Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 26/2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gizycko
z dnia 13.06.2025.roku, Znak. NK.0210.15.2025

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA GIZYCKO




l. Postanowienia ogdlne.

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Gizycko, zwany dalej Regulaminem, ustala
W szczegolnosci:
a) postanowienia ogolne dotyczgce kompetencji Nadlesniczego,
b) strukture organizacyjng nadlesnictwa,
c) rodzaje podstawowych komaorek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania,
d) zakres dziatania kierownikow komorek organizacyjnych i samodzielnych

stanowisk pracy,

e) zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

8.

9.

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy z dnia 28
wrzesnia 1991 r. o lasach.

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

r. o lasach.

Statucie PGL LP - nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego =zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdéw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe.

PUZP dla pracownikbw PGL LP - nalezy przez to rozumiec
Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, zawarty dnia 29 stycznia 1998 r.
DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych
w Warszawie.

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

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Gizycko z siedzibg
w Gajewie.

Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa
Gizycko.

Zastepcy — nalezy przez rozumieC Zastepce Nadlesniczego Nadlesnictwa
Gizycko.

10.Gléwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego

Nadlesnictwa Gizycko.

11.Sekretarzu Nadlesnictwa - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza

Nadlesnictwa Gizycko.

12.Komérce organizacyjnej Nadlesnictwa - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub

samodzielne stanowisko pracy, zespot Ilub lesnictwo, wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Gizycko.



13.Dyrektorze RDLP — nalezy przez to rozumieC Dyrektora Regionalnej Dyrekgciji
Lasow Panstwowych w Biatymstoku.

14.Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych.

15.Komendancie — nalezy przez to rozumieC starszego straznika lesnego
petnigcego funkcje komendanta posterunku strazy lesnej.

16. Absolwencie — nalezy rozumie osobe, ktdéra w okresie 24 miesiecy od dnia
okreslonego w sSwiadectwie ukonczenia szkoty podejmie prace w lesnictwie,
z wytgczeniem okresow zwioki w podjeciu zatrudnienia spowodowanych:
korzystaniem z urlopu macierzynskiego (ojcowskiego) Iub urlopu
wychowawczego, dtugotrwatg chorobg, kontynuowaniem nauki na studiach
doktoranckich, nie dtuzej jednak niz 4 lata.

17.Zakladowej dziatalnosci bytowej w Nadlesnictwie - nalezy przez to
rozumie¢ Swiadczenia na rzecz pracownikow utrwalone w PUZP, zwigzane z
zasobami mieszkaniowymi, itp.

18.0chronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczgcych osob fizycznych.

19.SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych.

20.SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informaciji Przestrzenne,;.

21.SWIP — nalezy przez to rozumieé¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej

22.LAN — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowg Nadlesnictwa,
realizujgcag potgczenia miedzy komputerami biura.

23.LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna.

24 WAN - nalezy przez to rozumie¢ rozlegtg sie¢ informatyczng LP, realizujgca
potgczenia z internetem, portalami Lasow Panstwowych i komputerami
jednostek organizacyjnych.

25.FSC — nalezy przez to rozumie¢ system certyfikacji wedtug organizacji FSC.

26.PEFC — nalezy przez to rozumieC system certyfikacji wedtug organizaciji
PEFC.

27.ZFSS — nalezy przez to rozumieé¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

28.BIP LP — nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej LP.

29.SWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkoéw
Zamowienia.

30.WPA- nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng Procedure Antymobbingowg
w PGL LP.

31.PKZP - nalezy przez to rozumie¢ Pracowniczg Kase Zapomogowo-
Pozyczkowa.
32.Regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin

Organizacyjny Nadlesnictwa Gizycko w Gajewie.

33.RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie o ochronie danych
osobowych.

34.UDODO - nalezy przez to rozumie¢ ustawe dotyczgcg ochrony danych
osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci.



35.Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumiecC instrukcje kancelaryjng
stanowigcg zatgcznik nr 1 do Zarzgadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 roku (znak. OR-080-1/2014).

36.System EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja.

37.Przekazywanie, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i
dokumentow — nalezy przez to rozumiec rowniez wykonywanie odpowiednich
czynnos$ci w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD).

38.PPK — nalezy przez to rozumie¢ pracownicze plany kapitatowe.

39.PROW - Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich.

§3
Nadlesnictwo Gizycko dziata w oparciu o przepisy ustawy o lasach, aktéw
wykonawczych do tej ustawy, Statutu PGL LP, a takze na podstawie
niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

§4

1. Zadania Nadlesnictwa wynikajg z ustawy o lasach, Statutu PGL LP, instrukciji,
wytycznych, zarzgdzen i decyzji Dyrektora DGLP i Dyrektora RDLP, Ministra
Srodowiska oraz kierownikéw innych resortéw, urzedéw centralnych
i terenowych organéw administracji rzgdowej i samorzadowej w zakresie
zadan przewidzianych ustawg o lasach.

2. Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych, nie posiadajgcg osobowosci prawnej powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego
mienia. Nadlesnictwo Gizycko jest jednostkg organizacyjng Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Biatymstoku.

3. W realizacji swoich zadan, Nadlesnictwo prowadzi dziatalno$¢ podstawowa,
administracyjng, zaktadowg dziatalno$¢ bytowa, finansowg, dodatkowg oraz
dziatalnos¢ inwestycyjna.

4. Nadlesnictwo realizuje obowigzki wynikajgce z koniecznosci zapewnienia
symbolom panstwowym nalezytej czci i szacunku poprzez wiasciwg
ekspozycje symboli panstwowych.

5. Nadlesnictwo realizuje zadania obronne.

6. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa, jest jednostkg przewidziang do
militaryzaciji.

7. Nadlesnictwo umozliwia i $wiadczy pomoc w zakresie dziatania Pracowniczej
Kasy Zapomogowo Pozyczkowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie.



l. Organizacja wewnetrzna.
§5
Nadlesniczy (N) kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢, a
takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnagtrz, w szczegdlnosci:

1. Samodzielnie prowadzi gospodarke lesng na podstawie Planu Urzgdzenia
Lasu oraz odpowiada za stan lasu.

2. Reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie
swojego dziatania.

3. Bezposrednio zarzgdza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu
Panstwa pozostajgcymi w zarzgdzie Nadlesnictwa.

4. Inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalnos¢ pracownikéw Nadlesnictwa.

5. Ustala organizacje Nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa.

6. Ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg i prawng za catoksztatt dziatalnosci oraz
nalezyte sprawowanie nadzoru i kontroli w Nadlesnictwie.

7. Upowaznia inne osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach.

8. Wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadle$nictwa, w
szczegodlnosci ustala, wdraza i aktualizuje Regulamin organizacyjny,
Regulamin kontroli wewnetrznej, Regulamin pracy.

9. Zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa.

10.Wspodtdziata z organami administracji publicznej oraz sprawuje nadzoér nad
gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w
przypadku powierzenia takiego nadzoru.

11.Realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego zgodnie z obowigzujgcym Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych wydanym w tej sprawie.

12.Realizuje zadania obronne na podstawie Ustawy o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepisow i instrukcji,
zwigzanych z przygotowaniem Nadle$nictwa do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny.

13.Jako administrator danych osobowych pracownikow, stosuje przepisy z
zakresu ochrony danych osobowych. Zadania w zakresie ochrony danych
osobowych zlecone sg podmiotowi zewnetrznemu na podstawie odrebnej
umowy.

14.Nadlesniczy swoje zadania wykonuje poprzez pracownikow Nadlesnictwa.

§6
1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:
a. biuro Nadlesnictwa, sktadajgce sie z:
e dziatéw,
e samodzielnych stanowisk pracy:
b. lesnictwa (ZL),



c. Szkotka Gospodarcza Jelenia Gora (£S)
2. W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
a. Dzialy:

e dziat gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (Z),

e dziat finansowo—ksiegowy (KF), kierowany przez Gtéwnego ksiegowego (K),

edziat administracyjno—gospodarczy (SA), kierowany przez Sekretarza
Nadlesnictwa (S)

e Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez Komendanta

. Samodzielne stanowiska pracy podlegle Nadle$niczemu:

einzynierowie nadzoru (NN1),(NN2)

e ds. pracowniczych (NK),

e administrator systemu informatycznego (NA).

Schemat struktury organizacyjnej Nadle$nictwa Gizycko przedstawia zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.

Wykaz lesnictw w Nadlesnictwie Gizycko przedstawia zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

§7

. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: Zastepca Nadlesniczego, Gtowny

ksiegowy, Sekretarz nadlesnictwa, inzynierowie nadzoru, komendant
posterunku strazy lesnej oraz samodzielne stanowiska: administrator systemu
informatycznego, stanowisko ds. pracowniczych.

. Zagadnienia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy podlegajg

bezposrednio Nadlesniczemu.

. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas podlesniczy oraz

robotnicy przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — leSniczemu.

. Pozostali pracownicy poszczegdlnych dziatbw podlegajg bezposrednio

osobom kierujgcym komaérkami organizacyjnymi.

5. Bezposredni nadzér nad robotnikiem obstugi sprawuje sekretarz
Nadlesnictwa.
6. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktory jest

1.

odpowiedzialny za przebieg i realizacje programu stazu.
Obstuga prawna Nadlesnictwa funkcjonuje na zasadzie zlecenia na podstawie
umowy z wybrang kancelarig prawna.

§8

W zaleznosci od kierunku wyksztatcenia i potrzeb kadrowych Nadlesnictwa,
kazdorazowo, decyzjg Nadlesniczego, mogg by¢ zatrudniani w Nadlesnictwie
absolwenci szkot i uczelni wyzszych zwani dalej stazystami.

Staz dla absolwentow szkdt lesnych oraz absolwentéw szkét innych niz leSne
realizowany jest zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
Stazysci odpowiadajg za powierzone mienie oraz niezwiocznie zgtaszajg
Nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.



lll. Zakresy zadan.

1.

§9

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez Zastepce Nadlesniczego.

Do =zadan dziatlu nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacjg i koordynacjg prac z zakresu: nasiennictwa,
selekcji, szkdtkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, ochrony Srodowiska, towiectwa, innych
dziatan dotyczgcych zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu,
edukaciji, turystycznego zagospodarowania lasu, LMN, certyfikacji. Dziat ten
prowadzi rowniez sprawy zwigzane z obrotem drewna i produktami
niedrzewnymi, stanem posiadania, ewidencjg lasow i gruntow.

