Zarzadzenie nr 9/2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Suwatki
z dnia 30 kwietnia 2021 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadles$nictwa Suwatki

znak: N.012.1.2021

Na podstawie art. 35 Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 2020 poz. 1463)
oraz § 22 pkt 3 Statutu Parstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe -
stanowigqcego zafgcznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasoboéw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Parstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Paristwowe, w oparciu o Zarzgdzenie nr 90 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego
regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa zarzadzam co nastepuje:

§1.
Ustalam Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Suwatki stanowigcy zatacznik nr 1
do Zarzgdzenia.

§2.
Kierownicy komoérek organizacyjnych, kierujac sie podziatem zadan w regulaminie
organizacyjnym, dostosujg organizacje i zakres dziatania do postanowien
wprowadzonego regulaminu organizacyjnego oraz ustalg szczegoOtowe zakresy

czynnosci podlegtych pracownikéw w terminie do 30.06.2021 r.

§3.
Gtowny ksiegowy dokona korekty regulaminu kontroli wewnetrznej dostosowujac go

do postanowien wprowadzonego regulaminu w terminie do 30.06.2021 r.

§4.
Traci moc Zarzadzenie nr 9/2016 Nadle$niczego Nadlesnictwa Suwatki z dnia
1.09.2016 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Suwalki
oraz Zarzadzenie nr 6/2020 Nadle$niczego Nadlesnictwa Suwatki z dnia 31.01.2020
r. w sprawie tekstu jednolitego regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Suwatki.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.06:2021 r.
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Kopie zarzgdzenia otrzymuja:
. Zastepca Nadlesniczego

. Gltéwny Ksiegowy
Inzynierowie Nadzoru

. Sekretarz

. Specjalista ds. kadrowych

bW



REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Nadlesnictwa Suwatki

ZATWIERDZAM:

Obowiazuje od 1 maja 2021 r.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 9/2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Suwatki
z dnia 30.04.2021 r.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, powotang do prowadzenia gospodarki les$nej,
dziatajgcg na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (Dz.U. 2020 poz.1463 z
pbzniejszymi zmianami).

Nadlesnictwo Suwatki wchodzi w sktad Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Biatymstoku.

. WSTEP

§1
Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Suwatki zwany dalej regulaminem okresla:
1. postanowienia ogdine dotyczace kompetencji nadlesniczego,
2. strukture organizacyjng nadlesnictwa w tym stanowiska kierowania poszczegdlnymi
komaérkami organizacyjnymi,
3. zakres zadan komoérek organizacyjnych i pracownikéw nadlesnictwa,
tryb pracy nadle$nictwa.

§2
Nadlesnictwo Suwatki dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 roku o lasach (Dz.U.
2020 poz.1463 z pdzniejszymi zmianami), aktow wykonawczych do tej ustawy, a w szczegélnosci
statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do
Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku, Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 roku w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego

nadlesnictwa oraz na podstawie innych powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

§3
1. Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy zapoznaje sie z regulaminem
organizacyjnym. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z treécig regulaminu,
zaopatrzone w podpis pracownika i date, dotgcza sie do jego akt osobowych.
2. Kazdy pracownik zobowigzany jest do stosowania procedur dotyczgcych ochrony danych
osobowych obowigzujacych w nadleénictwie.

§4
Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie ustawy o powszechnym obowigzku obrony
RP oraz innych przepisow i instrukcji zwiazanych z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w

warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa paristwa i w czasie wojny. Nadlesnictwo
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Nadlesniczego Nadlesnictwa Suwatki
z dnia 30.04.2021 r.

Suwatki jest przewidziane do militaryzaciji i po jej ogtoszeniu wchodzi jako pododdziat w sktad

jednostki zmilitaryzowanej tworzonej przez RDLP w Biatymstoku.

