlowych
zasad gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. nr 134 poz. 692)
— obowiazujacym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie
Zasad (polityki) rachunkowosci Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
Kieruje dziatem finansowo-ksiggowym w Nadleénictwie bedac bezposrednim przetozonym
pracownikow tego dziatu.
Gtowny ksiegowy opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu dokumentéw w
Nadlesnictwie.
Gtowny ksiegowy nadlesnictwa odpowiada za terminowe egzekwowanie naleznosci zewnetrznych
i regulowanie zobowiazan oraz opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Nadlesniczego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci a w szczegoinosci: chiegu dokumentow,
zasad przeprowadzania i rozliczania operacji finansowych i inwentaryzacji majatku.
Wykonuje i nadzoruje w dziale finansowo-ksiggowym zadania z zakresu ochrony mienia i
zwalczania szkodnictwa lednego zgodnie z odpowiednimi zapisami ustawy o lasach oraz
obowiazujacej Instrukgji w tym zakresie.
Odpowiada materialnie za powierzone mienie, chroni je i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem.
Glowny ksiegowy $cisle wspolpracuje z zastepcg nadlesniczego, inzynierem nadzoru,
sekretarzem nadlesnictwa oraz radcg prawnym.



1.

8. SzczegGlowy zakres zadan Giownego Ksiegowego okreslony jest w zakresie obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzonym przez nadlesniczego.

Dziat finansowo-ksiegowy
(KF)

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1.1 Wykonywanie zadan zwigzanych 2z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowe]
Nadle$nictwa

1.2 prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentéw

1.3 sporzgdzanie plandw finansowych dotyczacych dzialu administracji, analiz oraz
sprawozdawczosci

1.4 rozliczanie dziatalnosci gospodarczej, administracyjnej i dodatkowej

1.5 egzekwowanie naleznosci zewnetrznych i terminowe regulowanie zobowigzan

1.6 prowadzenie spraw zwiazanych z inwentaryzacjg sktadnikoéw majatkowych Nadlesnictwa

1.7 prowadzenie spraw zwiazanych z obrotem materiatowym w zakresie rozliczen finansowych

2. Pracownicy dzialu Finansowo-ksiggowego zobowigzani sa do ochrony powierzonego mienia Skarbu

Panstwa oraz jego uzytkowanie zgodne z przeznaczeniem

3. Szczegotowy zakres zadan pracownikéw Dziatu Finansowo-Ksiegowego okreslony jest w

zakresach obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzonych przez nadlesniczego.

§ 11
Sekretarz (S)

1. Prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z inwestycjami, gospodarkg remontowa, w tym w in. sprawuje
kontrole nad terminowym wykonawstwem robdt budowlanych, remontowych, inwestycyjnych,
drogowych i melioracji wodnych, sporzadza roczne i wieloletnie plany inwestycyjne i remontowe
drég, budynikdw i budowli, sporzadza umowy i zleca wykonawcom roboty budowlane i remontowe,
okresla zakres robdt oraz zleca wykonanie dokumentacji projektowo-technicznej, zleca nadzor
nad realizacja robdt zgodnie z dokumentacja i sztuka budowlang nadzoruje i ewidencjonuje w
SILP koszty remontéw i inwestycji, bierze udziat w komisjach odbiorowych robét budowlano -
remontowych, rozlicza zakorficzone zadania, przygotowuje zlecanie wykonania przegladéw oraz
oceny stanu technicznego, pomiarowo - technicznego budynkdw i budowli,

2. Sprawuje nadzoér nad gospodarowaniem Srodkami trwatymi oraz ewidencjg wartosciowg majatku
nadlesnictwa

3. Prowadzi ewidencje niskocennych skiadnikéw majatku Nadlesnictwa

4, Rozlicza zuzycie energii elektrycznej, gazu, wody oraz odprowadzania &ciekdéw w obiektach
Nadlesnictwa oraz prowadzi caloksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem obiektow kancelarii
lesnictw

5. Prowadzi calo$¢ zagadnien zwigzanych ze $rodkami transportowymi Nadlesnictwa w tym
zwigzanych z rozliczaniem ustug wewnetrznych.

8. Planuje oraz koordynuje organizacje imprez pracowniczych w Nadleénictwie

7. Administruje budynkami i budowlami Nadlesnictwa oraz sprawuje nadzér nad utrzymaniem ich
nalezytego stanu technicznego.
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10.

1.
12.

13.
14.
1.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.
26.
27.
28.
29,
30.

31.

