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Zarzadzenie nr 43
Nadle$niczego Nadles$nictwa Etk
z dnia 19 wrzesnia 2024r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Etk
(zn.spr.: NK.012.7.2024)

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(Dz.U. z 2024, poz.530 z pdzn. zm.) oraz § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzgdzenia
Nr 50 MOSZNIL z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu PGL LP,
w oparciu o Zarzadzenie nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 12 grudnia 2012r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego
nadlesnictwa, z pézn. zm., zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Etk
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia, zwany w dalszej czesci
Regulaminem.
§2

Kierownicy komérek organizacyjnych zapoznajg podlegtych pracownikow
z treScig Zarzadzenia i jezeli zajdzie taka potrzeba, dostosujg dotychczasowa
organizacig¢ oraz zakres dziatania komorki do postanowien Regulaminu
do dnia 31.10.2024r..
§3

Gtowny Ksiegowy dokona analizy i jezeli zajdzie taka potrzeba, dokona zmian
w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa Etk dostosowujgc go do zapiséw
wprowadzonych niniejszym Zarzgdzeniem do dnia 31.10.2024r. .

§ 4
Przestaje obowigzywa¢ Zarzadzenie nr 10 Nadlesniczego Nadlesnictwa Etk
(znak: NK.012.1.2023) z dnia 16.03.2024r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego Nadle$nictwa Eik.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania oraz zostaje podane

do wiadomosci pracownikow w sposob przyjety u pracodawcy tj. poprzez wywieszenie
na tablicy ogtoszen w siedzibie Nadlesnictwa Etk.
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Zalgcnik do Zarzgdzenia nr 43
Nadlesniczego Nadlesnictwa Etk 7 dnia 19.09.2024r.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow Panstwowych

powotang do prowadzenia gospodarki lesnej, dziatajacg na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia
1991 roku o lasach (Dz.U. z 2024, poz. 530 z p6zn. zm.). Nadlesnictwo Etk wchodzi w sktad
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Biatymstoku.

I. Wstep

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Etk, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1.

2.
3.
4

zasady funkcjonowania nadle$nictwa,
strukture organizacyjng nadlesnictwa,
uprawnienia do reprezentowania nadle$nictwa,
zadania komoérek organizacyjnych.

§2

Illekro¢ w regulaminie bez blizszego oznaczenia jest mowa o:

1.

2.

3.

= 2

10.

11.

12.

13.
14.

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 28.09.1991r. o lasach (Dz.U. z 2024,
poz. 530 z pozn. zm.).

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
ZasobOow Naturalnych i Lesnictwa z 18.05.1994r..

Dyrektorze RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Bialymstoku.

nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Elk.

nadles$niczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadle$nictwa Etk.

kierowniku oS$rodka — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Osrodka Szkoleniowo —
Wypoczynkowego Malinowka przy nadlesnictwie Etk.

komendancie Posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumie¢ straznika lesnego
petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej Nadlesnictwa Etk .

komorce organizacyjnej nadlesnictwa - nalezy przez to rozumieé dzial, zespdl, stanowisko
pracy lub lesnictwo, wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Etk.
oswiadczeniu woli w nadlesnictwie - kazde, z zastrzezeniem wyjatkdw przewidzianych
w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub przez inne osoby dziatajace w jego
imieniu w ramach dokonywanych czynno$ci prawnych, ktore w sposéb dostateczny ujawnia
zamiar (wol¢) nadlesniczego lub osdb/y dziatajacych/ej w jego imieniu.

nadzorze w nadle$nictwie - nalezy przez to rozumieé¢ nadzorowanie i kontrolowanie przez
nadlesniczego, na mocy 1 w granicach dopuszczonych prawem, komorek organizacyjnych
z mozliwoscig merytorycznego korygowania ich czynnosci (funkcjonowania).

kompetencji pracownika nadle$nictwa - nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika
nadlesnictwa do sktadania o$wiadczen woli w procesie zarzadzania mieniem nadlesnictwa
w przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub
posiadania pelnomocnictw (w tym wynikajacych z zakresu czynnosci) z zastrzezeniem
zachowania procedur i regut (w tym ograniczen) wynikajgcych z przepisow prawa lub/oraz
ww. petnomocnictw.

SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzenne;.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 43
Nadlesniczego Nadlesnictwa Elk 7 dnia 19.09.2024r.

15. LMN - nalezy przez to rozumie¢ Le$ng Mapg Numeryczng.

16. LAN — nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzng sie¢ komputerowa biura nadlesnictwa,
realizujaca potaczenia migdzy komputerami biura.

17. WAN - nalezy przez to rozumieé rozlegly sie¢ informatyczng LP, realizujaca polaczenia z
Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych.

18. SWIP - nalezy przez to rozumie¢ System Wewngtrzne] Informacji Prawnej Lasow
Panstwowych.

19. BIP — nalezy przez to rozumieé¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lasow Panstwowych.

20. Ochronie Danych Osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrong wszelkich przetwarzanych
informacji dotyczacych oséb fizycznych, w tym os6b zatrudnionych w nadlesnictwie Elk oraz
danych o klientach, przetwarzanych w celu wydania decyzji, wystawienia faktury, rachunku
lub prowadzenia sprawozdawczosci finansowe;.

§3
Nadles$nictwo Etk dziata w oparciu o przepisy ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku (Dz.U.
z 2024, poz. 530 z pdzn. zm.) oraz na podstawie przepisow wykonawczych do tej ustawy,
w szczegldlnodci na podstawie Statutu nadanego Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy
Panstwowe stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow
Naturalnych i Les$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku oraz w sposob okreslony w regulaminie
organizacyjnym nadlesnictwa.

§4

Zadania nadlesnictwa wynikajg z ustawy o lasach, ze Statutu Lasow Panstwowych oraz instrukcji

i wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji

Laséw Panstwowych w Biatymstoku, Ministra Srodowiska, kierownikéw innych resortow,

urzedow centralnych i wojewddzkich, jezeli dotyczg zakresu zadan przewidzianego ustawg

o lasach.

§5

Nadlesnictwem kieruje samodzielnie nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

W zakresie swego dzialania odpowiada przed Dyrektorem RDLP ( bedacej jednostka nadrz¢dna).

Nadlesniczy reprezentuje Skarb Panstwa, a w szczego6lnosci:

1. prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie planu urzadzenia lasu
i odpowiada za stan lasu,

2. bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa
pozostajgcymi w zarzadzie LP,

3. realizuje sprzedaz drewna oraz innych ptodow runa lesnego na zasadach okreslonych przez
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych,

4. odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci poza gospodarka lesng

w nadlesnictwie,

reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych w zakresie swojego dzialania,

6. realizuje i odpowiada za realizacj¢ zadan obronnych wynikajacych z obowigzujacych

przepisow 1 wytycznych w tym zakresie,

odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnej w zarzadzanej jednostce,

organizuje ochrong mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego,

9. uczestniczy w czynnosciach procesowych, prowadzonych w trybie uproszczonym przy
zwalczaniu szkodnictwa lesnego,

10. inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$¢ pracownikéw nadlesnictwa,

11. wydaje zarzadzenia, decyzje obowiazujace na obszarze nadlesnictwa,

wn

COg
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19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

33.

Zalgcznik do Zarzqdzenia nr 43
Nadlesniczego Nadlesnictwa Elk 7 dnia 19.09.2024r.,

odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie kontroli wewnetrzne;.

uczestniczy w opracowywaniu plandw urzadzenia lasu nadlesnictwa,

dokonuje biezacej oceny stanu laséw w nadlesnictwie, podejmuje dziatania zmierzajace do ich
ochrony i1 prawidlowego zagospodarowania,

opracowuje plany gospodarczo-finansowe, odpowiada za ich wlasciwg realizacje,

ustala organizacj¢ (w tym podzial na lesnictwa zapewniajacy le$niczym prawidtowe
wykonywanie zadan gospodarczych), zatrudnia i zwalnia pracownikow,

powoluje i odwoluje zastepce nadlesniczego, gtownego ksiggowego, inzyniera nadzoru
i lesniczych,

udziela pomocy wtascicielom las6w nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

opiniuje decyzje starosty o przyznaniu Srodkéw z budzetu panstwa w przypadku koniecznos$ci
odnowienia (przebudowy) drzewostanu w lasach niepanstwowych na skutek braku mozliwosci
ustalenia sprawcy szkody w lasach lub klesk zywiotowych ( art.12. ust.2 pkt.2 ustawy o lasach
z pdézn. zm.),

okresla zadania z zakresu gospodarki lesnej na podstawie inwentaryzacji stanu lasu dla laséw
rozdrobnionych, wchodzacych w sktad Zasobu Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa (art.19 ust.4
ustawy o lasach),

opiniuje uproszczony plan urzadzenia lasu 1 zglasza zastrzezenia do jego projektu
(art.22 ust. 2 1 3 ustawy o lasach z p6zn. zm.),

organizuje wykonawstwo zadan gospodarczych w lasach nie nalezacych do PGL na podstawie
umowy z wlascicielem lasu (art.35 ust.4 ustawy o lasach z p6zn. zm.),

sporzadza, na wniosek wtasciciela , plan zalesienia gruntu i potwierdza wykonanie zalesienia
(art.35 ust. 5 ustawy o lasach),

prowadzi nadzér nad hurtownig danych,

prowadzi nadzér nad portalem le$no-drzewnym zgodnie z zasadami okre$lonymi przez
Dyrektora Generalnego 1 Dyrektora Regionalnego LP,

wspoéldziata z wlasciwymi organami administracji rzagdowej 1 samorzgdowe;j,

przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski,

realizuje zadania obronne wynikajace z obowigzujacych przepiséw 1 wytycznych.

prowadzi dziatania promujace LP i lesnictwo oraz z zakresu edukacji przyrodniczo-lesne;j,
jest odpowiedzialny za dziatania kontrolingowe BIP,
obowigzkiem nadle$niczego jest odpowiednie zorganizowanie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego oraz koordynowanie, a takze egzekwowanie wlasciwego podziatu
obowigzkow w tym zakresie, pomi¢dzy lesniczych i Straz Lesna, w celu osiggni¢cia skutecznej
ochrony lasu przed szkodnictwem,

zapewnia przekazywanie wszelkich niezbednych informacji do punktow alarmowych
nadrzednych jednostek zajmujacych si¢ realizacja zadan z zakresu zrzadzania kryzysowego
i alarmowania o zdarzeniach niebezpiecznych na terenie lasoéw, poprzez wyznaczenie 0sOb
i podlegtych komoérek organizacyjnych zobowigzanych do przekazywania meldunkéw.

ponosi pelni¢ odpowiedzialnosci wynikajacej z przepisOw ustawy o ochronie danych
osobowych jako administrator danych osobowych (ADO).

§6

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci

1 bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

§7

W realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dzialalno$¢ podstawowsa, administracyjng,
zakladowg dzialalno$¢ bytowa, dziatalno$¢ finansowsg, dziatalno$¢ dodatkowsa oraz dziatalnosé
inwestycyjna.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 43
Nadlesniczego Nadlesnictwa Elk 7 dnia 19.09.2024r.

I1. Struktura organizacyjna nadlesnictwa.

§8

1. Strukture organizacyjng nadle$nictwa stanowia:

a) biuro nadlesnictwa,

b) lesnictwa,

¢) jednostka do zadan szczegolnych — Osrodek Szkoleniowo Wypoczynkowy ,,Malinowka”.
2. W sklad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

a) dzialy:

~ Duzial Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z),

— Dzial Finansowo-Ksiegowy (KF) - kierowany przez gléwnego ksiggowego (K),

— Dazial Administracyjno-Gospodarczy (SA), kierowany przez sckretarza (S),

— Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kicrowany przez Komendanta Posterunku Strazy Lesnej,

b) stanowiska pracy:

— inzynier nadzoru (NN),

— stanowisko ds. pracowniczych (NK),

— radca prawny (NR),
3. Schemat Organizacyjny Nadle$nictwa Etk przedstawia Zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

II1. Zasady funkcjonowania nadle$nictwa.

§9

1. Pracownik, ktdry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien polecenie
to wykona¢, zawiadamiajac o tym w miarg mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem swego
bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na piSmie.

3. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce organizacyjnej
nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej - w zakresie
petnionych funkcji stuzbowych - od przelozonego tej komdrki lub jednostki, do ktorej zostal
oddclegowany.

4. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynno$ci. Zakres czynnosci
pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci wreczane sg na
pismie za pokwitowaniem.

5. 7Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem-przyjeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢
protokét badz notatk¢ stuzbowa, podpisany przez przekazujacego, przyjmujacego oraz
wlasciwego przetozonego. Dotyczy to wszystkich stanowisk. Stanowiska zwigzane
z odpowiedzialno$cig materialng nalezy przekazywac z jednoczesng inwentaryzacja skladnikow
majatkowych wedtug wewnetrznych zarzadzen n-czego w tym zakresie.

IV. Upowaznienia do skladania o§wiadczenia woli przez pracownikéw nadlesnictwa

§10
1. Do skladania o$wiadczen woli w zakresie dzialania nadlesnictwa uprawnieni sa: nadlesniczy,
zastepca nadlesniczego, inni pracownicy na podstawie udzielonych pelnomocnictw.
2. Pelnomocnictwo udzielone zastgpcy nadlesniczego powinno byé wykorzystywane zgodnie
z zasada:
a) w zakresie spraw przekazanych zastepcy n-czego - zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
nadlesnictwa,
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Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 43
Nadlesniczego Nadlesnictwa Elk 7 dnia 19.09.2024r.

b) za wyjatkiem spraw kadrowych okres§lonych w § 11 ust.l Regulaminu Organizacyjnego
nadlesnictwa, w zakresie pozostalych spraw dotyczacych nadlesnictwa - w czasie
zastepowania nadlesniczego.