POSTANOWIENIA OGOLNE DOTYCZACE KOMPETENCJI NADLESNICZEGO

§5
Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo
na zewnatrz.
Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.
Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach.
W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego,
w razie nieobecnosci zastepcy nadle$niczego wyznaczony przez nadlesniczego inzynier
nadzoru.
Nadleéniczy realizuje zadania i obowigzki z zakresu organizacji ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego zgodnie z zarzadzeniem nr 46 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 2 czerwca 2015 roku a w szczegélnosci okreslone w § 10 zatacznika do
tego zarzadzenia.
Nadle$niczy zapewnia przekazywanie wszelkich niezbednych informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego oraz o zdarzeniach niebezpiecznych poprzez wyznaczenie osob
i podleglych komérek organizacyjnych zobowigzanych do przekazywania meldunkéw do
RDLP.
Nadle$niczy realizuje i odpowiada za realizacjg¢ zadan obronnych wynikajgcych
z obowiazujgcych przepisow i wytycznych w tym zakresie.
Nadlesniczy odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie informacii niejawnych

w zarzadzanej jednostce.

ll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA | STANOWISKA KIEROWANIA

KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§6

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:

L

2
3.
4

biuro nadleénictwa, sktadajace sie z dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy,
lesnictwa,
gospodarstwo szkotkarskie,

osrodek hodowli zwierzyny.
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Nadlesniczego Nadlesnictwa Suwatki
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§7

W sktad biura nadle$nictwa wchodza nastepujace komérki organizacyjne:
A. DZIALY:

1.

2.
3.
4

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

Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) - kierowany przez gtéwnego ksiegowego.

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

Posterunek Strazy Le$nej (NS) — kierowany przez komendanta posterunku Strazy Lesnej.

B. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:

1.
2.

Inzynierowie nadzoru (NN)
Stanowisko ds. kadrowych (NK)

§8
Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio: zastgpca nadlesniczego, gtéwny ksiegowy,
inzynierowie nadzoru, sekretarz, stanowisko ds. kadrowych, posterunek Strazy Lesnej
kierowany przez komendanta posterunku Strazy Lesnej, prowadzacy sprawy BHP (w tym
zakresie).
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy, podlegaja
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, za$ podlesniczy przydzielony
do pracy w danym leénictwie — lesniczemu.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych podlegaja osobom kierujgcym
komorkami organizacyjnymi do ktérej sg przydzieleni a prowadzacy sprawy BHP
bezposrednio nadlesniczemu (w tym zakresie).
Stazysci zatrudnieni w nadlesnictwie podlegajg bezposrednio osobie wyznaczonej przez

nadlesniczego na opiekuna stazystow.

§9
Nadlesniczy moze powotywac zespoty zadaniowe lub komisje do zatatwienia konkretnych
spraw.
Na czas zatatwienia okres$lonego przedsiewziecia, kierownik komorki organizacyjnej
nadlesnictwa moze tworzy¢ sposréd podlegtych mu pracownikéw zespoty zadaniowe,
wyznaczajgc przewodniczacego zespotu.
W uzgodnieniu z wiasciwym kierownikiem komorki organizacyjnej do prac zespotu
zadaniowego, o ktorym mowa w pkt. 2 moga byé wigczeni pracownicy innych komorek

organizacyjnych.
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IV. ZAKRES ZADAN STANOWISK PRACY | KOMOREK ORGANIZACYJNYCH BIURA
NALESNICTWA

IV.1. Zakres zadan zastepcy nadlesniczego (Z)

§10

1. Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej, pracg lesniczych
w tym réwniez leéniczego ds. fowieckich oraz starszego specjalisty SL ds. szkotkarskich.

2. Zastepca nadle$niczego w szczegoélnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z zadaniami
realizowanymi przez Dziat Gospodarki Leénej.

3. Zastepca nadlesniczego jest odpowiedzialny za prowadzenie dziatan o charakterze
prewencyjnym i edukacyjnym (w tym promujacych wiedze przyrodniczo lesna), w celu
zapobiegania powstawania szkdd w lasach - w zakresie wspdipracy z lokalnymi mediami oraz
realizacji programéw edukacyjnych i wspétpracy ze szkotami.

4. Zastepca nadlesniczego realizujgc obowigzki stuzbowe, wspotpracuje z nadlesniczym,
wspoldziata na zasadzie wiezi informacyjnej z gtownym ksiggowym, inzynierami nadzoru,
sekretarzem.

5. Zastepca nadlesniczego ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz niezwiocznie
zgtasza przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia bezposredniemu przetozonemu.

6. Zadania szczegdtowe stanowiska pracy okresla zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien

i odpowiedzialnosci zastepcy nadlesniczego.

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

§11

1. Dziat Gospodarki Leénej jest wyodrebnionym dziatem nadlesnictwa zajmujacym sie przede
wszystkim obstugg dziatalno$ci podstawowe;j.

2. Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa,
hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, towiectwa, gospodarki tgkowo —
rolnej, ochrony przyrody, uzytkowania i urzadzania lasu, sprzedazy drewna i uzytkdéw
ubocznych, obrotu materiatowego, edukacji lesnej, stanu posiadania, ewidencji lasow i
gruntéw oraz ich udostgpniania, aplikowania o zewnetrzne $rodki pomocowe, naliczania
podatkéw lokalnych - lesnego i rolnego, zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spoéjnosci,
prawidlowym funkcjonowaniem i bezpieczefistwem SILP (SILP jest okreslony, jednolity dla
poziomu organizacyjnego nadlesnictwa sprzet, oprogramowanie, dokumenty Zzrodtowe i

wynikowe oraz jednolite zasady gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacji) poprzez
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wspdidziatanie pracownikéw i dziatéw przy zastosowaniu technik komputerowych bedgcych
na wyposazeniu nadlesnictwa oraz Systemu Informacii Przestrzennej, obstuga systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz sporzadzanie, aktualizacja,
przetwarzanie i opracowywanie materiatow (wlasnych i z lesnictw), wynikajgcych ze
stosowania zasad FSC i PEFC.

3. W zakresie ochrony mienia Dziat Gospodarki Lesnej zobowiagzany jest do analizowania stanu
posiadania nadleénictwa i permanentnej oceny dokumentow (materiatéw) stanowigcych opis
(dowod) zmian w stanie zasobéw obejmujgcych dziatalnosé podstawowa.

4. Pracownicy dziatu ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwiocznie
zgtaszajg przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia bezposredniemu przetozonemu.

5. Zadania szczegdtowe Dziatu Gospodarki Le$nej okreslaja zakresy obowigzkow stuzbowych,

uprawnien i odpowiedzialno$ci zatrudnionych w dziale pracownikow.

IV.3. Zakres zadan giéwnego ksiggowego (K)

§12
Gtéwny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym.

2. Gfowny ksiggowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnoé¢ w zakresie ksiegowosci,
finanséw, planowania finansowo - ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci
oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo — ksiegowych
nadlesnictwa.

3. Gtdwny ksiggowy prowadzi windykacje naleznosci z tytutu szkodnictwa leSnego, zasadzonych
prawomocnymi wyrokami w porozumieniu z radcg prawnym.

4. Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie naleznosci
i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych
wydawanych  przez  nadlesniczego, dotyczgcych  prowadzenia  rachunkowosci,
a w szczegdlnosci:

a) regulaminu kontroli wewnetrznej,
b) obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzagiji.

5. Zakres obowigzkéw gtownego ksiegowego okreslaja: ustawa z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o
lasach, Rozporzadzenie Rady Ministrow z 6 wrze$nia1994 r. w sprawie szczegbtowych
zasad gospodarczo - finansowych w Lasach Panstwowych, Rozporzadzenie Ministra
Ochrony Srodowiska Zasobéw 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$é za powierzone mienie oraz niezwiocznie zgtasza
przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia bezposredniemu przetozonemu.
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Zadania szczegotowe stanowiska pracy okresla zakres obowigzkow stuzbowych,

uprawnieri i odpowiedzialno$ci gtownego ksiggowego.

IV.4 Zakres zadan Dzialu Finansowo-Ksigegowego (KF)

1

§13

Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy: obstuga finansowo-ksiggowa nadlesnictwa,
aw szczegolnosci: prowadzenie ewidencji finansowej, formalno - rachunkowa kontrola
dokumentéw, opracowanie zestawier planow 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 osob prawnych, prowadzenie spraw podatku VAT,
prowadzenie spraw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, prowadzenie kasy
nadlesnictwa, kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiggowych nadlesnictwa.

Pracownicy dzialu ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwlocznie
zgtaszajg przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia bezposredniemu przetozonemu.

Zadania szczegdtowe Dziatu Finansowo - Ksiggowego okreslajg zakresy obowigzkow

stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnoéci zatrudnionych w dziale pracownikow.

IV.5. Zakres zadan sekretarza (S)

§14

Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym i jest odpowiedzialny
za caloksztatt spraw zwigzanych z peing obstuga administracyjng nadlesnictwa.

