Zarzadzenie nr 6/2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Suwatki

z dnia 26 stycznia 2026 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Suwatki

znak: NK.012.1.2026

Na podstawie art. 35 Ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 2025 poz. 567) oraz § 22 pkt 3
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Paristwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasob6éw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie
nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lednemu Lasy Paristwowe, w oparciu o Zarzgdzenie nr 90
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w oprawie ramowego regulaminu
organizacyfnego nadlesnictwa zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Suwatki stanowiacy zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia.

§2.
Kierownicy komorek organizacyjnych, kierujac sie podziatem zadan w Regulaminie
Organizacyjnym, dostosujg organizacje i zakres dziatania do postanowien

wprowadzonego regulaminu organizacyjnego oraz ustalg szczegdtowe zakresy
czynnosci podlegtych pracownikow w terminie do 28 lutego2026 r.

§3.

Gtowny ksiegowy dokona korekty Regulaminu Kontroli Wewnetrznej dostosowujac go do
postanowien wprowadzonego regulaminu w terminie do 30 kwietnia 2026 r.

§4.

Traci moc Zarzadzenie nr 9/2021 Nadlesniczego Nadlesnictwa Suwalki z dnia 30 kwietnia
2021 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Suwatki.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2026 r.

NADLESNICZY

N ctwa Suwalld
Wojciech Rodak
@

Kopig otrzymuja:
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Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 6/2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Suwatki
z dnia 26 stycznia.2026 r.
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Zafgoznikc nr 1 do Zarzgdzenia nr 6/2026
Nadlegniczego Nadiesniciwa Suwafki
z dinia 26 stycznia. 2026 r.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielna jednostka organizacyjng Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, powotang do prowadzenia gospodarki lesnej, dziatajace
na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (Dz.U. 2025 poz.567 z pdzniejszymi
Zmianami).

Nadlesnictwo Suwatki wchodzi w sktad Regionalnej Dyrekcji Lasow Patistwowych w Biatymstoku.

. WSTEP

§1
Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Suwatki zwany dalej regulaminem okresla:
1. postanowienia ogdine dotyczace kompetencji nadiesniczego,
2. strukture organizacyjnag nadlesnictwa w tym stanowiska kierowania poszczegdlnymi
komérkami organizacyjnymi,
3. zakres zadan komorek organizacyjnych i pracownikéw nadlesnictwa,
tryb pracy nadlesnictwa.

§2
Nadleénictwo Suwatki dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 roku o lasach {Dz.U.
2025 poz.567 z pozniejszymi zmianami), akitow wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci
statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych
i Lednictwa z dnia 18 maja 1994 roku, Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego lLaséw
Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 roku w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego

nadle$nictwa oraz na podstawie innych powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa.

§3
1. Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy zapoznaje sig z regulaminem
organizacyjnym. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z trescig regulaminu,
zaopatrzone w podpis pracownika i date, dotgcza sie do jego akt osobowych.
2. Kazdy pracownik zobowigzany jest do stosowania procedur dotyczgcych ochrony danych
oscbowych obowigzujgcych w nadleénictwie.

§4
Nadle$nictwo realizuje zadania obronne na podstawie ustawy o powszechnym obowigzku obrony

RP oraz innych przepisow i instrukeji zwigzanych z przygotowaniem nadlesénictwa do dziatania w
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Zalgoznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 6/2026
Nadlesniczego Nadlednictwa Suwalid
z dnia 26 sfyeznia. 2026 r.

warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeistwa paristwa i w czasie wojny. Nadlesnictwo
Suwalki jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogtoszeniu wchodzi jako pododdziat w skiad
jednostki zmilitaryzowanej tworzonej przez RDLP w Biatymstoku.

POSTANOWIENIA OGOLNE DOTYCZACE KOMPETENCJI NADLESNICZEGO

§5

1. Nadlesniczy (N) kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, zgodnie z zasadami zawartymi w Ustawie o lasach i Statucie PGL LP, i ponosi
za nig petng odpowiedzialnosé, a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnodci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikdw nadlesnictwa.

3. Nadleéniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach. ‘ _

4. W razie niecbecnosci nadle$niczego pracg nadlesnictwa kieruje zastgpca nadlesniczego,
w razie nieobecnos$ci zastepcy nadlesniczego wyznaczony przez nadlesniczego inzynier
nadzoru.

5. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy z zastrzezeniem §3 ust. 2 i ust.4 Zarzgdzenia nr
90/2012 roku w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa. Osoba
zastepujgca peni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastgpowanej.

6. JezZeli nadlesniczy nie moze pelni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastgpstwa petnionego
przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.

7. Nadlesniczy realizuje zadania i obowigzki z zakresu organizacji ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa le$nego zgodnie z zarzadzeniem nr 46 Dyrektora Generalnego Lasdw
Panstwowych z dnia 2 czerwca 2015 roku a w szczegdlnosci okreslone w § 10 zalacznika do
tego zarzadzenia.

8. Nadle$niczy zapewnia przekazywanie wszelkich niezbednych informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego oraz o zdarzeniach niebezpiecznych poprzez wyznaczenie 0sob
i podlegtych komoérek organizacyjnych zobowigzanych do przekazywania meldunkow do
RDLP.

9. Nadlesniczy realizuje i odpowiada za realizacje =zadan obronnych wynikajgcych
z obowigzujacych przepiséw i wytycznych w tym zakresie, ‘

10. Nadle$niczy odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji nigjawnych
w zarzgdzanej jednostce.

11. Nadle$niczy przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski.

12. Kompetencje nadlesniczego wynikajq z ustawy o lasach oraz Statutu PGL. LP.
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Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2026
NadieSniczego Nadlesniclwa Suwalki
z dnia 26 slycznia, 2026 r.

ll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA | STANOWISKA KIEROWANIA

KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§6

Strukturg organizacyjng nadlesnictwa stanowia;

1.

2
3.
4

biuro nadleénictwa, skladajace sig z dziatdw i samodzielnych stanowisk pracy,
lesnictwa,

Gospodarstwo Szkdtkarskie,
Lesnictwo Lowieckie Osrodek Hodowli Zwierzyny (OHZ).

§7

W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
A. DZIALY:

Hwn

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce nadleéniczego.

Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) - kierowany przez gtdéwnego ksiggowego.

Dziat Administracyjno - Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza.