Pelnomocnictwa udzielone innym pracownikom powinny byé wykorzystane w zakresie

ustalonym trescig pelnomocnictwa.

Pelnomocnictw udzielaja:

a) dla nadles$niczego - dyrektor nadrzednej RDLP

b) dla pozostatych pracownikow nadlesnictwa - nadlesniczy.

Pelnomocnictwa , o ktéorych mowa w pkt.2 1 3 lub ich odpisy przekazuje si¢ na biezaco do

komorki organizacyjnej — stanowisko ds. pracowniczych.

V. Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji.

DN =

§11
Pracownikow zatrudnia i zwalnia nadlesniczy.
Fakt zwolnienia pracownika jest natychmiast zglaszany przez stanowisko ds. pracowniczych
administratorowi SILP. Administrator niezwtocznie odbiera pracownikowi dostgp do zasobow
informatycznych nadles$nictwa oraz dostep do sieci LAN i WAN.
Pracownikowi nowozatrudnionemu jego bezposredni przelozony okresla zakres czynnosci,
a takze zakres dostepu do zasobow informatycznych oraz sieci LAN i WAN. Po zatwierdzeniu
przez nadlesniczego ww. zakresow stanowisko ds. pracowniczych przekazuje zakres dostepu
administratorowi SILP w celu zarejestrowania pracownika jako uzytkownika systemu i sieci.
W nadleénictwie obowigzuje zasada, iz do wykonywania konkretnego zadania wyznaczona jest
jedna komorka organizacyjna.
Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani prowadzi¢ dokumentacje
poszczegdlnych spraw zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng w LP.
Dziennik korespondencji prowadzony jest w Dziale Administracyjno-Gospodarczym
nadlesnictwa.
Korespondencja przychodzaca kierowana jest do nadlesniczego, ktéry rozdziela ja na
kierownikow poszczegoélnych dziatow do dalszej dekretacji oraz na stanowiska bezposrednio
mu podlegle — do zalatwienia.
Pracownicy przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych zobowigzani sg do przestrzegania
tajemnicy panstwowej i stuzbowej w mysl obowiazujgcych przepiséw prawa, na biezaco do
zapoznawania si¢ z przepisami prawnymi z zakresu swego dzialania oraz dbanie o mienie
Laséw Panstwowych.
Tok 1 zakres czynnosci kancelaryjnych reguluja: instrukcja kancelaryjna, instrukcja
archiwizowania, ustawa o rachunkowosci.

§12
Korespondencja wychodzagca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego, a/lub w razie jego nieobecnosci przez zastepcee nadlesniczego, z wyjatkiem:
a) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw dwoch
uprawnionych 0sob,
b) korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowiazania majatkowe i ktéra powinna by¢ podpisana
takze przez gléwnego ksiggowego.
Nadlesniczy moze upowazni¢ imiennie zastgpce nadlesniczego, glownego ksiggowego oraz
innych kierownikéw komoérek do podpisywania korespondencji wynikajacej z zakresu ich
dziatania.

Strona 7 z 27



Zalqcznik do Zarzqdzenia nr 43
Nadlesniczego Nadlesnictwa Etk 7 dnia 19.09.2024r.

§13

Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do podpisu, jezeli
zachodzi taka potrzeba, parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego.

W przypadku opracowywania materialdw przez wiecej niz jedna komorke organizacyjng
parafowane sg one przez kierujgcych komorkami i uczestniczacych w przygotowaniu materialow 1
projektow pism.

§ 14

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie

poszczegllnych dzialdow 1 stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewngtrznej
nadlesnictwa, opracowywany i uaktualniany przez gtéwnego ksiggowego oraz zatwierdzany
przez nadlesniczego.

Gtowny ksiegowy potwicerdza dokonanie kontroli wewngtrznej okresSlonej operacji
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§ 15

Zasiegnigcia opinii prawnej wymagaja m. in. sprawy:

99 = Ohatn s 2 19) =

wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

skomplikowane pod wzgledem prawnym,

zawarcia umow, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci,

rozwigzania z pracownikiem umowy o prace,

odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

wplywajacych dokumentéw dotyczacych porgczen majgtkowych, gwarancji platnosci,
ubezpieczen majgtkowych.

§ 16

. Nadlesniczego zastgpuje w czasie jego niecobecnosci zastepca nadlesniczego, a w przypadku

nicobecnos$ci zastepcy nadlesniczego, wyznaczony przez nadlesniczego inzynier nadzoru lub
inny pracownik. Zakres zast¢pstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastgpujaca pelni powierzong
funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastgpowane;.

Jezeli nadlesniczy nie moze pelni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastgpstwa pelnionego
przez zastepce nadles$niczego obejmuje, za wyjatkiem spraw kadrowych okreslonych w § 11
ust.1 Regulaminu Organizacyjnego, pozostate zadania i kompetencje nadlesniczego.
Kierownika dziatu, w razie jego nicobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego pracownik
w uzgodnieniu z nadle$niczym.

Inzyniera nadzoru, w razie koniecznos$ci, zastepuje drugi inzynier nadzoru lub osoba
wyznaczona przez nadlesniczego.

§17

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowiazane sg do wspoétpracy, udzielania sobie
wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed podjeciem ostatecznej decyzji badz
przedstawieniem ich do akceptacji nadles$niczemu. Wspodtdzialanie polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu fachowej pomocy.

Wspolpraca mi¢dzy komoérkami organizacyjnymi powinna by¢ prowadzona przede wszystkim
w drodze bezposredniego kontaktu. W miar¢ moznosci unika¢ nalezy korespondencji
wewnetrzne;j.
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§18
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy
Nadlesnictwa Elk.
Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt
do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna.
Postgpowanie w sprawach, okreslonych jako tajne i poufne, normujg odrgbne przepisy
1 instrukcje w tym zakresie.

§19

W zaleznosci od potrzeb, raz w miesigcu odbywajg si¢ organizowane przez zastepce
nadlesniczego narady robocze wszystkich lesniczych. W naradach mogg uczestniczy¢ inne
zaproszone osoby. Wynikiem kazdej narady jest protokdt, zatwierdzany przez nadlesniczego.
Zwoltywane przez nadlesniczego odprawy kierownikow komodrek organizacyjnych, zwane
odprawami bez protokotowania, odbywajg si¢ w zaleznosci od potrzeb. Uczestniczg w nich
zastgpca nadlesniczego, inzynierowie nadzoru, sekretarz w miar¢ koniecznosci inni
pracownicy.

§20
Wyjazdy stuzbowe rejestrowane sg w SILPweb — modut Absencje i delegacje.
Whioski w formie elektronicznej w SILPweb dot. delegacji lub wyjsé/wyjazdow stuzbowych
wprowadzaja samodzielnie pracownicy, a za pracownikdw na stanowiskach robotniczych
pracownicy komorek merytorycznych.
Pracownik po powrocie z wyjazdu stuzbowego ma 14 dni na rozliczenie elektroniczne wyjazdu
stuzbowego w SILPweb.
Pracownicy nadlesnictwa w ramach wspolpracy z zagranica mogg bra¢ udzial w wyjazdach
zagranicznych. Decyzje w tym zakresic — na wniosek nadle$niczego - podejmuje Dyrektor
Generalnej Dyrekcji LP za posrednictwem jednostki nadrzednej tj. z zachowaniem drogi
sluzbowe;j.

VI. Podzial zadan w nadle$nictwie.

§21

VI.1. Czynno$ci wspdélne kierownikéw komoérek organizacyjnych nadle$nictwa.

il

Koordynowanie zadan komorki, kierowanie pracg podleglych pracownikow poprzez

przydzielenie zadan oraz ustalenie i aktualizowanie zakreséw czynnosci, w tym:

a) zdefiniowanie w zakresie czynnos$ci pracownika jego uprawnien do zatwierdzania w SILP
ewidencjonowanych dokumentow (uzycie funkcji Global),

b) niezwloczne informowanie stanowiska ds. pracowniczych o kazdej zmianie
w uprawnieniach pracownikow w dostepie do SILP.

Nadzorowanie wykonywanych przez podlegltych pracownikow wszystkich prac wchodzacych

w zakres obowigzkow.

Przygotowanie materialéw i danych oraz wypracowanie wnioskow niezbednych do podjgcia

decyzji przez nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego.

Biezace zaznajamianie pracownikow z poleceniami i informacjami nadle$niczego nie

publikowanymi w formie pisemne;.

Rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej 1 branzowej oraz informacji

wewngtrznej w zakresie dziatania komorki.

Skladanie wnioskéw nadlesniczemu co do zatrudniania, zwalniania, nagradzania, karania

i awansowania podleglych pracownikow.
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Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczacych wykonania zadan,
zlecen 1 ustug zwigzanych z wydawaniem $rodkow finansowych.

Przegladanie i rozdzielanie spraw wptywajgcych i udzielenie pracownikom wskazowek co do
sposobu ich zatatwienia.

Wspolpracowanie z innymi komorkami i udzielanie wzajemnej pomocy przy wykonywaniu
nalozonych zdan.

Sledzenie postepu w technice i technologii oraz zmian prawnych w zakresie swojego dzialania.
Wykorzystywanie w pracy polecen, zalecen 1 uwag organow kontroli.

. W zakresie swego dzialania-opracowywanie wnioskéw dotyczacych zmiany rozwigzan

funkcjonujgcych w SILP, a niezgodnych z istniejagcymi rozwigzaniami prawnymi i zasadami.
Uczestniczenie w naradach, spotkaniach, odprawach.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez nadlesniczego, wynikajacych z zakresu dziatania
nadlesnictwa.

§ 22

VI.2. Czynnosci wspolne wszystkich pracownikéow nadlesnictwa.

1.

10.

11.

12.

13.

Terminowe i rzetelne wykonywanie obowigzkow stuzbowych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ogélnymi i wewngtrznymi.

Doskonalenie znajomosci przepisdw prawnych i zarzadzen zwigzanych z wykonywang praca.
Przestrzeganie zasad przepisow BHP, przepisow przeciwpozarowych, przepiséw o ochronie
tajemnicy stuzbowej i panstwowe;.

Poszanowanie majatku nadlesnictwa, dziatanie na rzecz jego powigkszania, oszczedne
gospodarowanie przydzielonymi srodkami.

Informowanie bezposredniego przelozonego o stwierdzonych uchybieniach i postgpowaniu
niezgodnym z obowigzujagcymi przepisami.

Uzyskiwanie zgody na opuszczenie stanowiska pracy i odnotowanie tego faktu w ewidencji
wyjse.

Wspolpraca z komodrkg wiodgcg przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego i planow
urzadzenia lasu.

Gromadzenie 1 terminowe przekazywanie do skladnicy akt dokumentéw zwigzanych
z dziatalnoscia poszczegdlnych komorek organizacyjnych nadlesnictwa.

Odbieranie stuzbowej poczty elektronicznej z niezwlocznym przekazaniem jej tresci do
wiadomosci przetozonego.

Obowigzkiem wszystkich pracownikéw nadlesnictwa jest ochrona lasow przed szkodnictwem.
Podstawowe zadania w tym zakresie wykonujg pracownicy Stuzby Lesnej, a w szczegdlnosci,
w sposob wzajemnie si¢ uzupetniajacy, lesniczowie i Straz Le$na. Szczegdtowe obowigzki dla
poszczegoblnych stanowisk okreslaja obowigzujace przepisy w tym zakresie.

O kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popelnienia przestepstwa lub wykroczenia,
nalezy niezwiocznie powiadomi¢ wilasciwe nadlesnictwo. Wobec braku takiej mozliwosci
informacje nalezy skierowa¢ do najblizszego organu Policji lub innej jednostki Lasow
Panstwowych.

W sytuacjach niecierpigcych zwtoki zgloszenie o przestgpstwie lub wykroczeniu powinno by¢
przekazane droga telefoniczng lub radiowa i skierowane bezposrednio do organu, ktory bedzie
mogt podja¢ czynnosci w niezbednym zakresie. O podjetych czynnosciach nalezy powiadomic
nadlesniczego i zdarzenie odnotowac w ksigzce stuzbowe;;

W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popelienic ktorego sprawca moze by¢ ukarany
grzywng w drodze mandatu karnego, pracownicy Sluzby Lesnej, posiadajacy uprawnienia
straznika le$nego i odpowiednie upowaznienie, stosuja postgpowanie mandatowe;
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14. Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystgpujgce zagrozenie mogtoby go narazi¢ na utrate

15.

zdrowia badz zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan w stosunku do sprawcy (sprawcow),
natomiast mozliwie jak najszybciej powiadamia o zdarzeniu Straz Le$ng lub Policje. Dalsze
czynnosci podejmuje stosownie do polecen pracownikow tych stuzb;

Za niedopelnienie obowigzkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego
pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ stluzbowa 1 inng przewidziang w przepisach
szczegolnych.

VII. Zakresy zadan stanowisk pracy oraz dzialéw biura nadle$nictwa.

VIIL.1. Zakres zadan zastepcy nadlesniczego [Z]

1.