Sekretarz prowadzi prace z zakresu przygotowania dokumentow do zakupu i sprzedazy osad,
mieszkan i innych nieruchomosci.

Sekretarz sporzadza plany inwestycyjne i dokumentacje do przeprowadzenia procedur
przetargowych na wykonanie inwestycji.

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

Zadania szczegotowe stanowiska pracy okresla zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien

i odpowiedzialnosci sekretarza.
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IV.6. Zakres zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (SA)

§15
Zadaniem Dziatu Administracyjno — Gospodarczego jest prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z petng obstuga administracyjng nadlesnictwa w tym: prowadzenie sekretariatu
nadlesnictwa, koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,
prowadzenie archiwum, redagowanie strony internetowej i BIP, realizacja zaopatrzenia
i remontow, zakupy oraz budowa $rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, prowadzenie
ewidencji aktywéw trwatych w systemie Infrastruktura, prowadzenie transportu i jego
ewidencji, uméw dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli, naliczanie podatku
lokalnego - od nieruchomosci, organizacja i realizacja zaméwien publicznych, koordynowanie
aplikowania o zewnetrzne $rodki pomocowe, prowadzenie spraw zwigzanych z
inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych nadleénictwa, prowadzenie rejestru zgtoszen szkod
towieckich w uprawach rolnych, prowadzenie spraw BHP.
Pracownik Dziatu prowadzi cato$¢ tematyki dotyczacej BHP w nadlesnictwie (za wyjatkiem
profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw), w tym réwniez przeprowadza systematyczne
kontrole przestrzegania przepisow BHP przez wykonawcéw ustug lesnych — zgodnie z
postanowieniami zawartych uméw oraz podejmuje dziatania w celu wyeliminowania
nieprawidfowosci, w tym przedstawia wnioski pokontrolne nadlegniczemu.
Dziat odpowiada za witasciwe zabezpieczenie majatku nadlesnictwa wtym jego
ubezpieczenie i ochrone budynkéw i budowli w zakresie przeciwpozarowym.
Pracownicy dziatu ponosza odpowiedzialno$é za powierzone mienie oraz niezwlocznie
zgtaszaja przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia bezpos$redniemu przetozonemu.
Dziat Administracyjno — Gospodarczy odpowiada za ekspozycje symboli panstwowych
zgodnie z wymogami w tym: godia panstwowego na zewnatrz budynku nadlesnictwa oraz
wewnatrz budynku: w gabinecie nadle$niczego, w sekretariacie, w sali narad: flagi
panstwowej, flagi Unii Europejskiej oraz flagi PGL LP na state przed budynkiem biura
nadlesnictwa, flagi panstwowej w dniach 1, 2, 3 maja oraz 11 listopada na budynku
nadlesnictwa; w innych terminach i okoliczno$ciach na polecenie nadlesniczego. Zadaniem
dziatu jest rowniez zaopatrzenie kancelarii le$nictw w godto parnstwowe i flage panstwowa.
Zadania szczegdtowe Dziatu Administracyjno-Gospodarczego okres$lajg zakresy obowigzkéw

stuzbowych, uprawnier i odpowiedzialnosci zatrudnionych w dziale pracownikéw.

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

L.

§ 16
Straz Lesna jest wyspecjalizowana, uzbrojong formacja ochronna.
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Do obowiazkéw straznikéw lesnych nalezy zapobieganie i zwalczanie przestepstw
i wykroczenn w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody oraz ochrona innych
skiadnikéw mienia nadlesnictwa.

Do obowigzkéw straznikéw lesnych nalezy prewencyjne patrolowanie terendéw lesnych
w catym zasiegu terytorialnym nadlesnictwa.

Do obowiazkow straznikéw lesnych nalezy rowniez wspoidziatanie z innymi pracownikami
nadleénictwa w dazeniu do osiagniecia mozliwie najlepszych wynikéw ochrony lasow przed
szkodnictwem lesnym, ochrony przyrody i pozostatej ochrony mienia, pozostajgcego w
zarzadzie L.P.

Straznik lesny jest obowiazany do petnego rozeznania terenu dziatania w zakresie zagrozenia
szkodnictwem lesnym.

Straznik lesny jest obowigzany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu
sie bronia.