2. Do zadan dziatu w szczegélnosci nalezy:

a) realizacja zadan z zakresu nasiennictwa lesnego, selekcji, szkétkarstwa
i hodowli lasu, w tym prowadzenie szkotki leSnej, ustalenie rodzajowego
i ilosciowego rozmiaru produkcji szkoétkarskiej do prac odnowieniowych
i zalesieniowych Nadle$nictwa, produkcja materialu sadzeniowego,
prowadzenie obrotu sadzonkami, zbiér nasion, magazynowanie
i przedsiewne ich przygotowanie,

b) planowanie i realizacja zadan ochronnych zwigzanych ze zwalczaniem
szkodnikéw i choréb lasu, realizacja programéw i zasad ochrony
srodowiska, przyrody i krajobrazu, realizacja procesu certyfikacji
gospodarki lesnej oraz wdrazanie zasad FSC i PEFC,

c) koordynacja bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz jego ocena
i analiza,

d) koordynacji racjonalnej gospodarki fowieckiej na terenie wydzierzawionych
obwoddéw towieckich, nadzoru nad realizacjg rocznych i wieloletnich
plandow towieckich,

e) sprawdzanie poprawnosci szacunkow brakarskich i planowania cieé
zgodnie z Planem Urzadzenia Lasu,

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

g) sporzagdzanie plandéw zalesien z Programu Rozwoju Obszaréow Wiejskich
(PROW).

h) prowadzenie dziatah w zakresie edukacji przyrodniczo — lesnej,

i) prowadzenie dziatan w zakresie sprzedazy drewna, obr6t drewnem oraz
obrét produktami niedrzewnymi, opracowywanie i wprowadzanie planéw
pozyskania drewna i sprzedazy drewna do SILP i na portale PLD i E-
DREWNO, koordynacja zabezpieczen naleznosci z tytutu sprzedazy
drewna majgcych na celu zabezpieczenie interesu Skarbu Panstwa,
obstuga Centralnej Kartoteki Klientéw, przygotowywanie cennikdw na
drewno i produkty niedrzewne, odbieranie transferu z rejestratoréw
leSniczych i sporzadzanie wydruku stanowigcego wykaz sporzgdzonych
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j)

k)

dokumentow, kontrola merytoryczna i zatwierdzanie dokumentow
przychodowych i rozchodowych w SILP,

prowadzenie cato$¢ prac zwigzanych z handlem drewnem, wystawianiem
faktur, sporzgdzaniem uméw kupna — sprzedazy drewna z kontrahentami,
zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie, z uwzglednieniem
obowigzujgcych form zabezpieczenia naleznosci z tytulu sprzedazy
drewna, majgcych na celu nalezyte zabezpieczenie interesu Skarbu
Panstwa,

monitorowanie stopnia realizacji zawartych umow, naliczanie ewentualnych
kar umownych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

utrzymywanie biezgcego kontaktu z odbiorcami drewna i monitorowanie, w
uzgodnieniu z dziatem Finansowo — Ksiegowym, stanu nalezno$ci za
drewno,

m) sporzgadzanie harmonogramow dostaw dla poszczegdlnych odbiorcow (na

n)

0)
p)

q)

t)

u)

v)

podstawie propozycji kupujgcych),

prowadzenie rozchodu wydanego drewna na potrzeby wiasne, deputatow
pracowniczych oraz z tytutu prowadzonej dziatalnosci socjalno - bytowej,
prowadzenie rejestru reklamaciji oraz rozliczanie ich,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg lasow oraz ich
zagospodarowaniem, utrzymanie zgodnosci rejestru gruntéw z ewidencjg
powszechng, wyliczenie podatku rolnego i lesnego, wykonywanie
aktualizacji opisu taksacyjnego w SILP i prowadzenie catoksztattu prac
dotyczgcych urzgdzania lasu,

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

organizacja narad gospodarczych oraz sporzgdzenie zestawien danych,
analiz, wnioskow, informacji z przebiegu i realizacji prowadzonych
zabiegbw gospodarczych.

prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzebnoscig przesytu, podatkami
rolnym i leSnym (sporzgdzanie deklaracji podatkowych),

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng
pracy, w tym m.in. prowadzenie instruktazu z zakresu bhp dla pracownikow
nowozatrudnionych, kierowanie pracownikbw na badania lekarskie,
prowadzenie kontroli wystepujgcych zagrozen z zakresu Dbhp,
kontrolowanie i badanie przyczyn wypadkdéw przy pracy, prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z chorobami zawodowymi, wypadkami przy pracy i
ryzykiem zawodowym,

opracowywanie materiatdbw koniecznych do przygotowania postepowan
przetargowych,

uaktualnianie Lesnej Mapy Numerycznej,

w) przetwarzanie danych osobowych pracownikéw, dzierzawcow, najemcow,

kontrahentéw i ustugodawcéw oraz danych zawartych w SILP — zgodnie z



przepisami o ochronie danych osobowych, tajemnicg stuzbowg
przedsiebiorstwa i zasadami bezpieczenstwa danych informatycznych,
X) prowadzenie  catoksztattu spraw  zwigzanych z  turystycznym

zagospodarowaniem lasu, w zakresie udostepnienia lasu,

y) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z
obowigzujgcym zarzgdzeniem Nadlesniczego.

. Dziat Gospodarki Lesnej wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej
w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

. Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej analizujg stan posiadania Nadlesnictwa,
ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwiocznie zgtaszajg
dla nadlesniczego przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

. Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej realizuje zadania wspolne zawarte w
§ 32 Regulaminu.

. Szczegobtowe zakresy zadan pracownikéw Dziatu Gospodarki Lesnej okreslajg
imienne zakresy czynnosci.

§10

. Zastepca Nadlesniczego (Z) kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej, pracg

lesniczych oraz zastepuje nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci.

. Zastepca Nadlesniczego w szczegdlnosci:

a) nadzoruje i koordynuje realizacje zadan z zakresu nasiennictwa, selekciji,
szkotkarstwa i hodowli lasu w tym szkofki lesnej, ochrony lasu, w tym
ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,

b) nadzoruje i koordynuje planowanie i realizacje zadah ochronnych
zwigzanych ze zwalczaniem szkodnikow i chorob lasu, realizacjg
programoéw i zasad ochrony srodowiska, przyrody i krajobrazu,

c) sprawuje nadzor i koordynacje nad gospodarkg towieckg oraz realizacjg
planow towieckich w obwodach wydzierzawionych,

d) nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane ze stanem posiadania, ewidencjg
laséw i gruntéw, zagospodarowaniem oraz uzytkowaniem lasu,

e) organizuje, nadzoruje i koordynuje petng realizacje zadan wynikajgcych z
planu urzadzenia lasu i planu zagospodarowania przestrzennego,

f) sprawuje nadzér i koordynacje nad realizacjg zadan z zakresu edukacji
przyrodniczo lesnej,

g) organizuje zabezpieczenie surowca drzewnego ,na pniu” na potrzeby
obronnosci,

h) sprawuje nadzoér i koordynacje nad procesem certyfikacji gospodarki lesnej
oraz wdrozeniem zasad certyfikacji,

i) nadzoruje prawidtowg realizacje zadan wynikajgcych z przepiséw , Prawo
Zamowien Publicznych” w zakresie swego dziatania,

j) podejmuje dziatania zmierzajace do przestrzegania przepiséw bhp
i ochrony przeciwpozarowej,



k) wspétpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania
szkodnictwa le$nego,

[) wspofpracuje z inzynierami nadzoru w zakresie planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w
nadlesnictwie,

m) sprawuje nadzor i koordynacje nad przygotowaniem arkuszy spisowych
stanobw magazynowych niezbednych do przeprowadzenia inwentaryzacji
drewna oraz produktéw niedrzewnych oraz nadzoruje weryfikacje jej
wynikow,

n) nadzoruje i koordynuje sporzgdzanie planow zalesien z Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich (PROW),

0) nadzoruje i koordynuje dziatania w zakresie sprzedazy drewna, obrotu
drewnem oraz produktami niedrzewnymi,

p) nadzoruje i  koordynuje sprawy zwigzane z  turystycznym
zagospodarowaniem lasu oraz w zakresie udostepnienia lasu,

gq) nadzoruje i koordynuje prawidlowe funkcjonowanie Lesnej Mapy
Numerycznej,

r) prowadzi kontrole funkcjonalng w zakresie swojego dziatania,

s) nadzoruje, koordynuje i wykonuje czynno$ci kancelaryjne w systemie EZD
zgodnie z obowigzujgcym zarzgdzeniem nadlesniczego.

. Zastepca nadlesniczego ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz

niezwtocznie zgtasza nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub

zaginiecia.

- Zastepca Nadlesniczego realizuje zadania wspélne zawarte w § 31, § 32

Regulaminu.

. Szczegotowy zakres obowigzkéw Zastepcy Nadlesniczego okresla imienny

zakres czynnosci.

§ 11
. Dzial Finansowo — Ksiegowy (KF) - kierowany przez Gtéwnego ksiegowego.
. Do zadan dziatu nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem
spraw dotyczgcych gospodarki finansowej Nadlesnictwa, kontroli poprawnosci
ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentow finansowo — ksiegowych Nadlesnictwa, windykacji wszystkich
naleznosci. Dziat ten uczestniczy przy opracowywaniu zestawien planow
finansowo — gospodarczych, prowadzi kase Nadlesnictwa, rachunkowosc,
nalicza ptace pracownikow Nadle$nictwa, zajmuje sie kontrolg formalno-
rachunkowg oraz sprawozdawczoscig finansowo-ksiegows.

. Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z  obowigzujgcg ustawag
o rachunkowosci oraz obowigzujgcymi przepisami branzowymi, wdrazanie
jej zasad, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztéw, obiegu dokumentow
i kontroli wewnetrznej,
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b)

c)

d)

f)

¢)]

h)

j)

k)

terminowe  prowadzenie  sprawozdawczos¢  finansowej  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej i ich rejestracja w urzgdzeniach
ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie, kontrola
formalnorachunkowa dokumentéw finansowo-ksiegowych,

weryfikacja wprowadzonych danych do ewidencji ksiegowej, na podstawie
ktérych sporzgdzane sg biezgce i roczne sprawozdania finansowo -
ksiegowe, w szczegolnosci z zakresu uzyskanych przychodow, kosztéw,
wyniku, inwestycji, zatrudnienia i wynagrodzen w uzgodnieniu z innymi
komorkami organizacyjnymi,

prowadzenie i biezgca kontrola rozliczen zadan finansowanych
z zewnetrznych zrodet,

systematyczne zbieranie i uaktualnianie danych dotyczgcych utworzenia
rezerw na naleznosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo ksiegowg
Nadlesnictwa:

e terminowe naliczanie wynagrodzen pracownikdw Nadle$nictwa,
ryczattbw na rozjazdy, wynagrodzen z tytutu zawartych umédw-
zlecen i umoéw o dzieto,

e naliczenie zasitkbw chorobowych, opiekunczych, wychowawczych,
macierzynskich, itp.,

e prowadzenie terminowych rozliczen wewngtrzbranzowych, rozliczen
z tytutu podatkdéw, sktadek na ubezpieczenia spoteczne (ZUS),
PFRON, ubezpieczen majgtkowych i osobowych, sktadek PPK,

e prowadzenie rozliczen z kontrahentami, prowadzenie rachunkéw
bankowych, realizacja biezgcych ptatnosci, rozliczen z tytutu
zaliczek, odsetek, kosztow podrdzy stuzbowych,

wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. pracowniczych (NK) w zakresie
sporzgdzania zaswiadczeh o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na potrzeby
dokumentaciji sktadanej do ZUS,

sporzgdzanie dokumentacji zgtoszeniowej pracownikéw i cztonkdéw ich
rodzin, zleceniobiorcow do ZUS w zakresie podlegania obowigzkowi
ubezpieczenia spotecznego lub utraty uprawnien,

terminowa windykacja wszystkich naleznosci, biezgce monitorowanie
stanu naleznosci, w tym przeterminowanych, przygotowywanie materiatow
do wnioskdbw w zakresie udzielania ulg oraz umarzania naleznosci,
przygotowywanie materiatbw do spraw kierowanych na droge
postepowania sgdowego lub egzekucyjnego,

biezgcy monitoring ptynnosci finansowej Nadlesnictwa, na wniosek
nadlesniczego sporzgdzenie przeptywow finansowych jednostki,
wspotpraca z dziatami merytorycznymi w sporzgdzaniu rachunku
ekonomicznego okreslonych przedsiewzie¢, inwestycji i zadan, ktéry
bedzie podstawg decyzji zarzgdczych,
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m) naliczanie odpisu i wyptata $wiadczen 2z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych we wspotpracy ze stanowiskiem ds. pracowniczych,

n) prowadzenie ksiegowosci i obstugi kasowej Pracowniczej Kasy
Zapomogowo Pozyczkowej, realizacja zadan PKZP zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

0) przetwarzanie danych osobowych pracownikéw, dzierzawcoéw, najemcow,
kontrahentéw i ustugodawcow oraz danych zawartych w SILP — zgodnie z
przepisami o ochronie danych osobowych, tajemnicg stuzbowg
przedsiebiorstwa i zasadami bezpieczenstwa danych informatycznych,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych
nadlesnictwa tj. rozliczenie wynikdw inwentaryzacji w zakresie finansowym,

q) naliczanie amortyzacji Srodkéw trwatych,

r) prowadzenie spraw dotyczgcych uzywania samochoddéw prywatnych do
celdw stuzbowych w tym udzielania pozyczek na zakup samochodu
prywatnego uzywanego do celdéw stuzbowych,

s) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie
z obowigzujgcym zarzgdzeniem nadlesniczego.

. Pracownicy Dzialu Finansowo — Ksiegowego ponoszg odpowiedzialnos¢ za

powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtaszajg Nadlesniczemu przypadki jego

uszkodzenia lub zaginiecia.

. Dziat Finansowo-Ksiegowy realizuje zadania wspdélne zawarte w § 32

Regulaminu.

. Szczegolowe zakresy obowigzkéw pracownikow Dziatu Finansowo -

Ksiegowego okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§12

. Gléwny ksiegowy (K) kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym, wykonuje

zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie rachunkowos$ci, gospodarki

finansowej, planowania, analiz i sprawozdawczosci finansowo — ksiegowej

nadlesnictwa. Organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw

finansowo - ksiegowych w nadlesnictwie, a w szczegdlnosci:

a) opracowuje, aktualizuje i wdraza przepisy wewnetrzne dotyczgce
prowadzenia rachunkowosci,

b) opracowuje, aktualizuje i wdraza regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentow w nadlesnictwie, odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie
systemu kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo — ksiegowych

nadle$nictwa, dokonuje kontroli i oceny wykonywanych operacji
gospodarczych pod wzgledem gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci
i legalnosci,

c) opracowuje instrukcje dotyczgcg zasad przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzaciji, przeprowadza szkolenia z tego zakresu, sprawuje nadzor
nad wyceng i rozliczaniem wynikbw inwentaryzacji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,
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d) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez
nadlesniczego, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,

e) sprawuje nadzér i koordynacje nad terminowym i prawidiowym
sporzgdzaniem sprawozdan finansowo - ksiegowych, analizuje
sprawozdania finansowo - ksiegowe w szczegdlnosci z zakresu
uzyskanych przychodow, kosztéw, wyniku, inwestycji, zatrudnienia i
wynagrodzen - na podstawie prowadzonych analiz dostarcza danych
niezbednych do planowania dziatalnosci oraz podejmowania
prawidtowych decyzji gospodarczych,

f) przygotowuje zestawienie i opracowanie planéw finansowo -
gospodarczych w zakresie swojego dziatania , wspotpracuje z innymi
komaorkami organizacyjnymi w zakresie planowania,

g) sprawuje nadzoér i koordynacje nad windykacjg wszystkich naleznosci,
udziela nadle$niczemu biezgcych informacji w tym zakresie, opiniuje
opracowane wnioski w sprawach udzielania ulg Iub umarzania
naleznosci,

h) sprawuje nadzoér i koordynacje nad terminowym naliczeniem ptac i ich
wyptata, dokonaniem naleznych potrgcen,

i) prowadzi nadzoér i koordynacje nad prawidtowoscig danych zawartych w

zaswiadczeniach pracowniczych zawierajgcych informacje
0 wynagrodzeniu,
j) prowadzi nadzér i koordynacje nad obrotem gotowkowym i

bezgotowkowym w jednostce oraz obiegiem drukéw Scistego
zarachowania (KP, KW),

k) sprawuje nadzér i koordynacje nad terminowg realizacjg biezgcych
ptatnosci i rozliczen wewnagtrzbranzowych oraz z tytutu rozrachunkow
wewnetrznych i zewnetrznych,

I) sprawuje nadzér i koordynacje nad prawidlowym naliczeniem odpisu i
wyptatg Swiadczen z funduszu socjalnego,

m) sprawuje nadzor i koordynacje nad rozliczeniem zadan finansowanych ze
zrodet zewnetrznych,

n) prowadzi sprawy zwigzane z wydatkowaniem $rodkéw z podziatu wyniku
finansowego przeznaczonego na cele spoteczno — uzyteczne,

0) nadzoruje i koordynuje udzielanie pozyczek za zakup samochodu
prywatnego uzywanego do celéw stuzbowych,

p) sprawuje nadzér nad prowadzeniem kasy Nadlesnictwa,

gq) opracowuje dziatania zwigzane z Ilokatg Srodkéw pienieznych
Nadlesnictwa,

r) sporzadza biezgce informacje dotyczace ptynnosci finansowe;j
Nadlesnictwa.

s) nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z
obowigzujgcym zarzgdzeniem Nadlesniczego.

2. Giéwny ksiegowy uprawniony jest do:
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a) zadania od kierownikéw komorek organizacyjnych niezbednych informaciji
koniecznych do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej
nadlednictwa, jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentow i
wyliczeh stanowigcych zrédto tych informacii,

b) wystepowania do Nadlesniczego z wnioskami o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien oraz wnioskowania o0 usuniecie w wyznaczonym
terminie stwierdzonych nieprawidtowosci,

c) okreslenia zasad, wedlug ktérych majg by¢é wykonywane przez inne
komorki organizacyjne nadlesnictwa prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowej gospodarki finansowej, ksiegowosci i sprawozdawczosci
finansowe;j.

. Gtébwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnoS¢ za powierzone mienie oraz

niezwtocznie zgtasza Nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia Iub

zaginiecia.

. Gtéwny ksiegowy w zakresie swojego dziatania prowadzi kontrole

funkcjonalna.

. Gtébwny ksiegowy realizuje zadania wspolne zawarte w § 31, § 32

Regulaminu.

. Szczegotowy zakres obowigzkéw Gitéwnego ksiegowego okresla imienny

zakres czynnosci.

§13

. Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) — kierowany przez Sekretarza

Nadlesnictwa.

. Do zadan dzialu nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu

zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng Nadlesnictwa:

prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadlesnictwa, zaopatrzeniem,
gospodarowaniem i ewidencjg Srodkow trwatych, transportem i jego
ewidencjg, umowami najmu mieszkan, budynkow i budowli, umowami
dzierzaw gruntéw, podatkami lokalnymi. Dziat ten prowadzi réwniez sprawy
zwigzane z inwentaryzacjg sktadnikbw majatkowych Nadlesnictwa,

koordynacjg spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej oraz organizuje i

realizuje sprawy wynikajgce z ustawy prawo zamowien publicznych.

. Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:

a) obstuga sekretariatu, w tym m.in. prowadzenie ewidencji przyjec
interesantow  przez  kierownika  jednostki, prowadzenie  spraw
kancelaryjnych w zakresie obiegu korespondencji, tj. przyjmowanie i
wysytanie korespondencji w systemie Elektronicznego Zarzagdzania
Dokumentacjg, obstuga centrali telefonicznej, faksu, poczty elektroniczne;j
Nadlesnictwa, EPUAP, e-doreczenia.

b) obstuga i nadzér nad wiasciwym funkcjonowaniem systemu tgcznosci
telefonicznej stacjonarnej i komorkowej, radiotelefonicznej i internetowej,

c) zaopatrywanie pracownikow Nadlesnictwa np. artykuty biurowe itp.

d) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami
trwatymi i nietrwatymi w Nadlesnictwie, w tym m.in. w uzgodnieniu
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1)

z Dziatem Finansowo-Ksiegowym - prowadzenie ewidencji Srodkow
trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz przedmiotéw
nietrwatych w uzytkowaniu w podsystemie Infrastruktura,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstugg transportu i jego
ewidencjg, a takze prowadzenie spraw zwigzanych z  gospodarkag
pojazdowo — paliwowg polegajgcg na dokonywaniu przeglagdéw pojazdéw
i maszyn oraz zakup i kontrola zuzycia paliw i olejow,

prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej,
tacznie z podatkami od nieruchomosci i optatami czynszowymi oraz
zapewnieniem stosownych mediow, w tym m.in. prowadzenie ewidenciji
zwigzanej z gospodarkg mieszkaniowg (budynki, budowle, Srodki
inwentarzowe wraz z dokladnym opisem), sporzgdzanie umoéw najmu
mieszkan, budynkéw i budowli, przygotowanie catosci dokumentacii
dotyczgcej sprzedazy mieszkan, budynkow i budowli, sporzgdzanie umow
dzierzaw gruntow,

prowadzenie ewidencji zwigzanej z umowami dzierzaw gruntéw
i bezptatnych deputatow,

utrzymanie czystosci i porzadku w obrebie biura Nadlesnictwa
i w pomieszczeniach administracyjnych,

przeglady osad i innych srodkéw trwatych,

prowadzenie i nadzor nad remontami i inwestycjami,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtkowym
Nadlesnictwa, w tym m.in. sporzgdzanie wykazu majgtku trwatego do
ubezpieczenia, wprowadzanie danych do SILP oraz przekazywanie do
rozliczenia finansowego przez Dziat Finansowo-Ksiegowy, dokonywanie
wyboru ubezpieczyciela, zgtaszanie i branie udzialu w ogledzinach
ewentualnie powstatych szkdd,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem pracownikow
Nadlesnictwa w umundurowanie, w tym prowadzenie ewidencji w SILP,

m) prowadzenie gospodarki magazynowej - obrotu magazynowego, ewidencji

n)

ilosciowo- wartosciowej materiatbw magazynowych w SILP,

obstuga procesu inwentaryzacji, polegajgca na przygotowaniu arkuszy
spisowych dla ewidencji wartosciowej i ilosciowej srodkéw trwatych
i nietrwatych, materiatdw magazynowych, poréwnanie zinwentaryzowanych
Srodkow trwatych, nietrwatych i materiatbw magazynowych z prowadzong
ewidencja, wycena materiatbw magazynowych,

prowadzenie ewidencji ksigzek i publikacji naukowych oraz prowadzenie
rejestru uméw na ustugi, dostawy, roboty budowlane,

prowadzenie  spraw  dotyczgcych  gospodarki odpadami  oraz
sporzgdzeniem  deklaracji o wysokosci optat zwigzanych z
gospodarowaniem odpadami,

realizacja zadan wynikajgcych ze stosowania ustawy prawo zamoéwien
publicznych,
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r) przeprowadzanie procedur udzielania zamowien publicznych na roboty
budowlane, dostawy i ustugi, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty
okreslonej w art. 2 pkt 1 ustawy prawo zaméwien publicznych,

s) przetwarzanie danych osobowych pracownikéw, dzierzawcow, najemcéw,
kontrahentéw i ustugodawcow oraz danych zawartych w SILP — zgodnie
z przepisami o ochronie danych osobowych, tajemnicg stuzbowg
przedsiebiorstwa i zasadami bezpieczenstwa danych informatycznych,

t) prowadzenie ewidencji analogowych drukéw $cistego zarachowania,

u) petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD,
wdrazanie instrukcji kancelaryjnej,

v) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z
obowigzujgcym zarzgdzeniem Nadlesniczego.

. Pracownicy dziatu Administracyjno - Gospodarczego wiasciwie zabezpieczajg

majatek Nadlesnictwa, ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz

niezwitocznie zgtaszajg NadlesSniczemu przypadki jego uszkodzenia Iub
zaginiecia.

. Dziat Administracyjno-Gospodarczy realizuje zadania wspolne zawarte w § 32

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

. Szczegdtowe zakresy obowigzkoéw pracownikéw Dziatu Administracyjno -

Gospodarczego okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§14

. Sekretarz Nadlesnictwa (S) kieruje Dzialem Administracyjno -
Gospodarczym, jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng
obstugg administracyjng Nadlesnictwa, prowadzi sprawy z zakresu zamowien
publicznych, zakupu oraz budowy srodkow trwatych infrastruktury
Nadlesnictwa, inwestycji, remontow, tgcznie z remontami drog i melioracjami
wodnymi, organizacjg i realizacjg wynikajgcg z ustawy prawo zamowien
publicznych, a w szczegdlnosci:

a) nadzoruje catoksztatt prac zwigzanych 2z obstugg sekretariatu
Nadlesnictwa w systemie EZD, wdrazaniem instrukcji kancelaryjne;j,
zaopatrzeniem, utrzymaniem tgcznosci telefonicznej oraz dostawg innych
mediéw do Nadle$nictwa,

b) sprawuje nadzér nad gospodarowaniem srodkami trwatymi i nietrwatymi
w Nadle$nictwie, nad obrotem magazynowym, ewidencjg wartosciowg
i iloSciowg majgtku Nadlesnictwa, sporzgdza plan amortyzacji,

c) prowadzi koordynacje i nadzér nad catoscig spraw zwigzanych z
inwestycjami, remontami drég i melioracjami wodnymi, w tym sprawuje
kontrole nad terminowym wykonawstwem robét budowlanych,
remontowych, inwestycyjnych, drogowych i melioracji wodnych,
sporzgdza roczne i wieloletnie plany inwestycyjne i remontowe,

d) odpowiada za transport, jego ewidencje, nadzoruje prawidtowosé
wykorzystywania samochodow stuzbowych,
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e) nadzoruje catoksztalt prac w zakresie gospodarki lokalowej
i mieszkaniowej, odpowiada za prawidtowe wyliczenie podatku od
nieruchomosci oraz optat czynszowych, administruje nieruchomosciami,
obiektami i budynkami,

f) sprawuje nadzér nad umowami dzierzaw gruntéw,

g) nadzoér nad catoksztattem prac zwigzanych z prowadzeniem dzierzaw

i deputatow,
h) organizuje i nadzoruje wykonawstwo prac dotyczgcych ogrzewania
biurowca, sprzatania pomieszczen, czuwa nad przestrzeganiem

porzadku i czysto$ci w obrebie pomieszczen i zabudowan Nadlesnictwa,

i) odpowiada za ekspozycje flag w Nadlesnictwie,

j) prowadzi sprawy dotyczace optat za korzystanie ze srodowiska (emisja,
pobdr wody) oraz sprawuje nadzér nad gospodarkg odpadami,

k) nadzoruje kupno i ewidencje umundurowania w SILP,

l) nadzoruje prowadzenie rejestru umow na ustugi, dostawy i roboty
budowlane,

m) sprawuje nadzor nad obstugg procesu inwentaryzacji sktadnikéw
majgtkowych Nadlesnictwa, w zakresie zadan przypisanych dziatowi,

n) organizuje i realizuje zadania wynikajgce ze stosowania ustawy prawo
zamowien publicznych,

0) nadzoruje przeprowadzenie procedur udzielania zamdwien publicznych
na roboty budowlane, dostawy i ustugi, ktorych wartoS¢ nie przekracza
kwoty okreslonej w art. 2 pkt 1 ustawy prawo zamowien publicznych,

p) rozpoznaje mozliwosci i opracowuje dokumentacje niezbedng do
pozyskiwania srodkbw pomocowych na realizacje zadan Nadlesnictwa —
wspotpracuje w tym zakresie z wtasciwym wydziatem RDLP,

q) petni funkcje koordynatora systemu EZD,

r) wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemu EZD.

2. Sekretarz Nadles$nictwa wtasciwie zabezpiecza majgtek Nadlesnictwa, ponosi
odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz niezwiocznie zgtasza
Nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

3. Sekretarz Nadlesnictwa realizuje zadania wspodlne zawarte w § 31, § 32
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

4. Sekretarz w zakresie swojego dziatania sprawuje kontrole funkcjonalng.

5. Szczegdétowy zakres obowigzkédw Sekretarza Nadlesnictwa okresla imienny
zakres czynnosci.

§15

1. Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez Komendanta.

2. Do zadan Posterunku Strazy Lesnej, w szczegodlnosci, nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem leSnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
leSnego, prowadzeniem ewidencji wykroczen i zgtoszen szkdd lesnych oraz
sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie. Do zadanh nalezy rowniez
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przeprowadzanie doraznych inwentaryzacji stanéw drewna pod kierownictwem
inzyniera nadzoru, informowania Nadlesniczego o stwierdzonych samowolnych
i nielegalnych wytaczeniach gruntow lesnych z produkcji oraz prowadzenie
punktu alarmowego w Nadle$nictwie, magazynu broni oraz spraw z zakresu
obronnosci i spraw niejawnych. Komendant nadzoruje prace podlegtych
straznikéw lesnych.

3. Posterunek Strazy Les$nej, w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz
ochrony mienia, jest zobowigzany do:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

zwalczania przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego oraz
wykonywania innych zadan zwigzanych z ochrong sktadnikdw mienia
Nadlesnictwa,

prowadzenia dochodzenia oraz wniesienia i poparcia aktu oskarzenia
przed sgdem w sprawach, ktérych przedmiotem przestepstwa jest drewno
pochodzgce z lasu stanowigcego witasno$¢ Skarbu Panstwa,

prowadzenia postepowania w sprawach o wykroczenia,

udzielania lesniczym pomocy zwigzanej z ochrong lasu przed
szkodnictwem lesnym,

prowadzenia dziatan prewencyjnych oraz edukacyjnych  wsrod
spoteczenstwa, majgcych na celu witasciwg ochrone lasu przed
szkodnictwem,

obstugi Krajowego Centrum Informacji Kryminalne;.

4. Komendant Posterunku Strazy Le$nej, w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

systematycznie analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa lesnego w
zasiegu terytorialnym Nadlesnictwa,

okresla niezbedny zakres dziatanh ochronnych o charakterze
profilaktycznym,

analizuje materiaty dochodzeniowe przedtozone przez straznikéw lesnych
w celu nadania dalszego biegu sprawom,

prowadzi obowigzujgcg dokumentacje i sprawozdawczos¢ z zakresu
swego dziatania,

wspotpracuje z innymi pracownikami w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego,

prowadzi i zabezpiecza magazyn broni, przestrzega zasad bezpieczenstwa
przy postugiwaniu sie bronig,

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

przedktada meldunki do punktu alarmowego RDLP zawierajgce informacje
na potrzeby zarzadzania kryzysowego, melduje rowniez o zdarzeniach
niebezpiecznych zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie,
sporzadza tygodniowy plan pracy Posterunku Strazy Lesnej, ktory
zatwierdza Nadlesniczy, odpowiada za jego realizacje i przedtozenie
wynikow Nadlesniczemu.

5. Komendant Posterunku Strazy Les$nej prowadzi kancelarie niejawng zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, w szczegodlnosSci:
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6.

9.

a) sporzagdza, gromadzi, przechowuje i archiwizuje dokumentacje oraz
znakuje pisma, teczki, dokumenty zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w
sprawie informacji niejawnych w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym
Lasy Panstwowe,

b) sprawuje bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych
w Nadlesnictwie, prowadzi biezgcg kontrole postepowania z dokumentami
zawierajgcymi informacje niejawne, ktére zostaty udostepnione
pracownikom Nadlesnictwa,

c) przygotowuje dokumenty do uzyskania dostepu do informacji niejawnych
przez pracownikéw Nadlesnictwa.

Komendant Posterunku Strazy Lesnej prowadzi sprawy obronne w

Nadlesnictwie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci:

a) przygotowuje Nadlesnictwo do objecia militaryzacja,

b) organizuje w Nadle$nictwie Staty Dyzur,

c) organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu obronnosci,

d) wykonuje przewidziane dla Nadlesnictwa zadania obronne oraz koordynuje
ich realizacje przy pomocy innych komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa,

e) wspofpracuje z petnomocnikiem do spraw obronnosci jednostki
zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Biatymstoku.

