ZARZADZENIE nr 21

Z dnia 11 lipca 2016 roku
Nadiesniczego Nadle$nictwa Sulechéw
w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Sulechow

Znak sprawy NP.012.2.2016.WB

Na podstawie art. 35 ustawy o lasach z dnia 28.09.1991r. (tekst jednolity: Dz. U.
z 2015 roku, poz. 2100 z pézn. zm.), oraz na podstawie § 22 pkt 3 Statutu nadanego PGL
Lasy Panstwowe zarzadzeniem nr 50 MOSZNIL z dnia 18 maja 1994 r., jak réowniez na
podstawie = Zarzadzenia nr90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
12.12.2012r. w sprawie ustalania ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa,
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Nadles$nictwa Sulechéw stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Pracownikow odpowiedzialnych za kierowane dzialy zobowigzuje do bezzwlocznego
zapoznania podwtadnych z tre$cig Regulaminu oraz do:

1) dostosowania organizacji i zakresu dziatania podlegtych komoérek do postanowien
Regulaminu;

2) zweryfikowania i uaktualnienia zakreséw czynno$ci podlegtych pracownikéw
z terminem wykonania do 19 sierpnia 2016 roku.

§3
Zarzadzenie wchodzi w 2zycie z dniem podpisania.
§4
Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 12

Nadlesniczego Nadlesnictwa Sulechéw z dnia 22 maja 2015 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Sulechéw z pézniejszymi zmianami.

-
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Otrzymuja:
1. Wszystkie komérki organizacyjne Nadle$nictwa i samodzigine stanowiska pracy
2. Organizacja zwigzkowa: Zwigzek Lesnikéw Polskich ﬂ

3. BIP
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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin  Organizacyjny Nadle$nictwa Sulechéw zwany dalej ,Regulaminem
organizacyjnym”®, okresla organizacie wewnetrzng, ramowy zakres zadan komorek
organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

§2
Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (tekst
jednolity: Dz. U. z 2015 roku, poz. 2100 z pézn. zm.) oraz na podstawie Statutu PGL Lasy
Paristwowe zarzadzeniem nr 50 MOSZNIL z dnia 18 maja 1994r., Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 06 grudnia 1994r. w sprawie szczeg6towych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej w PGL LP (Dz. U. nr 134, poz. 692), a takZe na podstawie niniejszego regulaminu.

§3

1. Nadle$nictwo Sulechéw wykonuje zadania w ramach powszechnego obowigzku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej okre$lone w ustawie z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r., poz. 827 z
pézn. zm.) oraz wydanych na jej podstawie aktach wykonawczych.

2. Nadlesnictwo Sulechéw w czasie zagrozeri bezpieczenstwa panstwa i na czas wojny
podlega militaryzacji i wchodzi w bezposrednie podporzadkowanie Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych w Zielonej Gérze jako pododdziat jednostki
zmilitaryzowane;j.

ROZDZIAL Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA
§4
1. Nadlesnictwem jednoosobowo kieruje Nadlesniczy, ktérego powotuje i odwotuje Dyrektor
Regionalnej Dyrekgji Laséw Panstwowych w Zielonej Gorze.

2. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Zielonej Gérze.

3. Nadle$niczy ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbows i prawng za catoksztatt dziatalnosci oraz
nalezyte sprawowanie nadzoru i kontroli w Nadle$nictwie.

4. Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadlesnictwa
w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej oraz regulamin pracy.

5. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadle$nictwa.

6. Nadlesniczy moze upowazni¢ poszczegdinych pracownikéw do wykonywania czynnosci
W jego imieniu.

7. Nadlesniczy sprawuje funkcje administratora danych osobowych oraz administratora

ZFSS.
§5
1. Strukture Nadle$nictwa stanowia:
a) biuro nadlesnictwa,
b) leSnictwa.
2. W skiad biura Nadle$nictwa wchodza, nastepujace komérki organizacyjne:
A) dziaty:
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a) gospodarki lesnej (ZG) kierowany przez Zastepce Nadle$niczego -Z
b) finansowo-ksiegowy (FK), kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego -F

c) administracyjno-gospodarczy (SA), kierowany przez  Sekretarza
Nadle$nictwa -S

d) posterunek strazy leSnej (NS) — kierowany przez starszego straznika
leSnego petnigcego funkcje komendanta (NSK),

B) samodzielne stanowiska pracy:

a) Inzynier Nadzoru - NN
b) Stanowisko ds. Pracowniczych - NP
¢) Stanowisko ds. BHP -NB

3. Dla wykonywania zadan gospodarczych w Nadlesnictwie funkcjonuje 13 le$nictw*
pogrupowanych w obreby.

Obreb Sulechoéw:
1. Lesnictwo Klepsk -ZL01
2. Les$nictwo Trzebiechéw - ZL02
3. Lesnictwo Cigacice —-ZL03
4. Lesnictwo Stary Dwér - ZL04
5. Lesnictwo Kije —-ZL05
Obreb Nietkowice:
6. Les$nictwo Brody - ZLo7
7. Lesnictwo Beddéw - ZL09
8. Lesnictwo Sycowice -ZL10
9. Les$nictwo Przetocznica - ZL11
Obreb Klenica:
10. Lesnictwo Konotop -ZL12
11. LeSnictwo Bojadta -ZL13
12. Lesnictwo Karszyn -ZL14
13. Les$nictwo Klenica - ZL16

* - symbole leénictw wg numeracji w SILP

4. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio: Zastepca Nadle$niczego, Inzynier Nadzoru,
Gtéwny Ksiegowy, Sekretarz Nadlesnictwa, Komendant Posterunku Strazy Les$nej,
Stanowisko ds. pracowniczych, Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

6. Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego, a podles$niczowie i robotnicy
przydzieleni do pracy w danym lesnictwie - leSniczemu.

7. Stazysta skierowany do pracy w lesnictwie podlega bezposrednio leSniczemu. Stazysta
skierowany do pracy w biurze Nadle$nictwa podlega bezposrednio osobie kierujgcej
dziatem. Opiekunem stazysty jest osoba wyznaczona przez Nadle$niczego.

ROZDZIAL HI
ZADANIA NADLESNICTWA

§6
Nadlesnictwo jako podstawowa jednostka organizacyjna Lasdéw Panstwowych nie
posiadajgca osobowosci prawnej prowadzi samodzielnie gospodarke le$ng, administruje
nieruchomos$ciami zwigzanymi z gospodarka leéna, a takze prowadzi ewidencje majatku

Skarbu Parnistwa i ustala jego warto$é.
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5.

Zadania Nadles$nictwa wynikajg z Ustawy o lasach, ze Statutu Laséw Panstwowych oraz

instrukcji i wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych

i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Zielonej Goérze, Ministra

Srodowiska, kierownikéw innych resortéw, urzedéw centralnych i wojewddzkich, jezeli

dotyczg zakresu zadan przewidzianych ustawg o lasach.

Nadlesnictwo jako jednostka zorganizowana i funkcjonujgca w sposéb ujety w niniejszym

Regulaminie stwarza mozliwo$ci realizowania przez Nadle$niczego zadan przypisanych

mu z mocy prawa, okreslonych przez ustawe o lasach oraz przepisy wykonawcze do tej

ustawy, a takze okreslonych przez inne przepisy prawne.

Podstawowym zadaniem Nadle$nictwa jest prowadzenie gospodarki le$nej wg Planu

urzadzenia lasu zuwzglednieniem celéw okreslonych w Ustawie o lasach,

w szczegolnosci:

1) zachowania laséw i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode, glebe, warunki
zycia i zdrowia cziowieka oraz réwnowage przyrodnicza,

2) ochrone laséw, w tym szczegélnie laséw stanowigcych naturalne fragmenty rodzimej
przyrody lub laséw szczegélnie cennych ze wzgledu na:

a) zachowanie le$nych zasobéw genetycznych,
b) walory krajobrazowe,
c) potrzeby nauki,

3) ochrony gleb i terendéw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia lub uszkodzenia
oraz o specjalnym znaczeniu spotecznym,
4) ochrony wod powierzchniowych i glebinowych, retencji zlewni, w szczegélnoéci na
obszarach wododziatdéw i obszarach zasilania zbiornikéw wédd podziemnych,
5) produkcji drewna na zasadzie racjonalnej gospodarki oraz surowcéw i produktéow
ubocznego uzytkowania lasu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doksztaicaniem kadr, zapewnieniem opieki
socjalnej oraz zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw.
W ramach zaloZzen Polityki Les$nej Panstwa i przyjetych ,Kierunkéw edukacji le$nej
spoteczenstwa” w Lasach Panstwowych, Nadlesnictwo realizuje ,Program edukagcii
lesnej spoteczenstwa” majgcy na celu:
a) upowszechnienie w spofeczenstwie wiedzy o S$rodowisku lesnym oraz
o wielofunkcyjnej i zrbwnowazonej gospodarce le$nej,
b) podnoszenie $wiadomosci spoteczenstwa w zakresie racjonalnego
i odpowiedzialnego korzystania z wszystkich funkcji lasu,
¢) budowanie zaufania spotecznego dla dziatalno$ci zawodowej le$nikow.
Nadlesnictwo udostgpnia informacje publiczne dotyczace Nadle$nictwa na
wyodrebnionych stronach Biuletynu Informacji Publiczne;.
Nadle$nictwo prowadzi serwis internetowy pod adresem:
http://www.sulechow.zielonagora.lasy.gov.p!