Posterunek Strazy Lesnej (NS) — Kierowany przez komendanta posterunku Strazy Lesnej.

B. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:;

1.
2.

Inzynier nadzoru (NN}
Stanowisko ds. pracowniczych {(NK)

§8
Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio: zastepca nadlesniczego, glowny ksigegowy, inzynier
nadzoru, sekretarz, stanowisko ds. pracowniczych, posterunek Strazy Le$nej kierowany przez
komendanta posterunku Strazy Le$nej, prowadzacy sprawy BHP (w tym zakresie).
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadleénictwa w ramach dziatléw pracy, podlegaja
bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.
Lesniczy podlega bezpoérednio zastgpcy nadlesniczego, za$ podlesniczy przydzielony
do pracy w danym lesnictwie — lesniczemu.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych podlegaja osobom kierujacym
komérkami organizacyjnymi do kiérej sa przydzieleni a prowadzacy sprawy BHP
bezposrednio nadlesniczemu (w tym zakresie).
Stazysci zatrudnieni w nadlesnictwie podlegaja bezposrednio osobie wyznaczone] przez
nadlesniczego na opiekuna stazystow.

: /L
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Zatgeznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 6/2026
Nadfesniczego Madlesnictwa Suwalki
Z dnia 26 stycznia. 2026 1.

§9
Nadlesniczy moze powolywaé zespoly zadaniowe lub komisje do zatatwienia konkretnych
spraw.
Na czas zatatwienia okreslonego przedsigwziecia, kierownik komorki organizacyjnej
nadlesnictwa moze tworzy¢ spoéréd podleglych mu pracownikéw zespoly zadaniowe,
wyznaczajac przewodniczgcego zespotu.
W uzgodnieniu z wilasciwym kierownikiem komoérki organizacyjnej do prac zespotu
zadaniowego, o ktorym mowa w pki. 2 mogg by¢ wigczeni pracownicy innych komérek
organizacyjnych.

. ZAKRES ZADAN STANOWISK PRACY | KOMOREK ORGANIZACYJNYCH BIURA

NALESNICTWA

Zakres zadan zastepcy nadlesniczego (Z)

§10
Zastepca nadle$niczego odpowiada za caloksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesne] w nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej, praca lesniczych
w tym réwniez le$niczego ds. towieckich oraz starszego specjalisty SL ds. szkétkarskich.
Zastepca nadleéniczego w szczegblnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z zadaniami
realizdwanymi przez Dziat Gospodarki Lesnej.
Zastepca nadleséniczego jest odpowiedzialny za prowadzenie dzialafi o charakterze
prewencyjnym i edukacyjnym (w tym promujgcych wiedze przyrodniczo lesng), w celu
zapobiegania powstawania szkdd w lasach - w zakresie wspélpracy z lokalnymi mediami oraz
realizacji programéw edukacyjnych | wspoipracy ze szkotami.
Zastgpca nadlesniczego realizujac obowiazki stuzbowe, wspdipracuje z nadiesniczym,
wspotdziala na zasadzie wigzi informacyjnej z gléwnym ksiegowym, inZzynierami nadzoru,
sekretarzem. ' '
Zastepca nadlesniczego ponosi odpowiedzialno$é za powierzone mienie oraz niezwlocznie
zgtasza przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia bezposraedniemu przetozonemu.
Zadania szczegdtowe stanowiska pracy okresla zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien

i odpowiedzialnosci zastepcy nadlesniczego.




Zalgoznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 6/2026
Nadlesniczego Nadlesniciwa Suwafki
z dnia 26 stycznia. 2026 r.

IV.2. Zakres zadan Dzialu Gospodarki Le$nej (ZG)

§11

1. Dziat Gospodarki Leénej jest wyodrgbnionym dziatem nadleénictwa zajmujacym sig przede
wszystkim obstugg dziatalnoéci podstawowej.

2. Do zadah Dziatu nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa,
hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, fowiectwa, gospodarki takowo —
rolngj, ochrony przyrody, uzytkowania i urzadzania lasu, sprzedazy drewna i uzytkéw
ubocznych, obrotu materialowego, edukacji le$nej, stanu posiadania, ewidencji lasow i
gruntéw oraz ich udostepniania, aplikowania o zewnegtrzne srodki pomocowe, naliczania
podatkéw lokalnych - lesnego i rolnego oraz sporzgdzanie, aktualizacja, przetwarzanie i
opracowywanie materiatdw (wtasnych i z lesniciw), wynikajacych ze stosowania zasad FSC i
PEFC.

3. W zakresie ochrony mienia Dziat Gospodarki Lesnej zobowigzany jest do analizowania stanu
posiadania nadlesnictwa i permanentnej oceny dokumentéw (materiatow) stanowigcych opis
(dowdd) zmian w stanie zasobdw obejmujacych dziatalnoéé podstawowa,

4. Pracownicy dzialu ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz niezwtocznie
zgtaszajg przypadki jego uszkodzenia iub zaginiecia bezposredniemu przetozonemu.

5, Zadania szczegblowe Dziatu Gospodarki Lesnej okreslajg zakresy obowigzkéw stuzbowych,
uprawnien i odpowiedzialnosci zatrudnionych w dziale pracownikéw.

IV.3. Zakres zadan glownego ksiegowego (K)

§12

1. Gtoéwny ksiggowy(K) kieruje Dziatem Finansowo — Ksiggowym.

2.  Giéwny ksiggowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnosé w zakresie prowadzenia ksigg
rachunkowych, finanséw, planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci
oraz organizuje | sprawuje kontrole wewnegtrzng dokumentdw finansowo — ksiegowych
nadlesnictwa.

3. Glowny ksiegowy prowadzi windykacje naleznosci z tytutu szkodnictwa le$nego (wspdipracuje
w tym zakresie ze strazg le$ng), zasadzonych prawomocnymi wyrckami w porozumieniu z
radcg prawnym.

4. Do obowigzkow gtéwnego ksiggowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie naleznosci
i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektdéw przepiséw wewnetrznych
wydawanych  przez  nadleSniczego, dotyczacych  prowadzenia  rachunkowosci,
a w szczegdinosci:

a) regulaminu kontroli wewnetrznej,
b) obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

| A




Zatgeznik mr 1 do Zarzgdzenia nr 6/2026
Nadiesniczego Nadlesnictwa Suwatki
Z dnia 26 slycznia. 2026 r.