§ 23

Zastepca nadle$niczego odpowiada za catoksztalt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie , kieruje

Dzialem  Gospodarki Lesnej, stanowiskiem ds. informatyki, pracg lesniczych

i podporzadkowanych mu stanowisk pracy. Realizujagc obowigzki stuzbowe, wspodtpracuje

z nadle$niczym. Wspdldziala na zasadzie wigzi informacyjnej z glownym ksiggowym

i sekretarzem nadle$nictwa. Zastgpuje nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci.

Zastegpca nadlesniczego odpowiada w szczegodlnoscei za:

a) przygotowanie materiatdow do opracowania planu urzadzenia lasu oraz miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

b) prowadzi nadzor nad sporzgdzaniem planu finansowo-gospodarczym z zakresu gospodarki
lesne;j.

c) przygotowanie dokumentacji w zakresie zmian powierzchniowych — przyjmowania
i kupna laséw i gruntéw do zalesien, zmiany kategorii uzytkowania;

d) prowadzenie calo$ci prac z selekcji 1 nasiennictwa lesnego ze szczegdlnym
uwzglednieniem rodzaju i wielkosci produkcji zaspakajajacej w pelni potrzeby
nadlesnictwa;

e) nadzor nad organizacjg produkcji szkoétkarskiej;

f) nadzor nad gospodarka towiecka;

g) organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z hodowlg lasu, ochrona
lasu, powickszaniem zasobdw lesnych oraz uzytkowaniem,;

h) okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych lasu, wynikajacych z jego stanu z
uwzglednieniem kolejnosci 1 terminéw wykonywania prac;

i) przygotowanie dokumentacji z wyszczegdlnieniem wszystkich niezbednych elementow do
wykonawstwa zadan gospodarczych;

j) zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu poprzez analiz¢ wykonawstwa ci¢g¢ wedlug
kategorii i ustalonego etatu, prawidlowego wykorzystania surowca drzewnego i innych
produktow i jego sprzedazy na zasadzie najwyzszej optacalnosci;

k) podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajacych do przestrzegania przepisoOw o ochronie
pracy, bezpieczenstwie 1 higienie pracy oraz przepisOw zwigzanych z ochrong
przeciwpozarowa;

1) organizacje i przebieg instruktazy i szkolen w nadzorowanych zagadnieniach;

m) nadzor nad procesem certyfikacji gospodarki lesnej;

n) nadzor nad przekazywaniem agend i majatku nadle$nictwa przy zmianach kadrowych na
stanowiskach z powierzong odpowiedzialnoscig materialng;

0) organizacj¢ narad roboczych lesniczych;

p) organizacje zabezpieczenia surowca drzewnego ,,na pniu” na potrzeby obronnosci kraju;

q) pomoc wojskom sojuszniczym (HNS) i wlasnym w organizacji pobytu na obszarach
lesnych;
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3. Odpowiada za powierzone mienie LP oraz niezwlocznie zglasza nadlesniczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginiecia.
4. Obowiazki 1 uprawnienia zastepcy nadlesniczego okresla imienny zakres czynnosci.

VIL

2. Zakres zadan Dzialu Gospodarki Le$nej [ZG]

§24

Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej nalezy:
- w zakresie dokumentowania zadan gospodarczych:

1.

7.

8.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i
nadzorem prac w zakresie szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, oraz innych dziatéw zagospodarowania lasu, uzytkowania lasu i uzytkow
ubocznych, udostgpniania laséw i ochrony przyrody.

. Sporzadzanie projektow planow gospodarczych na podstawie planu urzadzenia lasu i

materialdow zebranych od lesniczych, w tym z wykorzystaniem aplikacji Notatnik, oraz
wprowadzanie w/w planow do SILP. Kontrola realizacji planow i monitorowanie zagrozen ich
wykonania.

. Sporzadzaniec wyciggdw z plandw dla poszczegolnych lesnictw 1 innych komorek
organizacyjnych.
Opracowywanie, w zakresie swego dziatania, zestawien planowanych do wykonania zadan na

potrzeby procedur zakupu dostaw i ustug.

Sprawdzanie dokumentacji terenowej szacunkow brakarskich oraz po zaakceptowaniu
materiatéw przez zastepce nadlesniczego - wprowadzanie do SILP.

Sporzadzanie dokumentacji w zakresie wykonanych prac (protokét odbioru robdt - POR) i1
kontrola jej zgodnosci z wykazem prac zleconych oraz biezgca analiza zaawansowania
wykonania zadan gospodarczych.

Przygotowywanie materialdéw 1 okresowych analiz w zakresie swego dzialania na potrzeby
lesniczych oraz kierownictwa nadlesnictwa.

Prowadzenie indywidualnej i kompleksowej aktualizacji stanu lasu w SILP.

- w zakresie obrotu i handlu drewnem:

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

Sporzadzanie wydruku transferu z rejestratora stanowigcego wykaz sporzgdzonych
dokumentoéw, kazdorazowo po eksporcie danych z rejestratora do SILP. Analiza danych
zawartych w wydruku pod katem cigglosci numeracji dokumentow,

Sprawdzanie ilosci sporzadzonych wydrukow dokumentow,

Wykonywanic transferu danych z rcjestratora do SILP,

Kontrola merytoryczna i zatwierdzanie dokumentéw rozchodowych w SILP,

Sporzadzanie wydrukéw protokoléw bledéw z transmisji, bedacych zestawieniem nie
zaewidencjonowanych dokumentéw z rejestratora,

Monitorowanic wlasciwej konserwacji 1 rotacji zapasow drewna w lesie 1 na skiadnicach, w
tym kontrola prawidtowos$ci ewidencjonowania surowca drzewnego.

Kontrola merytoryczna wykazow odbiorczych drewna (WOD) i ich zatwierdzanie w SILP
poprzez uzycie funkcji GLOBAL.

Gromadzenie, przekazywanie i wymiana informacji dotyczace] biezacej i perspektywiczne;j
sytuacji rynku drzewnego, kondycji odbiorcéw drewna na terenie obwodu nadzorczego w
powigzaniu z mozliwo$ciami sprzedazy,

Prowadzenie dokumentacji w wymienionym zakresie, w trybie i formie ustalonej w
obowiazujgcych zarzadzeniach Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych oraz Dyrektora
RDLP,

Monitorowanie przestrzegania wytycznych sprzedazy drewna przez lesnictwa wchodzace w
sktad nadlesnictwa,
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19. Opracowywanie i wprowadzanie planu sprzedazy drewna do SILP, na stron¢ portalu lesno-
drzewnego, oraz przetargow, aukcji oraz submisji drewna na aplikacje e-drewno,

20. Korzystanie z informacji emitowanych przez portal lesno-drzewny,

21.Przygotowywanie umow i anekséw do uméw z odbiorcami drewna, ustalanie harmonograméw
dostaw,

22. Biezgce monitorowanie realizacji umow,

23. Koordynacja sprzedazy detalicznej i nadzor nad jej prawidlowoscia,

24. Sporzadzanie dokumentow rozchodowych surowca drzewnego przy rozchodzie realizowanym
w biurze nadlesnictwa,

25. Wspétudziat we wdrazaniu oprogramowania shuzgcego do ewidencji pozyskiwania i obrotu
drewnem w lednictwie oraz monitoring jego wykorzystania 1 funkcjonowania oraz
przekazywania uwag odnosnie ich funkcjonowania do o0s6b odpowiedzialnych za ich
prawidlowe dziatanie.

- w zakresie edukacji lesnej:
26. Prowadzenie edukacji lesnej w nadlesnictwie w oparciu aktualne wytyczne w/w zakresie.
27. Organizacja, w porozumieniu z wlasciwymi lesniczymi, dziatalnosci edukacyjnej poprzez:
a) prawidlowe utrzymanie obiektéw edukacyjnych,
b) ustalanie w miare potrzeb, harmonogramu korzystania z obiektow,
c) zabezpieczenie materiatow niezbednych do wykonywania zadan z zakresu edukacji oraz
potrzeb spotecznych zwigzanych z rekreacja i wypoczynkiem
- w zakresie informatyki i administrowania systemem w n-ctwie:

28. Sprawowanie funkcji administratora SILP oraz prowadzenie nadzoru nad technicznymi
aspektami funkcjonowania SILP w strukturze nadlesnictwa.

29. Udzielanie pomocy technicznej pracownikom w obstugiwaniu programéw zainstalowanych
na urzadzeniach komputerowych.

30. Monitorowanie wykorzystywania programow uzytkowych 1 okreslenie potrzeby zakupu
oprogramowania 1 sprz¢tu.

31. Sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepisOw o prawie autorskim w odniesieniu do
uzytkowanego oprogramowania oraz prowadzenie dokumentacji licencyjnej w tym zakresie.

32. Pelnienie funkcji administratora LAN i urzadzen komputerowych w nadlesnictwie.

33. Pelnienie funkcji redaktora i obstuga strony internetowej https:/elk.bialystok.lasy.gov.pl/
oraz biuletynu informacji publicznej nadle$nictwa - BIP. Obstuga internetowych portali
(m.in.: facebook itd. ).

34. Prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig udostepniania informacji publicznej przez
nadlesnictwo.

35. Prowadzenie czynnosci zwigzanych z serwisem sprzetu.

36. Realizowanie zasady bezpiecznego dostepu do Internetu w poszczegdlnych dziatach n-ctwa.

37. Petnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego (ASI) w zakresie ochrony
danych osobowych.

38. Zaktadanie danych w SILP dotyczacych os6b prywatnych i firm zewngtrznych (nie dotyczy
zakladania danych adresowych w stosunku do pracownikow nadlesnictwa nowo
zatrudnianych).

- w zakresie bezpieczenistwa przeciwpozarowego:
39. Pelnienie funkcji inspektora ochrony przeciwpozarowej zakresie obszaréw lesnych.
- w zakresie stanu posiadania i zagospodarowania lasu:

40. Prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencja gruntow, aktualizacja
rejestru gruntow w SILP. ‘

41. Przygotowywanie dokumentacji technicznej na potrzeby procedur zakupu ushug
geodezyjnych.
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42.

43,
44,
45.

46.

47.

VIL3

Zalycznik do Zurzgdzenia nr 43
Nadlesniczego Nadlesnictwa Elk 7 dnia 19.09.2024r.

Przygotowywanie dokumentacji w sprawie przejmowania, sprzedazy, kupna laséw, gruntow
do zalesien i innych nieruchomo$ci oraz zmiany przeznaczenia gruntow lesnych,
przekazywania w uzytkowanie nieruchomosci organom administracji rzgdowej i
samorzadowej oraz instytucjom.

Naliczanie podatku lesnego oraz sporzgdzanie deklaracji.

Obstuga lesnej mapy numerycznej w pelnym zakresie (LMN).

Odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie LP oraz niezwloczne zglaszanie nadlesniczemu
przypadkow jego uszkodzenia lub zaginigcia.

Za niedopelnienie obowigzkoéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego
pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa 1 inng przewidziang w przepisach
szczegoblnych.

Szczegbtowy zakres obowiazkéw poszczegdlnych stanowisk Dziatu Gospodarki Lesnej
okreslaja imienne zakresy czynnosci.

. Zakres zadan inzyniera nadzoru [NN]

§ 25

Inzynier nadzoru [NN] powotlywany jest przez nadlesniczego i przed nim odpowiada w zakresie
swojej dziatalnosci. Do jego zadan nalezy przede wszystkim:

1. Do zadan inzyniera nadzoru nalezy prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w
zakresie ustalonym przez nadlesniczego oraz prowadzenic spraw zwigzanych z inicjowaniem
lub wdrazaniem innowacji.

2. Wspolpracuje z zastgpca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

3. W ramach sprawowanej kontroli ma obowigzek sprawdzania dziatan gospodarczych
prowadzonych przez komorki organizacyjne nadlesnictwa w  zakresie zgodnosci
planistycznych, jakosci wykonawstwa prac i sporzadzonej dokumentacji ze stanem faktycznym
oraz terminowosci dziatan.

4. Inzynier nadzoru w szczegdlnosci odpowiada za:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)

kontrole pod wzglgdem jako$ciowym i ilosciowym prawidlowosci wykonywanych w
lesnictwach ustalonych zadan i czynnosci gospodarczych,

kontrole prawidlowosci pomiaru, klasyfikacji, sortymentacji drewna, zgodniec =z
obowigzujgcymi przepisami,

kontrole pozyskania i prawidlowo$¢ obrotu drewnem oraz jego zabezpieczenie przed
deprecjacja,

kontrol¢ zagadnien zwigzanych z szeroko pojetym zakresem certyfikacji, w tym
przestrzeganie zasad FSC i PEFC,

kontrole przestrzegania przepisow bhp 1 przepisow przeciwpozarowych,

kontrole stanu realizacji zalecen i1 zarzadzen pokontrolnych, a w razie ujawnienia
ewentualnych  nieprawidtowosci, = wnioskowanie o  usunigcie  stwierdzonych
nieprawidlowosci oraz przedstawienie nadlesniczemu stosownych wnioskow,

rozpatrywanie zglaszanych reklamacji drewna.

5. Inzynier nadzoru prowadzi kontrol¢ merytoryczng operacji gospodarczych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem robdt zanikowych, w zakresie:
1) prawidlowosci i zasadnosci planowania czynnosci zwigzanych z gospodarka lesna, pod
wzgledem ilosciowym i jakoSciowym i przestrzegania prawa w zakresie ochrony przyrody, w
tym:
a) prawidtowosci planowania odnowien i zalesien - min. 25% pozycji planu, w lesnictwie
b) prawidtowosci planowania zabiegéw pielggnacyjnych w uprawach i mtodnikach - min.