Nadzoruje prawidtowe naliczanie podatku od rolnego, od nieruchomosci, rodkow transportu
Sprawuje nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi w
nadlesnictwie oraz prowadzeniem terminowych rozliczen ubezpieczen majatkowych

Nadzoruje sprawy zwigzane z prawidtowym funkcjonowaniem systemu tgcznosci oraz ustug
zwigzanych z dostepem do inernetu

Sprawuje nadzor nad praca sekretariatu

Sprawuje nadzdr nad prowadzeniem gospodarki magazynowej oraz ewidencji iloSciowe)
materiatdw w SILP

Sprawuje nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze stanem posiadania, ewidencjg lasow i
gruntdw oraz ich udostgpnianiem,

Nadzoruje zagadnienia zwigzane Urzadzaniem lasu oraz z obsluga i aktualizacjg LMN

Sprawuje nadzér nad realizacjg spraw z zakresu BHP

Nadzoruje zadania wynikajace ze stosowania Ustawy Prawo zamdwieft publicznych

Nadzoruje sprawy dotyczace prowadzenia zakladowej skiadnicy akt, rejestru umow, rejestru
pieczeci i pieczatek i drukéw Scistego zarachowania oraz rejestru zarzadzen i decyzji
Nadlesniczego.

Prowadzi sprawy dotyczace opfat za korzystanie ze $rodowiska

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

Sprawuje nadzor nad realizacjg obowigzujgcego Programu gospodarowania zasobami lokalowymi
Nadlesnictwa

Prowadzi catoksztalt zadan zwigzanych z administrowaniem budynkami i mieszkaniami bedacymi
w zarzadzie Nadlesnictwa, w tym ich przejmowaniem, przekazywaniem, sprzedazg, nabywaniem,
najmem, uzyczaniem i oddawaniem w bezpiatne uZzytkowanie.

Prowadzi i nadzoruje caloksztatt zagadnier zwigzanych w uirzymaniem spdjnosci, funkcjonalnosci
i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, obstugg systemu informatycznego Nadle$nictwa

Koordynuje sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.

Prowadzi obstuge magazynu nadle$nictwa obejmujgca; nadzor na magazynem Nadie$nictwa,
sporzadzanie rozdzielnikow artykutdbw magazynowych | przekazywanie ich pracownikowi
odpowiedzialnemu za prowadzenie ewidencji magazynowej w SILP, wydawanie artykuiow
magazynowych

Nadzoruje dziatanie sekretariatu Nadle$nictwa

Sporzadza Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa

Kontroluje merytorycznie operacje gospodarcze z zakresu swojego dziatania

Wykonuje i nadzoruje w dziale administracyino gospodarczym zadania z zakresu ochrony mienia i
zwalczania szkodniclwa lesnego zgodnie z odpowiednimi zapisami ustawy o lasach oraz
obowigzujacej Instrukcii w tym zakresie.

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

Szczegotowy zakres zadan Sekretarza okreslony jest w zakresie obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci zatwierdzonym przez nadlesniczego.

Kieruje dziatem Administracyjno-Gospodarczym bedac bezposrednim przelozonym pracownikéw
tego dziatu
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Dziat administracyjno-gospodarczy
(SA)

Do obowigzkow pracownikow Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1.

2.
3.
4

10.
1.
12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.

Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych skfadnikow majatku Nadlesnictwa

Sporzadzanie dekiaracji podatkowych na podatek lesny, rolny oraz od nieruchomosci
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Nadlesnictwa

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem systemu
tacznoscei oraz ustug zwigzanych z dostepem do internetu

Kompleksowa obsiuga sekretariatu obejmujaca m.in. prowadzenie rejestracji dokumentéw
wplywajacych oraz rejestracje korespondencji wychodzace] w systemie EZD, dokonywanie
wysytki  korespondencji w formie papierowej, prowadzenie sktadéw chronologicznych,
koordynacja czynnosci kancelaryjnych.

Prowadzenie gospodarki magazynowej w SILP.

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

Prowadzenie spraw zwiazanych z zagospodarowaniem przestrzennym

Administrowanie Lesng Mapg Numeryczng

Prowadzenie spraw w zakresie urzadzania lasu

Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z BHP w nadlesnictwie

Organizacja |1 realizacja zamowien publicznych w tym przygotowywanie dokumentacii
niezbednej do sporzadzenia SIWZ w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego w
zakresie inwestycji i remontéw i utrzymania obiektow infrastruktury

Prowadzenie zakiadowej sktadnicy akt

Prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek, cechowek i drukow Scistego zarachowania oraz
zarzadzen i decyzji Nadlesniczego

Dokonywanie zakupow w celu zaopatrzenia stanowisk pracy pracownikow nadlesSnictwa w
niezbedne artykuty biurowe, czasopisma, Srodki BHP itp.

Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki takowo-rolnej Nadlesnictwa

Prowadzenie spraw zwigzanych z petna obstugg administracyjng nadlesnictwa

Kontrola merytoryczna operacji gospodarczych z zakresu swojego dziatania

Aktualizacja stron wyodrebnionych BIP w zakresie swojego dzialania

Pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego zobowigzani 3 do ochrony powierzonego mienia
Skarbu Panstwa oraz jego uzytkowanie zgodne z przeznaczeniem.