¢} zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji. _

5. Zakres obowigzkow gidwnego ksiggowego okreslaja; ustawa z dnia 28 wrzeénia 1991 roku o
lasach, Rozporzadzenie Rady Ministrow z 6 wrze$nia1994 r. w sprawie szczegdiowych
zasad gospodarczo - finansowych w Lasach Parnstwowych, Rozporzgdzenie Ministra
Ochrony Srodowiska Zasobdw Naturalnych i Lesnictwa z 18 maja 1994 r. o nadaniu Statutu
Lasy Panstwowe, ustawa o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r, regulamin kontroli
wewnetrznej.

6. Gtowny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwtocznie zglasza
przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia bezposredniemu przefozonemu.

7. Zadania szczegtowe stanowiska pracy okredla zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i

odpowiedzialnoéci gldwnego ksiggowego.

IV.4 Zakres zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego (KF}

§13

1. Do zadai Dzialu Finansowo - Ksiegowego (KF)} nalezy: obstuga finansowo-ksiegowa
nadlesnictwa, a w szczegolnosci: prowadzenie ewidencji finansowej, formalno — rachunkowa
kontrola dokumentéw, opracowanie zestawien plandéw finansowo-gospodarczych, analiz
finansowo-gospodarczych, sprawozdan finansowo - ksiegowych, rozliczanie dziatalnosci
pomocniczej, terminowe i skuteczne egzekwowanie wszelkich naleznosci oraz regulowanie
zobowigzan, naliczanie ptac pracownikéw i prowadzenie spraw podatku od osob fizycznych,
prowadzenie spraw podatku dochodowego od osdb prawnych, prowadzenie spraw podatku
VAT, prowadzenie kasy nadleénictwa, kontrola poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej
w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiggowych nadlesnictwa.

2. Pracownicy dzialu ponosza odpoWiedziaInoéé za powierzone mienie oraz niezwlocznie
zgtaszajg przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia bezposredniemu przetozonemu lub
nadle$niczemu. '

3. Pracownicy dziatu Finansowo-Ksiegowego wykonujg czynnoéci kancelaryjne w systemie EZD,
zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem nadlesniczego.

4. Pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiggowego chronig informacje niejawne powstajace Iub
otrzymywane w zwigzku z zakresem swojego dziatania.

3. Zadania szczegolowe Dzialu Finansowo — Ksiggowego okreélajg; zakresy obowigzkéw
stuzbowych, uprawniel i odpowiedzialnoéci zatrudnionych w dziale pracownikow.

; /.




Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 6/2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Suwatki
z dnia 26 stycznia.2026 r.

IV.5. Zakres zadan sekretarza (S)

§14

1. Sekretarz nadlesnictwa kieruje Dziatem Administracyjno - Gospodarczym i jest
odpowiedzialny za caloksztatt spraw zwigzanych 2z petng obstlugg administracyjng
nadleénictwa.

2. Sekretarz koordynuje prace z zakresu przygotowania dokumentéw do zakupu i sprzedazy
osad, mieszkan i innych nieruchomosci.

3. Sekretarz sporzadza plany inwestycyjne i wspétpracuje przy opracowaniu dokumentacji do
przeprowadzenia procedur przetargowych na wykonanie inwestycji.

4. Sekretarz prowadzi rozliczenie merytoryczne zadan inwestycyjnych (zakupowych oraz robét
budowlanych) zawartych w zatwierdzonym planie naktadéw na srodki trwate w budowie.

5. Sekretarz prowadzi sprawy z zakresu wspoffinansowania przedsiewzie¢é w ramach
wspomagania przez Lasy Panstwowe jednostek samorzadu terytorialnego.

6. Sekretarz ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza
przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia bezposredniemu przetozonemu.

7. Zadania szczegdtowe stanowiska pracy okresla zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien

i odpowiedzialnosci sekretarza.

IV.6. Zakres zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego (SA)

§15

1. Zadaniem Dziatu Administracyjno — Gospodarczego jest prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa w tym: prowadzenie sekretariatu
nadlesnictwa, wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg, koordynacja spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i
archiwalnej, prowadzenie archiwum, redagowanie strony internetowej i BIP, realizacja
zaopatrzenia i remontéw oraz napraw awaryjnych, zakupy oraz budowa Srodkéw trwatych
infrastruktury nadle$nictwa, prowadzenie ewidencji aktywoéw trwatych i przedmiotéw
niskocennych w systemie Infrastruktura, prowadzenie transportu i jego ewidencji, umoéw
korzystania z bezptatnego lokalu mieszkalnego i najmu mieszkan, budynkéw i budowli,
naliczanie podatku lokalnego - od nieruchomosci, organizacja i realizacja zamowien
publicznych, prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skfadnikéw majatkowych
nadle$nictwa, prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz zgtoszen szkoéd towieckich w
uprawach rolnych.

2. Pracownik Dziatu SA prowadzi zagadnienia zwigzane z utrzymaniem spojnosci, prawidtowym
funkcjonowaniem ibezpieczenstwem SILP (SILP jest okre$lony, jednolity dla poziomu
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organizacyjnego nadlesnictwa sprzet, oprogramowanie, dokumenty Zrodiowe i wynikowe oraz
jednolite zasady gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacji) poprzez wspéldziatanie
pracownikéw i dziatow przy zastosowaniu technik komputerowych bedacych na wyposazeniu
nadle$nictwa, obstuge systemu informatycznego nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych.

3. Pracownik Dziatu prowadzi cato$é tematyki dotyczacej BHP w nadlesniciwie (za wyjatkiem
profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw), w tym réwniez przeprowadza systematyczne
kontrole przestrzegania przepiséw BHP przez wykonawcdw ustug lesnych — zgodnie z
postanowieniami zawartych uméw oraz podejmuje dziatania w celu wyeliminowania
nieprawidtowosci, w tym przedstawia wnioski pokontrolne nadlesniczemu.

4. Dziat odpowiada za wlasciwe zabezpieczenie majgtku nadlesnictwa w tym jego
ubezpieczenie i ochrong budynkéw i budowli w zakresie przeciwpozarowym.

5. Pracownicy dzialu ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwtocznie
zgtaszajg przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia bezposredniemu przetozonemu.