25% pozycji planu, w le$nictwie
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c)

d)

Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 43
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prawidtowosci planowania ciec, kontrolg nalezy objaé¢ min 25% pozycji planu szacunkow
brakarskich w terenie (w tym 100% szacunkow brakarskich sporzadzanych metoda
poréwnawczg- dokumentacja), w le$nictwie

przestrzegania zagadnien z zakresu ochrony przyrody minimum 10% wybranych pozycji
planu ( w tym rgbnych), w lesnictwie

rozmiaru, prawidtowosci, zgodnosci wykonywanych prac i sporzadzanej przez lesniczych
dokumentacji ptacowej ze stanem faktycznym, w tym: wykonywania odnowien 1 zalesien -
min. 25% pozycji wniosku, wykonywania zabiegéw pielggnacyjnych w uprawach
mlodnikach i drzewostanach - min. 25% pozycji wniosku, w lesnictwie.

2) kontroli doraznej w lesnictwach z prawem wydawania zalecen poprzez wpisanie ich tresci w
kalendarzu lesnika, polegajacej na kontrolowaniu pod wzgledem jako$ciowym 1i iloSciowym
prawidtowosci oraz zgodnosci wykonywanych faktycznie prac z obowigzujacym prawem,
planem urzgdzenia lasu, certyfikatem i wytycznymi nadlesniczego, a w szczegolnosci:

a)

kontrola obrotu i rotacji drewna, sposobu jego klasyfikacji i1 skladowania oraz
zabezpieczania przed deprecjacjg, w tym objecie kontrolg prawidtowosci klasyfikacji min.
5 - 10 % odebranego drewna, prawidlowosci klasyfikacji min. 50% drewna
wielkowymiarowego przeznaczonego do sprzedazy detalicznej, rozpatrywanie reklamacji
na surowiec drzewny,

kontrola prawidtowosci wykonywania zabiegéw gospodarczych w tym zgodnosci
wykonywanych prac ze szkicem i przepisami odnoszacymi si¢ do ochrony przyrody,
kontrola przestrzegania przepisow BHP i ppoz. w powierzonych lesnictwach,

kontrola prawidlowosci obrotu materiatami i wyrobami w lesnictwach,

kontrola prawidlowosci stosowania norm czasowych przez lesniczych przy planowaniu i
wykonywaniu prac gospodarczych,

kontrola wykonawstwa zleconych zadan gospodarczych pod wzgledem jakosci,
terminowosci, organizacji pracy i jej wydajnosci oraz zgodnosci z certyfikatem,

kontrola srodkéw pienigznych (kasy) w lesnictwach,

kontrola wykonywanych czynnos$ci dotyczacych przestrzegania zasad certyfikacji.

6. Inzynier nadzoru nadzoruje cato$¢ prac gospodarczych, zgodnie z zasadami FSC i1 PEFC 1
wytycznymi branzowymi w tym zakresie na terenie powierzonych lesnictw, a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
c)
f)

g)

uczestniczy w ustaleniu danych z zakresu potencjalnych zagrozen dla przedsiewzieé
gospodarczych planowanych w danym lesnictwie,

sprawdza sporzadzone przez lesniczych szkice-projekty zagospodarowania rebnego,
odnowienia lub zalesienia,

uczestniczcy w wykonywaniu uproszczonej oceny wplywu planowanych prac
gospodarczych na srodowisko lesne w danym lesnictwie,

uczestniczy w ustalaniu obszardw, na ktdrych nie jest uzasadniona realizacja zabiegdéw
gospodarczych (obszary nie objete gospodarowaniem) w danym lesnictwie,

kontroluje stan techniczny sprzetu wykorzystywanego do prac w lesie pod wzgledem
wycieku ptynoéw roboczych, paliwa i smarow,

w odbiorach wykonywanych ustug lesnych, sprawdzanie przyjetych w umowach -
zleceniach warunkéw certyfikacji,

prowadzi ciagla kontrolg wykonywanych i dodatkowych czynnosci dotyczacych
certyfikacji.

7. Inzynier nadzoru prowadzi kontrole merytoryczne dokumentow odnoszacych si¢ do operacji
sprawdzanych na gruncie oraz kontrole innych dokumentéw na zlecenie nadlesniczego.
8. Fakt prowadzenia kontroli inzynier nadzoru dokumentuje wpisem w swoim kalendarzu lesnika

oraz.

a)

na protokole odbioru robot i szkicu, w formie elektronicznej, jesli jest wymagany na danej
pozycji w odniesieniu do tych pozycji, ktére byty kontrolowane na gruncie,
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10.

11.

12
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b) w Rejestrach Odbioru Drewna (ROD),

c¢) wSILP,

d) sporzadza tygodniowy plan/wykonanie pracy , ktore przedktada nadlesniczemu
Na polecenie nadle$niczego inzynier nadzoru prowadzi kontrole dorazne w komdrkach
organizacyjnych w zakresie:

a) prawidtowosci przekazywania agend,

b) jakosci i ilosci wykonywanych zadan oraz ich zgodnos$ci z obowigzujgcym prawem,

¢) racjonalnosci ponoszonych kosztow,

d) mozliwos$ci znajdowania rezerw,

e) prawidlowosci prowadzenia dokumentacji, terminowos$ci wprowadzania dokumentow 1 jej

jakosci merytoryczne;.

Do obowigzkow inzyniera nadzoru nalezy sprawdzanie stanu realizacji zalecen pokontrolnych
oraz nadzoér nad terminowym eliminowaniem usterek z obowigzkiem informowania
nadlesniczego w przypadku stwierdzenia niebezpieczenstwa opoznienia.
Inzynier nadzoru dokonuje pomiaru terenowych zmian granic wydzielen wynikajacych z
wykonanych czynno$ci gospodarczych (podktady map gospodarczych do pomiarow lub warstw
do aktualizacji przygotowuje operator SIP nadlesnictwa). Prace terenowe wykonuje w obecnosci
lesniczego danego lesnictwa. Pomiary terenowe wykonywane sg metodami: ciagéw busolowych
lub domiaréw prostokatnych przy uzyciu odbiornika GPS. Wynikte zmiany przekazuje do
Dziatu Gospodarki Lesnej w celu aktualizacji le$nej mapy numerycznej Nadlesnictwa Elk.

. Inzynier nadzoru zobowigzany jest do:

a) dokumentowania i przechowywania prowadzonych przez siebie kontroli,
b) analizowania wynikoéw kontroli i przedstawiania ich nadlesniczemu ,a w sprawach pilnych
do biezacego przekazywania informacji nadle$niczemu w formie notatki stuzbowe;j,

13. W zakresie kontroli prowadzonej w lesnictwach realizuje swoje obowigzki na terenie lesnictw

wskazanych w swoim imiennym zakresie czynnosci.

14. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego inzynier nadzoru:

15.

16.

a) wspdlpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej nadlesnictwa w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego,

b) korzysta - zgodnie z ustawa o lasach z uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego w
zakresie wynikajacym z niniejszej ustawy, Instrukcji ochrony lasow przed szkodnictwem
oraz innych uregulowan, a w szczegdlnosci z przepisow okreslajacych funkcjonowanie
Posterunku Strazy Lesne;j,

¢) podejmuje dzialania kontrolne na terenie nadzorowanych le$nictw w zakresie przestrzegania
zarzadzenia w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym,

d) niezwlocznie reaguje na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego w sposob ustalony, a o
zaistniatych zdarzeniach 1 podje¢tych dziataniach powiadamia Posterunek Strazy Lesnej i
nadles$niczego, sprawuje kontrole nad zabezpieczeniem mienia nadlesnictwa oraz odpowiada
za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia i
zaginiecia.

Wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujagcym zarzadzeniem

nadlesniczego.

Szczegotowe obowigzki 1 uprawnienia inzyniera nadzoru okresla imienny zakres czynnosci.

VIL.4. Zakres zadan gléwnego ksiggowego [K]

1.

§ 26
Gléwny ksiegowy [K] wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci,
finansow, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje
i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiggowych nadlesnictwa.
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Do obowiazkéw glownego ksiegowego nalezy opracowywanie projektow przepisow
wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
przede wszystkim dotyczgcych obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiegowych) oraz zasad
rozliczania inwentaryzacji.

Do obowigzkéw gldwnego ksiegowego nalezy w szczegoblnosci:

2.1.organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej nadlesnictwa,
dostarczajgcej niezbednych danych do planowania dziatalnosci, podejmowania
prawidtowych decyzji gospodarczych, nalezytej kontroli i oceny wykonywanych zadan
gospodarczych;

2.2.terminowe egzekwowanie naleznosci 1 regulowanie zobowigzan oraz windykacja
naleznosci, zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sgdowymi we wspotpracy z radca
prawnym;

2.3.opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego,
dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, w szczegdlnosci obiegu dokumentow, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

2.4. sprawowanie kontroli funkcjonalnej w ramach kierowania pracami ksiggowo-finansowymi
1 opracowywanie sprawozdan;

2.5. przeprowadzanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych wiazacych si¢ z: wydawaniem
Srodkéw pienigznych, obrotami na rachunkach bankowych i zacigganiem kredytow,
przyjmowaniem, zakupem materiatdéw, dostaw 1 ustug;

2.6. Kierowanie rachunkowoscig w nadlesnictwie, zwlaszcza:

a) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposdb
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, sprawne przeprowadzenie
kontroli wewngtrznej, prawidtowe prowadzenie rachunkowosci w nadles$nictwie,

b) organizowanie i doskonalenie ksiggowosci i sprawozdawczo$ci finansowej w celu
zapewnienia ich rzetelno$ci i prawidlowosci, z zastosowaniem racjonalnej organizacji
pracy w nadlesnictwie,

¢) wprowadzanie postgpu technicznego w rachunkowosci 1 innych pracach
obrachunkowych przez wdrozenie 1 stosowanie SILP 1 innych programéw
komputerowych w LP,

d) zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan liczbowych
sktadanych na zewnatrz przez nadlesnictwo, ze szczegdélnym uwzglednieniem
sprawozdan prezentowanych w hurtowni danych LP. Zatwierdzanie sprawozdan
finansowych.

Gloéwny ksiegowy kieruje dzialem finansowo-ksiggowym.

Przygotowuje wniosek o przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej skladnikoéw majatku

nadle$nictwa zawierajacy:

a) propozycj¢ sktadu Komisji Inwentaryzacyjnej w tym propozycje osoby pelnigcej funkcje
przewodniczacego Komisji;

b) propozycje objecia inwentaryzacjg roczng okreslonych sktadnikéw majatkowych oraz metode
przeprowadzenia inwentaryzacji;

Prowadzi nadzoér nad prawidlowym rozliczeniem w zakresie finansowym przeprowadzonej

inwentaryzacji.

Odpowiada za powierzone mienie LP oraz niezwlocznie zglasza nadlesniczemu przypadki jego

uszkodzenia lub zaginigcia.

Obowiazki i uprawnienia gléwnego ksiggowego okresla imienny zakres czynnosci.
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VIL5. Zakres zadan Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego [KF]

§27

Dzial Finansowo-Ksiggowy [KF]. Do zadan dziatu nalezy prowadzenie rachunkowosci, rozliczen
finansowych i podatkowych, sporzadzanie sprawozdawczosci, a w szczegdlnosci:

1.
2.

en s B2

o

11.

12.

13.

14.
15.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem sprawozdawczosci finansowe;.
Kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksigegowych i ich rejestracija w urzadzeniach
ksiegowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

Opracowywanie dziatan zwigzanych z lokatg srodkow pieni¢znych nadlesnictwa.

Prawidtowe rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji.

Prowadzenie uzgodnien i terminowych rozliczen z tytutu podatkow, sktadek ubezpieczen

spotecznych, majatkowych, PFRON itp.

Organizowanie i sprawowanie kontroli wewngtrznej dokumentoéw finansowo-ksi¢gowych

w nadlesnictwie.

Prowadzenie spraw  zwigzanych z  obstugg finansowo-ksiegowa  nadlesnictwa,

a w szczegdlnosci :

a) naliczanie wynagrodzen pracownikéw nadlesnictwa, potracanie podatku dochodowego od
0sob fizycznych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne,

b) naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych, wychowawczych, macierzynskich itp.,

¢) prowadzenie rozliczen z budzetem 1 ZUS,

d) wystawianie zaswiadczen ERP-7 wspdlnie ze stanowiskiem ds. pracowniczych
(ERP-7 - zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, formularz ZUS), a mianowicie
pkt.1 i 2 podaje stanowisko ds. pracowniczych, pozostale punkty Dzial Finansowo-
Ksiegowy;

¢) wystawianie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzenia.

f) obstuga kasowa.

Realizowanie biezgcych platnosci.

Prowadzenie i biezgca kontrola rozliczen zadan finansowanych ze zrodet zewnetrznych.

. Prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych dobrowolnych ubezpieczen osobowych

pracownikow nadlesnictwa ( np.: PZU itp.).

Wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztow, obiegu dokumentéw
i kontroli wewngtrzne;.

Windykacja naleznosci i sptata zobowigzan nadlesnictwa wobec dostawcow, windykacja oraz
opracowywanie wnioskow w sprawach roztozenia na raty lub umorzenia tych naleznosci.
Systematyczne zbieranie 1 uaktualnianie danych dotyczacych utworzenia odpiséw
aktualizujgcych naleznosci.

Rozliczanie finansowe zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Sporzgdzanie uméw na pozyczki udzielone z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.