Szczegblowy zakres zadan pracownikow dziatu administracyjno-gospodarczego okreslony jest w
zakresach obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzonych przez nadlesniczego.
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§12
Posterunek Strazy Le$nej (NS)

1. Posterunek Strazy Lesnej - grupujacy straznikow lesnych - powolany jest do zapobiegania i
zwalczania przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego oraz ochrong mienia
Nadle$nictwa

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

3. Starszy Straznik Lesny pelnigcy funkcje Komendanta posterunku:

a) odpowiada za prowadzenie magazynu broni,

b) zapewnia ochrong fizyczna jednostki organizacyjnej,

c) przeprowadza okresowe kontrole ewidencii, materiatéw i obiegu dokumentéw,
d} opracowuje plany ochrony jednostki organizacyjnej i nadzoruje ich realizacje;

4, Straznicy LeSni w ramach dziatai z zakresu szkodnictwa lesnego &cile wspdlpracujg z
inZynierami nadzoru, leSniczymi i podlesniczymi.

5. Straznicy lesni prowadzg sprawy zwigzane z rejestracja przestepstw i ich sprawcow w Krajowym
Centrum Informacji Kryminainej (KCIK);

6. Straznicy Lesni zobowigzani sg do ochrony powierzenego mienia Skarbu Parstwa oraz jego
uzytkowanie zgodne z przeznaczeniem

7. Szczegdlowy zakres zadan straznikow lesnych okreslony jest w zakresach obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzonych przez nadle$niczego.

§13
Stanowisko ds. pracowniczych (NP}

1. Odpowiada za catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw
 PGL LP oraz innych uregulowan prawnych obowiazujacych w tym zakresie a w szczegolnosci:
1.1 prowadzi ewidencje osobowa spraw zwigzanych z ptacami.
1.2 Wykonuje czynnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej w nadle$nictwie
- 1.3 ustala uprawnieninia pracownikbw do otrzymania nagréd jubileuszowych, odpraw rentowych i
emerytalnych oraz wyliczanie ich wysokoéci;
2. Sporzadza Regulamin pracy Nadlesnictwa Susz
3. Zobowigzany jest do ochrony powierzonego mienia Skarbu Panstwa oraz jego uzytkowanie zgodne z
przeznaczeniem :
4. SzczegOlowy zakres zadan starszego specjalisty ds. pracowniczych okreslony jest w zakresie
obowigzkow, uprawnien | odpowiedzialnosci zatwierdzonym przez nadledniczego.
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§14
Inzynierowie Nadzoru (NN)

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

2. Wydaja zalecenia w trybie ustalonym przez Nadleéniczego.

3. Scisle wspolpracuja z Zastepcq Nadle$niczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji 1 realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie, gtownym
ksiegowym, radcg prawnym, sekretarzem nadlesnictwa i komendantem

4, Kontrolujg i wykonujg zadania zwigzane z ochrong mienia oraz zwalczaniem szkodnictwa
le$nego wspolpracujac scisle tych zakresach z Posterunkiem Strazy Lesne;.

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

6. Szczegolowy zakres obowigzkow stuzbowych inzynierdw nadzoru okreslony jest zakresach
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzonych przez nadlesniczego.

§15
Stanowisko ds. BHP (NB) - funkcja faczona
Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z Bezpieczenstwem i Higieng Pracy w NadleSnictwie
okreslonych w zarzadzeniach Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych oraz PUZP dia
pracownikdéw PGL LP i Kodeksie Pracy.
Pracownik w tym zakresie odpowiedzialno$ci i obowigzkéw podlega bezposrednio Nadlesniczemu.
Pracownik realizuje. zagadnienia z zakresu BHP rownolegle z innymi zadaniami powierzonymi mu w
zakresie odpowiedzialnosci i obowiazkow.

§16

Administratorzy SILP (NA) - funkcja faczona

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z administrowaniem Systemem informatycznym Lasow
Parstwowych na poziomie Nadleénictwie Susz.

Pracownicy w tym zakresie odpowiedzialnosci i obowigzkow podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu.
Pracownicy realizujg zagadnienia z zakresu administrowania rownolegle z innymi zadaniami
powierzonymi im w zakresie odpowiedziainosci i obowiazkow.

§17

Komisja socjalna (NF) - funkcja taczona

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych realizacjg zapisow Regulaminu komisji socjalnej.

Pracownicy w tym zakresie odpowiedzialnosci i obowigzkow podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu.
Pracownicy realizujg zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem Komisji Socjalnej rownolegle z innymi
zadaniami powierzonymi w zakresie odpowiedzialno$ci i obowigzkow.
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§18
Stanowisko ds. obronnosci i informacji niejawnej (NW) - funkcja taczona

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

Pracownik w tym zakresie odpowiedzialno$ci i obowigzkow podlega bezposrednio Nadle$niczemu.
Pracownik realizuje zagadnienia z zakresu obronnosci i informacji niejawnej réwnolegle z innymi
zadaniami powierzonymi mu w zakresie odpowiedzialnosci i obowigzkdw.