6. Dzial Administracyjno — Gospodarczy odpowiada za ekspozycje symboli panstwowych
zgodnie z wymogami w tym: godia panstwowego na zewngtrz budynku nadlesnictwa oraz
wewngtrz budynku: w gabinecie nadle$niczego, w sekretariacie, w sali narad; flagi
panstwowej, flagi Unii Europejskiej oraz flagi PGL LP na stale przed budynkiem biura
nadlesnictwa; flagi panstwowej w dniach 1, 2, 3 maja oraz 11 listopada na budynku
nadle$nictwa - w innych terminach i okoliczno$ciach na polecenie nadlesniczego. Zadaniem
dziatu jest rbwniez zaopatrzenie kancelarii le§nictw w godto panstwowe i flage panistwowa.

7. Zadania szczegolowe Dziatlu Administracyjno-Gospodarczego okreslajg zakresy obowigzkow
stuzbowych, uprawnien i odpowiedziaino$ci zatrudnionych w dziale pracownikéw.

IV.7. Zakres zadan Posterunku Strazy Lesnej (NS)

§16
Straz Le$na jest wyspecjalizowang, uzbrojong formacjg ochronna.

2. Do obowigzkéw straznikdw lesnych nalezy zapobieganie i zwalczanie przestepstw
i wykroczen w. zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody. oraz ochrona innych
sktadnikéw mienia nadles$nictwa.

3. Do obowigzkow straznikow lesnych nalezy prewencyjne patrolowanie terenow lednych
w catym zasiggu terytorialnym nadle$nictwa.

4. Do obowigzkow straznikdw lesnych nalezy rowniez wspofdziatanie z innymi pracownikami
nadles$nictwa w dazeniu do osiggnigcia mozliwie najlepszych wynikdéw ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym, ochrony przyrody i pozostatej ochrony mienia, pozostajgcego w
zarzadzie L.P.

5.  Straznik leény jest obowigzany do petnego rozeznania terenu dziatania w zakresie zagrozenia
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Straznik lesny jest obowigzany do przestrzegania zasad bezpieczenistwa przy postugiwaniu
sig bronia.

Straznik ledny ponosi odpowiedzialnosé za powierzone mienie oraz niezwtocznie zgltasza
przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia bezposredniemu przetoZonemu

Pracownicy Posterunku Strazy lLeénej wykonujg czynnosci kancelaryjne w systemie EZD
zgodnie z obowigzujgcym zarzadzeniem nadlesniczego.

Pracownicy Posterunku Strazy Le$nej w zwiazku z wykonywanymi obowigzkami maja dostep
do aplikacji CEP.

Zadania szczegotowe stanowiska pracy okresla zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialno&ci straznika leénego.

§17

Posterunek Strazy Lesnej prowadzi sprawy zwigzane z analizg stanu zagrozenia

szkodnictwem lesnym, zapobieganiem oraz zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie

szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody, sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie

oraz wykonywaniem innych zadan w zakresie ochrony mienia zgodnie z ustawg z dnia 28

wrzesnia 1991 roku o lasach i Zarzadzeniem Nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow

Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 r.. Realizuje rdwniez postanowienia zawarte w

Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym stanowigcej zatacznik do Zarzadzenia

Nr 46 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 2 czerwca 2015 r. w sprawie

ochrony laséw przed szkodnictwem.

Posterunkiem kieruje komendant posterunku Strazy Lesnej (starszy straznik lesny petnigcy

funkcje Komendanta Posterunku Strazy Le$nej) i jest on przetozonym straznika lesnego

wchodzacego w skiad posterunku.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego do zadan posterunku strazy

iesnej nalezy w szczegolnosci:

a) zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody
oraz wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia nadlesnictwa,

b) prowadzenie dochodzen oraz wnoszenie i popieranie akidow oskarzenia przed sgdami
w sprawach jesli przedmiotem przestepstw jest drewno pochodzgce z lasu stanowigcego
wtasnosé Skarbu Patistwa,

¢) prowadzenie postgpowan w sprawach o wykroczenia,

d) udzielanie leéniczym pomocy zwigzanej z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym,

e) obstugiwanie Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej,

f) analizowanie stopnia zagrozenia szkodnictwem lesnym na terenie nadlesnictwa,

g) przekazywanie meldunkéw na potrzeby zarzgdzania kryzysowego a takze o zdarzeniach
niebezpiecznych oraz zapewnienie przekazywania wszelkich niezbgdnych informacji do
punktu alarmowego w RDLP w Bialymstoku.

y /1




Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 6/..202‘6
Nadledniczego Nadlesnictwa Suwalki
Z dnia 26 stycznia. 2026 r.

4. Starszy straznik leény lub w czasie jego nieobecnosci straznik lesny prowadzi magazyn broni
palnej, miotaczy gazu, amunicji i innych $rodkéw przymusu bezposredniego.

5. Komendant posterunku Strazy Les$nej jest odpowiedzialny za prowadzenie dziatan o
charakierze prewencyjnym i edukacyjnym, w tym promujgacych wiedze przyrodniczo lesna, w
celu zapobiegania powstawania szkéd w lasach - w zakresie organizacji sezonowych akcji we
wspotpracy z Policjg i innymi organami i organizacjami.

6. Komendant posterunku Strazy Lesnej jest pracownikiem prowadzacym w nadlesnictwie
sprawy dotyczgce informacji niejawnych i obronnosci.

7. Komendant posterunku Strazy Leénej jest odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen o

zniszczeniu stanowiska legowego i niezwioczne podejmowanie odpowiednich dziatan.

§18

Komendant posterunku Strazy Leénej prowadzi kancelarig niejawng zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami poprzez:

a) prowadzenie dziennikdw korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

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

¢) bezposredni nadzdr nad obiegiem dokumentdw niejawnych w nadlesnictwie,

d) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, ktére zostaly udostepnione pracownikom,

e) przygotowanie dokumentéw do uzyskania dostgpu do informacji niejawnych przez
pracownikow nadlesnictwa,

f) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych.