Patrol Strazy Les$nej sktada sie z minimum dwuosobowej obsady, w przypadku

absencji jednego ze Straznikbw Lesnych do zabezpieczenia obsady patrolu

Straznik Lesny bedacy jednocze$nie dowddcg patrolu moze przybrac po

uprzednim uzgodnieniu z Nadlesniczym innego Pracownika Stuzby Lesnej na

zasadach okreSlonych w Ustawie o Lasach oraz obowigzujgcych

Zarzadzeniach.

Pracownicy Posterunku Strazy Lesnej ponoszg odpowiedzialnos¢ za

powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtaszajg Nadlesniczemu przypadki jego

uszkodzenia lub zaginiecia.

Pracownicy posterunku Strazy Lesnej wykonujg czynnosci kancelaryjne w

systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym zarzgdzeniem Nadle$niczego.

10.Posterunek Strazy Lesnej (NS) oraz Komendant (NS1) realizujg réwniez

zadania wspolne zawarte w § 31, § 32 niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

11.Szczegodtowy zakres obowigzkdw straznika leSnego i Komendanta Posterunku

1.

Strazy Le$nej okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§ 16
Inzynierowie nadzoru (NN1,NN2) podlegajg bezposrednio Nadle$niczemu.

2. Do zadan inzynierow nadzoru, w szczegolnosci, nalezy prowadzenie kontroli

funkcjonalnej w Nadles$nictwie w zakresie ustalonym przez Nadle$niczego
oraz prowadzenie spraw zwigzanych 2z inicjowaniem Ilub wdrazaniem
innowacji. Do zadan nalezy réwniez przeprowadzanie doraznej inwentaryzacji
stanéw drewna.
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. Inzynierowie nadzoru wspotpracujg z Zastepcg Nadlesniczego w sprawach
dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w Nadle$nictwie.

. Inzynierowe nadzoru, w szczegdlnosci, odpowiadajg za:

a) kontrole pod wzgledem jakosciowym i iloSciowym prawidtowosci
wykonywanych ~w lesnictwach ustalonych zadan i czynnosci
gospodarczych,

b) kontrole prawidtowosci pomiaru, klasyfikacji, sortymentacji drewna,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

c) kontrole pozyskania i prawidtowos¢ obrotu drewnem oraz jego
zabezpieczenie przed deprecjacja,

d) kontrole zagadnieh zwigzanych z zakresem certyfikacji i gospodarki le$nej,

e) kontrole przestrzegania przepisow bhp i przepiséw przeciwpozarowych,

f) kontrole stanu realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych, a w razie
ujawnienia ewentualnych nieprawidtowosci, wnioskowanie o usuniecie
stwierdzonych nieprawidtiowosci oraz przedstawienie Nadlesniczemu
stosownych wnioskoéw,

g) rozpatrywanie zgtaszanych reklamacji drewna,

h) kontrolowanie wykonanych Planéw PROW na gruncie,

i) opiniowanie celowosci zakupu gruntow lesnych na zasadach pierwokupu,

j) Inzynierowie nadzoru wykonujg czynnoéci kancelaryjne w systemie EZD
zgodnie z obowigzujgcym zarzgdzeniem Nadlesniczego.

. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, inzynierowie

nadzoru:

a) wspotpracujg z Posterunkiem Strazy Lesnej Nadlesnictwa,

b) sprawujg kontrole nad zabezpieczeniem mienia Nadle$nictwa,

c) odpowiadajg za powierzone mienie oraz niezwilocznie zgtaszajg
Nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia i zaginiecia.

. Inzynierowie nadzoru realizujg rowniez zadania wspolne zawarte w § 32

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

. Szczegolowe zakresy obowigzkoéw inzynierow nadzoru okre$lajg imienne

zakresy czynnosci

§ 17

. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) podlega bezposrednio Nadlesniczemu,
prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu kodeksu pracy,
PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie.

. Stanowisko ds. pracowniczych, w szczegdlnosci:

a) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i zasad etyki
zawodowej, opracowuje i aktualizuje regulaminy: organizacyjny, pracy,
premiowania i nagradzania, wyptaty dodatkowego wynagrodzenia
rocznego,
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b) aktualizuje i przechowuje akta osobowe pracownikow,

c) prowadzi ewidencje kart kryptograficznych wydawanych przez LP,

d) prowadzi  ewidencje  kontroli  zewnetrznych i wewnetrznych
przeprowadzonych w Nadlesnictwie z wykorzystaniem aplikacji SILP Web,

e) obstuguje wybrane procesy kadrowe z wykorzystaniem aplikacji SILP Web
zgodnie z zakresem dziatania.

f) wspodtpracuje z Administratorem SILP w zakresie praw dostepu
uzytkownikow do zasobdéw informatycznych Nadlesnictwa,

g) przygotowanie projektéw zarzgdzen dotyczgcych przekazania agend
Nadlesnictwa,

h) koordynuje i nadzoruje prace z zakresu ochrony danych osobowych,

i) sprawuje nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem WPA w
Nadlesnictwie,
j) prowadzi sprawy zwigzane z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow

(akta osobowe, ewidencja osobowa, dokumentacja zwigzana
Z zawieraniem i rozwiazywaniem stosunku pracy),

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

[) prowadzi catoksztatt spraw dotyczgcych sporzgdzania dokumentacii
emerytalno — rentowej oraz zwigzanej z nagradzaniem pracownikéw,
przyznawaniem nagréd jubileuszowych, odpraw, ustaleniem stazu do
rezerw na Swiadczenia pracownicze, naktadaniem kar porzgdkowych
i udzielaniem wyroznien,

m) wystawia, przy wspotpracy z dziatem = Finansowo-Ksiegowym,
zaswiadczenia z zakresu informacji o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
wydaje legitymacje stuzbowe pracownikom Stuzby Lesnej,

n) wprowadza do SILP dane dotyczgce Nadlesnictwa jako pracodawcy,

o) prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z udzielaniem urlopow
wypoczynkowych, zdrowotnych, macierzynskich, wychowawczych, itp.,

p) prowadzi sprawy socjalno — bytowe pracownikéw i oséb uprawnionych do
korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w zakresie
rozliczen zwigzanych z funduszem wspotpracuje z Dzialem Finansowo-
Ksiegowym,

q) prowadzi sprawy zwigzane z udziatem pracownikbw w imprezach
pracowniczych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

r) monitoruje akty prawne z =zakresu prawa pracy, PZUP, informuje
pracownikow o przystugujgcych im prawach,

s) opracowuje plany szkoleniowe w uzgodnieniu z kierownikami dziatéw oraz
prowadzi sprawy w zakresie ksztatcenia pracownikéw,

t) dokonuje kontroli wskazanych przez pracownika nieobecnosci na
ztozonych oswiadczeniach w sprawie rozliczenia jazd lokalnych
samochodami prywatnymi uzywanymi do celdéw stuzbowych,
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u) prowadzi ewidencje pieczeci i pieczatek,

v) prowadzi sprawy dotyczgce odbywania stazu pracy absolwentéw szkot
Srednich i wyzszych, praktyk studenckich oraz zwigzane ze szkoleniami
i podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

w) sporzgdza protokoty z narad gospodarczych,

X) prowadzi sprawy zwigzane z pracowniczymi plamami kapitatowymi (PPK),

y) wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z
obowigzujgcym zarzgdzeniem Nadlesniczego.

. Stanowisko ds. pracowniczych ponosi odpowiedzialnoS¢ za powierzone

mienie oraz niezwitocznie zgtasza Nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia

lub zaginiecia, przestrzega zasad tajemnicy stuzbowe.

. Stanowisko ds. pracowniczych realizuje zadania wspodlne zawarte w § 32

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

. Szczegodtowy zakres obowigzkow stanowiska ds. praw pracowniczych okresla

imienny zakres czynnosci.

§18

. Stanowisko Administratora systemu informatycznego (NA) odpowiada za

prawidtowosc¢ funkcjonowania infrastruktury informatycznej oraz

oprogramowania stosowanego w Nadlesnictwie w zakresie aktualnosci,

zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostepem, ciggtosci dziatania i

legalnosci. Prowadzi rowniez dziatania z zakresu promocji Lasow

Panstwowych i ksztattowania ich wizerunku.

. Administrator systemu informatycznego w szczegdlnosci odpowiada za:

a) wdrozenie i realizacja ,Polityki komunikacyjnej LP” — Petni funkcje rzecznika
prasowego Nadlesnictwa,

b) aktualizowanie oprogramowania aplikacji LAS.

c) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobdéw SILP pracownikom
uprawnionym przez NadlesSniczego =z wykorzystaniem dostepnych
w poszczegolnych aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:

- zarzgdzanie uzytkownikami poszczegolnych aplikacii,
-przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien
uzytkownikow do poszczegolnych funkcji aplikacji oraz zasoboéw baz
danych, na podstawie wnioskow zatwierdzonych przez Nadlesniczego,
- autoryzacje uprawnien uzytkownikdw do poszczegodlnych funkcji aplikacji
oraz zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu w
SILP Web,
d) nadzér nad funkcjonowaniem kart kryptograficznych i certyfikatow
kwalifikowanych,
e) administrowanie rejestratorami (panel le$nik, konsola EMM),
f) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikaciji
i danych np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.,
g) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym, urzgdzeniami z systemem operacyjnym,
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h) koordynacja i wspOipraca w  procesach zakupu urzgdzen

komputerowych, oprogramowania, konserwacji i napraw urzgdzen
komputerowych,

i) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci

oprogramowania nie rzadziej niz 1 raz w roku,

j) petnienie funkcji redaktora strony internetowej,

k) prowadzenie i organizacja niezbednych szkolen stanowiskowych
pracownikow,

) prowadzenie spraw dotyczgcych promocji Laséw Panstwowych,
w tym: organizacja przedsiewzie¢ promocyjnych, zabezpieczanie
materiatbw promocyjnych, utrzymywanie kontaktow z mediami i
instytucjami wspotpracujgcymi w zakresie promocji i reklamy,

m) opracowywanie materiatow promocyjnych i informacyjnych,
przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zlecenia takich
opracowan oraz nadzor nad realizacjg zlecen,

n) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz koordynacja spraw
dotyczacych instrukcji archiwalne;,

0) petnienie funkcji administratora systemu EZD,

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

gq) prowadzenie strony internetowej Nadlesnictwa,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informac;ji publicznych
oraz informacji i $rodowisku (wspofpracuje w powyzszym zakresie z
innymi dziatami).