16.0dpowiadajag za powierzone mienie LP oraz za niezwloczne zglaszanie nadle$niczemu

17.

18.

przypadkow jego uszkodzenia lub zaginigcia.

Za niedopetnienie obowigzkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego
pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowag 1 inng przewidziang w przepisach
szczegolnych.

Obowigzki 1 uprawnienia pracownikéw Dziatu Finansowo-Ksiegowego okreslaja szczegdtowe
imienne zakresy czynnosci.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 43
Nadlesniczego Nadlesnictwa Elk 7 dnia 19.09.2024r.

VIL.6. Zakres zadan sekretarza nadlesnictwa [S]

§ 28

Sekretarz nadle$nictwa [S] kieruje Dzialem Administracyjno-Gospodarczym. Odpowiada za
pelna obstuge administracyjng nadlesnictwa, dziatalno$¢ inwestycyjno-remontows, realizacje
zakupow, udostepnienie turystyczne lasu, ewidencje $rodkéw trwatych i przedmiotow w
uzytkowaniu, dzierzawy i najem gruntéw, a w szczegdlnosci za:

1.

Opracowywanie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem zamowien robodt, dostaw i ustug oraz

nadzodr nad przebiegiem procesu, w szczegdlnosci:

a) nadzor nad terminowym i kompletnym przygotowaniem przez komorki organizacyjne
warunkow technicznych do specyfikacji istotnych warunkoéw zamdwienia,

b) opracowywanie i publikowanie ogloszen o zamdwieniach oraz specyfikacji istotnych
warunkOow zamoOwienia,

c) redagowanie korespondencji dotyczacej zamdwien,

d) interpretacja prawna zapiséw dokumentacji, budzacych watpliwosci wykonawcow,

e) reprezentowanie nadlesnictwa w kwestiach spornych.

. Rozpoznawanie mozliwosci 1 opracowywanie dokumentacji niezb¢dnej do pozyskiwania

srodkéw pomocowych na realizacje zadan nadle$nictwa. Wspotpraca w tym zakresie z
wlasciwym wydzialem RDLP.

. Prowadzenie ewidencji zatatwionych spraw i terminowe przekazywanie akt do archiwum,

zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

. Odpowiada za terminowe, prawidlowe i sprawne przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikow

majatku nadle$nictwa.

. Przygotowuje projekty zarzadzen w sprawie inwentaryzacji w oparciu o wniosek gldéwnego

ksiggowego, zawierajgcych m.in.:

a) okreslenie sktadnikéw majatkowych podlegajacych inwentaryzacji rocznej z wyznaczeniem
terminOw spisu oraz metody, wedtug ktérej nalezy przeprowadzié inwentaryzacje;

b) wyznaczenie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j;

c) okreslenie sktadow zespotéw spisowych, z wyznaczeniem przewodniczgcych zespolow
spisowych;

d) okreslenie harmonogramu prac zwigzanych z inwentaryzacjg, zawierajace m.in.:

- pola spisowe ( w tym nazwy sktadnikow podlegajacych inwentaryzacji);

- sktady zespoléw spisowych;

- daty dokonania spisow;

- daty oddania przez przewodniczacego zespolu spisowego dokumentacji spisu ( arkuszy
spisowych, protokotu sporzadzonego przez przewodniczacego zespolu spisowego,
materialéw dotyczacych ustalenia szacunkowego inwentaryzowanych skladnikoéw oraz
innych dowodéw dokumentujacych sposob ustalenia ilosci inwentaryzowanych
sktadnikow);

e) okreslenie daty ostatecznego zakonczenia prac zwigzanych z inwentaryzacja;

f) okreslenie daty sporzadzenia przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej protokotu z
przeprowadzenia inwentaryzacji w roku obrotowym: inwentaryzacji rocznej i inwentaryzacji
doraznych, jezeli byly w danym roku przeprowadzane.

Odpowiada za powierzone mienie LP oraz niezwlocznie zglasza nadlesniczemu przypadki jego

uszkodzenia lub zaginigcia.

Obowigzki i uprawnienia sekretarza nadlesnictwa okresla imienny zakres czynno$ci.
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VIL.7. Zakres zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego [SA]

§29

Dzial Administracyjno-Gospodarczy [SA] kierowany przez sekretarza prowadzi catoksztalt

spraw zwigzanych z pelng obstugg administracyjna nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwiazanych z

sekretariatem nadle$nictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa Srodkow

infrastruktury nadles$nictwa, transportem i jego ewidencja, umowami dzierzaw i najmu mieszkan,

budynkoéw i budowli, podatkami lokalnymi, organizacjg i realizacjg zamdwien publicznych, a

takze koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzeniem

spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych nadlesnictwa.

Wszyscy pracownicy dzialu odpowiadaja za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglaszajg

nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

- w zakresie administracyjnym:

1. Prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej, w tym miedzy innymi
sporzadzanie protokotow zdawczo-odbiorczych lokali, budynkéw i innych nieruchomosci wraz
z czynszami oraz administrowanie nieruchomosciami i wyposazeniem nadlesnictwa.

2. Prowadzenie, we wspolpracy z odpowiednim stanowiskiem dzialu gospodarki lesnej, spraw
dotyczacych dzierzawy i najmu gruntéw 1 obiektéw osobom fizycznym 1 podmiotom
gospodarczym.

3. Naliczanie i sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatku rolnego i od
nieruchomosci.

4. Prowadzenie gospodarki lokalami biurowymi w nadlesnictwie wraz z wyposazeniem w

niezbedny sprzet i urzadzenia biurowe oraz utrzymanie czystosci i porzadku w tych

pomieszczeniach.

Sprawowanie nadzoru nad wlasciwym funkcjonowanie systemu tacznosci telefoniczne;.

Prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjne;.

7. Zaopatrzenie komoérek organizacyjnych w artykuly pismienne, druki, czasopisma, dzienniki

urzedowe itp.

Planowanie i prowadzenie czynnosci dotyczacych zakupdéw na rzecz komoérek organizacyjnych.

. Dysponowanie pracg obstugi nadlesnictwa.

10. Zabezpieczenie budynkéw i mieszkan w niezbedne do funkcjonowania i uzytkowania media,
dbalo$¢ o stan estetyczny siedziby nadlesnictwa z przylegajacym terenem.

11. Organizacja zaopatrzenia pracownikow nadlesnictwa w odziez stuzbowa, robocza i ochronng
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

12. Uczestniczenie w przejmowaniu i przekazywaniu sktadnikow majatkowych nadlesnictwa oraz
prowadzenie ewidencji tych sktadnikow od momentu nabycia do przeprowadzenia czynnosci
likwidacyjnych.

13. Wprowadzanie zarzadzen i decyzji nadlesniczego do SWIP (funkcja redaktora SWIP) oraz
wprowadzanie na stronie BIP n-ctwa informacji dotyczacych dziatalnosci n-ctwa w zakresie
dziatania dziatu administracyjno — gospodarczego.

14. Dbalo$¢ o wlasciwe i terminowe eksponowanie obowigzujgcych symboli panstwowych.

15. Prowadzenie sekretariatu w zakresie:

a) nadawanie, odbior informacji przesytanych poczta tradycyjng i droga elektroniczna,
b) Dziennik Korespondencji przychodzacej i wychodzgcej ewidencjonowany jest w formie
elektronicznej (EZD).

16 . Prowadzenie centralnego rejestru umow w n-ctwie oraz rejestru umdw zamowien publicznych
w SILP.

17. Ewidencjonowanie przyje¢ przez Nadlesniczego interesantow w sprawach skarg i wnioskow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

- w zakresie inwestycyjno-remontowym, melioracji wodnych i turystyki:

o v

\© o0
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 43
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Opracowywanie planow 1 ich realizacja w zakresic nakladow inwestycyjnych,

w szczegblnosci:

a) opracowywanie rocznego planu inwestycji oraz jego realizacja zgodnie z zasadami
Branzowego Planu Kont,

b) prowadzenie analizy efektywnosci inwestycji,

¢) prowadzenie dokumentacji proceséw inwestycyjnych realizowanych przez nadlesnictwo.

Realizacja oraz ewidencjonowanie w SILP w podsystemie Infrastruktura dzialan stuzacych

utrzymaniu infrastruktury lesnej, gtéwnie poprzez prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych

z utrzymaniem obiektow infrastruktury nadlesnictwa, w szczegdlnosci:

a) ocena koniecznosci przeprowadzenia remontow i konserwacji na podstawie:

- corocznej okresowej kontroli budynkéw,
- okresowych przegladow drég lesnych, urzadzen wodno-melioracyjnych i innych,
- komisyjnego typowania obiektow do remontow kapitalnych i biezacych.
b) ocena zasadnosci ponoszenia kosztow na utrzymanie obiektéw lesnych, maszyn 1 urzadzen i
przedstawianie wnioskow w tym zakresie nadlesniczemu,
c) organizowanie 1 nadzorowanie prawidlowego wykorzystania $rodkow technicznych
bedacych w uzytkowaniu nadlesnictwa.
Kierowanie pracami wykonywanymi sposobem gospodarczym, nadzorowanie robdt systemem
zleconym: rozliczanie rob6t remontowo-budowlanych pod wzglegdem finansowym,
materiatowym oraz sprawdzanie wyceny, obmiaru robdot, rachunkow, kosztorysow
wykonanych w ramach robot zleconych, rozliczanie wykonawcow uslug budowlanych z
pobranych materialdéw budowlanych poprzez pordwnanie ilosci pobranej z faktycznym ich
zuzyciem, uczestnictwo w odbiorach konncowych robét.
Prowadzenie robdt w zakresie budownictwa ogodlnego, drogowego i wodnego, wchodzacych w
zakres prawa budowlanego oraz prawa wodnego, zgodnie z dokumentacjg projektowo-
kosztorysowa, sztukg budowlang, przestrzegajac postanowien Informatora w sprawie
realizacji inwestycji i remontéw budowlanych w Lasach Panstwowych.
Sporzadzanie protokotéw obioru prac inwestycyjnych oraz dokumentoéw poprzedzajgcych
odbiér koncowy.
Kierowanie i dysponowanie praca podleglych pracownikow, w tym sporzadzanie zlecen na
roboty wykonane systemem gospodarczym oraz sporzadzanie protokotow odbioru robot.
Prowadzenie w SILP szczegétowej ewidencji poszczegdlnych obiektow budowlanych
(budynki, budowle, $rodki inwentarzowe). Biezace uaktualnianie ich opisow.
Rozpoznawanie mozliwosci i opracowywanie dokumentacji niezb¢dnej do pozyskiwania
srodkéw pomocowych na realizacje zadan nadlesnictwa. Wspdlpraca w tym zakresie z
wtlasciwym wydziatem RDLP.
Petnienie funkcji inspektora ochrony przeciwpozarowej dot. spraw budowlanych.

- w zakresie eksploatacji srodkow transportu:
27. Realizowanie ustalen i zasad wykorzystywania posiadanych samochodéw stuzbowych i1 innych

srodkow transportu.

28. Kierowanie i nadzorowanie pracy transportu.
29. Wydawanie i merytoryczna kontrola kart pojazdow, kontrola zuzycia paliwa. Prowadzenie kart

eksploatacji srodkéw transportu w SILP.

- w zakresie bhp:
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30. Stanowisko realizujgce zadania z zakresu bhp prowadzi w oparciu o uprawnienia inspektora

31.

32.

33.

bhp. Zakres zagadnien dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy podlega bezposrednio

nadlesniczemu. Prowadzi caloksztalt spraw z zakresu bezpieczenstwa i1 higieny pracy

w nadlesnictwie, a w szczegolnosci odpowiada za:

a) analiz¢ i ocene przyczyn powstawania wypadkéw przy pracy oraz chordb zawodowych,
koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem programow likwidacji zagrozen oraz
poprawg warunkow pracy, a takze dokonywanie analiz i ocen sposobu realizacji tych
programow;

b) inicjowanie i koordynowanie przedsigwzie¢ zmierzajacych do poprawy warunkow pracy;

¢) prowadzenie ewidencji wypadkow i choréb zawodowych pracownikow nadlesnictwa;

d) prowadzenie postgpowania powypadkowego;

¢) prowadzenie ewidencji oraz organizowanie szkolen pracownikdw w zakresie bhp
(wstepnych, stanowiskowych, kierowanie na szkolenia);

f) kierowanie pracownikéw na badania okresowe oraz biezaca kontrola aktualnosci badan;

g) prowadzenie instruktazu ogdlnego dla nowozatrudnionych;

h) nadzér nad prowadzeniem dochodzenia powypadkowego w odniesieniu do wypadkow
$miertelnych, cigzkich i zbiorowych w nadlesnictwie;

i) inicjowanie r6znych form profilaktyki, zmierzajgcej do ograniczenia ilosci i cigzkosci
wypadkow przy pracy oraz choréb zawodowych (profilaktyka techniczna, medyczna i
organizacyjna);

j) wspotdziatanie ze spoteczng stuzba zdrowia w zakresie: zapobiegania chorobom
zawodowym, przeprowadzania badan lekarskich i organizowania leczenia sanatoryjnego dla
pracownikow nadlesnictwa;

k) wspétprace z instytucjami i urzedami, jak PIP, PIS oraz dzialajacymi zwigzkami
zawodowymi lub reprezentantem zalogi n-ctwa Etk w zakresie problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy;

1) opracowywanie programéw szkolen dla wszystkich grup pracowniczych i nadzér nad
przebiegiem szkolen podstawowych i okresowych w nadlesnictwie;

m)prowadzenie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepisow oraz zasad w tym zakresie w nadlesnictwie;

n) wystepowanie do oséb kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 uchybien w zakresie bhp;

0) wystepowanie do nadle$niczego o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikoéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkow w zakresie bhp;

p) niezwloczne wstrzymanie pracy maszyn lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika lub innych oséb;

q) niezwtoczne odsunigcie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronione;j;

1) niezwloczne odsuniecie od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wiasnego lub
innych o0sob;

s) wnioskowanie do nadlesniczego o niezwloczne wstrzymanie pracy w zakladzie pracy, w
jego czesci lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy, w wypadku
stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw lub innych osdb.

Ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie LP oraz niezwloczne zglaszanie

nadlesniczemu przypadkow jego uszkodzenia lub zaginigcia.

Za niedopetnienie obowigzkow w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa le$nego

pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ shuzbowa 1 inng przewidziang w przepisach

szczegblnych.

Obowiazki i uprawnienia pracownikéw Dzialu Administracyjno - Gopsodarczego okreslaja

szczegbtowe imienne zakresy czynno$ci.
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VIL.8. Zakres zadan stanowiska do spraw pracowniczych [NK]

§ 30

Do zadan stanowiska ds. pracowniczych [NK] w szczegolnosci nalezy:

1. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zatrudnieniem, zwolnieniem pracownika
(akta osobowe, itp.).

2. Sporzadzanie dokumentacji osobowej zwigzanej m.in. zZ awansowaniem, przeszeregowaniem,
przeniesieniem pracownika na inne stanowisko itp..

3. Sporzadzanie wnioskéw dotyczacych nabycia przez pracownikéw prawa do nagrody
jubileuszowej, odprawy emerytalno-rentowej, dokumentacji kadrowej potrzebnej do ztozenia
przez pracownikéw wnioskow emerytalno-rentowych.

4. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi pracownikow.

Uczestniczenie w opracowywaniu 1 aktualizowaniu wewnetrznych regulamindéw 1 instrukeji

dotyczacych spraw organizacyjnych Nadlesnictwa Etk.

7. Prowadzenie spraw dotyczacych obowigzkowych ubezpieczen osobowych (spotecznych -
ZUS) pracownikéw nadlesnictwa. Zglaszanie i wyrejestrowywanie na prosbe pracownika
do/z ubezpieczen dot. $wiadczen zdrowotnych czlonkéw rodzin pracownikow
(wspotmatzonek, dzieci begdace na utrzymaniu pracownika - zgodnie z przepisami w tym
zakresie). Jak rowniez 0s6b zatrudnianych na podstawie umow cywilno — prawnych tj. dot.
umow zlecen.

8. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminu pracy.

9. Koordynowanie, prognozowanie potrzeb, wspotpracowanie w opracowywaniu planow i
programow szkoleniowych w uzgodnieniu z kierownikami poszczegolnych dziatow.

10. Wspétpraca z uczelniami, szkotami, instytucjami w zakresie ksztalcenia i doksztalcania
pracownikow.

11. Wspdlorganizowanie praktyk oraz stazu uczniom szkoét i uczelni wyzszych wspdtpracujacych
z nadle$nictwem.

12. Wspétpraca z komisja ZFSS w zakresie obstugi socjalnej 0s6b uprawnionych do korzystania ze
srodkow zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych nadlesnictwa.

12. Wystawianie zaswiadczen ERP-7 wspolnie z dzialem KF (Finansowo-ksiegowym)
(ERP-7 - zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, formularz ZUS), a mianowicie
informacje zawarte w pkt.1 i 2 stanowisko ds. pracowniczych, pozostate punkty dziat KF;

13. Weryfikacja i1 kontrola elektroniczna w SILPweb, modut Absencje 1 delegacje, delegacji oraz
wyjsé¢/wyjazddéw stuzbowych pracownikow nadlesnictwa.

14. Prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji stuzbowych.

15. W razie potrzeby wprowadzanie elektronicznie w SILPweb wnioskoéw urlopowych, delegacji
lub wyjs¢/wyjazdow stuzbowych pozostatym pracownikom.

16. Wprowadzanie do SILP oraz SILPweb danych dotyczgcych swojego zakresu.

17. Wspolpraca z administratorem SILP w zakresie:

a) ustalania terminéw zatozenia/usuniecia uzytkownikoéw SILP i LAN,
b) ustalenia praw dostgpu uzytkownikéw do zasobow informatycznych biura na podstawie
podpisanych zakresow obowigzkow.

18. Prowadzenie rejestru spraw - skarg i wnioskow w EZD oraz sprawozdawczosci z tej tematyki.

19. Odpowiedzialno§¢ za powierzone mieni¢ oraz niezwlocznie zglaszanie nadlesniczemu
przypadkow jego uszkodzenia lub zaginiecia.

20. Za niedopelnienic obowigzkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego
ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbows 1 inng przewidziang w przepisach szczegdlnych.

21. Wykonywanie obowigzkow zgodnie z imiennym zakresem czynnosci, w oparciu
0 obowigzujace przepisy ustawowe.

)]
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VIL.9. Zakres zadan radcy prawnego [NR]

§31

Radca prawny [NR] realizuje zadania zwigzane z prawidlowym stosowaniem przez nadlesnictwo

przepisow prawa w pelnym zakresie dzialania Laséw Panstwowych, w celu skutecznego

zarzadzania majatkiem Skarbu Panstwa i jego skutecznej ochrony, wspolnie z dzialem Sekretarza

prowadzi sprawy zwigzane z pozyskiwaniem funduszy zewngtrznych na finansowanie zadan, a

takze sprawy zwigzane z zamdowieniami dokonywanymi przez nadlesnictwo. Podlega bezposrednio

nadle$niczemu. Do zadan stanowiska nalezy w szczegolnosci:

1. Uczestnictwo i doradztwo w prowadzonych przez nadles$nictwo rozmowach lub rokowaniach,
ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego.

2. Wystepowanie w charakterze petnomocnika nadlesniczego w postepowaniach sadowych,
administracyjnych oraz innych przed organami orzekajacymi.

3. Opracowywanie pod wzgledem prawnym umoéw, zarzadzen, decyzji i innych dokumentow
wywotujacych skutki prawne.

4. Prowadzenie czynno$ci prawnych zmierzajacych do wyegzekwowania wierzytelnosci
nadlesnictwa.

5. Informowanie kierownictwa nadlesnictwa o zmianach przepisow prawnych, w zakresie
tematycznym majacych znaczenie dla dziatalnosci Laséw Panstwowych.

6. Informowanie kierownictwa nadlesnictwa o uchybieniach w dzialalnosci nadlesnictwa w
zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.

7. Udzielanie pracownikom nadlesnictwa porad, konsultacji, opinii i wyjasnien dotyczacych
prawidtowego stosowania prawa w zakresie obejmujgcym kompetencje pracownikow.

8. Nadzor prawny nad prawidtowoscia realizacji uméw wiazacych nadlesnictwo.

9. Uczestniczenie w opracowywaniu i aktualizowaniu wewnetrznych regulaminéw i instrukcji
dotyczacych spraw organizacyjnych Nadlesnictwa Etk.

10. Odpowiada za powierzone mienie LP oraz niezwloczne zglaszanie nadlesniczemu przypadkow
jego uszkodzenia lub zaginiecia.

11. Za niedopelnienie obowigzkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego
ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg i inng przewidziang w przepisach szczegdlnych.

VII.10. Zakres zadan Komendanta Posterunku Strazy Le$nej [NS]
§32

Komendant Posterunku Strazy Les$nej podlega bezposrednio nadlesniczemu, ktory organizuje

ochrong mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego. Koordynuje i nadzoruje pracg posterunku strazy

lesnej oraz podleglych straznikéw lesnych. Prowadzi sprawy gospodarczo-obronne, obrony

cywilnej i informacji niejawnej w nadle$nictwie w oparciu o obowiazujace przepisy w tym

zakresie. Wykonuje swoje zadania przy pomocy podleglych straznikéw lesnych. Do zadan

stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1. =zapobieganie i zwalczanie przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego oraz
innych sktadnikéw mienia LP;

2. wykonywanie czynno$ci zwiazanych ze S$ciganiem sprawcOw przestgpstw i wykroczen
szkodnictwa lesnego;

3. udziclanie lesniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym i zwalczaniu
szkodnictwa lesnego;

4. prowadzenie dzialan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochroneg lasow przed
szkodnictwem;
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ochrona przyrody i innych sktadnikow mienia nadlesnictwa;

wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie LP w zasiggu
terytorialnym nadlesnictwa;

nalezyte zabezpieczenie magazynu broni oraz przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa przy
postugiwaniu si¢ bronia;

wspotdzialanie z organami $cigania (prokuratura, policja) oraz innymi panstwowymi
jednostkami organizacyjnymi, dziatajgcymi w obszarze ochrony mienia i1 zwalczania
przestepczosci;

wspotpraca z Krajowym Centrum Informacji Kryminalne;j;

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem,;

wystepowanie z upowaznienia nadlesniczego w charakterze oskarzyciela publicznego przed
organami orzekajacymi,

wspoétdzialanie z zast¢pcg nadlesniczego, inzynierem nadzoru i terenowa stuzba lesng w
zakresie ochrony mienia.

w zakresie informacji niejawnej komendant Posterunku Strazy Lesnej w nadlesnictwie
prowadzi kancelari¢ niejawna zgodnie z obowigzujgcymi przepisami poprzez:

¢) prowadzenie dziennikéw korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

d) sporzadzanie, gromadzenie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji oraz
znakowanie pism, teczek zgodnie z symbolikg podzialu rzeczowego akt oraz
Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP w sprawie informacji niejawnych w PGL
LP;

¢) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w nadlesnictwie;

15. prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, ktdre zostaly udostepnione pracownikom;

16. przygotowanie dokumentéw do uzyskania dostgpu do informacji niejawnych przez
pracownikow nadlesnictwa ;

17. opracowanie planu ochrony informacji niejawnych.

w zakresie spraw obronnych komendant Posterunku Strazy Le$nej prowadzi sprawy obronne

wynikajgce z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, a w szczego6lnosci:

a) realizuje zadania zwigzane z planowaniem operacyjnym;

b) opracowuje i aktualizuje karty realizacji zadan operacyjnych;

¢) organizuje w nadlesnictwie staty dyzur;

d) prowadzi sprawy zwigzane z uzgadnianiem i reklamacjg pracownikéw w WKU;

e) przygotowuje nadlesnictwo do objecia militaryzacja,

f) wystepuje do Urzedow Gmin, Urzedow Miejskich o §wiadczenia osobowe 1 rzeczowe
(w miare potrzeb i tylko po obj¢ciu militaryzacja),

g) wspotpracuje z Gminnym Sztabem OC przy opracowaniu planéw na wypadek powstania i
likwidacji kleski zywiotowej lub wojny;

h) organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu obronnosci;

i) wykonuje przewidziane dla nadlesnictwa zadania obronne oraz koordynuje ich realizacjg
przy pomocy innych komoérek organizacyjnych nadlesnictwa.

Zasady organizacji i zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej w nadles$nictwie okreslaja

zarzadzenia Dyrektora GDLP jak rowniez przepisy ustawowe w tym zakresie.

Zakres zadan komendanta Posterunku Strazy Lesnej okresla imienny zakres czynnosci.

VIII. Zakres zadan lesniczego [ZL]

§33

Lesnictwa stanowig terenowa komoérke organizacyjng nadlesnictwa, realizujacq catoksztatt zadan z

zakresu gospodarki lesnej w granicach swego dzialania. Lesnictwem kieruje jednoosobowo
lesniczy, podlegly bezposrednio zast¢pcy nadlesniczego. Lesniczy ponosi odpowiedzialnos¢
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materialng za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza nadlesniczemu przypadki jego

uszkodzenia lub zagini¢cia. Do podstawowego zakresu zadan lesniczego nalezy:

1. Realizacja zadan gospodarczych wynikajacych z planu urzgdzenia lasu oraz planéw finansowo-
gospodarczych nadlesnictwa.

2. Ochrona mienia Laséw Panstwowych przed szkodnictwem lesnym i zwalczanie szkodnictwa
lesnego w oparciu o uprawnienia jakie nadaje art. 48 ustawy o lasach z pdzn. zmianami.
Lesniczowie Laséw Panstwowych zobowigzani sa przede wszystkim do:

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

b) niezwlocznego zglaszania do nadlesnictwa, w sposob przyjety w danej jednostce,
wszystkich ujawnionych przypadkéw szkodnictwa lesnego;

¢) wspdtdziatania ze Strazg Lesng poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego rozeznania,
informacji ulatwiajacych ustalenie sprawcow przestepstw i wykroczen popelnionych na
szkode Lasow Panstwowych;

d) prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych wsrod spoteczenstwa majacych na celu
wlasciwg ochrong lasu przed szkodnictwem,;

¢) korzystania z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

3. Dbalo$¢ o mienie i interes Skarbu Panstwa poprzez:

a) wlasciwe korzystanie i zabezpieczenie majgtku ruchomego,

b) zabezpieczenie nieruchomosci, w tym nadzor nad stanem znakoéw granicznych, budynkow,
budowli i urzadzen wodno-melioracyjnych na terenie lesnictwa,

¢) zabezpieczanie produktow i racjonalne wykorzystanie materiatéw uzywanych w pracach
gospodarczych,

d) wlasciwg manipulacje surowca drzewnego, zabezpieczenie przed deprecjacja,

¢) terminowe i rzetelne wykonywanie zabiegéw gospodarczych zgodnie z potrzebami
gospodarki lesnej,

f) przygotowywanie danych do rocznych planéw gospodarczych, z uwzglgdnieniem realnych
potrzeb i mozliwosci przyrodniczych oraz efektywnego rachunku ekonomicznego,

g) dbalos¢ o wlasciwe zabezpieczenie kancelarii lesnictwa, stan estetyczny wraz z przyleglym
terenem, oznakowanie, wlasciwe i terminowe eksponowanie obowigzujacych symboli
panstwowych.