§19

Komendant posterunku Sitrazy Lesnej prowadzi sprawy obronne wynikajagce z ustawy o

powszechnym obowigzku obrony RP, a w szczegblnosci:

a) realizuje zadania zwigzane z planowaniem operacyjnym,

b) opracowuje i aktualizuje karty realizacji zadan operacyjnych,

¢) organizuje w nadlesnictwie staly dyzur,

d) prowadzi sprawy zwigzane z uzgadnianiem i reklamacja pracownikéw w WCR,

e) przygotowuje Nadle$nictwo do objgcia militaryzacja,

f) wystepuje do Urzedow Gmin, Urzedow Miejskich o $wiadczenia osobowe i rzeczowe
(w miare potrzeb i tylko po objeciu militaryzacja),

g) wspdlpracuje z Miejskim | Gminnymi Sztabami OC przy opracowaniu planéw na wypadek
powstania i likwidacji klgski Zywiotowej lub wojny,

h) organizuje | prowadzi szkolenia z zakresu obronnosci,
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wykonuje przewidziane dla nadle$nictwa zadania obronne oraz koordynuje ich realizacjg przy
pomocy innych komorek organizacyjnych nadlesnictwa.

IV.8. Zakres zadan inzyniera nadzoru (NN)

10.

§ 20
Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng prawidlowos$ci wykonywania czynnosci
gospodarczych w nadlesnictwie, zgodnie z zasadami okreSlonymi w regulaminie kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa Suwatki.
[nZynier nadzoru nadzoruje dziatalno$¢ lesniczych w zakresie ochrony laséw przed
szkodnictwem, nadzoruje prawidtowos¢ korzystania z zasobéw leénych przez osoby fizyczne
i prawne, prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowagji.
InZynier nadzoru jest uprawniony do wydawania polecen sformutowanych na pigmie tylko w
sprawéch dotyczacych ewidentnej niezgodnosci dziatania z obowigzujacymi w lesnictwie
zasadami, instrukcjami, zarzadzeniami i poleceniami przetozonych.
Inzynier nadzoru jest odpowiedzialny za prowadzenie dziatah o charakterze prewencyjnym i
edukacyjnym (w tym promujgcych wiedze przyrodniczo-lesng), w celu zapobiegania
powstawania szkdd w lasach - w zakresie wspolpracy z samorzadami.
Inzynier nadzoru wspolpracuje z zastepcg nadle$niczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie.
Sprawuje konirole nad zabezpieczeniem mienia nadlednictwa oraz niezwlocznie zglasza
przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia nadle$niczemu.
Odpowiada za powierzone mienie araz niezwlocznie zglasza przypadki jego uszkodzenia lub
zaginigcia nadle$niczemu.
InZynier nadzoru przewodniczy pracy komisji likwidacji grodzen, sporzadza plany zalesien i
prowadzi doradztwo w zakresie zalesiania gruntéw prywatnych, wspotpracuje z posterunkiem
Strazy Leénej w zakresie ochrony mienia | zwalczania szkodnictwa lesnego.
Inzynier nadzoru moze przewodniczy¢ komisji udzielania zamdwien publicznych, - komisji
likwidacyinej sktadnikédw majatkowych, komisji przekazania/przejecia stanowiska pracy
wedlug odrebnej decyzji nadlesniczego.
Zadania szczegdtowe stanowiska pracy okresla zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci inzyniera nadzoru.
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IV.9. Zakres zadan stanowiska ds. pracowniczych (NK}

§21

1. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) — prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu
kodeksu pracy, PUZP dla pracownikbw PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujacych w tym zakresie. W szczegodlnosci zobowigzane jest do prowadzenia
wymaganej dokumentacji pracowniczej w tym akt osobowych, ewidencji czasu pracy,
ubezpieczenia i szkolen pracownikow.

2. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi profilaktyczng opieke zdrowotng pracownikéw m.in.
poprzez wspodldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktycznga opiekg zdrowotng nad
pracownikami i organizowanie wymaganych badan lekarskich pracownikow.

3. Stanowisko ds. pracowniczych jest odpowiedzialne za realiiacje obowigzkéw nadlesnictwa w
zakresie ochrony danych osobowych oraz zapewnienia obstugi prawne;j.

4. Stanowisko ds. pracowniczych organizuje zaopatrzenie uprawnionych pracownikow w
przystugujace im umundurowanie oraz sprawuje kontrolg merytoryczng nad obrotem sortami
mundurowymi.

5. Stanowisko ds. pracowniczych odpowiada za powierzone mienie oraz niezwiocznie zglasza
przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia bezposredniemu przelozonemu.

6. Zadania szczegolowe stanowiska pracy okresla zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci stanowiska ds. pracowniczyéh.

IV.10. Zakres zadan lesniczego (ZL) i podlesniczego

§22

1. Leséniczy odpowiedzialny jest za caloksztait spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
le$nej w le$nictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem.

Ledniczy kieruje lesnictwem i jest bezposrednio podporzadkowany zastepcy nadlesniczego.
LeSniczy wykonuje zadania przy pomocy: stosownie do potrzeb jednego lub wigcej
podleéniczych, robotnika lesnego. ktérzy mu bezposrednio podlegajs,

4. Lesniczy wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lednym i jego
zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach, odpowiada
materialnie za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza przypadki jego uszkodzenia lub
zaginigcia bezposredniemu przelozonemu, odpowiada réwniez za przestrzeganie zasad
dobrej gospodarki lesnej okreslonych w standardach FSC i PEFC. Prowadzi dokumentacje
dotyczacq kas fiskalnych przy sprzedazy detalicznej, a obrét magazynowy w Panelu
le$niczego.

5. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leénego do zadan lesniczego
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a) systematyczna obserwacja stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu jego ochrony
przed szkodnictwem,

b) niezwloczne zglaszanie do nadlesnictwa w sposéb ustalony wszystkich ujawnionych
przypadkéw szkodnictwa lesnego,

c) wspotpraca z posterunkiem Strazy Lednej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

d) korzystanie z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego,

e} prowadzenie dziatan prewencyjnych oraz edukacyjnych wéréd spoteczenstwa majace na
celu wiasciwg ochrone lasu przed szkodnictwem, w tym patrolowanie terendw
powierzonych ochronie.

6. W czasie nieobecnosci lesSniczego zastgpuje go podleéniczy.

Przekazanie lesnictwa podlesniczemu (lub innemu pracownikowi) na czas nieobecnosci

ledniczego, trwajacej powyzej 22 dni roboczych odbywa sie@ po przeprowadzeniu

inwentaryzacji 1 na podstawie powierzenia mienia, uregulowanego umowg o

odpowiedziainosci materiainej, zawarta na pismie przez pracodawce i podlesniczego (lub

inng osobe zastepujacy ledniczego).