. Administrator systemu informatycznego ponosi odpowiedzialnos¢ za

powierzone mienie i niezwtocznie zgtasza nadlesniczemu przypadki jego

zaginiecia lub uszkodzenia.

. Szczegodtowy zakres dziatania stanowiska okresla zakres czynnosci.

. Administrator systemu informatycznego realizuje zadania wspdlne zawarte

w § 32 niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§19

. Lesnictwa (ZL) kierowane sg przez lesniczych.

. Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego,

wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory mu bezposrednio

podlega, na biezgco wspotpracuje z Dziatem Gospodarki Les$nej.

. Ledniczy odpowiedzialny jest za catoksztalt spraw zwigzanych

z prowadzeniem gospodarki lesnej w lednictwie, z ochrong przed

szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem.

. Lesniczy i podlesniczy korzystajg z uprawnien do zwalczania szkodnictwa

lesnego okreslonych w ustawie o lasach i zobowigzani sg do:

a) systematycznego obserwowania stanu lasu i innego powierzonego mienia
w celu jego ochrony przed szkodnictwem,
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7.

8.

9.

b) niezwtocznego zgtoszenia kazdego ujawnionego przypadku szkodnictwa
leSnego Nadlesniczemu i do Posterunku Strazy Lesnej.

C) sporzgdzania miesiecznej informaciji z przeprowadzonych czynnosci wobec
sprawcow wykroczen i przekazania jej do Posterunku Strazy Lesnej,

d) wspotpracy z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania
szkodnictwa leSnego poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego
rozeznania, informacji ufatwiajgcych ustalenie sprawcow przestepstw
i wykroczen popetnionych na szkode Laséw Panstwowych,

e) prowadzenia dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu
ochrone lasow przed szkodnictwem oraz prowadzenie dziatan
informacyjnych  dotyczacych udostepniania lasu i przyrody oraz
bezpieczenstwa pozarowego w lasach.

Ledniczy ma obowigzek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego

wykonania wszelkich czynnosci techniczno—gospodarczych, ochronnych

i administracyjnych na terenie powierzonego lesnictwa, wynikajgcych z planow

gospodarczych i harmonogramdéw prac ustalonych dla lesnictwa.

Lesniczy, w szczegolnosci, odpowiedzialny jest za:

a) realizacje planu gospodarczego na terenie lesnictwa poprzez prowadzenie
zadan gospodarczych zgodnie z zasadami ochrony przyrody oraz
certyfikacji gospodarki lesnej,

b) obserwacje stanu lasu oraz realizacje wynikajgcych z niego potrzeb
hodowlanych i ochronnych,

c) nadzor i kontrole nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz.,

d) nadzoér nad przestrzeganiem warunkéw zawartych w umowach dzierzawy,
najmu badz uzyczenia nieruchomosci, znajdujgcych sie na terenie
lesnictwa,

e) wyznaczanie cie¢, sporzgdzenie szacunkow brakarskich oraz wnioskow
gospodarczych w oparciu o plan urzgdzania lasu,

f) przychow i rozchéd drewna oraz innych produktow niedrzewnych, w tym
sprzedaz detaliczna,

g) wspoOiprace z dzierzawcami w zakresie gospodarki towieckiej, w zakresie
wyznaczonym przez Nadlesniczego,

h) przetwarzanie danych osobowych pracownikéw, dzierzawcow, najemcow,
kontrahentéw i ustugodawcow oraz danych zawartych w SILP — zgodnie z
przepisami o ochronie danych osobowych, tajemnicg stuzbowg
Przedsiebiorstwa i zasadami bezpieczenstwa danych informatycznych,

W czasie nieobecnosci lesniczego, zastepuje go podledniczy. Przekazanie

lesSnictwa na czas nieobecnosci lesniczego regulujg odrebne przepisy.

W przypadku lesnictw z obsadg jednoosobowg zastepstwa okreslone sg w

zatgczniku Nr 5.

Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno - produkcyjne,

administracyjne i ochronne majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla

lesnictwa, ochrone zasobow lesnych i innego majgtku, wedtug polecen,
wskazowek i instruktazu lesniczego oraz z wtasnej inicjatywy.
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10.Lesniczy oraz podlegli mu pracownicy odpowiadajg za powierzone mienie
oraz niezwiocznie zgtaszajg Nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub
zaginiecia.

11.Lesniczy realizuje zadania wspolne zawarte w § 31 i § 32 niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.

12.Szczegotowy zakres obowigzkéw lesniczego i podlesniczego okresla imienny
zakres czynnosci.

§ 20
1. Szkoétka Gospodarcza Jelenia Géra (ZS) kierowana jest przez lesniczego ds.

szkotkarstwa.

2. Lesdniczy ds. szkotkarstwa podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego i
odpowiada przed nim za prowadzenie prawidtowej gospodarki szkotkarskiej.

3. Lesniczy ds. szkoétkarstwa prowadzi produkcje materiatu szkétkarskiego w
oparciu o potrzeby Nadlesnictwa. Realizuje on zadania terminowo, nadzoruje
stan szkoétki. Prowadzi  rowniez przeglad, monitoring drzewostandw
nasiennych, okresla urodzaj nasion i koordynuje ich zbior.

4. Lesniczy ds. szkotkarskich ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie
oraz niezwilocznie zgtasza Nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub
zaginiecia.

5. Lesniczy ds. szkotkarstwa realizuje zadania wspolne zawarte w § 31 i § 32
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

6. Szczegdtowy zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego
ds. szkotkarstwa okresla imienny zakres czynnosci.

IV. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.
§ 21

1. Kazdy pracownik, ktéry otrzyma polecenia stuzbowe, jest odpowiedzialny za
jego wtasciwe wykonanie.

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

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

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej
komdérce organizacyjnej Nadle$nictwa, pozostaje on w zalezno$ci stuzbowej —
w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego komérki lub
jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.
Zakresy czynnosci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.
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6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzgdzi¢ protokot - zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
wewnetrznymi.

§ 22

1. Czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, = prowadzenie  spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentéw wykonywane sg w systemie EZD, zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami.

2. Zasady funkcjonowania systemu EZD oraz sposob postepowania
z dokumentacjg okreslony jest w zarzadzeniu Nadle$niczego w sprawie
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w systemie EZD.

3. Wnioski urlopowe, polecenia wyjazdu stuzbowego oraz wyjscia i wyjazdy sg
skladane, opracowywane i rozliczane w module ,Absencje i delegacje” w
SILP Web.

4. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnos$ci
do przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

§23
Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego, z wyjatkiem:
a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpisow
dwoch uprawnionych oséb,
b) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna
by¢ podpisana takze przez gtdbwnego ksiegowego.

§ 24
Uprawnienia straznika leSnego w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego,
o ktéorych mowa w ustawie o lasach, przystugujg rowniez: Nadle$niczemu,
Zastepcy Nadlesniczego, inzynierom nadzoru, lesniczym i podlesniczym.

§ 25
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dziatbw i stanowisk okresla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowany i uaktualniany przez gtbwnego ksiegowego,
a zatwierdzany przez nadlesniczego.

§ 26
Zadania zwigzane z ochrong danych osobowych wykonuje firma zewnetrzna na
podstawie zawartej umowy.

§ 27
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1. Zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy wykonuje pracownik dziatu

gospodarki lesnej (NB). Zagadnienia z zakresu BHP podlegajg bezposrednio
Nadlesniczemu.

2. Do gtéwnych zadan pracownika zajmujgcego sie zagadnieniami BHP nalezy:

a.

1.

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z postepowaniem
powypadkowym oraz chorob zawodowych wobec pracownikow,
dokonywanie okresowych kontroli, ocen stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu zapobiegania zagrozeniom,
wspoétpraca z organizacjg zwigzkowg oraz organami nadzoru nad
warunkami pracy i stuzbg zdrowia w zakresie bhp,

kontrola stanowisk pracy w zakresie przestrzegania przepiséw bhp,
organizowanie szkolen pracownikbw w zakresie bhp (wstepnych,
stanowiskowych, okresowych, kierowanie na szkolenia), bezpiecznego
stosowania srodkéw chemicznych, ,ryzyka zawodowego,” inicjowanie
réznych form profilaktyki (technicznej, medycznej) zmierzajgcej do
ograniczenia ilosci powstatych wypadkow i chorob zawodowych,
sporzgdzanie sprawozdawczosci na potrzeby wewnetrzne Nadlesnictwa,
organow zewnetrznych 2z zakresu przestrzegania w Nadlesnictwie
przepisow bhp,

prowadzenie instruktazu pracownikéw nowozatrudnionych,

prowadzenie spraw dotyczgcych regeneracyjnego dozywiania
pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktykg lekarskg pracownikow,
wykonuje inne zadania Nadlesniczego,

prowadzenie dziatan w kierunku bezpieczenstwa i higieny pracy przy
realizacji zadan Nadlesnictwa.

§ 28
Obstuga prawna (RP) odbywa sie w ramach umowy zawartej z podmiotem
zewnetrznym.

. Podmiot zewnetrzny wykonujgcy obstuge prawng zobowigzany jest do:

a) opiniowania i parafowania projektow i ostatecznych wersji: SWZ, umoéw,
porozumien, regulamindw, instrukcji, zarzgdzen i decyzji Nadlesniczego,

b) wydawania ustnych lub pisemnych opinii prawnych dotyczgcych biezacej
dziatalnosci Nadle$nictwa,

c) przygotowania pod wzgledem formalno-prawnym materiatéw (tj pozwdw,
pism procesowych) do postepowan sgdowych i administracyjnych,

d) wystepowania w charakterze petnomocnika w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi, organami
scigania,

e) prowadzenia obstugi prawnej majgcej na celu umocnienie porzadku
prawnego oraz ochrone prawng interesow Nadlesnictwa,
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f) udzielania pracownikom Nadle$nictwa opinii i porad prawnych oraz
wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
g) informowania Nadlesnictwa o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym
dotyczacym dziatalnosci Nadlesnictwa,
h) wydawania opinii prawnych dotyczacych:
e wydania aktu prawnego o charakterze wewnetrznym,
e spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
e rozwigzania z pracownikiem umowy o prace oraz wypowiedzenia
warunkdw pracy i ptacy,
e spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w
sprawach cywilnych,
e zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
e umorzenia wierzytelnosci,
e zawiadomienia organu powotanego do sScigania przestepstw o
stwierdzeniu przestepstwa $ciganego z urzedu,
e odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
e prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,
e innych sprawach wg. potrzeb Nadlesnictwa.
i) petnienie nadzoru prawnego nad egzekwowaniem  nalezno$ci
Nadlesnictwa, w tym weryfikowanie tytutow wykonawczych.
. Zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w
sprawie kontroli instytucjonalnej w Pahnstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe osoby wykonujgce i nadzorujgce czynnosci kontrolne w
Nadlesnictwie przy wykonywaniu zadan Kkorzystajg z pomocy prawnej w
zakresie:
a. uzyskania informacji o zmianach stanu prawnego w zakresie dziatania
jednostki kontrolowanej,
b. opiniowania projektéw programow kontroli i sporzgdzania wykazu aktéw
prawnych dotyczgcych przedmiotu kontroli,
C. udzielania biezgcej pomocy prawnej kontrolujgcemu,
d. wsparcia prawnego prac komisji odwotawczej i rozpatrywania zastrzezen
do protokotu kontroli,
e. opiniowania pod wzgledem prawnym projektéw wystgpien pokontrolnych,
f. opiniowania pod wzgledem formalno-prawnym projektéw informaciji
pokontrolnych,
g. opracowania projektdw zawiadomien do organdéw $cigania oraz innych
wiasciwych organdw i instytucji.