4. Realizacja zadan wynikajacych z planow i programow ochrony przyrody oraz edukacji lesnej

spoteczenstwa.

5. Zlecanie i nadzor nad przebiegiem i1 prawidtowoscig prowadzenia prac gospodarczych,

a w szczegodlnosci:

a) pisemne przekazanie wykonawcy prac obszaru objetego zabiegiem poprzez sporzadzenie
zlecenia prac,

b) nadzér nad stosowaniem przepisoOw bhp przez wykonawce z prawem wstrzymania prac w
przypadku wystgpienia nieprawidlowosci w tym zakresie,

¢) monitorowanie przebiegu prac i zglaszanie zast¢pcy nadlesniczego wszelkich zagrozen co
do terminéw i jakosci wykonania,

d) rzetelne i terminowe prowadzenie odbioru prac z udokumentowaniem wszystkich czynnosci
i operacji gospodarczych rzeczywiscie wykonanych na gruncie.

¢) kierowanie pracg podleghlych pracownikéw: podlesniczego i/lub robotnika.
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6. Szczegotowe obowigzki i uprawnienia lesniczego okresla imienny zakres czynnosci.
7. Wykaz lesnictw zawiera Zalgceznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

IX. Jednostka do zadan szczegdélnych — OS$rodek Szkoleniowo-Wypoczynkowy Malinéwka
[NO].
§ 34
Zasady funkcjonowania oraz zadania kierownika o$rodka oraz podlegtych stanowisk pracy
okresla Regulamin Organizacyjny Osrodka Szkoleniowo — Wypoczynkowego Malindwka
stanowigcy Zalaceznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Elk.

X. Stazysci
§35

1. Odbywanie stazu pracy przebiega w oparciu o ramowy program stazu, ktory reguluja
odpowiednie zarzadzenia i wytyczne w tym zakresie.

2. Za realizacje 1 przebieg stazu pracy odpowiedzialny jest opiekun stazu, ktérego kazdorazowo
wyznacza nadlesniczy.

3. Przebieg stazu, stazysta rejestruje w ,,Dzienniku przebiegu stazu”.

4. Warunkiem ukonczenia stazu jest pozytywny wynik egzaminu, bgdacego sprawdzianem
wiedzy 1 kompetencji zawodowych nabytych w trakcie stazu oraz ocen¢ zaangazowania
stazysty w realizacj¢ programu staz.

5. Stazysta obowigzany jest chroni¢ mienie Lasow Panstwowych oraz niezwlocznie zgtaszad
nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

XI. Postanowienia koncowe

§ 36
Nadles$niczy, a w czasie jego nieobecnosci — zast¢pca nadlesniczego, przyjmuje interesantow
w sprawie skarg 1 wnioskow w biurze nadlesnictwa w kazdy poniedzialek w godzinach:
od 7% do 7*° oraz od 15% do 15*° lub w nastepnym dniu roboczym, jezeli dzien ten jest dniem
wolnym od pracy.

§37

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Etk rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogdlne przepisy
prawa, w tym kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postgpowania administracyjnego, a takze
przepisy wewnatrzbranzowe, a zwtaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.

Zatgczniki:
zalacznik nr 1 — Schemat Organizacyjny Nadle$nictwa Elk;

zatgcznik nr 2 — Wykaz le$nictw Nadlesnictwa Elk;

zatgcznik nr 3 — Regulamin Organizacyjny Osrodka Szkoleniowo — Wypoczynkowego
Malinéwka;

zalacznik nr 4 — Wykaz 0s6b uprawnionych do uzywania funkcji ,, GLOBAL” w SILP.

.....
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NADLESNICTWO EL . , o
Mrozy Wielkie 21, 19-300 Eﬂz( Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

tel. ffax 87 620 25 13; fax 87 620 43 68 Nadlesnictwa Etk ustalonego zarzadzeniem
NIP 848-000-51-01 REGON 790011233 nr 43 z dnia 19.09.2024r.

Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Etk - 16 leSnictw

Lp | Nazwa Le$nictwa Adres Lesny w SILP
(nr rdlp — nr n_ctwa — obreb le$ny — nr lesnictwa — nr oddziatu — nr wydzielenia)
1 Lesnictwo Bajtkowo 01-10-1-01-....-...
2 Lesnictwo Prostki 01-10-1-02-....-...
3 Lesnictwo Dabrowskie 01-10-1-03-....-...
4 Le$nictwo Helmany 01-10-1-04-....-...
5 Lesnictwo Mrozy 01-10-1-05-....-...
6 Lesnictwo Nowa Wie$ 01-10-1-06-....-...
7 Lesnictwo Kalinowo 01-10-2-07-....-...
8 Lesnictwo Zaborowo 01-10-2-08-....-...
9 Lesnictwo Stacze 01-10-2-09-....-...
10 | Lesnictwo Przekopka 01-10-2-10-....-...
11 | Lesnictwo Buczki 01-10-2-11-....-...
12 | LeSnictwo Mate Laski 01-10-2-12-....-...
13 | Le$nictwo Czerwonka 01-10-3-13-....-...
14 | Lesnictwo Grabnik 01-10-3-14-....-...
15 | Lesnictwo Lipiny 01-10-3-15-....-...
16 | Lesnictwo Mleczno 01-10-3-16-....-...







NADLESNICT
Niczy Wielkie 21 W(,’:glﬁk'( Zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
”231 - ; 87 620 43 68 Nadlesnictwa Etk ustalonego zarzgdzeniem

GON 790011233 nr 43 Nadlesniczego Nadle$nictwa Etk

z dnia 19.09.2024r.

NIP 848-000-

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Osrodka Szkoleniowo-Wypoczynkowego Malinowka

opracowany w oparciu § 28 ust. 2 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Laséw Panstwowych stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 50 MOSZN i L
z dnia 18 maja 1994r.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Organizacyjny Osrodka Szkoleniowo-Wypoczynkowego Malindwka,
zwany dalej regulaminem organizacyjnym osrodka, okresla zadania Osrodka, organizacje
wewnetrzng, zasady funkcjonowania oraz zakres zadan poszczegdlnych stanowisk pracy.

§2
Osrodek Szkoleniowo-Wypoczynkowego Malindwka, zwany dalej O$rodkiem, dziata
w oparciu o przepisy ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r o Lasach (Dz.U. z 2024, poz. 530
z pdzn. zm.), przepisdw wykonawczych do tej ustawy.

§3
Osrodek Szkoleniowo-Wypoczynkowy Malinéwka jest jednostkg wchodzaca w skiad
Nadle$nictwa Efk.

Il. ZADANIA OSRODKA

§4
Podstawowe zadaniem Osrodka to:

1. Organizacja szkolen, a takze odpfatne udostepnianie Os$rodka na potrzeby
prowadzenia dziatalnosci szkoleniowej w Lasach Panstwowych zwigzanej
m.in. z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow LP .

2. Prowadzenie dziatalnosci ustugowej na zewnatrz Laséw Panistwowych w zakresie
Swiadczenia odptatnych ustug:

a) hotelarskich;

b) zywieniowych;

c) organizacji uroczystosci m.in.: wesela, bale, studniowki i itd..

ll. ORGANIZACJA OSRODKA | ZASADY FUNKCJONOWANIA

§5
1. Osrodkiem kierujg na zasadzie wspotodpowiedzialnosci Kierownik OSW Malinowka
oraz Starszy specjalista ds. zarzadzania i organizacji OSW Malinéwka (na zasadzie
obustronnego zastepstwa), zatrudnieni przez Nadle$niczego Nadles$nictwa Efk.
2. W zakresie swego dziatania odpowiadajg przed Nadlesniczym Nadle$nictwa Etk.
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3.

Kierownik Osrodka odpowiada za caftoksztatt dziatalnosci Os$rodka, a takze
reprezentuje Osrodek na zewnatrz w ramach udzielonego petnomocnictwa przez
Nadle$niczego Nadlesnictwa Etk.

. Pracownikéw oraz obstuge Os$rodka zatrudnia i zwalnia Nadle$niczy zgodnie z

ustaleniami z Kierownikiem OSW Malinéwka.

. Kierownika OSW Malinéwka w czasie jego nieobecnosci zastepuje Starszy specjalista

ds. zarzadzania i organizacji OSW Malinéwka lub wyznaczony i upowazniony przez
nadle$niczego pracownik nadlesnictwa i adekwatnie odwrotnie.

§6

W strukturze organizacyjnej Osrodka funkcjonujg nastepujace stanowiska pracy:

1.

Kierownik OSW Malinéwka

2. Starszy specjalista ds. zarzadzania i organizacji OSW Malinéwka
3. pracownik obstugi - robotnik obstugi (prowadzenie magazynu OSW Malinéwka)i;

IV. GLOWNE ZADANIA PRACOWNIKOW OSRODKA

§7

IV. 1. Zadania wspdlne
Wszyscy pracownicy Osrodka obowigzani sg do:

ke

2.

W

~N

wspotpracy, w tym udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz wyjasnier i fachowych
opinii;

$wiadczenia ustug na wysokim poziomie profesjonalnym, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i terminowo;

. dbatosci o prawidtowg gospodarke majgtkiem Osrodka;
. ochrony informaciji niejawnych i ochrony danych osobowych w zakresie swojego

dziatania;

. ewidencjonowania dokumentacji z prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujgcg

instrukcja kancelaryjna;

. znajomos$ci oraz umiejetnosci korzystania z SILP;
. odpowiadania za powierzone mienie LP oraz niezwlocznego zgtasza nadle$niczemu

przypadkéw jego uszkodzenia lub zaginigcia;

. obowigzki i uprawnienia poszczegodlnych stanowisk pracy O$rodka okreslajg imienne

zakresy czynnosci.

§8

IV. 2. Podstawowe zadania Kierownika OSW Malinéwka, podiegtego bezpo$rednio pod
nadlesniczego:
1.

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z organizacja szkolen, narad, konferenciji, i
innych ustug $wiadczonych dla jednostek Lasow Panstwowych;

sporzadzanie uméw z dostawcami ustug (przeprowadzenia szkolenia) i przekazywanie
Panu Nadle$niczemu do zatwierdzenia;

organizacja ustug gastronomicznych, oprawy muzycznej i dekoracji na
organizowanych przez osrodek konferencji, szkolen, narad i innych ustug
$wiadczonych dla jednostek LP;

przygotowywanie kalkulacji cen $wiadczonych ustug dla jednostek LP i przekazywanie
Panu Nadlesniczemu do zatwierdzenia oraz sporzgdzanie rozliczen finansowych;
kontrola przygotowywanych positkdbw oraz nalezytej gospodarki artykutami
sSpozywczymi;
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1.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.

prowadzi w SILP kartoteki obrotu magazynowego ilosciowe i warto$ciowe magazynu
zywnosciowego i przemystowego w OSW oraz sporzadza obowigzujacg w tym
zakresie dokumentacje przychodu i rozchodu.

prowadzi w SILP kartoteki (ilosciowe i warto$ciowe) obrotu towarami w kawiarni OSW
oraz sporzadza obowigzujgca w tym zakresie dokumentacije przychodu i rozchodu.
odpowiada za rozchéd w SILP z magazynu zywnosci w pierwszej kolejnosci artykutow
zakupionych wczes$niej;

sporzgdza dokumentacje inwentaryzacyjng magazynéw OSW oraz kawiarni.

. przygotowywanie umow cywilno — prawnych (tj. umowy zlecenia wraz z zatgcznikami)

I informowanie kadr N-ctwa o obowigzku zgtoszenia do ZUS zleceniobiorcow, jezeli
zachodzi taka potrzeba;

sporzgdzanie listy obecnosci pracownikbw OSW, a nastepnie po zakonczeniu
miesiaca przekazuje do Nadlesnictwa (kadry);

przygotowywanie materiatow na potrzeby reklamy ustug $wiadczonych przez o$rodek
szkoleniowo-wypoczynkowy(Internet, prasa, foldery, ulotki, itp.);

zlecanie podleglym pracownikom biezacych przegladow wyposazenia osrodka;
nadzor nad przekazywaniem agend i majatku osrodka przy zmianach kadrowych osob
materialnie odpowiedzialnych;

prowadzenie nadzoru nad sporzadzaniem dokumentaciji finansowej w recepc;ji;
akceptacja zamoéwien sporzadzanych przez pracownikdbw OSW

przestrzeganie prawidtowosci stosowania w osrodku przepiséw prawa pracy;
Sledzenie na biezgco konkurencyjnego rynku ustug, poszukiwanie mozliwosci
zdobycia nowych rynkéw;

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych tj. faktur
zakupu artykutdw spozywczych;

udziat w planowaniu i przygotowywaniu dokumentacji do zamoéwien publicznych;
sporzadzanie plandw rocznych przychodoéw i kosztéw w systemie SILP;
sporzadzanie sprawozdania do GUS-u, m.in. H-01 oraz innych incydentalnych
dotyczacych dziatalnosci OSW ,Malindwka”;

ewidencjonowanie oraz organizowanie czasu pracy podlegtych pracownikow,
przestrzeganie dopuszczalnych norm czasu pracy (m.in. 8 godzin na dobe
i przecietnie 40godzin tygodniowo w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy), prawa do
odpoczynku dobowego tj.11 godzin i odpoczynku tygodniowego tj. 35 godzin;

§9

IV. 3. Podstawowe zadania Starszego specjalisty ds. zarzadzania i organizacji OSW

.