8. Lesniczy odpowiada za ekspozycje symboli panstwowych w lesniczéwce, w ktéréj znajduje
sie kancelaria zgodnie z nastgpujacymi wymogami: godio panistwowe na zewnatrz; godio
panstwowe w kancelarii leénictwa; flaga panstwowa w dniach 1, 2, 3 maja oraz 11 listopada
na zewnatrz;, w innych terminach i okoliczno$ciach na polecenie nadlesniczego.

9. Zadania szczegotowe ledniczego i podlesniczego okresla zakres obowigzkéw stuzbowych,
uprawnien i odpowiedziainosci dla tych stanowisk.

IV.11. Zakres zadan Gospodarstwa Szkotkarskiego (Z5)

§ 23 |
1. Gospodarstwo szkotkarskie stanowi wyodrgbniong jednostke do zadan szczegdlnych
dzialajacg na podstawie dodatkowego regulaminu organizacyjnego, ktéry precyzuje zasady
funkcjonowania gospodarstwa.

2. Gospodarstwo szkotkarskie realizuje zadanie produkcji le$nego materiatu rozmnozeniowego

na potrzeby wiasne oraz innych jednostek i podmiotéw.

3. Gospodarstwem szkotkarskim kieruje starszy specjalista Siuzby Lesnej ds. szkétkarskich

podlegajacy bezposrednio zastepcy nadiesniczego.

4. Do zadan starszego specjalisty Stuzby Lesnej ds. szkdikarskich, kierujgcego gospodarstwem

szkotkarskim nalezy:

a) prowadzenie gospodarki szkétkarskiej zgodnie z obowigzujacymi zasadami w tym planem
produkgji szkétkarskiej na potrzeby wiasne i innych jednostek wedtug przyjetych ustalen,

b) wspolpraca z posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego,

c) niezwioczne zgtaszanie do nadles$nictwa w sposéb ustalony wszystkich ujawnionych
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d) prowadzenie dzialan prewencyjnych oraz edukacyjnych wsrdd spoleczenstwa majgce na
celu wtasciwg ochrong lasu przed szkodnictwem.

5. Starszy specjalista Stuzby Leénej ds. szkétkarskich odpowiada za powierzone mienie oraz
niezwlocznie zgtasza przypadki jego uszkodzenia Ilub zaginigcia bezposredniemu
przetozonemu.

6. Zadania szczegdlowe stanowiska pracy okresla zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci Stuzby Lednegj ds. szkdtkarskich.

IV.12. Zakres zadan Le$nictwa Lowieckiego (OHZ)

§24
1. Leénictwo Lowieckie (OHZ) realizuje zadania w ramach prowadzenia gospodarki fowieckiej
i zarzagdzania obwodem towieckim nr 28 zgodnie z ustawa prawo towieckie.
2. Osrodkiem hodowli zwierzyny kieruje lesniczy ds. ftowieckich podlegajacy bezposrednio

zastepcy nadlesniczego.

IV.13. Zakres zadan lesniczego ds. towieckich (ZL)

§25

1. Le$niczy ds. towieckich (ZL) — do zadan stanowiska w szczegdlnosci nalezy: organizacyjne
przygotowanie i terminowe wykonywanie wszelkich czynnoéci techniczno gospodarczych,
ochronnych i administracyjnych na terenie obwodu lowieckiego zarzadzanego przez
nadlesnictwo, wynikajacych z towieckich planéw hodowlanych, wnioskéw gospodarczych
i harmonograméw pracy ustalonych dla danego obwodu, dziatanie w zakresie ochrony lasu
przed zwierzyng przy wspoipracy z pracownikami terenowymi stuzby lesnej, wspodlpraca
z kotami fowieckimi w celu ustalenia zasad prowadzenia gospodarki towieckiej w obwodach
wydzierzawionych, zapewniajacych trwalo$é lasdw i realizacje celow gospodarki lesnej,
prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg polowan oraz swiadczeniem ustug w turystyce
mysliwskiej. '

2. Lesniczy ds. fowieckich odpowiada za powierzone mienie oraz niezwiocznie zgtasza
przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia bezposredniemu przetoZzonemu.

3. Zadania szczegdlowe stanowiska pracy okresla zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnieth

i odpowiedzialnosci lesniczego ds. towieckich.
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Zatgeznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 6/2026
Nadlesniczego Nadiesnictvwa Suwallki
z dnia 26 stycznia 2026 r.

V. TRYB PRACY NADLESNICTWA

§ 26

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed kiérym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie. Wyjatkowo,
prowadzacy sprawy BHP pracownik Dziatu Administracyjno - Gospodarczego podlega w tym
zakresie bezposrednio nadlesniczemu.

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

3 W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami, pracownik
powinien zadaé potwierdzenia go na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w inne] komorce
organizacyjnej nadle$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznoéci stuzbowej —
w zakresie pemnionych funkcji stuzbowych - od przelozonego tej komérki lub jednostki,
do ktérej zostat oddelegowany.

5. Polecenia na pismie (o ktérych mowa w § 20 pkt.3) wydane przez inzyniera nadzoru, nalezy
realizowac w trybie okreslonym w pkt. 2.

§27

1. Bezposredni przetozony ustala podlegiym pracownikom zakres obowiazkéw stuzbowych i
sporzadza go w 2 egzemplarzach w formie pisemnej. Zakres obowigzkéw podlega
zatwierdzeniu przez nadlesniczego i jeden egzemplarz jest wreczany pracownikowi za
potwierdzeniem odbioru a drugi egzemplarz wigczany jest do akt oscbowych pracownika.
Kopig zakresu otrzymuje za potwierdzeniem réwniez pracownik zastepujacy.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych sa odpowiedzialni' za dyscypling pracy podiegtych
pracownikow.

3. Kierownicy poszczegdlinych komdrek organizacyjnych obowigzani sg do prowadzenia migdzy
soba wymiany informaciji, uzgodnier i konsultacji zmierzajacych do realizacji natozonych
zadan.