ZADANIA NADLESNICTWA
W ZAKRESIE
POWSZECHNEGO OBOWIAZKU OBRONY RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

§7

Zadania Nadle$nictwa

1.

Zabezpieczenie potrzeb Sit Zbrojnych.

2. Zaopatrzenie potrzeb gospodarki narodowej w surowiec drzewny:

- na pniu,
- do produkg;ji,
- dla formacji Obrony Cywilnej.

3. Wykonywanie zadan wynikajgcych z obowigzkéw panstwa — gospodarza.
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§8

Szczegoblowy wykaz zadan i obowigzkéw w zakresie powszechnego obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskie;j.

1.
2.

Planowanie potrzeb osobowych, sprzetowych i materiatowych.

Zapewnienie obsady kadrowej, w szczegdlnosci poprzez prowadzenie postgpowania
reklamacyjnego oraz nadawanie  przydziatbw  organizacyjno-mobilizacyjnych
pracownikom, ktérych przewiduje sie powotaé do stuzby.

Organizowanie i prowadzenie szkolen oséb przeznaczonych do stuzby.

Wyposazenie w $rodki transportowe, maszyny, urzadzenia i inne przedmioty oraz $rodki
materiatowe, okreslone w dokumentach organizacyjnych.

Planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych, w tym $&wiadczen osobistych
polegajacych na dostarczeniu i obstudze przedmiotéw Swiadczen rzeczowych.

Wspdldziatanie ze starostami, woéjtami, burmistrzami lub prezydentami miast oraz
wojskowymi komendami uzupetnieri (WKU).

Wspétdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania
i realizacji zadan jednostki zmilitaryzowane;.

Prowadzenie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji oraz innych informacji i danych
dotyczacych gotowosci do dziatania jednostki zmilitaryzowane;j.

§9

Sposob powotania pracownikéw do stuzby w jednostce militarne;j.

1.

Do stuzby w jednostce zmilitaryzowanej przeznaczeni sg pracownicy Stuzby Lesnej oraz
pracownicy niezbedni do wykonywania natozonych zadan, spetniajgcy warunki art. 175
i 180 ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP.

Osobom zatrudnionym w Nadle$nictwie przydzialy organizacyjno-mobilizacyjne nadaje
sie w formie zbiorczej listy imiennej, podpisanej przez Dyrektora RDLP w Zielonej Gérze.

Przydziatly nadawane sg na okreslone stanowisko. Nadanie przydziatu osobie bgdacej
Zotnierzem rezerwy moze nastgpi¢ po uprzednim uzgodnieniu z WKU wiasciwym ze
wzgledu na miejsce pobytu (stalego zamieszkania Zoinierza rezerwy, ktéremu
przewiduje sie nada¢ ten przydziat). Osobom, ktérym nadano przydziaty organizacyjno-
mobilizacyjne w formie zbiorowej listy imiennej, Nadlesniczy wydaje karty przydziatu.
Karta ta stanowi podstawe do korzystania ze Swiadczen, o ktérych mowa w art. 182 ust.
2b, a takze z uprawnien okreslonych w art. 182 ust. 3a ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP.

ROZDZIAL IV
ZAKRES ZADAN STANOWISK | KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 10

Zadania kierownikow dziatow:

1) Kierownicy komoérek organizacyjnych sg bezpos$rednimi przetozonymi pracownikow
wchodzacych w skitad tych komérek.

2) Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy migedzy innymi:
a) ustalanie szczegblowego zakresu czynno$ci podlegtym pracownikom,

b) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan
i udzielanie wskazoéwek dotyczgcych sposobu ich realizacji,

PR
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f)
g)

kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegoéinych spraw oraz dbanie
o nalezyta dyscypline pracy w kierowanym dziale,

zatatwianie spraw kadrowych bezposrednio podleglym pracownikom, dotyczacych
udzielania urlopéw oraz wnioskowanie w sprawie nagradzania i karania,

samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegéinym stopniu
ztozonosci i pilno$ci,
dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 11

Zadania wspdlne dziatéw i samodzielnych stanowisk:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

wspétpraca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego,
state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

sporzgdzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swojego dziatania,

prawidlowe prowadzenie, gromadzenie, ochrona dokumentacji kancelaryjno-
archiwainej oraz terminowe przekazywanie dokumentéw do sktadnicy akt na
podstawie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych,

przygotowanie i wprowadzanie przez osoby upowaznione, danych merytorycznych
niezbednych do aktualizacji witryny internetowej Nadlesnictwa i BIP Nadlesnictwa,

czynny udziat w testowaniu programéw uzytkowych SILP na zasadach okre$lonych
w zarzadzeniu Dyrektora Generalnego LP.

§12

Na wszystkich komérkach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonywania nastepujacych
zadan wspélnych:

1)
2)

3)

4)

5)

7)
8)

$ledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy,

wnioskowanie do NadleSniczego w sprawie =zatrudniania i zwalniania
pracownikéw komérki organizacyjnej,

dokonywanie rocznego przegladu wytworzonych na  poszczegdlnych
stanowiskach pracy dokumentéw w celu przekazania ich do skiadnicy akt
Nadle$nictwa,

sporzadzania obowigzujgcej sprawozdawczos$ci i plandw z zakresu dziatania
komorki;

przeprowadzanie biezgcej analizy i oceny realizacji zadan nadzorowanych przez
komérke organizacyjna,

przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych Nadlesniczego
dotyczacych zakresu dziatania komoérki organizacyjnej,

rozpatrywanie merytoryczne skarg i wnioskéw,

uzgadnianie z Nadle$niczym organizacji wewnetrznych narad i spotkan z jego
udziatem.
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1.

§13

Nadle$niczy (N)

Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke leSng w  Nadle$nictwie,
a w szczegdlnosci:

1) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego
dziatania,

2) realizuje Plan urzgdzenia lasu,

3) ustala organizacje Nadlesnictwa, w tym podziat na le$nictwa, zapewniajgcy le$niczym
prawidtowe wykonywanie zadanh gospodarczych,

4) prowadzi polityke kadrowg Nadlesnictwa,

5) wydaje decyzje i zarzadzenia obowiazujgce na obszarze Nadle$nictwa,

6) dochodzi naprawienia szkéd w lasach wyrzadzonych przez jednostki organizacyjne,
osoby fizyczne i prawne,

7) ustala formy organizacyjne ochrony lasu przed szkodnictwem leSnym.

Do wytgcznej kompetenciji Nadle$niczego nalezy:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w pierwszej instancji w przypadku powierzenia
prowadzenia w imieniu starosty niektérych spraw z zakresu nadzoru nad gospodarka
le$nag w lasach niestanowigcych witasnos$ci Skarbu Paristwa,

2) zalesianie gruntdéw rolnych stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Panstwa, a przejmowanych
przez Lasy Panstwowe w tym celu, oraz gruntow wiascicieli laséw w przypadku
otrzymania przez nich dotacji z budzetu Panstwa na catkowite lub czesciowe pokrycie
kosztéw zalesienia gruntdéw ujetych w planie,

3) opiniowanie Planu urzgdzenia lasu dla laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa oraz wnioskow wiascicieli laséw niestanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa
w sprawie zmiany wielko$ci pozyskania drewna w stosunku do zatoZzen planu
urzadzenia lasu,

4) wprowadzanie okresowego zakazu wstepu do lasu stanowigcego wiasno$é Skarbu
Panstwa,

5) dysponowanie srodkami budzetowymi w zakresie dotacji z budzetu Panstwa na
zadania celowe,

6) podpisywanie umoéw | porozumien zwigzanych z prowadzong dziatalnoscia
Nadle$nictwa,

7) wnioskowanie do Dyrekiora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Zielonej
Goérze w nastepujgcych sprawach:

a) zmiany laséw stanowigcych wtasno$é Skarbu Parnstwa na uprawe rolna,

b) przekazania aktywéw trwatych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Lasow
Panstwowych,

8) kierowanie wystapien w sprawach:

a) sprzedazy lub dzierzawy laséw, gruntéw i innych nieruchomos$ci Skarbu Panstwa
zarzadzanych przez Lasy Panstwowe,

b) przemieszczenia Srodkéw trwatych miedzy jednostkami Laséw Panstwowych,
c) zmiany planu finansowo-gospodarczego Nadlesnictwa.