Malinéwka, podlegtego bezposrednio pod nadle$niczego:

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze sprzedazg ustug, poczawszy od
rozmowy z klientem w sprawie zaméwienia do ostatecznego rozliczenia imprezy
wystawienia zestawienia sprzedazy lub faktury oraz przekazania dokumentow do
dziatu ksiegowosci nadlesnictwa Eik;
sporzadzanie uméw z klientami i przekazywanie Panu Nadle$niczemu do
zatwierdzenia;
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24.

organizacja ustug gastronomicznych oprawy muzycznej i dekoracji na organizowanych
przez o$rodek sylwestrow, bali, uroczystych kolacji i innych uroczystosci dla odbiorcow
zewnetrznych;
przygotowywanie kalkulacji cen $wiadczonych ustug i przekazywanie Panu
Nadlesniczemu do zatwierdzenia oraz sporzgdzanie rozliczen finansowych;
wystawianie faktur VAT
sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych tj. faktur
zakupu towardéw i ustug przemystowych;
sporzadzanie zamdwien do zakupu towarow i ustug;
ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za magazyny nr 4, 312-OSW MAL, KAW
zgodnie z umowg odpowiedzialno$ci materialnej;
przyjmowanie i wydawanie artykutbw magazynowych z magazynow 4, 312-OSW MAL,
po zatwierdzeniu dokumentéw Pz i Rw przez osoby uprawnione;
przyjmowanie rezerwacji terminéw dotyczacych $wiadczonych ustug;
prowadzenie dokumentacji HACCP oraz systematyczne jego wdrazanie;
przeprowadzenie raz do roku szkolenia pracownikom z przepisow HACCP;
przygotowywanie wszystkich dokumentéw do kontroli okresowych przeprowadzanych
przez Panstwowa Powiatowa Inspekcje Sanitarng (sanepid);
przygotowywanie wszelkich dokumentéw do kontroli przeprowadzanych przez
Komende Powiatowa PSP (straz pozarna);
przygotowywanie na potrzeby kolonii dokumentaciji do otwarcia miejsca okazjonalnie
wykorzystanego do kapieli;
zlecanie dziatan zwigzanych z przegladami technicznymi o$rodka;
przestrzeganie prawidtowos$ci stosowania w o$rodku przepisow bhp;
przeprowadzanie pracownikom szkolenia z podstawowych przepiséw BHP wynikajace
z obowigzkow kierownika;
przygotowywanie materiatéw na potrzeby reklamy ustug $wiadczonych przez osrodek
szkoleniowo-wypoczynkowy(Internet, prasa, foldery, ulotki, itp.);
$ledzenie na biezaco konkurencyjnego rynku ustug, poszukiwanie mozliwosci
zdobycia nowych rynkow;
udziat w planowaniu i przygotowywaniu dokumentacji do zamoéwien publicznych;
prowadzenie nadzoru nad pracami gospodarczymi, technicznymi zleconymi
podmiotom zewnetrznym;
sporzadzanie wnioskéw o likwidacje fizyczng sktadnikow  majatkowych
niepetnowarto$ciowych oraz zuzytych:
wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez nadlesniczego w formie statej badz
doraznej wynikajgcych z zajmowanego stanowiska pracy w ramach posiadanych
kwalifikaciji.

§10

IV.4. Podstawowe zadania pracownika obstugi — Robotnika obstugi OSW Malinéwka,

podlegtego bezposrednio pod Kierownika OSW Malindéwka:

1. prowadzenie nalezytej gospodarki artykutami spozywczymi;
2. prowadzenie magazynu artykutow spozywczych;
3. utrzymywanie czystosci we wszystkich pomieszczeniach Osrodka;
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4. odpowiedzialno§¢ za powierzone mienie LP oraz niezwtoczne zgtaszanie
nadlesniczemu przypadkdéw jego uszkodzenia lub zaginiecia.

§ 11

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

1

2.

. Objecie stanowiska Kierownika Osrodka odbywa sie w obecnosci Nadle$niczego.
Kazdy zatrudniony pracownik, przed rozpoczeciem pracy, powinien byé pouczony

0 jego obowigzkach, uprawnieniach, oraz protokolarnie przyja¢ powierzony mu majgtek
i agendy od poprzednika w obecnosci Kierownika Os$rodka. Stanowiska zwigzane
z odpowiedzialno$cig materialng nalezy przekazywaé z jednoczesng inwentaryzacjg
sktadnikow majagtkowych, jezeli taka jest wola przejmujgcego lub nadlesniczego.

§12

. Pracownicy Osrodka s odpowiedzialni za wykonanie prac przed ich bezposrednim
przetozonym, od ktérego otrzymujg polecenia.

. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie wykonaé, zawiadamiajgc o tym bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,

pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia tego polecenia na pismie.
W razie otrzymania pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik zobowigzany jest je
wykonagé, zawiadamiajgc o tym Nadlesniczego.

. Obowigzki, kompetencje i odpowiedzialno§¢ pracownikow okreslajg imienne zakresy

czynnosci zatwierdzane przez Nadle$niczego i przechowywane w aktach osobowych
pracownika.

. W zaleznosci od obtozenia O$rodka podpisywane sg umowy cywilno-prawne.

§13

. Dziennik korespondenciji prowadzony w systemie EZD.
. Faktury i rachunki wptywajace do Osrodka po opisaniu przez Kierownika przekazywane

sg do Nadles$nictwa.

. Pisma wychodzgce na zewnatrz — poza pismami, ktére z mocy odrebnych przepiséw

wymagajg podpisu dwoch upowaznionych os6b, podpisywane przez nadlesniczego lub
przez pracownika OSW Malinéwka, posiadajgcego stosowne petnomocnictwo udzielone
przez nadlesniczego.

. Dokumenty, dowody i materiaty stuzace do przygotowania pism wychodzacych i innych

opracowan sktadanych do podpisu Kierownikowi, powinny byé¢ parafowane przez
pracownika sporzgdzajacego.

. Kopie pism wychodzacych — poza adresatem, przekazywane sg do wiadomosci innych

dziatow we wszystkich przypadkach wiazgcych sie z zakresem pracy tych dziatéw lub
zawierajgcych wytyczne, badz ustalenia ogdéine.

§ 14

. Kierownika OsSrodka zastepuje w czasie jego nieobecnosci starszy specijalista

ds. zarzadzania i organizacji OSW Malinéwka lub wyznaczony i upowazniony przez
nadlesniczego pracownik nadlesnictwa. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy. Osoba
zastepujgca petni powierzong funkcje wylgcznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowanej.
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2. Do udzielania informacji osobom lub instytucjom zewnetrznym w imieniu Osrodka
uprawniony jest Kierownik Osrodka i Starszy specjalista ds. zarzadzania i organizacji
OSW Malinbwka na podstawie udzielonego upowaznienia przez Nadlesniczego.

3. Wszyscy pracownicy Osrodka obowigzani sg do wspotpracy oraz udzielania sobie
wzajemnej pomocy .

§ 15
Zasiegania opinii prawnej wymagajg nastepujgce sprawy:

a) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;

b) zawarcie umowy, porozumien i innych zobowigzan, przede wszystkim o o znacznej
wartosci;

c) zawarcia i rozwigzywania umowy z kontrahentem zagranicznym;

d) zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestgpstw o stwierdzeniu
przestepstwa $sciganego z urzedu.

§ 16
. Postepowanie w sprawach tajnych i poufnych normuja odrebne przepisy i instrukcije.
2. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla Paristwowego
Gospodarstwa lesnego Lasy Panstwowe (zat. Nr.1 do Zarzadzeni Nr 66 DGLP
z dnia 12 listopada 2014r.) w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz
Instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych i sktadnic akt
w PGL LP.

-

§17
Zagadnienia zwigzane z systemem kontroli wewnetrznej, obiegiem dokumentow oraz
instrukcje pracy na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialno$cig materialna, zawarte s
w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej i obiegu Dokumentéw Nadle$nictwa Etk

§18
Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sa:
1. Znaé przepisy prawne z zakresu swojego dziatania oraz dbac¢ o mienie Osrodka.
2. Przestrzegac¢ tajemnicy stuzbowe;.
3. Dba¢ o dobry wizerunek Laséw Panstwowych.

§19
W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem, majg zastosowanie
obowigzujgce przepisy Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, a takze Zarzadzenia i Decyzje Dyrektora Generalnego Lasdw
Panstwowych, Dyrektora RDLP w Biatymstoku, Nadlesniczego oraz inne przepisy
wewnetrzne.
§ 20
Regulamin Organizacyjny Osrodka Szkoleniowo-Wypoczynkowego Malindwka
wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Mrozy Wielkie, dnia 19.09.2024r.

T i ehie e oo i
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NADLESNICTWO ELK
Mrozy Wielkie 21, 15-300 Etk
tel. ftax 87 620 25 13: fax 87 620 43 68
NIP 848-000-51-01 REGON 790011233

Zatacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Etk ustalonego zarzgdzeniem
nr 43 z dnia 19.09.2024r.

Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP

Lp. | Nazwisko i imie stanowisko pracy

1 Malinowski Arkadiusz (N) nadlesniczy

2 Bylczyriska Katarzyna (NK) st. specjalista ds. pracowniczych

3 Marchel Michat (Z) zastgpca nadlesniczego

4 Milewska Anna (ZG) st. specjalista SL ds. ochrony lasu

5 Mierzejewski Piotr (ZG) st. specjalista SL ds. zagosp. lasu

6 Niedzielski Michat (ZG) st. specjalista SL. ds. stanu posiadania i
ochrony przyrody

7 Borawska Anna (ZG) st. specjalista ds. marketingu

8 Pach Ewa (ZG) specjalista SI. ds. marketingu

9 Mroczkowski Michat (ZG) specjalista SL ds. uzytkowania lasu i
informatyki

10 | Piela Andrzej (ZG) st. specjalista SL ds. turystyki
1 edukacji lesnej

11 | Bojarzynski Krzysztof (ZL) lesniczy

12 | Mierzejewski Wladystaw (ZL) lesniczy

13 | Manczuk Tomasz (ZL) lesniczy

14 | Wasilewski Andrzej (ZL) lesniczy

15 | Mordarski Bogdan (ZL) lesniczy

16 | Dabrowski Grzegorz (ZL) lesniczy

17 | Jarmotowicz Tadeusz (ZL) lesniczy

18 | Miezio Leszek (ZL) lesniczy

19 | Wiszenko Grzegorz (ZL) lesniczy

20 | Pach Marcin (ZL) le$niczy

21 | Gilejsza Grzegorz (ZL) lesniczy

22 | Podlecki Przemystaw (ZL) leéniczy

23 | Pieczynski Michat (ZL) lesniczy

24 | Milanowski Wojciech (ZL) lesniczy

25 | Kordys$ Dariusz (ZL) lesniczy

26 | Milewski Grzegorz (ZL) lesniczy

27 | Bogdan Adam (ZL) podlesniczy

28 | Zochowski Przemystaw (ZL) podleséniczy

29 | Ardzinski Krzysztof (ZL) podlesniczy

30 | L.ojewski Stanistaw (ZL) podle$niczy

31 | Laszczkowski Lukasz (ZL) podlesniczy

32 | Rymarczyk Damian (ZL) podlesniczy

33 | Winkiewicz Rafat (ZL) podlesniczy

34 | Miszkiel Zdzistaw (ZL) podlesniczy

35 | Brytan Wioleta (ZL) podlesniczy

36 | Wielgat Adrian (ZL) podlesniczy




37 | Piela Gabriel (ZL) podlesniczy

38 | Ziarko Sebastian (ZL) podlesniczy

39 | Bogdanowicz Piotr (ZL) podlesniczy

40 | Krysiewicz Lukasz (ZL) podlesniczy

41 | Klekotko Mieczystaw (ZL) podlesniczy

42 | Dadura Pawel (ZL) podlesniczy

43 | Czerepko Andrzej (ZL) podlesniczy

44 | Picla Waldemar (S) sekretarz nadlesnictwa

45 | Gilejsza Izabela (SA) specjalista ds. administracyjnych
46 | Zalewska Anna (SA) specjalista ds. administracyjnych
47 | Niedzielska Joanna (SA) specjalista ds. administracyjnych
48 | Wojsiat Ewelina (SA) sekretarka

49 | Mulewska Katarzyna (SA) specjalista ds. administracyjnych
50 | Brytan Krystian (SA) specjalista ds. infrastruktury

51 | Dadura Izabela (K) glowna ksiegowa

52 | Pietraszko Matgorzata (KF) st. specjalista ds. finansowo-ksiggowych
53 | Marcinkiewicz Agnieszka (KF) ksiggowa

54 | Wylucka Aldona (KT) st. ksiggowa

55 | Krzyzanowska Magdalena (KF) ksiggowa

56 | Borawska Magdalena (KF) ksiggowa

57 | Poniatowska Malgorzata (NO) kierownik O.S.W. Malinéwka

58 | Pictkiewicz Michat (NO) st. specjalista ds. zarzadzania i

organizacji O.S.W. Malinéwka

Mrozy Wielkie, dnia 19.09.2024r.