§28

Pracownicy Nadle$nictwa majg prawo zwracaé si¢ do innych komdrek organizacyjnych

o materialy, dane i wyjasnienia niezbedne do wykonywania zadan, w granicach swojego dziatania

oraz zachowania poziomej hierarchii stanowisk. Pracownicy, do ktérych zwrécono sig, zobowigzani

sg do udzielania petnych i szczegbtowych informacji w uzgodnionym terminie.
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Zatgeznik v 1 do Zarzgdzenia nr 6/202:3
Nadlesniczego Nadfesniclwa Suwafki
z dnia 26 slyczhia. 2026 1.

§ 29
Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢ protokét,
podpisany przez przekazujacego, przyjmujgcego oraz wladciwego przetozonego (lub komisje
w przypadku jej powotania). Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastgpcy nadlesniczego,
gtébwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, ledniczego, oraz innych oséb -
odpowiedzialnych materialnie.

§ 30

1. Dziennik korespondencji jest prowadzony w sekretariacie nadlesnictwa w systemie
informatycznym do cyfrowego prowadzenia spraw i zarzgdzania dokumentami EZD.

2. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
-nadleéniczego z‘wyja_tkiem pism i dokumentéw, ktdre z mocy innych przepisow wymagajg
podpiséw dwdch uprawnionych oséb.

3. Dla pism wychodzacych ustala sie jednolity sposéb znakowania spraw w oparciu o jednolity
rzeczowy wykaz akt dla PGL Lasy Panstwowe.

4. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do podpisu
winne byé zaakceptowane przez bezposredniego przeloZzonege w systemie EZD lub
tradycyjnie w uzasadnionych przypadkach. Dopuszcza sie¢ przesytanie pilnych pism i
opracowan bezposrednio do nadle$niczego w przypadku absencji bezposredniego
przetozonego.

5. W przypadku opracowywania materialdw przez wiecej niz jednego pracownika akceptaciji
przed przestaniem do nadle$niczego dokonuje kierownik komorki organizacyjnej, kiory
odpowiada za zatatwienie sprawy w sposdb wlasciwy pod wzgledem merytorycznym i
formalnym oraz zgodnie z interesem nadle$nictwa.

6. Sprawy wymagajace decyzji nadlesniczego winny by¢ opracowywane i przedkladane
do decyzji w jednej z nizej wymienionych form:

a) projektu pisma kierowanego do wladz zwierzchnich, wzglednie instytucji, urzedu lub inne
jednostki gospodarczej zatatwiajacej sprawe,
'b) projektu aktu normatywnego wzglednie pisma o charakterze instrukcyjnym
lub wyjasniajgcym,
¢) wniosku lub notatki stuzbowe;.

§ 31
1. Wszystkie postanowienia odnoszgce sie do komorek organizacyjnych nadlesnictwa,
okreslajace ich obowigzki i uprawnienia, badZ regulujgce sprawy o istotnym znaczeniu dla
gospodarki nadlesnictwa winny by¢ wydawane w formie zarzadzen wewngirznych.
Zarzadzenia wewnetrzne podpisuje nadlesniczy.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 6/2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Suwatki
z dnia 26 stycznia.2026 r.

2. Pisma stanowigce wyktadnie przepisow i zarzadzen wydawanych przez jednostki nadrzedne,
ustalajace tryb dziatania nadlesnictwa, oraz wytyczne w sprawie trybu realizowania
okreslonych prac i czynnosci winny posiadac forme pism okélnych. Prawo podpisywania pism
okolnych przystuguje:

a) zastepcy nadlesniczego w zakresie swojego dziatania,

b) gtdbwnemu ksiegowemu w zakresie dziatan okreslonych przepisami.

§ 32
Ewidencja planistyczno — wykonawcza w zakresie prac gospodarczych i finansowych prowadzona
jest poprzez System Informatyczny Lasow Panstwowych (SILP).

§33

1. Za prawidliowe funkcjonowanie SILP w Nadlesnictwie odpowiada pracownik, ktoremu
powierzono obowigzki administratora systemu. Do jego kompetencji nalezy réwniez
wnioskowanie w sprawach poprawy i unowoczesnienia komputeryzacji w nadlesnictwie.

2. Zarzadzanie prawami dostepu do SILP odbywa sie poprzez SILP Web. Akceptacji praw
dokonuje nadle$niczy na zgtoszenie administratora systemu. Aby administrator systemu maogt
zgtosi¢c do nadlesniczego nadanie/odebranie uprawnien bezposredni przetozony winien
zwrécicé  sie z  wnioskiem do nadle$niczego za posrednictwem administratora o
nadanie/odebranie uprawnien. Wniosek winien by¢ przestany drogg elektroniczng oraz
zawierac zakres nadania/odebrania uprawnien.

3. Uprawnienia do pracy w SILP wynikajg z zakresu obowigzkéw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci kazdego pracownika.

4. Ochrona danych osobowych odbywa sie w oparciu o Instrukcje zabezpieczenia systemu
informatycznego przeznaczonego do przetwarzania danych osobowych w biurze
nadlesnictwa.

5. Do stosowania funkcji GLOBAL przy wprowadzaniu danych do SILP uprawnione sg osoby
upowaznione przez nadlesniczego zgodnie =z =zatgcznikiem nr 3 do regulaminu
organizacyjnego.

§ 34
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatdbw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez nadle$niczego.
2. Gtowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji

gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operaciji.
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Zatgeznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 6/25026
Nadiesniczego Nadlesnictwa Suwafki
z dnia 26 slycznia. 2026 r.

§35
1. Obstugg prawng Nadlesnictwa Suwalki zajmuje sie kancelaria prawna w oparciu o zawartg
umowe, w trybie i na zasadach okreslonych przepisami ustawy o radcach prawnych.

2. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagaja m. innymi sprawy: '

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogblnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) zawarcia umowy lub porozumienia w tym szczegolnie diugoterminowe,

d) rozwigzania z pracownikiem umowy o praceg bez okresu wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

§ 36
Wszystkie komérki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sa do wspdlipracy, udzielania sobie
wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacii

nadles$niczemu.

§ 37

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie Suwatki okresla regulamin pracy. t

2. Jednolite zasady, zakres i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postepowanie z
wszelka dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci
fizycznej oraz informacji w niej zawartych okresiajg Instrukcja Kancelaryjna oraz Instrukcja w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych i sktadnic akt w LP.

§ 38

1. Pracownicy nadle$nictwa mogg uczestniczyé w stuzbowych wyjazdach zagranicznych na

podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego zatwierdzonego przez nadle$niczego.