§14
Zastepca Nadlesniczego (Z)

Zastepca Nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie,
kieruje Dziatem Gospodarki Le$nej, gospodarka towarowa w zakresie obrotu drewnem
i uzytkami ubocznymi, praca lesniczych bedac ich bezposrednim przetozonym. Nadzoruje
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Dziatem Gospodarki Le$ne kieruje Zastepca Nadlesniczego.

catoksztalt dziatalno$ci leSnej w zakresie zadan z nasiennictwa, selekgji, szkétkarstwa,
hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,
towiectwa, turystyki, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu oraz edukacji
leSnej. W szczegdblnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna,
a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostepniania.
Zastepca Nadle$niczego w szczegdlnos$ci wykonuje nastepujace zadania:

1) organizuje i kieruje pracg podlegtych pracownikéw,
2) w zakresie swego dziatania wydaje polecenia stuzbowe,

3) odpowiada za prawidiowg organizacje oraz realizacje planowania i wykonywania
zadan w zakresie gospodarki leSnej wynikajacych z Planu urzgdzenia lasu oraz
wykonuje biezaca kontrole prawidtowosci, zasadno$ci i celowosci realizacji zadan
gospodarczych,

4) analizuje stan zasobdéw lesnych i podejmuje dziatania zmierzajgce do osiggnigcia
jego prawidtowego stanu, w tym prowadzi analize cie¢ oraz bada ich zgodno§é
z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem,

5) okres$la potrzeby hodowlane i ochronne wynikajace ze stanu lasu,

6) nadzoruje catoS¢ spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows lasu,

7) nadzoruje realizacje zadan z zakresu gospodarki towieckiej,

8) nadzoruje realizacje zadan z zakresu ochrony przyrody i edukacji le$ne;j,

9) nadzoruje cato$¢ spraw dotyczacych stanu posiadania i leSnej mapy numerycznej,

10) koordynuje i nadzoruje catoksztatt spraw dotyczacych pozyskania i sprzedazy
drewna,

11) nadzoruje procedury przetargowe w zakresie swojego dziatania,

12) egzekwuje wykonanie zalecen pokontrolnych w zakresie zadan dotyczacych dziatu
gospodarki lesnej,

13) inicjuje i koordynuje oraz odpowiada za cato$é spraw zwigzanych z pozyskiwaniem
Srodkéw zewnetrznych,

14) planuje i wykonuje zadania obronne, a w szczegolnos$ci:

a) przygotowuje szczegdétowy podziat zadann obronnych dla poszczegdlnych
stanowisk pracy, wykonywanych przez Nadlesnictwo w czasie pokoju,

b) koordynuje i na biezgco aktualizuje dokumentacje obronng Nadle$nictwa,

c) przygotowuje do zatwierdzenia przez Nadlesniczego szczegdtowe zapisy
w zakresach czynnos$ci pracownikoéw, ktorym powierzono realizacje zadan
o charakterze obronnym,
d) prowadzi sprawy obronne i przechowuje akta dotyczace spraw obronnych,
w tym o klauzuli ,zastrzeZzone”,
15) uczestniczy w szkoleniach dotyczacych spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego,
16) przygotowuje i prowadzi szkolenia z zakresu wymienionego w pkt. 15 dla
pracownikéw Nadlesnictwa z uwzglednieniem powierzonych do realizacji zadanh
obronnych,

17) prowadzi zbiorczg ewidencje wnioskéw o udostepnienie informacji oraz informagiji
o Srodowisku i jego ochronie,

18) w sprawach dotyczgcych czynno$ci, obowigzkéw i uprawnien Zastepcy
Nadle$niczego, nieuregulowanych w Regulaminie, stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowigzujace, postanowienia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Nadle$nictwa oraz
szczegobtowy zakres czynno$ci.

§15
Dzial Gospodarki Le$nej (ZG)
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Do zadan dziatu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg gruntéw;
przygotowywanie dokumentacji w sprawie przejmowania, przekazywania, sprzedazy
oraz udostepniania gruntéw le$nych i rolnych,

2) analizowanie stanu zasoboéw lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan
zmierzajacych do osiagniecia jego prawidtowego stanu, w tym prowadzenie analizy
wykonawstwa cie¢ w poszczegdinych lesnictwach oraz badanie ich zgodnosci
z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem,

3) prowadzenie catoéci spraw selekcji i nasiennictwa lesnego oraz okreslanie potrzeb
hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu — okreslanie stopnia pilnosci,
kolejnosci i terminéw wykonania tych prac,

4) organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z pozyskiwaniem
drewna oraz uzytkéw ubocznych, hodowlg lasu, ochrong lasu oraz powigkszaniem
zasobow lesnych, w tym réwniez kontrolowanie dokumentéw zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrzne;j,

5) prowadzenie caftosci spraw zwigzanych z obrotem i sprzedaza drewna oraz
administrowanie portalem e-drewno i portalem lesno-drzewnym,

6) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej lasu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacja lesng spoteczeristwa oraz turystycznym
zagospodarowaniem lasu,

8) prowadzenie gospodarki towieckiej,

9) podejmowanie skutecznych dziatann zmierzajgcych do przestrzegania przepiséw
o ochronie pracy, bezpieczenstwie i higienie pracy,

10) wprowadzanie do produkcji nowej techniki i technologii, oprzyrzadowania w maszyny
i urzadzenia,

11) prowadzenie innych zadan i programéw wynikajacych z przepiséw obowigzujacych
jednostki Laséw Panstwowych,

12) szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,

13) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obszarami chronionymi na terenie
Nadlesnictwa Sulechéw,

14) przygotowywanie wnioskéw, koordynacja w realizacji planow i programéw w zakresie
realizacji projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych w powierzonym
zakresie,

15) przygotowywanie i sporzadzanie dokumentacji dotyczacej zaméwien publicznych
z zakresu zagospodarowania, uZytkowania i urzadzania lasu oraz monitorowanie
realizacji umow na ustugi i dostawy w tym zakresie,

16) przygotowanie deklaracji do podatku lesnego i rolnego,
17) sprzedaz nieruchomosci zgodnie z artykutem 38 i 40a Ustawy o lasach,
18) wdrazanie zalecer pokontrolnych w zakresie zadan dziatu gospodarki lesnej.

§ 16
Lesniczy (L)
1. Ledniczy bezposrednio kieruje lesnictwem realizujgc zadania gospodarki lesnej
w les$nictwie, za ktére ponosi petng odpowiedzialno$c.

2. Lesniczy wykonuje zadania dotyczace ochrony przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.
Lesniczemu podlega bezposrednio przydzielony do le$nictwa podiesniczy.

5. Szczegolowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnoci stuzbowej lesniczego
oraz podleéniczego okreslajg zakresy obowigzkéw dla tych stanowisk.

=
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6. W czasie nieobecnosci lesSniczego zastepstwo petni podlesniczy.

§17

. Lesniczy Lesnictwa Sycowice prowadzi gospodarke towiecka na terenie Obwodu
towieckiego nr 125 i realizuje zadania z zakresu spraw zwigzanych z prowadzeniem
prawidlowe] gospodarki fowieckiej, za ktére ponosi odpowiedzialnosé,
a w szczegolnosci:

a) sporzadza plany hodowlane,

b) zagospodarowuje poletka towieckie,

c) systematyczne dokarmia zwierzyne,

d) dba o stan urzadzen fowieckich,

e) zapobiega klusownictwu,

f) szacuje szkody fowieckie w uprawach rolnych,
g) realizuje zatwierdzony roczny plan fowiecki,

h) odpowiada za organizacje polowan zbiorowych.

. Le$niczy wykonujacy powyzsze zadania opowiada materialnie za powierzone mienie
przeznaczone do realizacji zadan.

§18
Giéwny Ksiegowy (F)
. Gtéwny ksiegowy jako bezposrednio przetozony kieruje dziatem finansowo-ksiegowym.

. Gtowny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é za catoksztaft spraw
zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem Nadles$nictwa w zakresie gospodarki
finansowej, kontroli poprawnos$ci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo—ksiegowych, windykacji naleznosci. Opracowuje
regulamin kontroli wewnetrznej i instrukcje obiegu dokumentéw w Nadlesnictwie oraz
zestawienia plandéw finansowo-gospodarczych. Prowadzi kase Nadle$nictwa,
rachunkowos$¢, nalicza ptace pracownikdéw, zajmuje sie kontrolg formalno-rachunkowg
i sprawozdawczo$cig finansowo-ksiegowa.

. Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy réwniez:

1) nadzér nad terminowym egzekwowaniem naleznos$ci i regulowaniem zobowigzan,

2) opracowywanie projektow przepisbw wewnetrznych wydawanych przez
Nadle$niczego, dotyczacych prowadzenia i rozliczania inwentaryzac;ji,

3) dokonywanie na piSmie aprobaty oznaczajgcej gotowo$¢ SILP do dokonania
zmian, przed wczytaniem kazdej zmiany oprogramowania i przed kazdg ingerencjg
w zasoby danych SILP, zgodnie z zasadami (politykg) rachunkowosci,

4) egzekwowanie wykonania zaleceri pokontrolnych w zakresie zadan dotyczacych
dziatu finansowo—ksigegowego.

. Sprawuje nadzér nad wszystkimi podsystemami SILP pod wzgledem finansowo—

ksiegowym.

. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnienn Gtéwnego Ksiegowego,

nieuregulowanych w Regulaminie, stosuje sie przepisy powszechnie obowigzujace,

postanowienia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Nadle$nictwa oraz szczegétowy

zakres czynno$ci.
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§19
Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK)

Dziatem Finansowo—Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy, ktéry realizuje zadania
poprzez podleglych mu pracownikéw. Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego nalezy
w szczegoblnosci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci, politykg
rachunkowos$ci i planem kont w PGL LP,

2) prowadzenie kasy nadlesnictwa,

3) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych analiz i sprawozdawczosci
finansowo-ksiegowe;j,

4) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej Nadle$nictwa, kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzone;j
w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo—ksiegowych,

5) czynne wspétuczestniczenie w opracowaniu plandw finansowo—gospodarczych,
6) prowadzenie spraw finansowo—ksiegowych w zakresie:
— naliczania wynagrodzen pracownikéw,

— obliczania i potrgcanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, skfadek na
ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne,

—naliczania  zasitkbw  chorobowych,  opiekunczych,  wychowawczych,
macierzynskich itp.,

— prowadzenia rozliczeh z budzetem panstwa i Regionalng Dyrekcja Laséw
Panstwowych w Zielonej Gérze,

— prowadzenia ewidencji Srodkow trwatych w zakresie naliczenia umorzenia
i amortyzacji aktywéw trwatych,

7) prowadzenie spraw i terminowe rozliczenie z tytulu podatkéw, skiadek
ubezpieczen spotecznych, PFRON itp.,

8) biezace rozliczanie zadan finansowych ze zZrédet zewnetrznych na podstawie
danych otrzymanych z dziatéw merytorycznych,

9) windykacja naleznosci i terminowa spfata zobowigzan Nadlesnictwa, w tym
zobowigzan wobec Regionalng Dyrekcja Laséw Panstwowych w Zielonej Gorze
z tytutu rozrachunkéw wewnatrzbranzowych,

10) sprawowanie kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiegowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

11) nadzorowanie przestrzegania Regulaminu Kontroli Wewnetrznej i Schematu
Obiegu Dokumentéw,

12) sprawowanie kontroli wewnetrznej, kontroli formalno—rachunkowej dokumentéw
rozliczeniowych w ramach realizacji projektéw realizowanych przez Nadle$nictwo
przy wspéffinansowaniu ze $rodkéw zewnetrznych (dotacji, doptat itp.),

13) koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych, wycena
i rozliczanie wynikéw inwentaryzagiji,

14) zabezpieczenie obstugi ksiegowej i kasowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej,

15) wdrazanie zalecenn pokontrolnych w zakresie zadan Dziatu Finansowo—
Ksiegowego.

§20
Inzynier Nadzoru (NN)
1. Inzynier nadzoru stanowi samodzielne stanowisko pracy podiegte Nadlesniczemu.

2. Do zadan Inzyniera Nadzoru nalezy:
-~ N\
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1) prowadzenie kontroli funkcjonalnej w NadleSnictwie w zakresie ustalonym
w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej przez Nadlesniczego,

2) wspdtpracowanie z Zastepcg Nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania,
koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w NadleS$nictwie,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji we
wspbipracy z Zastepcg Nadlesniczego.
3. Do zadan szczegotowych Inzyniera Nadzoru nalezy:

1) sprawowanie kontroli prawidlowosci planowania i wykonywania czynnosci
gospodarczych w Nadle$nictwie w $cistej wspdtpracy z Zastepca Nadlesniczego,

2) sprawowanie czynno$ci kontrolnych oraz zabezpieczenie i nadzorowanie zasobéw
le$nych oraz mienia Laséw Panstwowych,

3) w zakresie czynnosci kontroli wewnetrznej:

- prowadzenie kontroli wstepnej na gruncie, tj. badanie zamiaru podjecia czynnosci
gospodarczych z punktu widzenia ich zgodno$ci z obowigzujgcymi przepisami
oraz prawidfowosci i celowosci ich wykonania,

- prowadzenie kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci gospodarczych
w toku ich wykonywania celem stwierdzenia czy przebieg ich wykonywania jest
prawidtowy, zgodny z obowigzujacymi normami, zasadami, instrukcjami i przepisami
prawa,

- prowadzenie kontroli nastepnej polegajacej na sprawdzeniu czynnosci

gospodarczych juz wykonanych; kontroli pod wzgledem jako$ciowym i ilo$ciowym

prawidiowos$ci wykonania zadan w lesnictwach,

- dokumentowanie wynikow kontroli wewnetrznej zgodnie z ustalonym trybem, w tym

ewidencja kontroli w SILP,

- analizowanie zgodnos$ci wykonywanych prac z BHP oraz standardami FSC i PEFC,
4) w pozostatym zakresie:

- wykonywanie biezgcej analizy i oceny stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

- Ujawnianie niegospodarnosci dziatania, marnotrawstwo i naduzy¢,

- informowanie Nadlesniczego o ujawnionych nieprawidtowosciach wraz z ustaleniem

ich przyczyn i skutkéw ze wskazaniem oséb odpowiedzialnych,

- nadzorowanie wykonania zalecen pokontrolnych,

- nadzorowanie proceséw wytgczenia gruntdéw Skarbu Panstwa z produkgcii le$nej,

- wykonywanie kontrolingu wyodrebnionej strony BIP Nadle$nictwa Sulechéw.

4. W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkow i uprawnieft Inzyniera Nadzoru,
nieuregulowanych w Regulaminie, stosuje si¢ przepisy powszechnie obowigzujace,
postanowienia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Nadles$nictwa oraz szczegoétowy
zakres czynno$ci.

§21
Sekretarz Nadle$nictwa (S)

1. Kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym.

2. Ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawy zwigzane z peing obstuga administracyjng
Nadle$nictwa (biura oraz lesnictw), za prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem,
zaopatrzeniem, transportem, remontami, budowg infrastruktury Nadle$nictwa oraz
ewidencjg Srodkéw trwatych, za ubezpieczenia majgtkowe, realizacje uméw na
dzierzawe i wynajem mieszkan, budynkéw i budowli, rozliczanie naleznych podatkéw
lokalnych od nieruchomosci, a takze za organizacje i realizacje zamoéwien publicznych.

3. Do obowigzkéw Sekretarza Nadle$nictwa nalezy zabezpieczenie mienia Nadle$nictwa,
a w szczegolnosci wlasciwego zabezpieczenia biura, kancelarii le$nictw, a takze
zapewnienie wtasciwego funkcjonowania srodkéw tacznosci i pozostatych urzgdzen.
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4. Uczestniczy w pracach tworzenia planu urzadzenia lasu w zakresie infrastruktury
poprzez opracowanie materiatdw, konsultacje oraz weryfikacje projektu planu
urzadzenia lasu.

5. Sprawuje nadzér nad wszystkimi podsystemami SILP w zakresie rzeczowych zadan
gospodarczych dotyczacych kierowanego dziatu.

6. W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien Sekretarza
Nadlesnictwa, nieuregulowanych w Regulaminie, stosuje sie¢ przepisy powszechnie
obowiazujace, postanowienia Regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa oraz
szczegbtowy zakres czynno$ci.