§19

Stazysci

Absolwenci (zgodnie z definicjg Ponadzaktadowego Ukladu Zbiorowego dla PGL LP z dnia 26
stycznia 1998 r. z pdzn. Zm.) szkét Srednich i wyzszych lednych zatrudniani sg na czas okreslony,
zwany stazem na okres 1 roku zgodnie z zarzadzeniem nr 59 dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 7 wrzesnia 2012 r. w sprawie stazu absolwentéw w Lasach Panstwowych.
Nadlesniczy kazdorazowo wyznacza opiekuna stazysty . Zakres zadan stazysty okreslany jest w
programie stazu. Stazysta odpowiada za powierzone mienie.

§20

Wspdlne zadania wszystkich komérek organizacyjnych nadlesnictwa
1. Wszystkie komérki organizacyjne Nadlesniclwa zobowigzane sg do wspéipracy oraz uzgadniania
spraw przed przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu
2. Do zadan wspélnych wszystkich komérek organizacyjnych nalezg w szczegdlnosci:
a. wspolpraca w zakresie sporzadzania planu finansowo-gospodarczego Nadlesnictwa
wspolpraca w zakresie przygotowywania i organizowania zamowien publicznych
sledzenie postepu w technice i technologii lednej
wspoludziat w prowadzeniu szkolefi
projektowania wewnetrznych aktdw normatywnych dotyczacych szerszego zakresu niz zakres
dziatania jednej komorki organizacyjnej
f. prowadzenia spraw dotyczacych zakresu szerszego niz zakres dziatania jednej komorki
organizacyjnej
g. sporzadzanie sprawozdawczosci i przygotowywanie informacji wewnetrznej w zakresie
szerszym niz zakres dziatania jednej komorki organizacyjnej
h. aktualizacja BIP w zakresie swojego dziatania.

® 20T
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IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

10.

1.

§ 21
Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktdrego ofrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktdrym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.
Pracownik, kiory otrzyma polecenie od przefozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to wykonac,
zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem — swego bezpoSredniego
przeiozonego.
W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami, pracownikowi przystuguje
prawo zadania potwierdzenia go na pismie.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce organizacyjnej
nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zalezno$ci stuzbowej — w zakresie petnionych funkgiji
stuzbowych - od przelozonego tej komadrki lub jednostki, do kiorej zostat oddelegowany.
Bezposredni  przelozony ustala podleglym pracownikom zakres obowigzkow, uprawnien |
odpowiedzialnoéci. Zakres ten sporzadzony jest w formie pisemnej, podlega zatwierdzeniu przez
nadlesniczego i jest wreczany pracownikowi za pokwitowaniem.
Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzié protokdt,
podpisany przez przekazujacego, przyjmujacego oraz wtasciwego przelozonego. Dotyczy to stanowisk:
nadlesniczego, zastepcy nadleéniczego, gidwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza,
lesniczego, podlesniczego, oraz innych 0sob odpowiedzialnych materialnie.
Pracownikéw nadlesnictwa wprowadza do pracy ich bezpo$redni przefozony.
Na okres niezbednego zastgpstwa pracownika, Nadle$niczy moze zatrudni¢ innego pracownika, ktory
przejmuije zakres obowiazkéw uprawnien | odpowiedzialno$ci zastgpowanego pracownika.
Z chwilg podjecia pracy lub przyjecia stanowiska pracownik ponosi peing odpowiedzialno$¢ stuzbowa i
materialna,
Kazdy pracownik Nadlesnictwa odpowiada za ochrone mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Nadlesnictwa,
poprzez przeciwdzialanie czynom przestepczym i wykroczeniom. O zaistniatych nieprawidiowoSciach
niezwlocznie powiadamia przetozonego.
Nadlesniczy moze, na podstawie umowy-zlecenia, zlecic podmiotom zewnetrznym m.in. prowadzenie
obstugi prawnej Nadlesnictwa, prowadzenie spraw obronnych, peinienie funkcji Inspektora Ochrony
Danych.

§ 22

Nadlesniczeqo, w czasie jego nieobecnoéci, zastepuje zastepca nadlesniczego (Z) lub, w przypadku
nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego, inny wyznaczony przez Nadle$niczego pracownik zatrudniony na
stanowisku pracy zaliczonym do Stuzby Lesne]. Zakres zastepstwa ustala kazdorazowo Nadlesniczy.
Jezeli nadlesniczy nie moze peinic obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa peinionego przez
zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadiesniczego.

Pozostali pracownicy nadlesnictwa sa zastepowani wediug wykazu stalych zastepstw stanowiacych
zatgcznik nr 4 do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa

Jezeli zastepstwo nie moze byé pelnione w sposéb okreslony w ust. 3, zastgpujacego i zastgpstwa
kazdorazowo ustala bezposredni przelozony zastepowanego pracownika w uzgodnieniu z Nadle$niczym

16



§23

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczego z
wy|atkiem:
a) pism i dokumentéw, ktbre z mocy innych przepisow wymagajg podpiséw dwoch uprawnionych
030D,
b) korespondenciji, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe, i ktbra powinna by¢. podpisana takze
przez glownego ksiegowego.
Nadlesniczy moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania w jego imieniu dokumentéw lub pism
wychodzacych z zastosowaniem pieczeci , Z upowaznienia Nadlesniczego, stanowisko, imie i nazwisko".
. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg prowadzié poszczegoine sprawy zgodnie z obowigzujgeg instrukcjg
kancelaryjng