2. Pracownik delegowany sktada w terminie 14 dni od daty powrotu sprawozdanie w formie
ustnej. W tym samym terminie dokonuje sie rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego z
otrzymanych $rodkéw finansowych.

3. Ewidencja polecen wyjazdow stuzbowych prowadzona jest w module SILP Web.

§39
Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sa;
1. znaé przepisy prawne z zakresu swego dziatania, dba¢ o mienie Lasdéw Panstwowych
oraz reagowaé na przypadki szkodnictwa lesnego,
2. przestrzegaé tajemnicy przedsigbiorstwa,
3. podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez samoksztatcenie jak réwniez na organizowanych przez

; o

jednostke szkoleniach.




VL.

Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 6/2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Suwatki
z dnia 26 stycznia. 2026 r.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg zastosowanie
ogoine przepisy prawa w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, a takze przepisy wewnairzbranzowe, w tym zwlaszcza statut

Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Suwalki sg;

Zatacznik nr 1. Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Suwatki.

Zatacznik nr 2. Wykaz lesnictw i innych jednostek wchodzgcych w sktad Nadlesnictwa Suwatki.

Zatgcznik nr 3. Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkgji ,GLOBAL” w SILP.

NADLESNICZY
Nadlefrjetwa Suws’

ojciech Rodz!
(&)
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Suwatki z dn. 26 stycznia 2026

WYKAZ LESNICTW | INNYCH JEDNOSTEK WCHODZACYCH W SKtAD
NADLESNICTWA SUWALKI

W sktad Nadle$nictwa Suwatki wchodza:
Obreb Suwalki:

01 Lesnictwo Papiernia — oddziaty: 1-28, 213-230, 236-239, 241-249, 251-252. 1426,09 ha

02 Lesnictwo Plociczno — oddziaty: 29-70, 72-83, 231. 1387,89 ha
03 Lesnictwo Pijawne — oddziaty: 89-101, 107-121, 126-141, 148-161. 1482,84 ha .
04 Lesnictwo Walne — oddziaty: 162-212, 232-235. 1364,68 ha
05 Lesnictwo Biatorogi - oddziaty: 250,333-380. 1173,47 ha
Obreb Punsk:

06 Le$nictwo Bondziszki - oddziaty: 1-10, 23-35, 180, 181. 975,92 ha
07 Le$nictwo Rutka - oddziaty: 11-22, 36-64, 182. 1403,09 ha
08 Lesnictwo Szypliszki - oddziaty: 71-103, 135, 136. 950,90 ha

09 Lesnictwo Zaboryszki - oddziaty: 104-124, 137, 138, 140, 177-179, 189, 190. 954,75 ha
10 Lesnictwo Hancza - oddziaty: 65, 125-134,141-176, 183-188 1358,26 ha

11 Les$nictwo Krasnopol — oddziaty 139, 191, 247-317. 1817,40 ha

Gospodarstwo Szkétkarskie — obejmuje szkotki gospodarcze w oddziatach: 7 g, 12 a.

Lesnictwo Lowieckie Osrodek Hodowli Zwierzyny — obejmuje obwdd towiecki nr 28.




Zatgcznik 3 do Regulaminu Organiazycjnego z dnia 26 stycznia 2026 r.

Lista pracownikéw uprawnionych do uzywania funkcji

GLOBAL w SILP

Lp. Nazwisko Imie Stanowisko
1 |Rodak Wojciech Nadles$niczy

2 |Furman Olgierd Zastgpca nadlesniczego

3 |btada Cecylia Glowny ksiggowy

4 |Nalewajek Piatr Inzynier nadzoru

§ |Zubowicz Tomasz Sekretarz nadlesnictwa

6 |Lenczewski Stawomir Lesniczy

7 |Maslak Hubert Lesniczy

8 [Szyszko Pawet Lesniczy

9 |Skrzekut Roman Lesniczy

10 |Manalis Benedykt Lesniczy

11 |Olszewski Tomasz Lesniczy

12 |Szargiegj Pawet Lesniczy

13 |Kleszczewski Zbigniew Lesniczy

14 |Dziatkowski Grzegorz Lesniczy

15 [Mockun Tomasz Lesniczy

16 | Jaglowski Stawomir Lesniczy

17 |Kistowska-Szyszko |Barbara Lesniczy d.s. lowieckich

18 |Kazmierczak Marek Krzysztof | Podlesniczy

19 |Paszkiewicz Wojciech Podlesniczy

20 |Auron Zdzistaw Podlesniczy

21 | Jatkowski Tadeusz Podlesniczy

22 |Murawko Zenon Podlesniczy

23 |Bujanecki - Panko  [Pawet Podlesniczy

24 (Klukowski Jarostaw Podlesniczy

25 | Krzesicki Wojciech Podlesniczy

26 |Debowski Artur Podlesniczy

27 |Fidrych Emil Podlesniczy

28 |tLabanowski Krzysztof Podlesniczy

29 |Kistowski Kornel Podlesniczy

30 |Czaplis Waldemar Starszy spec. S. L. ds. szkétkarskich
31 |Anuszkiewicz Jan Specjalista S. L.

32 |Bobin Arunas Specjalista S. L.

33 | Jakubowski Andrzej St.Specjalista S. L.

34 |Kazmierczak Emilia Specjalista ds.pozyskania
35 |Paulukanis Katarzyna Specjalista ds. stanu posiadania
36 |Rogoazinski Roman St. Spec. ds. edukacji lesnej
37 | Skowronski Konrad Specjalista S. L.

38 | Sulkiewicz Justyna Specjalista S. L.

39 |Balunowska Aleksandra Referent

40 |Biziewski Kazimierz Specjalista ds. budowlanych
41 |Czarniecka Jolanta St.Specjalista ds. adminstracyjnych
42 |Dobrzyn Katarzyna Referent

43 |Kotodynska Magdalena Specjalista ds. pracowniczych
44 [Kowalewska Beata Starsza ksiggowa

45 |Milewska Aneta Starsza ksiegowa

46 [Sienkiewicz Anna Starsza ksiegowa

47 [Wyszko Katarzyna Ksiggowa

48 |Patron Marek Robotnik obstugi

49 | Stefanski Stanistaw Robotnik obstugi

NADLESNICZY
N ctwa Suwalki

Wojcie%h)a Rodak