Straznik lesny ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtasza
przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia bezposredniemu przetozonemu

Zadania szczegdtowe stanowiska pracy okresla zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien

i odpowiedzialnosci straznika leSnego.

§17

Posterunek Strazy Lesnej prowadzi sprawy zwigzane z analizg stanu zagrozenia

szkodnictwem lesnym, zapobieganiem oraz zwalczaniem przestgpstw i wykroczen w zakresie

szkodnictwa lenego 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

Panistwowych z dnia 14 listopada 2019 r.. Realizuje rowniez postanowienia zawarte w

Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym stanowigce; zatgcznik 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 i jest on przetozonym straznika

le$nego wchodzgcego w skiad posterunku.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego do zadan posterunku strazy

lesnej nalezy w szczegdInosci:

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 aktéow oskarzenia przed sgdami
w sprawach jesli przedmiotem przestepstw jest drewno pochodzace z lasu stanowigcego
wtasno$¢ Skarbu Panstwa,

c) prowadzenie postepowar w sprawach o wykroczenia,

d) udzielanie lesniczym pomocy zwigzanej z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym,
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e) obstugiwanie Krajowego Centrum Informacji Kryminalne;j,

f) analizowanie stopnia zagrozenia szkodnictwem leénym na terenie nadleénictwa,

g) przekazywanie meldunkéw na potrzeby zarzadzania kryzysowego a takze o zdarzeniach
niebezpiecznych oraz zapewnienie przekazywania wszelkich niezbednych informacji do
punktu alarmowego w RDLP w Biatymstoku.

Straznik lesny prowadzi magazyn broni palnej, miotaczy gazu, amunicji i innych srodkow

przymusu bezposredniego.

Komendant posterunku Strazy Lesnej jest odpowiedzialny za prowadzenie dziatan o

charakterze prewencyjnym i edukacyjnym, w tym promujacych wiedze przyrodniczo lesng, w

celu zapobiegania powstawania szkéd w lasach - w zakresie organizacji sezonowych akcji we

wspoipracy z Policjg i innymi organami i organizacjami.

Komendant posterunku Strazy Lesnej jest pracownikiem prowadzacym w nadlesnictwie

sprawy dotyczace informacji niejawnych i obronnosci.

Komendant posterunku Strazy Lesnej jest odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen o

zniszczeniu stanowiska lggowego i niezwioczne podejmowanie odpowiednich dziatar.

§18

Komendant posterunku Strazy Lesnej prowadzi kancelarie niejawng zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami poprzez:

a)
b)

f)

prowadzenie dziennikéw korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

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

bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w nadlesnictwie,

prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom,

przygotowanie dokumentow do uzyskania dostepu do informagiji niejawnych przez
pracownikoéw nadlesnictwa,

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych.

§ 19

Komendant posterunku Strazy Le$nej prowadzi sprawy obronne wynikajace z ustawy o

powszechnym obowigzku obrony RP, a w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)

e)

realizuje zadania zwigzane z planowaniem operacyjnym,

opracowuje i aktualizuje karty realizacji zadan operacyjnych,

organizuje w nadle$nictwie staty dyzur,

prowadzi sprawy zwigzane z uzgadnianiem i reklamacjg pracownikéw w WKU,
przygotowuje Nadlesnictwo do objecia militaryzacja,
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Nadlesniczego Nadlesnictwa Suwatki
z dnia 30.04.2021 r.

wystepuje do Urzedéw Gmin, Urzedéw Miejskich o sSwiadczenia osobowe i rzeczowe
(w miare potrzeb i tylko po objeciu militaryzacja),

wspotpracuje z Miejskim i Gminnymi Sztabami OC przy opracowaniu planéw na wypadek
powstania i likwidacji kleski zywiotowej lub wojny,

organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu obronnosci,

wykonuje przewidziane dla nadle$nictwa zadania obronne oraz koordynuje ich realizacjg przy

pomocy innych komoérek organizacyjnych nadlesnictwa.

IV.8. Zakres zadan inzynieréw nadzoru (NN)

10.