§ 29

. W razie nieobecnos$ci Nadlesniczego, pracg Nadles$nictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego, w razie nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego — Gtowny
Ksiegowy. Zakres zastepowania ustala Nadle$niczy. Osoba zastepujgca, petni
powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.
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2. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecno$ci, zastepuje pracownik wskazany
w zatgczniku Nr 5.

3. Inzynieréw nadzoru, w razie konieczno$ci zastepujg osoby wyznaczone przez
Nadlesniczego.

§ 30

1. Czas pracy, godziny pracy pracownikéw biura oraz zasady dyscypliny pracy w
Nadlesnictwie okresla Regulamin pracy Nadlesnictwa Gizycko.

2. Nadlesniczy przyjmuje interesantdw w sprawie skarg i wnioskow w kazdy
wtorek, w godzinach 10.00-17.00 lub w dniu nastepnym, jezeli dzien ten jest
dniem wolnym od pracy.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz sptywu akt do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna.

4. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne lub poufne, normujg
odrebne przepisy i instrukcje.

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

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

7. Za sformutowanie i ztozenie wniosku, o ktérym mowa w ust. 6, w przypadku
samodzielnych stanowisk pracy - odpowiada sam pracownik.

8. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 6 i 7, podlega weryfikacji przez stanowisko ds.
pracowniczych przed jego =zatwierdzeniem przez Nadlesniczego oraz
autoryzacjg uprawnien w SILP przez administratora-

§ 31
Kierownicy komorek organizacyjnych Nadlesnictwa zobowigzani sg do:

1. Koordynowania zadan komorki, kierowania pracg podlegtych pracownikow
poprzez przydzielenie zadan oraz ustalenie i aktualizowanie zakreséw
czynnosci, a w szczegolnosci:

a) okreslenia uprawnien pracownikéw podlegtego dziatu do obstugi SILP,
zatwierdzania w SILP ewidencjonowanych dokumentéw (uzywanie
funkcji Global), a takze okreslenie praw dostepu do zasobow
informatycznych SILP i sieci LAN/WAN.

2. W zakresie uzytkowania SILP, bezposredni przetozony uzytkownika
odpowiada za:
a)egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem

czynnosci podlegtych pracownikow,

b)sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 2 a), a w

szczegolnosci dokonywanie wyrywkowej oceny: poprawnosci formalno —
merytorycznej dokumentow wprowadzanych do SILP, zgodnosci danych
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w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu, terminowosci
wprowadzania dokumentéow do systemu.
3. Nadzorowania prac wchodzgcych w zakresy obowigzkow podlegtych
pracownikow.
4. Rzetelnego i terminowego sporzgdzania sprawozdawczosci statystycznej,
branzowej oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania komorki.
5. Przygotowania niezbednych materiatow i danych do wypracowania i
podjecia decyzji przez Nadlesniczego.
6. Przedstawienia Nadlesniczemu wszystkich spraw wymagajgcych jego
decyzji.
7. Sktadania wniosku Nadle$niczemu co do zatrudniania, zwalniania,
awansowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikéw.

§ 32
1. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg do:
a) terminowego i rzetelnego wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ogolnymi i wewnetrznymi,
b) doskonalenia znajomos$ci przepisbw prawnych z zakresu swego
dziatania oraz dbania o mienie Lasow Panstwowych,

c) terminowego realizowania sprawozdawczosci, przygotowania
korespondencji oraz rzetelnej kontroli merytorycznej z zakresu swego
dziatania,

d) przestrzegania zasad przepiséw BHP, przepiséw przeciwpozarowych,
przepisbw o ochronie tajemnicy przedsiebiorstwa, ochrony informacji
niejawnych,

e) poszanowania majgtku Nadlesnictwa, dziatania na rzecz jego
powiekszenia, oszczednego gospodarowania przydzielonymi sSrodkami,

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

g) wspotpracy z komérkg wiodgcg przy sporzadzaniu planu finansowo —
gospodarczego i planéw urzgdzenia lasu,

h) wprowadzania i przetwarzania danych w SILP zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami, a w szczegodlnosci: opanowania umiejetnosci
postugiwania sie przynajmniej w zakresie swego dziatania,
prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy
pomocy informatycznych nosnikow informaciji lub recznie), terminowego
wprowadzania dokumentéw do SILP, zgtaszania wszelkich
zauwazonych btedéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP
zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie,

i) przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatac;ji zasobow
informatycznych w tym poczty elektronicznej,
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j) przygotowania i weryfikacji informacji publicznych z zakresu swojej
dziatalnosci do zamieszczenia w BIP oraz dostosowania zapisow SWZ z
zakresu swojej dziatalno$ci,

k) przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,

[) przestrzegania zasad certyfikacji FSC oraz PEFC,

m) prowadzenia, gromadzenia i przekazywania do skfadnicy akt
dokumentow zwigzanych z dziatalnoscia komorek organizacyjnych
nadlesnictwa lub stanowiska pracy, zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg
kancelaryjna,

n) samokontroli polegajgcej na analizowaniu i ewentualnym korygowaniu
btedéw dotyczacych zakresu swojej dziatalnosci i odpowiedzialnosci,

W  przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w przebiegu operacji

gospodarczych oraz w dowodach dokumentujgcych zdarzenia, pracownik

zobowigzany jest niezwilocznie poinformowaé o tym fakcie swego

bezposredniego przetozonego lub Nadlesniczego .

3. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do
wspotpracy, udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania
stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

N

§33

1. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa uprawnieni
sq. Nadlesniczy, Zastepca Nadlesniczego, inni pracownicy w zakresie
ustalonym trescig petnomocnictwa.

2. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 lub ich odpisy przekazuje sie na
biezgco stanowisku ds. pracowniczych.

3. W sprawach z zakresu prawa pracy, dotyczgcych Nadlesniczego jako
pracownika, czynnosci dokonuje Zastepca Nadlesniczego, za wyjgtkiem
spraw zastrzezonych dla Dyrektora RDLP Biatystok.

§ 34
1. Narady gospodarcze odbywajg sie w zaleznosci od biezgcych potrzeb. Narady
prowadzone sg przy wspoétudziale Zastepcy Nadlesniczego oraz pozostatych
kierownikow dziatow.
2. Wynikiem narady sg ustalenia zawarte w protokole z narady.

V. Postanowienia koncowe

§35
Zmiany postanowien Regulaminu Organizacyjnego nastepujg w formie pisemnej,
zarzgdzeniem Nadlesniczego.

§ 36
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym
majg zastosowanie ogodlne przepisy prawa: Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
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Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrzbranzowe, w tym Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace postanowien Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

§ 37
1. Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Gizycko s3a:
a) schemat organizacyjny Nadlesnictwa — zatgcznik nr 1,
b) wykaz lesnictw — zatgcznik nr 2,
¢) wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP — zatgcznik
nr 3.
d) karta wzoréw podpiséw — zatgcznik nr 4
e) wykaz zastepstw — zatgcznik nr 5
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadles$nictwa Gizycko

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Gizycko

[ N Nadlesniczy ]

v
_>[ Z  Zastgpca Nadlesniczego ]

/ZG Dziat Gospodarkm

Lesnej
ZG Starszy specjalista SL ds.
ochrony lasu i edukacji
ZG Starsza specjalista SL ds.
| handlu
ZG Starszy specjalista ds.
gospodarki drewnem
ZG Specjalista SL ds.
uzytkowania lasu/Referent
ds. uzytkowania lasu
ZG Specjalista SL ds.
zagospodarowania lasu
ZG Referent ds. ochrony
przyrody, certyfikacji i p.poz
ZG Referent ds. stanu /

@iadania i LMN
NB  BHP ]4_

ZL Lesnictwa
01 Zielony Dwor (1)
02 Kruklin (2)
03 Wydminy (2)
04 Malinka (2)
05 Franciszkowo (2)
06 Rzasniki (2)
07 Pianki (2)
| 08 Gora (1)
09 Jelenia Gora (2)
10 Dabrowka (2)
11 Rydzewo (2)
12 Rudéwka (1)
13 Skorupki (2)
14 Krzyzany (2)
15 Trosy (2)
16 Kamionki (2)

QWilkasy 3) /

(ZS  Szkétka Gospodarcza
Jelenia Gora

& J

v

l
v

[ K  Gtoéwny Ksiggowy

] [ S Sekretarz Nadle$nictwa
[ 1

\ 4

KF  Dziat Finansowo-
Ksiggowy
KF Starszy specjalista ds.
ekonomicznych
KF Starsza ksiggowa
KF Starsza ksiggowa

A 4

SA  Dziat Administracyjno
-Gospodarczy

SA Starszy specjalista ds.
administracyjnych

SA Specjalista ds.
administracyjnych

SA Starszy specjalista ds.
budownictwa

(

NN1
NN2
\___ -

Inzynier Nadzoru
Inzynier Nadzoru

[NS Posterunek Strazy Lesnej ]4—
~ - y N
NS straznik lesny

|\ J

< ‘ p
NK Stanowisko ds. P
pracowniczych N
\ J

4 . . ™
NA Administrator Systemu P
Informatycznego M
|\

[RP Radca prawny - umowa
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Wykaz lesnictw

Nr Lesnictwo

1 Zielony Dwor
2 Kruklin

3 Wydminy

4 Malinka

5 Franciszkowo
6 Rzgsniki

7 Pianki

8 Gora

9 Jelenia Gora
10 Dabréwka

11 Rydzewo

12 Rudéwka

13 Skorupki

14 Krzyzany

15 Trosy

16 Kamionki

17 Wilkasy
Wykaz szkotek

1

Szkoétka Gospodarcza Jelenia Gora

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Gizycko
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadles$nictwa Gizycko

WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO UZYWANIA FUNKCJI ,,GLOBAL” W SILP

,_
o

Nazwisko i imie osoby uprawnione;j

Turkot Stawomir

Onoszko Kamil

Chojnowska Halina

Kaminski Konrad

Bobek Jacek

Kowalczyk Stawomir

Ortowska Magdalena

® N o 9 B 0N~

Foltyn Ryszard

Sawicka Rozalia

Nowosielski Wojciech

11.