§ 22
Dzial Administracyjno—Gospodarczy (SA)

Dziatem Administracyjno~Gospodarczym kieruje Sekretarz Nadle$nictwa, ktéry realizuje
zadania poprzez podleglych mu pracownikéw. Do zadan dziatu nalezy realizacja zadan
wynikajacych z cafoksztattu zagadnien obejmujacych petng obstuge administracyjng
Nadle$nictwa, a w szczegdlnosci:

1) administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami stanowigcymi wiasno$¢
badz bedacymi w uzytkowaniu Nadle$nictwa oraz utrzymanie ich w nalezytym
stanie technicznym,

2) prowadzenie analitycznej ewidenciji sktadnikow majatkowych (aktywéw trwatych)
i przedmiotéw nietrwatych bedacych w uzytkowaniu oraz nadzér nad ich obrotem,

3) prowadzenie magazynu materiatéw i towaréw oraz biblioteki,

4) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z peing obstugg sekretariatu zgodnie
z ,Instrukcja Kancelaryjng dla PGL LP”,

5) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z najmem mieszkan, lokali i innych
Srodkéw trwalych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6) prowadzenie cato$ci spraw inwestycyjno-remontowych budynkéw i budowii,
urzadzen wodno-melioracyjnych oraz drég lesnych z przygotowywaniem danych do
przetargéw w ramach zamoéwien publicznych,

7) realizacja zaméwien i zaopatrywanie wszystkich komoérek organizacyjnych
w niezbedny sprzet, maszyny iurzadzenia biurowe, artykuly biurowe, druki
manipulacyjne, czasopisma, dzienniki urzedowe, $rodki ochrony osobistej, odziez
robocza, napoje i positki regeneracyjne,

8) utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach administracyjnych i w obrebie
budynku Nadle$nictwa,

9) przygotowywanie wnioskéw w zakresie ubezpieczen majgtkowych oraz rozliczanie
polis ubezpieczeniowych,

10) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z transportem i fgcznoscia,

11) organizowanie i realizacja zaméwien publicznych,

12) przygotowanie deklaracji podatkowych z tytutu podatku od nieruchomosci,

13) prowadzenie rejestru umoéw, prowadzenie ewidencji dokumentéw zewnetrznych
(faktur, korekt, rachunkéw i not ksiegowych) facznie z kontrolg biezacego ich
obiegu,

14) przygotowywanie wnioskéw, koordynacja w realizacji planéw i programéw
inzynieryjnego zagospodarowania lasu w zakresie budownictwa ogolnego,
drogowego i wodnego w tym matej retencji, ochrony przeciwpozarowej obszaréw
lesnych, koordynowanie w ramach realizacji projektéw wspoéffinansowanych ze
srodkéw zewnetrznych w powierzonym zakresie,

15) prowadzenie strony internetowej Nadlesnictwa Sulechéw w Portalu Korporacyjnym
LP,

16) administrowanie SILP, prowadzenie, nadzorowanie i koordynowanie catoksztattu
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zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa
SILP oraz SIP, zobslugg systemu informatycznego Nadle$nictwa i urzadzenh
peryferyjnych oraz portali internetowych.

§23
Posterunek Strazy Lesnej (NS)
. Straz Le$na dziata na podstawie ustawy o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 roku.

. Posterunkiem Strazy Le$nej kieruje starszy straznik le$ny petnigcy funkcje Komendanta
i jest on przetozonym straznika le$nego.

. Do zadan Posterunku Strazy Lesnej nalezy analiza stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym, zapobieganie oraz zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
leSnego i sporzgdzaniem sprawozdawczo$ci w tym zakresie oraz ochrona innych
sktadnikéw mienia przed szkodnictwem, w oparciu o obowiazujace przepisy.

. Do zadan Komendanta Posterunku Strazy Le$nej nalezy realizowanie zadan
okreslonych w Zarzadzeniu Nr 45 Dyrektora Generalnego Laséw Parfstwowych z dnia
28.04.1999r. w sprawie okre$lenia organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy
Lesnej w nadle$nictwach i grup interwencyjnych Strazy Leénej w regionalnych
dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz szczegblowych zasad szkolenia straznikéw
leSnych (GO- 021-230/99 z p6zn. zm.) oraz zgodnie z § 4 Zarzadzenia nr 52 Dyrektora
Generalnego Laséw Parstwowych z dnia 9.09.2004 r.(z pézn. zm.) w sprawie ochrony
laséw przed szkodnictwem (GO-2505-12/04).

. Komendant Posterunku Strazy Le$nej prowadzi magazyn broni w Nadle$nictwie oraz
nadzoruje prace podiegtego straznika leSnego.

. W celu realizacji zadarh Komendant wspéipracuje z jednostkami policji oraz innymi
stuzbami publicznymi.

. Komendant Strazy LesSnej prowadzi biezgcg wspolprace przy wymianie informagii
z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych, za pomocg systemu elektronicznego.

. W sprawach dotyczacych czynno$ci, obowigzkéw i uprawnien Strazy Leénej,
nieuregulowanych w Regulaminie, stosuje sie przepisy powszechnie obowigzujace,
postanowienia Regulaminu kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa oraz szczegétowy zakres
€Zynnosci.

§24
Stanowisko ds. pracowniczych (NP)

. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu
kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie, ochrong informacji niejawnych, sprawy z zakresu skarg
i wnioskéw oraz prowadzi archiwum zaktadowe.

. Do zadan stanowiska nalezy w szczegélnosci:

1) sporzadzanie planéw i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia, rozmieszczenia
i struktury kadr pod wzgledem stanowisk, zawodéw, kwalifikacii,

2) prowadzenie ewidencji ruchu osobowego Nadle$nictwa (akta osobowe) i ewidengii
wojskowe;j,

3) doskonalenie form i metod przyjmowania i wprowadzania do pracy nowych
pracownikow, a w szczegdlnosci podejmujacych prace po raz pierwszy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i podnoszeniem kwalifikacii
pracownikow (kontynuowanie nauki, kurséw, szkolen),

5) prowadzenie rejestru decyzji i zarzadzen Nadle$niczego oraz informowanie
komérek organizacyjnych Nadle$nictwa o tresci wydanych zarzadzen i decyzji,

6) wspdidziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie zapewnienia opieki zdrowotnej,
a w szczeg6lnoSci okresowych badan lekarskich pracownikéw; wiasciwych
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warunkoéw pracy,

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz sporzadzanie stosownych informacii
w tym zakresie,

8) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen socjalnych,
9) prowadzenie archiwum zaktadowego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emerytury
i renty,

11) prowadzenie ewidencji oraz catoSci spraw zwigzanych z certyfikatami
kwalifikowanymi,

12) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z umundurowaniem pracownikéw,

13) prowadzenie spraw w zakresie organizowania prakiyk zawodowych i stazu
absolwentdéw oraz wspotpracuje w tym zakresie z wydzialem wtasciwym ds. kadr
w RDLP w Zielonej Gérze,

14) prowadzenie zbioru dokumentacji organizaciji Nadle$nictwa,

15) wystawianie delegacji krajowych i zagranicznych oraz prowadzenie ewidengji
w tym zakresie,

16) wydawanie legitymaciji stuzbowych i ich ewidencja,

17) kompletowanie oraz gromadzenie dokumentacji kontrolnej (protokoty kontroli,
wystgpienia pokontrolne oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne),

18) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,

19) kompletowanie decyzji i zarzagdzen jednostek nadrzednych,

20) koordynowanie zagadnier dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;j,

21)wprowadzanie  wytworzonych na  stanowisku informagii podlegajacych
upublicznieniu do Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z katalogiem zadarn
okreslonych w obowigzujgcych przepisach.

22) administrowanie SILP, prowadzenie, nadzorowanie i koordynowanie catoksztattu
zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spoéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa
SILP oraz SIP, zobslugg systemu informatycznego Nadle$nictwa i urzadzer
peryferyjnych oraz portali internetowych.

3. Do zadan w zakresie ochrony informacji nalezy:

-t

1) opracowanie ,Planu ochrony informacji niejawnych Nadle$nictwa Sulechow”,

2) prowadzenie szkolei pracownikéw Nadlesnictwa z zasad ochrony informacii
niejawnych,

3) sporzadzanie, prowadzenie dystrybucji oraz przechowywanie dokumentacji
zawierajacej informacje niejawne,

4) wykonywanie zadan kierownika oddziatu Kancelarii Niejawne;j.

W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien Stanowisko ds.
pracowniczych, nieuregulowanych w Regulaminie, stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujgce, postanowienia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Nadle$nictwa oraz
szczegdlowy zakres czynnosci.

§25
Stanowisko ds. BHP

Stanowisko do spraw BHP podiega bezposrednio Nadle$niczemu.

Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie i koordynowanie catoksztattu spraw
zwigzanych przestrzeganiem zasad i przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
Nadlesnictwie, organizacja przedsiewzieé majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom 2ycia i zdrowia pracownikbw oraz poprawa warunkéw pracy,
a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajgcych
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z Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 02.09.1997 r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 1997 r nr 109, poz. 704, ze zm.) oraz
kodeksu pracy,

2) prowadzenie zagadnien zwigzanych z dziatalno$cig szkoleniowa w dziedzinie
BHP,

3) prowadzenie cafoksztattu postepowania powypadkowego oraz postepowania
w sprawach choréb zawodowych pracownikdw, opracowywanie wnioskéw
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci,

4) uczestniczenie w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy,

5) udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukgji
0g6lnych i szczegétowych dotyczacych BHP,

6) wspitdziatanie z wiasciwymi organami nadzoru paristwowego, zwigzkami
zawodowymi i stuzbg zdrowia w zakresie swojego dziatania,

7) inicjowanie i koordynacja przedsiewzie¢ zmierzajacych do poprawy warunkow
pracy,

8) prowadzenie spraw dotyczacych $rodkéw ochrony indywidulanej oraz odziezy
roboczej i obuwia roboczego tacznie z prowadzeniem ewidencji wydanych sortow,

9) prowadzenie w SILP ewidencji sortéw BHP, wypadkéw i choréb zawodowych.