§24

. Za caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem i udostepnianiem publicznym strony internetowe;
nadlesnictwa odpowiada Nadlesniczy. Strona internetowa redagowana jest i prowadzona ped kontrolg
Nadledniczego przez pracownika, ktdremu powierzono te zadania w nadanym zakresie obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

. Za zamieszczanie i aktualizacje informacji w BIP Nadlesnictwa odpowiada Nadlesniczy. Nadlesniczy,
zapisami obowiazujacego zarzadzenia dotyczacego zasad udostepniania informacji przez Nadle$nictwo
Susz, ustanawia osoby pelnigce funkcje: redaktordw wprowadzajacych BIP, redaktora zatwierdzajacego
BIP, administratora strony wyodrebnionej BIP oraz osobe zajmujacg sie udostepnianiem informacji o
srodowisku i jego ochronie;

Nadle$niczy jest uprawniony do wspotpracy | wymiany informacji z Krajowym Centrum Informacii
Kryminalnych. Nadlesniczy moze upowaznic¢ pracownika spetniajacego ustawowe wymogi do wspotpracy
i wymiany informacji z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych.

§ 25

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

§ 26

. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m. in. sprawy:

wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,

indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

zawarcia umow, porozumien i innych zobowiazan o znacznej wartosci,
rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
cdmowy uznania zgloszonych roszczen,

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

D o O T oM
P M e e

© =
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§ 27

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz przekazywania akt do
archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna.
Podstawowym systemem kancelaryjnym, dokumentujacym przebieg zalatwiania i rozstrzygania spraw jest
system elektronicznego zarzadzania dokumentacja - EZD.
Obieg dokumentaciji oraz wszystkie czynnosci wykonywane indywidualnie orzez pracownikéw odbywaja
sig z wykorzystaniem informatycznego narzedzia EZD.
wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, poprzez
wskazanie klas rzeczowych z jednolitego rzeczowego wykazu akt PGL LP, ktére beda prowadzone w
systemie tradycyjnym, okreslone sa w aktualnie obowiazujacym Zarzadzeniu Nadlesniczego Nadlesnictwa
Susz w sprawie zasad postepowania z dokumentacja | wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, w biurze Nadlesnictwa Susz

. PowyzZsze nie dotyczy spraw zwigzanych z bezpieczefistwem i obronnoscig kraju, ktore sa rejestrowane,
znakowane i archiwizowane wg. odrebnych przepisow.

§ 28

1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowiazani sg do:

a) znajomosci przepisdw prawnych z zakresu swego dziatania

b} dbatosci o mienie Lasow Paristwowych,
) dbatosci o dobre imie Lasow Panstwowych
} przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa, panstwowej i stuzbowej,
} przestrzegania przepisow p.poz. i bhp
fy przestrzegania norm certyfikacji FSC i PEFC.
g) przestrzegania zasad i przepisow o zakazie konkurencii.

M O O

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO LASOW
PANSTWOWYCH ORAZ POCZTY ELEKTRONICZNEJ W NADLESNICTWIE SUSZ

§29

. W Nadlesnictwie funkcjonuje SILP sluzacy do gromadzenia, przetwarzania i obiegu informacji. Zasady
funkcjonowania i zasady bezpieczenistwa SILP okre$la zarzadzenie nr 31 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 18 wrze$nia 2017 r.

Za prawidiowe funkcjonowanie SILP w nadle$nictwie odpowiada nadlesniczy.

. Do zabezpieczenia prawidiowosci funkcjonowania SILP nadle$niczy ustanawia sposrad pracownikow
nadlesnictwa jednego lub wiecej odpowiednio przeszkolonych administratoréw systemu.

. Administratorzy wykonujg obowigzki Administratora Bezpieczenstwa Systemu Informatycznego w
Nadle$nictwie.

. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej, a w tym regulamin uzytkowania systemu poczty
elektronicznej LP, zawiera zarzadzenie nr 31 Dyrektora Generalnego Laséw 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
Dane w formie elektronicznej SILP sg rownorzedne z danymi przedstawionymi w formie dokumentu
tradycyjnego, jesli:
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a) dotycza dokumentow ustanowionych zarzadzeniami Dyrektora Generalnego LP
b) dotycza wylgcznie danych wprowadzonych do SILP funkcjg GLOBAL lub danych, od ktorych system
nie wymaga potwierdzenia tg funkcjg

7. Nadlesniczy imiennie upowaznia pracownikdw do stosowania funkcji GLOBAL (Zat.3) na pismie.
Upcwaznienie znajduje sie w aktach osobowych upowaznionego pracownika.