§20
Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng prawidtowosci wykonywania czynno$ci
gospodarczych w nadlesnictwie, zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie kontroli
wewnetrznej Nadle$nictwa Suwatki.
Inzynier nadzoru nadzoruje dziatalno$¢ lesniczych w zakresie ochrony lasow przed
szkodnictwem, nadzoruje prawidtowo$é korzystania z zasobow lesnych przez osoby fizyczne
i prawne, prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
Inzynier nadzoru jest uprawniony do wydawania polecer: sformutowanych na pismie tylko w
sprawach dotyczacych ewidentnej niezgodnosci dziatania z obowigzujacymi w lesnictwie
zasadami, instrukcjami, zarzgdzeniami i poleceniami przetozonych.
Inzynier nadzoru jest odpowiedzialny za prowadzenie dziatan o charakterze prewencyjnym i
edukacyjnym (w tym promujacych wiedze przyrodniczo-lesng), w celu zapobiegania
powstawania szkod w lasach - w zakresie wspotpracy z samorzadami.
Inzynier nadzoru wspdlpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych
planowania gospodarczego, koordynagiji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.
Sprawuje kontrole nad zabezpieczeniem mienia nadle$nictwa oraz niezwiocznie zgtasza
przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia nadlesniczemu.
Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza przypadki jego uszkodzenia lub
zaginigcia nadlesniczemu.
Inzynier nadzoru przewodniczy pracy komisji likwidacji grodzen, sporzadza plany zalesien i
prowadzi doradztwo w zakresie zalesiania gruntéw prywatnych, wspotpracuje z posterunkiem
Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.
Inzynier nadzoru moze przewodniczy¢ komisji udzielania zamoéwien publicznych, komisji
likwidacyjnej sktadnikéw majatkowych, komisji przekazania/przejgcia stanowiska pracy
wedtug odrebnej decyzji nadlesniczego.
Zadania szczegdtowe stanowiska pracy okresla zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien

i odpowiedzialno$ci inzyniera nadzoru.
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IV.9. Zakres zadan stanowiska ds. kadrowych (NK)

§ 21

. Stanowisko ds. kadrowych (NK) — prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu

kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie. W szczegdlno$ci zobowigzane jest do prowadzenia
wymaganej dokumentacji pracowniczej w tym akt osobowych, ewidencji czasu pracy,
ubezpieczenia i szkolen pracownikdw.

Stanowisko ds. kadrowych prowadzi profilaktyczng opieke zdrowotna pracownikéw m.in.
poprzez wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami i organizowanie wymaganych badan lekarskich pracownikéow.

Stanowisko ds. kadrowych jest odpowiedzialne za realizacje obowigzkéw nadlesnictwa w
zakresie ochrony danych osobowych.

Stanowisko ds. kadrowych odpowiada za powierzone mienie oraz niezwitocznie zgtasza

przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia bezposredniemu przetozonemu.

. Zadania szczegétowe stanowiska pracy okresla zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien

i odpowiedzialnosci stanowiska ds. kadrowych.

IV.10. Zakres zadarn lesniczego (ZL) i podle$niczego

=N

§ 22
Lesniczy odpowiedzialny jest za cafoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem.
Lesniczy kieruje lesnictwem i jest bezposrednio podporzadkowany zastepcy nadlesniczego.
Lesniczy wykonuje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory mu bezposrednio podiega.
Lesniczy wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach, odpowiada
materialnie za powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtasza przypadki jego uszkodzenia lub
zaginigcia bezposredniemu przetozonemu, odpowiada réwniez za przestrzeganie zasad
dobrej gospodarki lesnej okreslonych w standardach FSC i PEFC.
W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego do zadan lesniczego
i podlesniczego nalezy:
a) systematyczna obserwacja stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu jego ochrony
przed szkodnictwem,
b) niezwloczne zgtaszanie do nadle$nictwa w sposob ustalony wszystkich ujawnionych
przypadkdw szkodnictwa lesnego,
c) wspotpraca z posterunkiem Strazy Le$nej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

13



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Suwatki
z dnia 30.04.2021 r.

d) korzystanie z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego,

e) prowadzenie dziatan prewencyjnych oraz edukacyjnych wérod spoteczenstwa majgce na
celu wtasciwa ochrone lasu przed szkodnictwem, w tym patrolowanie terenow
powierzonych ochronie.

W czasie nieobecnoéci leSniczego zastepuje go podlesniczy.