ROZDZIAL V
ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§26

. Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przefozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢ zawiadamiajgc o tym, w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem, swego bezpos$redniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia polecenia na pi$mie.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce
organizacyjnej Nadle$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowe;
- w zakresie petnionych funkgji stuzbowych - od przetozonego tej komérki lub jednostki,
do ktdrej zostat oddelegowany.

. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnoéci, ktéry podlega
zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy czynnosci wreczane sg na piSmie
za pokwitowaniem.

. Kazdy pracownik ma obowigzek wykonywania natozonych zadan wg zasad
gospodarnosci, z poszanowaniem czasu pracy, srodkéw produkgiji i materiatéw.

. Z chwilg podjecia pracy pracownik ponosi petna odpowiedzialno$é za powierzone mu
obowigzki i mienie.

. Kierownicy komérek organizacyjnych i lesniczowie odpowiedzialni sa za dyscypline
pracy podlegtych pracownikdw.

§ 27

. Pisma i informacje wptywajace do Nadlesnictwa z zewnatrz w formie papierowe;
i elektronicznej po zaewidencjonowaniu kierowane sg do Nadle$niczego, ktéry po
wskazaniu komoérki organizacyjnej badz stanowiska pracy przekazuje korespondencje
przez sekretariat.

. Komérki organizacyjne Nadle$nictwa i samodzielne stanowiska przyjmujg i zatatwiaja
sprawy nalezgce do zakresu ich dziafania.

. Dokumenty zewnetrzne (faktury, faktury korekty, rachunki, noty korygujgce) po
zaewidencjowaniu i zadekretowaniu przez Nadle$niczego kierowane sg do
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pracownikdw wykonujgcych kontrole merytoryczna, a nastepnie przekazywane sa
Gtéwnemu Ksiegowemu lub upowaznionemu pracownikowi Dziatu Finansowo—
Ksiegowego.

4. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komérkom organizacyjnym zadania nie objete niniejszym
Regulaminem lub zleci¢ zatatwianie spraw bedacych we wtasciwosci innych komérek lub
stanowisk pracy.

§28

Korespondencja wychodzaca na zewngtrz podpisywana jest jednoosocbowo przez
Nadle$niczego, za wyjatkiem:
a) pism i dokumentéw, kiére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwéch
uprawnionych oséb,
b) korespondencji, z ktérej wynikaja zobowiazania majatkowe i ktéra winna byé
podpisana takze przez Gtéwnego Ksiegowego.

§ 29

1. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedkiadanych Nadle$niczemu do
podpisu parafowane sg przez pracownika sporzgdzajacego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku opracowywania materiatéw przez wiecej niz jedng komérke organizacyjng -
parafowane sg przez kierujgcych komérkami uczestniczacymi w przygotowywaniu
materiatéw i projektéw pism.

3. Korespondencja wewnetrzna Nadlesnictwa odbywa sie bez potwierdzenia i posrednictwa
sekretariatu.

§ 30

1. Zasiggnigcie opinii prawnej, potwierdzonej podpisem Radcy Prawnego wymagajg miedzy
innymi sprawy dotyczace:

1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogéinym (zarzadzenia i decyzje
skomplikowane pod wzgledem prawnym),

2) zawarcia umdw, porozumien i innych zobowigzan o charakterze majatkowym,

3) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

4) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

5) postgpowania przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

6) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

7) umorzenia wierzytelno$ci oraz roziozenia na raty,

8) inne tematyki, gdzie obowigzek konsultacji prawnej indywidualnego przypadku wynika
z przepiséw ogdlnie obowigzujacych.

2. Radca Prawny wykonuje obstuge prawng Nadlesnictwie Sulechéw na postawie umowy
cywilno-prawnej. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawne;
w oparciu o ustaweg z 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (tj. Dz. U. z 2016r, poz. 233),
a w szczegdinosci:

1) opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektéw uméw, skomplikowanych pod
wzglgdem prawnym zarzadzen, instrukcji, regulaminéw oraz innych wewnetrznych
aktéw prawnych,

2) reprezentowanie Nadlesnictwa w postepowaniu sgdowym w charakterze
petnomocnika procesowego,

3) uczestniczenie w pracach komisji i zespotéw powotanych oddzielnymi decyzjami
i zarzgdzeniami Nadle$niczego.

3. Zakres dokumentéw podlegajacych akceptacji Radcy Prawnego zostat okre$lony w pkt. 1
§ 30 niniejszego Regulaminu. Z pomocy prawnej Radcy Prawnego majg prawo korzystaé N
wszystkie dzialy i stanowiska pracy. O zakresie pomocy prawnej, jej kolejnosci i pilnosci <
decyduje Nadlesniczy. C\“
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ot dania w tym zakresie
1. Cel, zakres | formy SPrawowania kontrolj Wewnetrznej oraz 'ZaK ntroli Wewnetrznej"
POszczegbinych dziatsw Stanowisk pracy okresla ,Regulamin Ko

, in Pracy”.
Czas pracy oraz Zasady dyscypliny Pracy w Nadlesnictwie okre,SI‘?1 figcillznr;/;rl;;ﬁ Zraz
3. Jednolite Zasady Postepowania Przy wykonywaniy czynn0§0' ao wykaz akt dla
Sptywu akt do sktadnicy akt — reguluje »Instrukcja kancelaryjna i rzetéz i:gnia archiwdw
PGL Lp~ oraz Instrukcja sprawie organizacji j zakresu dz
Zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP". . : i okreséla
4, Zadaniaw%l obowigzki Pracownikéw w Zakresie ochrony przeciwpozarowej o
»Instrukcja bezpieczenstwa Pozarowego Nadlesnictwa”. sone normujg odrebne
5. Postepowanie W sprawach, okreslonych jako poufne Iub zastrzezon
przepisy | instrukcje.

§ 32 Sniczego,
1. Nadleéniczego Zastepuje w Czasie jego nieobecnosci ZaSt?pcazn:jcazcgre,;n cprzgez
a W przypadky nieobecnosci Zastepcy Nadleéniczego - w(gsoba zastepujaca
Nadleéniczego pracownik. Zakres Zastepstwa ustala Nadleéniczy- tepowane;.
petni Powierzong funkcje wylacznie W Czasie nieobecnosei osoby zas' ef Nadzoru.
2. Zastepce Nadle$niczego w Czasie jego nieobecnosei Zastepuje Inzynie kres zastepstwa
3. Jezeli Nadleéniczy nie moze petnic¢ obowigzkéw stuzbowych, Z?ﬁa i kompetencje
Peionego Przez Zastgpce Nadleéniczego obejmuje wszystkie zada ej kompetencji
Nadleéniczego, Poza  obowigzkami Zastrzezonymi do wytaczne
Nadleéniczego (§ 13 ust. 2). ; 0 jeqo
4. Zastepea Nadleéniczego moze petnij¢ obowigzki Nadlesniczego zastrzezone do jeg
wylgcznej kompetencji W oparciu o udzielone peinomachictwo, przez niego
5. Kierownika dzialu w czasje jego nieobecnoscj zastepuje wyznaczony
Pracownik w uzgodnieniy z Nadleéniczym.
8. Inzynierg Nadzory w razie koniecznosci Zastepuje osoba
Nadleéniczego.

wyznaczona przez

ielania sobie

1. Komérki Organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspdipracy, ;%Zﬁaakceptacji

Wzajemnie POmMocy oraz uzgadnianig stanowisk przeq przedstawieniem

Nadleéniczemu. : i opinii,
2. Wspé#dzia#anie i wspédlpraca polega na Wzajemne;j konsultaciji, Zg*asfz?r:}galix)? Ipr na

WyMmianie informacji oraz udzielaniy pPomocy fachowej z wilasne)

wniosek POszczegdinych stanowisk pracy. ielone stanowisko
3. Dla wykonania konkretnego Zadania Wyznaczone jest jedno wydz inym powierzono

pracy jako stanowisko wiodace, ktdremy W regulaminie organizéfcyjogrebna decyzjg

okres$lone Zadanie, bgdz Zostato mu ono polecone do wykonania

Nadleéniczego.

§34 .

. sch (SILP) stuzgcy

1. W Nadles$nictwie funkcjonuje System lnformatyczny Lasow Panst\n(owyv(\:lan(ia i przebiegu
do gromadzenia, Przetwarzania | obiegu informacii. Zasady funkcjon© ; g

systemu informatycznego. ] enie danych SILP
2. Za sprawne funkcjonowanie, udostepnianie Oraz ochrone | zabezpiecZ
w Nadlesnictwie odpowiedzialny iest administrator SILP.
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3. Za prawidtowe opisanie dokumentéw wprowadzanych do systemu informatycznego SILP
odpowiada osoba kontrolujgca dokument merytorycznie, a za prawidtowe wprowadzenie
dokumentu do SILP osoba wprowadzajgca dokument do systemu.