8. Weryfikacja danych przedstawionych w formie elektronicznej i zatwierdzonych funkcja GLOBAL, moze
odby¢ sie wylacznie 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 administratorow SILP:

a) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS;

b) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobow SILP pracownikom uprawnionym przez kierownika
jednostki z wykorzystaniem dostepnych w poszczegélnych aplikacjach funkeji administracyjnych, poprzez:

—zarzadzanie uzytkownikami poszczegoinych aplikaci,

— przygotowanie, i akceptacja w SILP Web zatwierdzonych przez Nadlesniczego uprawnien
uzytkownikow do poszczegdlnych funkeji aplikacji oraz zasobdw baz danych,

—autoryzacie uprawnien uzytkownikow do poszczegoinych funkeji aplikacji oraz zasobdw baz danych w
aplikacjach nie posiadajacych mechanizmu w SILP Web,

—zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,

— administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np. serwer
antywirusowy, serwer wymiany danych itp.,

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

c¢) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:
— nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej,
—  konfiguracja komputerdw do pracy w sieci,

— instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach, w
szczegdlnosci systemu operacyjnego i programow ochrony antywirusowej,

— nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednosice z uwzglednieniem zasad
bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej, ‘

— konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,
d) zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:
— administrowanie rejestratorem lesniczego oraz innymi urzadzeniami komputerowymi,
— biezacy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,
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i

instalacja i biezaca konserwacja systemoéw operacyjnych - dotyczy komputerdw z systemem
operacyjnym Microsoft Windows,

— instalacja i aktualizacja oprogrémowania uzytkowego - dotyczy komputerow z systemem
operacyjnym Microsoft Windows,

— instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego,

— konfiguracja parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem leSniczego i SILP,

— konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,

— udzielanie le$niczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzers komputerowych,
— konfigurowanie kont pocztowych,

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

f) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

ewidencja protokotow instalacii,

|

ewidencji dokumentacii legainosci oprogramowania,

ewidenciji dokumentaciji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,

ewidencji ingerenciji w bazy danych oraz protokotdw z tych czynnosci,

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

h) Cafoksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem sp6jnoéci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa
SILP, z obstugq systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz
internetowych portali z uwzglednieniem aplikacji z zakresu sprzedazy surowca drzewnego.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 3
1. Zalgcznikami do regulaminu  sa;
a) schemat organizacyjny nadlesnictwa wraz z okreSleniem ilosci etatow w poszczegolnych
komérkach organizacyjnych- zatacznik nr 1,
b) wykaz lesnictw Nadle$nictwa Susz - zatacznik nr 2,
¢) wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkeji GLOBAL — zatgeznik nr 3
d) wykaz zastepstw statych w Nadlesnictwie Susz- zatacznik nr 4
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1.

§ 32

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowieri regulaminu organizacyjnego rozstrzyga
nadlesniczy.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogolne przepisy prawa, w
tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrz-branzowe, w tym zwlaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§33
Niniejszy regulamin obowigzuje od dnia 09.08.2024

ZATWIERDZAM

Nadlegnictwia Susz
Bogumil SpbolRa@

...............................

21






ZSNG P AORISI[PEN
.\www\\z“v.:._ VN
/
a
/

/

r_“rn_ j1u30qo. _I

7

_ \.auu_cu

L

exubep eomosspy

NPOYIOWES e3MOI3I

[auzaofuawnu Adew
[ousa| | rluepeisod nuej)s 'sp oysIMouR)}S

dHe
1 y2Auzoljgnd USIMOLWIEZ SP OXSIMOUB]S

yo>Azosepodsob
-ouffoensiuiwipe sp* 0XSIMOURS

njeLiela.as
1 YoAulfoensiuiupe 'sp'oysimourys

fzo1epodson
- ouffdensiuiwpy jeizq

FACIETNETS S

¥20e/6¢ Ju
zsns emiusa|peN obazolusa|peN
BIUSZPRZIRZ OP | JU MIUZDBjeZ

IS OMIDIUSS]

usa1Z OMIIIUSAT

3P{SMI[QIY OMIDIUSIT

famer omyoiusa

J3|UIIWEY OMIDIUSST

QUJOIZAf OMIIIUSIT

ZSN§ OMIDIUSS]

_ ad1ulog OMIdIUSa]

_ OM3|EMZS OM1DIUSIT

omodi] ompIuS]

BUIG3Q OMIDIUSAT

_ EJIUMONG OMIDIUSTT]

OMOBYIIA| OMIDIUSAT

Bepopy omidiusa

oxsAzo01n omIdIusaT

YaAmobaisy - omosueuly
'SP 0}{SIMOUBIS

D T o e T T |

1550MO3UNYdEL
‘Sp OXSIMOUEB}S

nse| eluemoxAzn
| Waumasp pUepodsob 'sp oysimouels

fauuaiseu

ibejued | emisiejoyzs sp Az2-] e

yaAmoBadisy - omosueuy
'Sp O)simouels

waumalp paepodsob ‘sp oxysimoueys

nse| ejuemo.lepodsobez
'SP OXSIMOUEIS

ysAuzoiwouoya
'SP OYSIMOUE)S

waumaip pjepodsob “sp oxsimouels

[appaimo} nepodsob
1 ‘zod"d Auoiyd0 ‘nse| JYd0 'SP OASIMOUELS

AmoB3isy - omosueuld jeizg

AmobBaisy Aumojn

sesssmsadecsscnsnndacsapananal

fausa pjepodsoy jeizg 9z

obazojusa|pen exddysez i

Az1use|peN

ZSNS VMLDINSITAVN ANFADVZINVOYHO LVINIHOS

2MOJBIATI BYSIMOUE)S - 4

JoUME3IU Ju] AUOILD0
1 1250UU0ICO 'SP OXSIMOUBIS

«d1IS Aziojensiuiwpe

«Bujeos efsjwoy|

«dHE Sp OsImouR)S

Ausa yuzens

[susa Azens nyjunialsod JuepuaLwo)