Przekazanie lesnictwa podlesniczemu (lub innemu pracownikowi) na czas nieobecnosci

lesniczego, trwajacej powyzej 22 dni roboczych odbywa si¢ po przeprowadzeniu

inwentaryzacji i na podstawie powierzenia mienia, uregulowanego umowg o0

odpowiedzialnoéci materialnej, zawarta na pismie przez pracodawce i podle$niczego (lub

inng osobe zastepujgca lesniczego).

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

9. Zadania szczegdtowe lesniczego i podlesniczego okresla zakres obowigzkéw stuzbowych,

uprawnien i odpowiedzialnosci dla tych stanowisk.

IV.11. Zakres zadan Gospodarstwa Szkétkarskiego (ZS)

§23
1. Gospodarstwo szkdtkarskie stanowi wyodrebniong jednostke do zadan szczegolnych
dziatajaca na podstawie dodatkowego regulaminu organizacyjnego, ktory precyzuje zasady
funkcjonowania gospodarstwa.
2. Gospodarstwo szkétkarskie realizuje zadanie produkcji leénego materiatu rozmnozeniowego
na potrzeby wtasne oraz innych jednostek i podmiotow.
3. Gospodarstwem szkotkarskim kieruje starszy specjalista Stuzby Lesnej ds. szkotkarskich
podlegajacy bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
4. Do zadan starszego specjalisty Stuzby Lesnej ds. szkotkarskich, kierujgcego gospodarstwem
szkotkarskim nalezy:
a) prowadzenie gospodarki szkotkarskiej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami w tym planem
produkgji szkotkarskiej na potrzeby wiasne i innych jednostek wedtug przyjetych ustalen,
b) wspotpraca z posterunkiem Strazy Le$nej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
c) niezwloczne zgtaszanie do nadlesnictwa w sposob ustalony wszystkich ujawnionych
przypadkow szkodnictwa lesnego,
d) prowadzenie dziatar prewencyjnych oraz edukacyjnych wéréd spoteczenstwa majace na
celu witasciwa ochrone lasu przed szkodnictwem.
5. Starszy specjalista Stuzby Leénej ds. szkotkarskich odpowiada za powierzone mienie oraz
niezwlocznie zgtasza przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia bezposredniemu
przetozonemu.
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Zadania szczegotowe stanowiska pracy okresla zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien

i odpowiedzialnosci Stuzby Lesnej ds. szkétkarskich.

IV.12. Zakres zadan Osrodka Hodowli Zwierzyny (OHZ)

§24
Osrodek hodowli zwierzyny - realizuje zadania w ramach prowadzenia gospodarki towieckiej
i zarzgdzania obwodami towieckimi nr 28 i nr 34 zgodnie z ustawg prawo fowieckie.
Osrodkiem hodowli zwierzyny kieruje lesniczy ds. towieckich podlegajacy bezposrednio

zastepcy nadle$niczego.

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

§25

Lesniczy ds. fowieckich (ZL) — do zadan stanowiska w szczegdinosci nalezy: organizacyjne
przygotowanie i terminowe wykonywanie wszelkich czynnosci techniczno gospodarczych,
ochronnych i administracyjnych na terenie obwodéw fowieckich zarzadzanych przez
nadlesnictwo, wynikajgcych z towieckich planéw hodowlanych, wnioskéw gospodarczych
i harmonograméw pracy ustalonych dla danego obwodu, dziatanie w zakresie ochrony lasu
przed zwierzyng przy wspdipracy z pracownikami terenowymi stuzby lesnej, wspdipraca
z kotami fowieckimi w celu ustalenia zasad prowadzenia gospodarki towieckiej w obwodach
wydzierzawionych, zapewniajgcych trwato$¢ lasow i realizacje celéw gospodarki lesnej,
prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga polowan oraz $wiadczeniem ustug w turystyce
mysliwskiej.

LeSniczy ds. towieckich odpowiada za powierzone mienie oraz niezwiocznie zgtasza
przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia bezposredniemu przetozonemu.

Zadania szczegbtowe stanowiska pracy okresla zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien

i odpowiedzialnosci le$niczego ds. towieckich.

TRYB PRACY NADLESNICTWA

§ 26
Kazdy pracownik nadleénictwa podlega tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie. Wyjatkowo,
prowadzacy sprawy BHP pracownik Dziatu Administracyjno - Gospodarczego podlega w tym

zakresie bezposrednio nadlesniczemu.
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Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien polecenie
to wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miarge mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem —
swego bezposredniego przetozonego.