4. Pracownicy otrzymujg imienne upowaznienie do wykonywania funkcji GLOBAL
w zakresie wykonywania swych obowigzkéw w SILP.

§ 35

Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sa miedzy innymi do:
1.

10.
11.
12.

13.

Znajomosci przepiséw prawa z zakresu swego dziatania oraz dbania o mienie Laséw
Panistwowych.
Przestrzegania tajemnicy paristwowej i stuzbowej oraz ochrony informaciji stanowiacej
tajemnice przedsiebiorstwa.
Ponoszenia osobistej odpowiedzialno$ci przed bezposrednimi przetozonymi za
powierzone odcinki pracy okre$lone w zakresach czynnosci, Regulaminie
Organizacyjnym i Regulaminie Kontroli Wewnetrznei.
Sporzadzania niezbgdnych sprawozdan wynikajgcych z zakresu obowigzkow
dotyczacych swego zakresu czynno$ci, terminowego i kompleksowego zatatwienia
kazdej zleconej przez przelozonego sprawy, réwniez wymagajgcej wspotpracy
z innymi komérkami organizacyjnymi.
Przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych LP.
Zapoznania sig i przestrzegania przepiséw z zakresu BHP i ppoz.
Przestrzegania czasu pracy i zasad dyscypliny pracy okreslonych w ,Regulaminie
Pracy”.
Realizowania zadan operacyjnych natozonych na Nadle$nictwo.
Pracownicy, w kiorych zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete SILP sa
zobowigzani do:
a) opanowania umiejetnoéci postugiwania sie systemem w zakresie swojego
dziatania,
b) prawidlowego rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych no$nikéw informacji lub recznie),
c) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,
d) zglaszania  wszelkich  zauwaZzonych bledéw i  nieprawidlowosci
w funkcjonowaniu SILP.
Prawidtowego tworzenia wewnegtrznych aktéw normatywnych.
Stosowania Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
Ewidencjonowania i katalogowania korespondencji wplywajgcej i wychodzacej
z komérki organizacyjne;.
Prawidtowej ochrony danych osobowych na poszczegélnych stanowiskach pracy
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015r. poz. 2135)
i ,Politykg bezpieczenstwa” oraz ,Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym”
dia Nadles$nictwa Sulechow.

ROZDZIAL VI

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW W ZAKRESIE OCHRONY MIENIA | OCHRONY LASOW

PRZED SZKODNICTWEM

§ 36

1. Ochrona mienia oraz laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich
pracownikow Nadles$nictwa, niezaleznie od zajmowanego stanowiska.

2. Podstawowe zadania w tym zakresie wykonujg pracownicy Strazy Le$nej, a takze
lesniczowie, podle$niczowie i pozostali pracownicy Stuzby Lesnej.

3. Za niedopetnienie obowigzkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa
leSnego pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é stuzbowa i inng przewidziang

w przepisach szczegélnych.

Strona 19 z 20



4. Uprawnienia straznika leSnego w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego regulujg
przepisy ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 roku o lasach. Uprawnienia te przystuguja
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach: Nadlesniczego, Zastepcy Nadle$niczego,
Inzyniera Nadzoru, Le$niczego, Podle$niczego.

§ 37

Zadania pracownikéw Nadle$nictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw
przed szkodnictwem:

1. O kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub
wykroczenia nalezy niezwtocznie powiadomi¢ Straz Le$ng Nadle$nictwa. Wobec braku
takiej mozliwosci informacje nalezy skierowaé do bezpo$redniego przetozonego Ilub
najblizszego organu Policji.

2. W sytuacjach niecierpigcych zwioki zgtoszenie o przestepstwie lub wykroczeniu powinno
by¢ przekazane drogg telefoniczng lub radiowa i skierowane bezposrednio do organu,
ktory bedzie moégt podjgé czynnosci w niezbednym zakresie. O podjetych czynno$ciach
nalezy powiadomi¢ Nadlesniczego i zdarzenie odnotowa¢ w ,Kalendarzu Leénika”
(ksigzce kontroli terenowej).

3. W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popefnienie ktérego sprawca moze byé
ukarany grzywng w drodze mandatu karnego, pracownicy Stuzby Leénej, posiadajgcy
uprawnienia straznika leSnego i upowaznienie do naktadania mandatéw, stosujg
postepowanie mandatowe.

4. Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujace zagrozenie mogtoby go narazié
na utrate zdrowia lub Zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan w stosunku do
sprawcy (sprawcow), natomiast mozliwie jak najszybciej powiadamia o zdarzeniu Straz
Les$ng lub Policje. Dalsze czynnosci podejmuje stosowanie do polecen tych stuzb.

ROZDZIALVII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§38

1. Zatgczniki do regulaminu organizacyjnego stanowig:

a) schemat organizacyjny Nadle$nictwa Sulechéw - zatgcznik nr 1,

b) wykaz adresowy lesnictw — zatacznik nr 2,

c) stanowiska na ktérych pracownicy posiadajg uprawnienie do stosowania funkgji

~,GLOBAL" w SILP — zatacznik nr 3,

d) wykaz zastepstw w czasie nieobecnos$ci pracownikéw — zatgcznik nr 4.

2. Kwestie sporne i watpliwo$ci dotyczace interpretacji niniejszego regulaminu rozstrzyga

ZeQ = Nadles$niczy.

0, O = , .. . . . .
9SO = 3. W sprawach nie uregulowanych mniejszym regulaminem organizacyjnym maja
Pa o zastosowanie ogdlne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
s E Postgpowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz branzowe, w tym Statut

Panstwowego Gospodarstwa Le$nego LP.
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Zalgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Sulechéw

Z dnia 11.07.2016r.

ADRESOWY WYKAZ LESNICTW
Z PODZIALEM NA OBREBY LESNE

OBREB LESNICTWO ADRES
l
. Klepsk 1
Klepsk 66-110 Babimost
. . Trzebiechoéw ul. Sulechowska 15
Trzebiechow 66-132 Trzebiechéw
. L Gorki Mate 33
SULECHOW | Cigacice 66-100 Sulechéw
i Laskowo 2
Stary Dwor 66-100 Sulechéw
. Gtogusz 41
Kije 66-100 Sulechoéw
Pomorsko, ul. Wiejska 146
Brody 66-100 Sulechéw
i Bedow 22
Bedow 66-100 Sulechéw
NIETKOWICE
. Sycowice 69
Sycowice 66-100 Sulechdw
. Skape 71a
Przetocznica 66-213 Skape
Konotop, ul. Sulechowska 8
Konotop 67-416 Konotop
, Bojadta, ul. Kolejowa 13 :
Bojadia 66-130 Bojadia
KLENICA
Karszyn 1
Karszyn 66-120 Kargowa
_ Klenica, ul. Sradka 1
Klenica 66-133 Bojadta




Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Sulechow
zdnia.11.07.2016r.

Wykaz
stanowisk na ktérych zatrudnieni pracownicy posiadajg
upowatznienie do stosowania funkcji ,GLOBAL”
w Systemie Informatycznym Laséw Paristwowych

Podsystem Sciezka dojscia Stanowisko

Planowanie Planowanie - Pozycje planu - Zastepca Nadlesniczego

Global Glowny Ksiegowy

Starsza Ksiegowa (FK2)

Sekretarz

Referent ds. Administracji i Zamowien
Publicznych

Pracownicy dziatu gospodarki le$nej

'Planowanie > Umowy na dotacje - | Gidwny Ksiegowy

Global Starsza Ksiegowa (FK2)

Planowanie - Projektowanie > Zastepca Nadlesniczego

Global, Z- Global, +Global, Gtowny Ksiegowy

- Global, W - Global Starsza Ksiegowa (FK2)
Sekretarz
Referent ds. Administracji i Zaméwien
Publicznych

Pracownicy dziatu gospodarki lesnej

Planowanie - Umowy -zaméwienia | Referent ds. Administracji i Zaméwien

publiczne = Global Publicznych
Sekretarz
Gospodarka Gospodarka Towarowa = Przychéd :Zastepca Nadle$niczego
Towarowa / rozchéd towardw - Zlecenia > Gtowny Ksiegowy
Global Pracownicy dziatu gospodarki lesnej

Starsza Ksiegowa (FK2)
Starszy Referent ds. Administracji

Gospodarka Towarowa = Przychéd | Gtéwny Ksiegowy

/ rozchéd towaréw -> Korekty Starsza Ksiegowa (FK2)

faktur VAT - Global Specjalista SL ds. Obrotu Drewnem
Specjalista SL ds. Pozyskania Drewna