[ausa Azens yauniansod SN
yahzoiumodeld sp oysimours dN
(ZNN) niozpen Ja1ufzu| NN
(LNN) niozpen Jaiufzu| NN







Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 29/2024
Nadleéniczego Nadles$nictwa Susz

Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Susz

lp. | obr.leSny |nazwa le$nictwa | 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
13 Susz 2-oscbowa
14 Jawty 2-osobowa
15 Kisielice 3-osobowa







zat. nr 3 do regulaminu organizacyjnego wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 29/2024 Nadlesniczego Nadlesnictwa
Susz

Operacje z zastosowaniem

Imie i nazwisko osoby

L.p. Podsystem funkcji GLOBAL upowaznionej do stosowania
funkcji GLOBAL
1. Planowanie Anna Bakirzynska

Whioski gospodarcze
udostgpnianie pozycji planu

typ planu: DODF, ADM, PRZYCH

Beata Fiedorowicz

typ planu: HOD,
OCHRP,OCHRPR,OCHRL,
SZKIi, NAS, LOW, BUD, ZAD,
UTRZ, UBOCP

Kamila Makowska

Anna Bruzda

typ planu: POZ

Aneta Jabloriska
Marein Mierzynski
Szymon Chruszozewski

typ planu: ADM - w zakresie

Joanna Felusiai¢

ptac Kamila Lewandowska
typ planu: ADM, UTRZ, INWY, Tomasz Hypta
USE-WEW, £R

Justyna Bartnicka

Pozycje planu cigc dla przygodnych

Mirostaw Pytlarczyk
Agnieszka Korwek
Lucjan Matuszek
Adam Pien
Pawet Slusarski
Michat Wilczak
Janusz Karbowski
Benedykt Kowalski
Marek Kwiatkowski
Arkadiusz Trzciatkowski
Wit Weronski
Ewelina Lewandowska
Jakub Grabara
Ewa Stryjek
Piotr Kwigcien
Henryk Wrabel
Jarostaw Jablonski
Marcin Bykowski
tukasz Mrozinski
Mariusz Juchniewicz
Mirostaw Zajgc
Marek Wilczak
Piotr Latos
Marcin Kosin
Jarostaw Kalina
Arkadiusz Pgkala
Eligiusz Janta-Lipinski
Dominika Kulczyk-Bykowska

Projektowanie: wersle, warianty,

blokada i transfer

Anna Bakirzynska

Beata Fiedorowicz

Umowy - zamowienia publiczne

Justyna Bartnicka
Tomasz Hypta

Acer

Marcin Mierzyriski
Szymon Chruszezewski

Aneta Jablonska




Umowy na dotacje i dotacje na projekty

zmiana statusu dokumentu

Anna Bakirzynska

Beata Fiedorowicz

Goespodarka

towarcwa

Zlecenia: FAK, POB, FWP, karakty f-r VAT

Anna Bakirzyriska
Beata Fiedorowicz
Kamila Lewandowska

Ewa Karwowska

zlecenie: POB dot. materialow magaznu

lednictw i nadle$nicwa

Justyna Bartnicka
Tomasz Hypta

zlecenia; FAK, ZAL, korekty f-r VAT

- dot. sprzedazy drewna,

POB

DEP

umowy dot. sprzedazy drewné

kwity wywozowe i protokoty przekazania drewna

THKW

zestawienie sprzedééi) na podst. paragonéw

kwity podwozowe

specyfikacja manipulacyjna

Szymon Chruszczewski
Aneta Jabtonska

Margin Mierzyriski

zlecenia: FAK, POB, korekty f-r VAT

- dot. sprzedaiy nasion, sadzenek 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 Trzelatkowski
Wit Weroriski
Ewelina Lewandowska
Jakub Grabara
Wiktoria Kurnicka
Piotr Kwiecien
Henryk YWWrabel
Jarostaw Jabtonski
Margin Bykowski
tukasz Mrozifiski
Mariusz Juchniewicz
Mirostaw Zajac
Marek Wilczak
Piotr Latos
Margin Kosin
Jarostaw Kalina
Arkadiusz Pekala
Eligiusz Janta-Lipifisk
Dominika Kulezyk-Bykowska