Stelmasiewicz Waldemar Stanistaw

12.

Gliniewicz Oliwia

13.

Koplin Jacek

14.

Brykalska Magdalena

15.

Werkowska Monika

16.

Kowalczyk Lucyna

17.

Podgérna Aneta

18.

Swierczynska Karolina

19.

Buczek Dorota

20.

Werkowski Marek

21.

Baran Krzysztof

22.

Kit Pawet

23.

Wierzchowski Barttomiegj

24.

Batdyga Mirostaw

25.

Furtak Mariusz

26.

Jerzykowski Adam

27.

Samita Eugeniusz

28.

Drumlak Pawet

290.

Poteé Michat

30.

Samulak Arkadiusz
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31.

Zawadzki Aleksander

32. Domusiewicz Michat
33. Zawadzki Hubert

34. Maciejewski Marcin
35. Fedyk tukasz

36. Rocki Daniel

37. Tarara Marcin

38. Zalewska Katarzyna
39. Ofman Rafat

40. Nalewajek Piotr

41. Chmielewski Robert
42. Stonio Pawet

43. Miszczak Tomasz
44. Kaczorek Jarostaw
45. Kaniuka Marcin

46. Radywoniuk Jan

47. Ropiak Piotr

48. Zabicki Janusz

49. Szabtowski Mirostaw
50. Kaskiewicz Robert
51. Gasperowicz Tomasz
52. Sznajderowicz Wiestaw
53. Zateski Kazimierz
54. Catka Przemystaw
55. Juszkiewicz Piotr
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Gizycko

Karta wzoréw podpiséw pracownikéw Nadlesnictwa Gizycko

LP. | Nazwisko i imie stanowisko podpis parafka

1 Turkot Stawomir Nadlesniczy

2 Onoszko Kamil Zastepca nadlesniczego

3 Chojnowska Halina Glowna ksiegowa

4 Kaminski Konrad Inzynier nadzoru

5 Bobek Jacek Inzynier nadzoru

6 Czyz Patryk Starszy straznik lesny

7 Meller Mateusz Straznik le$ny

8 Kowalczyk Stawomir Administrator systemu informatycznego

9 Orfowska Magdalena Starszy specjalista ds. pracowniczych

10 | Foltyn Ryszard Starszy specjalista SL ds. handlu

11 Sawicka Rozalia Starszy specjalista ds. gospodarki drewnem

12 | Nowosielski Wojciech Specjalista SL ds. zagospodarowania lasu

13 | Stelmasiewicz Waldemar | Starszy specjalista SL ds. ochrony lasu i
Stanistaw edukag;ji

14 | Gliniewicz Oliwia Referent ds. ochrony przyrody, certyfikacji i

p.poz

15 Koplin Jacek Referent ds. stanu posiadania i LMN

16 | Brykalska Magdalena Specjalista SL ds. uzytkowania lasu i BHP

17 | Juszkiewicz Piotr Referent ds. uzytkowania lasu

18 | Werkowska Monika Starszy specjalista ds. ekonomicznych

19 | Kowalczyk Lucyna Starsza ksiegowa

20 | Gamdzyk Zaneta Starsza ksiegowa

21 Podgodrna Aneta Starszy specjalista ds. administracyjno-

gospodarczych

22 | Swierczynska Karolina Specjalista ds. administracyjnych

23 | Buczek Dorota Starszy specjalista ds. administracyjnych

24 | Werkowski Marek Sekretarz Nadleénictwa

25 | Baran Krzysztof Starszy specjalista ds. budownictwa

26 | Kit Pawet Lesniczy

27 | Wierzchowski Barttomiej Lesniczy

28 | Furtak Mariusz Lesniczy

29 | Samita Eugeniusz Lesniczy

30 | Pote¢ Michat Lesniczy
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31 Zawadzki Aleksander Lesniczy

32 | Zawadzki Hubert Lesniczy
33 | Domusiewicz Michat Lesniczy

34 | Rocki Daniel Lesniczy
35 | Zalewska Katarzyna Lesniczy

36 | Nalewajek Piotr Lesniczy

37 | Stonio Pawet Lesniczy
38 | Kaczorek Jarostaw Lesniczy

39 | Radywoniuk Jan Lesniczy

40 | Zabicki Janusz Lesniczy

41 Kaskiewicz Robert Lesniczy
42 | Wiestaw Sznajderowicz Lesniczy

43 | Catka Przemystaw Lesniczy szkotki gospodarczej
44 | Batdyga Mirostaw Podlesniczy
45 | Jerzykowski Adam Podlesniczy
46 Drumlak Pawet Podlesniczy
47 | Samulak Arkadiusz Podlesniczy
48 | Fedyk Lukasz Podlesniczy
49 | Ofman Rafat Podlesniczy
50 | Tarara Marcin Podlesniczy
51 Maciejewski Marcin Podlesniczy
52 | Chmielewski Robert Podlesniczy
53 | Kaniuka Marcin Podlesniczy
54 | Ropiak Piotr Podlesniczy
55 | Szabtowski Mirostaw Podlesniczy
56 | Gasperowicz Tomasz Podlesniczy
57 | Zateski Kazimierz Podlesniczy
58 | Miszczak Tomasz Podlesniczy
59 | Fiergelewski Waldemar Robotnik obstugi
60 | Malinowska Oliwia Robotnik lesny
61 Domusiewicz Barttomiej Stazysta
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Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadles$nictwa Gizycko

Wykaz zastepstw pracownikéw Nadlesnictwa Gizycko

LP. | Nazwisko i imie stanowisko zastepujacy

1 Turkot Stawomir Nadlesniczy Onoszko Kamil

2 Onoszko Kamil Zastepca nadlesniczego Stawomir Turkot

3 Chojnowska Halina Gltoéwna ksiegowa Werkowska Monika

4 Kaminski Konrad Inzynier nadzoru Bobek Jacek

5 Bobek Jacek Inzynier nadzoru Kaminski Konrad

6 Czyz Patryk Starszy straznik lesny Meller Mateusz

7 Meller Mateusz Straznik lesny Czyz Patryk

8 Kowalczyk Stawomir Administrator systemu Koplin Jacek
informatycznego

9 Ortowska Magdalena Starszy specjalista ds. Werkowska Monika
pracowniczych

10 | Foltyn Ryszard Starszy specjalista SL ds. handlu | Sawicka Rozalia

11 | Sawicka Rozalia Starszy specjalista ds. gospodarki | Foltyn Ryszard
drewnem

12 | Nowosielski Wojciech Specjalista SL ds. Stelmasiewicz Waldemar
zagospodarowania lasu

13 | Stelmasiewicz Waldemar | Starszy specjalista SL ds. Gliniewicz Oliwia

Stanistaw ochrony lasu i edukacji

14 | Gliniewicz Oliwia Referent ds. ochrony przyrody, Wojciech Nowosielski
certyfikacji i p.poz

15 | Koplin Jacek Referent ds. stanu posiadania i Brykalska Magdalena/Piotr
LMN Juszkiewicz

16 | Brykalska Magdalena Specjalista SL ds. uzytkowania Koplin Jacek/
lasu i BHP Piotr Juszkiewicz

17 | Juszkiewicz Piotr Referent ds. uzytkowania lasu Koplin Jacek

18 | Werkowska Monika Starszy specjalista ds. Chojnowska Halina
ekonomicznych

19 | Kowalczyk Lucyna Starsza ksiegowa Gamdzyk Zaneta

20 | Gamdzyk Zaneta Starsza ksiegowa Kowalczyk Lucyna

21 | Podgorna Aneta Starszy specjalista ds. Swierczynska Karolina
administracyjno-gospodarczych

22 | Swierczynska Karolina Specjalista ds. administracyjnych | Podgérna Aneta

23 | Buczek Dorota Starszy specjalista ds. Werkowski Marek
administracyjnych

24 | Werkowski Marek Sekretarz Nadlesnictwa Buczek Dorota

25 | Baran Krzysztof Starszy specjalista ds. Werkowski Marek

budownictwa
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26 | Kit Pawet Lesniczy Wierzchowski Barttomiej
27 | Wierzchowski Barttomiej | Lesniczy Batdyga Mirostaw

28 | Furtak Mariusz Lesniczy Jerzykowski Adam
29 | Samita Eugeniusz Lesniczy Drumlak Pawet

30 | Pote¢ Michat Lesniczy Samulak Arkadiusz
31 | Zawadzki Aleksander Lesniczy Fedyk tukasz

32 | Zawadzki Hubert Lesniczy Ofman Rafat

33 | Domusiewicz Michat Lesniczy Zawadzki Hubert

34 | Rocki Daniel Lesniczy Tarara Marcin

35 | Zalewska Katarzyna Le$niczy Maciejewski Marcin
36 | Nalewajek Piotr Lesniczy Chmielewski Robert
37 | Stonio Pawet Lesniczy Miszczak Tomasz

38 | Kaczorek Jarostaw Ledniczy Kaniuka Marcin

39 | Radywoniuk Jan Ledniczy Ropiak Piotr

40 | Zabicki Janusz Ledniczy Szabtowski Mirostaw
41 | Kaskiewicz Robert Lesniczy Gasperowicz Tomasz
42 | Wiestaw Sznajderowicz Le$niczy Zateski Kazimierz

43 | Catka Przemystaw Lesniczy szkoétki gospodarcze;j Domusiewicz Michat
44 | Batdyga Mirostaw Podlesniczy Wierzchowski Barttomiegj
45 | Jerzykowski Adam Podlesniczy Furtak Mariusz

46 | Drumlak Pawet Podlesniczy Samita Eugeniusz

47 | Samulak Arkadiusz Podlesniczy Pote¢ Michat

48 | Fedyk tukasz Podlesniczy Zawadzki Aleksander
49 | Ofman Rafat Podlesniczy Zawadzki Hubert

50 | Tarara Marcin Podlesniczy Rocki Daniel

51 | Maciejewski Marcin Podlesniczy Zalewska Katarzyna
52 | Chmielewski Robert Podlesniczy Nalewajek Piotr

53 | Kaniuka Marcin Podlesniczy Kaczorek Jarostaw
54 | Ropiak Piotr Podlesniczy Radywoniuk Jan

55 | Szabtowski Mirostaw Podlesniczy Zabicki Janusz

56 | Gasperowicz Tomasz Podlesniczy Kaskiewicz Robert

57 | Zateski Kazimierz Podlesniczy Sznajderowicz Wiestaw
58 | Miszczak Tomasz Podle$niczy Kazimierz Zateski

59 | Fiergelewski Waldemar | Robotnik obstugi (magazyn) Krzysztof Baran
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