Gospodarka Towarowa -» Przychéd | Zastepca Nadle$niczego

/ rozchéd towaréw - Umowa > Gtéwny Ksiegowy

Global Starsza Ksiegowa (FK2)

Specjalista SL ds. Obrotu Drewnem
Specjalista SL ds. Pozyskania

Gospodarka Towarowa - Przychéd | Zastepca Nadlesniczego

/ rozchéd towarédw - Umowa -Inf. | Specjalista SL ds. Obrotu Drewnem
poz—> Global Specjalista SL ds. Pozyskania drewna
Giéwny Ksiegowy




Gospodarka Towarowa - Przychdd
/ rozchod towardw - Przychéd
mater. i UU-> Global

Gtéwny Ksiegowy
Pracownicy dziatu gospodarki lesnej
Starsza Ksiegowa (FK2)

Gospodarka Towarowa - Przychéd
/ rozchéd towaréw -> Magazyn
drewna - Global

Zastepca Nadlesniczego
Specjalista SL ds. Obrotu Drewnem
Specjalista SL ds. Pozyskania Drewna

Gospodarka Towarowa - Przychéd
/ rozchéd towaréw - Magazyn
drewna - Inf. poz = Global

Zastepca Nadlesniczego

Specjalista SL ds. Obrotu Drewnem
Specjalista SL ds. Pozyskania Drewna
Gtéwny Ksiegowy

Gospodarka Towarowa = Przychod
/ rozchéd towardw - Zrywka i
wywéz drewna > Global

Zastepca Nadlesniczego
Specjalista SL ds. Obrotu Drewnem
Specjalista SL ds. Pozyskania drewna

Gospodarka Towarowa = ZUL >
Protokét odbioru robét = Global

Zastepca Nadlesniczego
Pracownicy dziatu gospodarki lesnej

Gospodarka Towarowa - Funkcje
specjalne - Miesieczne obliczanie
TKW - Global

Giéwny Ksiegowy
Starsza Ksiegowa (FK2)

Kadry - Place Kadry — ptace - WR - Global Starsza ksiegowa (FK3, FK1)
Gtéwny Ksiegowy

Kadry — ptace - Kartoteka Starsza ksiegowa (FK3, FK1)
| zarobkowa - Global Gtéwny Ksiegowy
Finanse i | Finanse i Ksiegowos$¢ > Zarzadzanie | Gtéwny Ksiegowy

Ksiegowos¢

Ksiegowoscig - Ksiegowanie =
Global

Starsza Ksiegowa (FK1, FK2, FK3)

Finanse i Ksiegowos$¢ -» Zarzadzanie
Ksiegowoscig = Ustugi wewn. | ark.
kalk. - Przeksiegowanie ustug -
Global

| Gtéwny Ksiegowy

Starsza Ksiegowa (FK2)

Infrastruktura

Infrastruktura = Inwentarz >
Podziat inwentarza dla system. p -
System planéw - Global

Gtoéwny Ksiegowy

Starsza Ksiegowa (FK2)

Sekretarz

Referent ds. Zamdwien Publicznych i
Administracji

Infrastruktura > Amortyzacja =
Korekta amortyzacji = Global

Gtowny Ksiegowy
Starsza Ksiegowa (FK2)

Infrastruktura - Amortyzacja >
Naliczanie amortyzacji - Global

Gtéwny Ksiegowy
Starsza Ksiegowa (FK2)




Zatgcznik nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Sulechéw
z dnia 11.07.2016r.

RAMOWY WYKAZ ZASTEPSTW
NA CZAS NIEOBECNOSCI

Lp NIEOBECNY ZASTEPUJACY

Stanowisko Imig i Nazwisko Stanowisko Imie i Nazwisko

Kierownictwo
1 |Nadle$niczy Jarostaw Pariczuk Z-ca Nadlesniczego Wojciech Komczyriski
2 |Z-ca Nadle$niczego Wojciech Komezyriski Inzynier Nadzoru Stanistaw Borkowski
3 |Inzynier Nadzoru Stanistaw Borkowski Zastepca Nadleéniczego Wojciech Komczyniski
3 |Gléwny Ksiegowy Krystyna Adamska Starsza Ksiegowa Krystyna Maciejewska
4 |Sekretarz Jerzy Kotpowski Refe_r er.1t fjs' ad.mmlstarcjl : Matgorzata Belda
zamowien publicznych
Dziat Gospodarki LeSnej
5 |Specjalista SL ds. pozyskania drewna |Damian Wolski Specijalista SL ds. obrotu drewnem |lwona Patalan-Misiaszek
6 SpeCJ'allsta Sl ds. hodowli lasu i edukacji Anna Godlewska-Kiewlicz Specjalista SL.ds. ochrony lasu, Krzysztof Roslik
le$nej ochrony ppoz. i bhp
- . . Specjalista SL ds. stanu .
7 |Specjalista SL ds. ochrony ppoz. i bhp |Krzysztof Roslik posiadania, LMN Dariusz Semkio
8 Specjalista SL ds. stanu posiadania, Dariusz Semklo Specjalista S.L.ds. ochrony lasu, Krzysztof Roslik
LMN ochrony ppoz. i bhp
9 |Specjalista SL ds. obrotu drewnem Iwona Patalan-Misiaszek :;e;rj;"sw SL ds. pozyskania Damian Wolski
10 |Le$niczy Lednictwa Kije Wojciech Benysek Podleéniczy Lesnictwa Kije Marcin Migdatek
11 |LeSniczy LeSnictwa Karszyn tukasz Ernestowicz Podles$niczy LeSnictwa Karszyn Marcin Zurawiecki
12 |Lesniczy Le$nictwa Bojadia Mateusz Kazmierczak Paodlesniczy Les$nictwa Bojadta Michat Polaczek
13 |LeSniczy Lesnictwa Sycowice Jacek Kaminiarz Podles$niczy Le$nictwa Sycowice |Dariusz Walczak
14 |Le$niczy Lesnictwa Konotop Maciej Kukanéw Podle$niczy Lesnictwa Konotop Tomasz Krawczyk
15 |Le$niczy Lesnictwa Cigacice Artur Krzeszowiec Podlesniczy Le$nictwa Cigacice Roman Koztowski
16 |Le$niczy Lesnictwa Stary Dwor Robert Kucun Podles$niczy Le$nictwa Stary dwér |Pawel Rusewicz
17 |Le$niczy Lesnictwa Bedow Roman Lipiriski Podle$niczy leénictwa Bedow Pawet Cyranik
18 |Le$niczy Lesdnictwa Klenica Bogumit Lysiak Podle$niczy Lesnictwa Klenica Marian Witkowicz
19 |Le$niczy Lesnictwa Klepsk Grzegorz Walkowiak Podlesniczy Lesnictwa Klepsk Katarzyna Kacprzak
20 |Lesniczy Les$nictwa Trzebiechéw Waldemar Wojtkiewicz Paodle$niczy Lesnictwa Trzebiechow|Stanistaw Florianowicz
21 |Le$niczy Lesnictwa Przetocznica Ryszard Zieleniewski Podlesmc.zy Lesnictwa Cezary Huzarski
Przetocznica

22 |Lesniczy Le$nictwa Brody Krzysztof Wachowski Podlesniczy Le$nictwa Brody Aleksander Skrzypczak

—~




23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

Starszy referent ds. administracii
Referent ds. administracji i
administrowania SILP (w zakresie
administracji)

Referent ds. administracji i zamoéwien
publicznych

Specjalista ds. administracji

Starsza ksiegowa

Starsza ksiegowa (w zakresie petnienia
funkgji kasjera - w wyjatkowych
sytuacjach)

Starsza ksiegowa

Starsza ksiegowa

Komendant Posterunku SL

Specjalista ds. pracowniczych

Zatgcznik nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego

Dziat Administracyjno - Gospodarczy

Referent ds. administracji i

Janina Cidylo zaméwien publicznych
Daniel Smoliriski Specjalista ds. administracji
Malgorzata Belda Specjalista ds. administracji

Referent ds.administracji i

asian twrot administrowania SILP

Dziat Finansowo - Ksiggowy

Renata Sliwa Starsza ksiegowa
Renata Sliwa Starsza ksiggowa
|zabela Chmal Starsza ksiggowa
Krystyna Maciejewska Glowny Ksiggowy

Stanowiska samodzielne

Dariusz Szadkowski Straznik Lesny

Wiestaw Bednarz Specjalista ds. administraciji

Nadlesnictwa Sulechéw
z dnia 11.07.2016r.

Maigorzata Belda

Marian Odwrot

Jerzy Kotpowski

Daniel Smoliriski

|zabela Chmal

Krystyna Maciejewska

Renata Sliwa

Krystyna Adamska

Grzegorz Fornalewski

Marian Odwrot

W szczegdinych sytuacjach dopuszcza sie powierzenie zastepstwa innemu pracownikowi.
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