Dokumenty przychodowe i rozchodowe
produktow niedrzewnych

Anna Bruzda
Kamila Makowska

Jacek Kossakowski

zestawienie wykonanych prac

Protokoty odbioru robét dot. typéw planu HOD, OCHRL, OCHRP

tR, OCHRP

Anna Bruzda

Kamila Makowska

Protokoty odbioru robét dot. ypu planu POZ

Szymon Chruszczewski
Aneta Jabtoriska
Marcin Mierzynski

kadry - ptace

przekazywanie plac, rezerw

Joanna Felusiak

Kamila Lewandowska

zatwierdzanie dokumentéw absencji

Ewa Zidtkowska

Kamila Lewandowska

finanse
i ksiggowosc

Ksiegowanie zespotow ksiegowych

Anna Bakirzynska
Joanna Felusiak
Beata Fiedorowicz
Ewa Karwowska

Kamila Lewandowska

Ksiggowanie zespotéw ksiggowych
dot. amortyzacji i ubezpieczenia

Kamila Mioskowska

Kacper Sokoftowski

infrastruktura

naliczanie amortyzacji i umorzenia
zatwierdzanie dokumentéw przychodowych i
rozchodowych zwigzanych z prowadzeniem
ewidenciji $rodkéw trwatych
i przekazanie do modutu fin.-ksiegowos¢

Kamila Mioskowska
Kacper Sokotowski

udostepnianie inwentarza innym podsystemom

Tomasz Hypta
Kamila Mioskowska
Kacper Sokotowski

Jolanta Slusarska
Justyna Bartnicka
Kamila Makowska L~

Anna Bruzda

Uzytkowanie zalezne

Tomasz Hypta
Kamila Mioskows|
Jolanta Slusarsk

Kacper Sokotowski

. Ff[CZY
;A SUSZ

Bogumi







Zakgcznik nr 3 do zarzadzenia Nadlesniczego
Nadiesnictwa Susz nr 29/2024 z dnia 09.08.2024
r.

Wykaz statych zastepstw

Lp. Osoba zastepowana Osoba zastepujgca
1. Bogumit Sohotka Wojciech Niemkiewicz
2. Wojciech Niemkiewicz Bogumit Sobotka

5. Mariusz Salmanowicz Marek Purgal

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

8. Anna Bakirzyrfiska Beata Fiedorowicz

Q. Joanna Felusiak Kamila Lewandowska
10. Ewa Karwowska Joanna Felusiak

11. Kamila Lewandowska Ewa Karwowska **
12. Kamila Lewandowska Ewa Zidtkowska ***
13. Ewa Zidtkowska Kamila Lewandowska
14. Tomasz Hypta Justyna Bartnicka

15, Justyna Bartnicka Tomasz Hypta

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

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

20. Anna Bruzda Kamila Makowska
21. Szymon Chruszczewski Aneta Jabloiska

22 Aneta Jabtonska Marcin Mierzynski

23. Marcin Mierzynski 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 Pien

29, Adam Pien Lucjan Matuszek

30. Pawet Slusarski Michat Wilczak

3. Michal Wilczak Pawel Slusarski

32. Janusz Karbowski Benedykt Kowalski
33. Benedykt Kowalski Janusz Karbowski
34. Marek Kwiatkowski Arkadiusz Trzciatkowski
35. Arkadiusz Trzcialkowski Marek Kwiatkowski
36. Jarostaw Trocki Przemystaw Kulpa
37. Przemysiaw Kulpa Jarostaw Trocki

38. Wit Weronski Ewelina Lewandowska
39. Ewelina Lewandowska Wit Weroriski

40. Jakub Grabara Wiktoria Kurnicka

41, Wikotoria Kurnicka Jakub Grabara

42, Piotr Kwiecien Henryk Wrdbel

43. Henryk Wrébel Piotr Kwiecien

44, Jarostaw Jablonski Marcin Bykowski

45, Marcin Bykowski Jarostaw Jablofiski




46. Y ukasz Mrozinski Mariusz Juchniewicz
47. Mariusz Juchniewicz tukasz Mrozinski

48, Mirostaw Zajgc P

49. Marek Wilczak Piotr Latos

50. Piotr Latos Marek Wilczak

51. Marcin Kosin Jarostaw Kalina

52. Jarostaw Kalina Marcin Kosin

53. Arkadiusz Pekala Eligiusz Janta-Lipinski
54. ~ |Eligiusz Janta-Lipinfiski Arkadiusz Pekala

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

W sytuacjach szczegolnych np. dluga absencja chorobowa zastepstwo ustala Nadlesniczy.

* - nie okreslono statego zastepstwa. Zastepstwo czasowe ustalane bgdzie kazdorazowo przy absenciji

** _ zastepstwo w zakresie sporzgdzania przelewéw bankowych w oparciu o zatwierdzone dowody zgodpie z
terminem zaplaty; wystawiania rachunkow, faktur, e-faktur, faktur korygujacych oraz refaktur dot. biezgcej
sprzedazy materiatow, towardw i ustug.
*** _ zastepstwo w zakresie ewidencji umundurowania i rozliczania faktur za umundurowanie

osobowych; prowadzenia spraw zwigzanych z PPK.

T
Bogumil Bobot