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

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej —
w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komoérki lub jednostki,
do ktérej zostat oddelegowany.

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

§ 27
Bezposredni przefozony ustala podlegtym pracownikom zakres obowigzkow stuzbowych i
sporzadza go w 2 egzemplarzach w formie pisemnej. Zakres obowigzkow podlega
zatwierdzeniu przez nadle$niczego i jeden egzemplarz jest wrgczany pracownikowi za
potwierdzeniem odbioru a drugi egzemplarz wigczany jest do akt osobowych pracownika.
Kopie zakresu otrzymuje za potwierdzeniem réwniez pracownik zastepujacy.
Kierownicy komérek organizacyjnych sa odpowiedzialni za dyscypling pracy podlegtych
pracownikow.
Kierownicy poszczegdinych komoérek organizacyjnych obowigzani sg do prowadzenia miedzy
sobg wymiany informacji, uzgodnien i konsultacji zmierzajacych do realizacji natozonych
zadan.

§28

Pracownicy Nadle$nictwa majg prawo zwraca¢ sie¢ do innych komorek organizacyjnych

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

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

sa do udzielania petnych i szczegotowych informacji w uzgodnionym terminie.

§ 29

Z czynnoéci zwiazanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzgdzic protokot,

podpisany przez przekazujgcego, przyjmujgcego oraz wiasciwego przetozonego (lub komisjg

w przypadku jej powotania). Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego,

glownego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczego, oraz innych oséb -

odpowiedzialnych materialnie.

1.

§ 30

Dziennik korespondenciji jest prowadzony w sekretariacie nadlesnictwa.
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Nadiesniczego Nadlesnictwa Suwatki
z dnia 30.04.2021 r.

2. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja
podpisdw dwodch uprawnionych oséb.

3. Dla pism wychodzacych ustala sie jednolity sposéb znakowania spraw w oparciu o rzeczowy
wykaz akt dla PGL Lasy Parstwowe stosujac oznaczenia literowe pionow oraz tytuty klas
pierwszego i drugiego rzedu.

4. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadle$niczemu do podpisu
nalezy podpisa¢ na kopiach przez pracownika sporzgdzajgcego oraz jego bezposredniego
przetozonego wraz z podaniem dat.

5. W przypadku opracowywania materiatdw przez wiecej niz jednego pracownika nalezy
podpisac na kopiach przez wszystkie osoby ktére braty udziat w zatatwianiu sprawy.

6. Podpisujacy pisma odpowiadajg za zatatwienie sprawy w sposéb wiasciwy pod wzgledem
merytorycznym i formalnym oraz zgodnie z interesem nadle$nictwa.

7. Sprawy wymagajgce decyzji nadle$niczego winny by¢ opracowywane i przedktadane
do decyzji w jednej z nizej wymienionych form:

a) projektu pisma kierowanego do wiadz zwierzchnich, wzglednie instytucji, urzedu lub inne
jednostki gospodarczej zatatwiajacej sprawe,

b) projektu aktu normatywnego wzglednie pisma o charakterze instrukcyjnym
lub wyjasniajgcym,

c) wniosku lub notatki stuzbowe;.

§ 31

1. Wszystkie postanowienia  odnoszgce sig do komoérek organizacyjnych nadlesnictwa,
okreslajgce ich obowigzki i uprawnienia, badz regulujgce sprawy o istotnym znaczeniu dla
gospodarki nadlesnictwa winny by¢ wydawane w formie zarzadzen wewnetrznych.
Zarzadzenia wewnetrzne podpisuje nadlesniczy.

2. Pisma stanowigce wykfadnie przepisow i zarzadzen wydawanych przez jednostki nadrzedne,
ustalajgce tryb dziatania nadlesnictwa, oraz wytyczne w sprawie trybu realizowania
okreslonych prac i czynnosci winny posiada¢ forme pism okdlnych. Prawo podpisywania pism
okoéinych przystuguije:

a) zastepcy nadlesniczego w zakresie swojego dziatania,
b) gtéwnemu ksiggowemu w zakresie dziatar okreslonych przepisami.

§ 32

Ewidencja planistyczno — wykonawcza w zakresie prac gospodarczych i finansowych prowadzona

jest poprzez System Informatyczny Laséw Paristwowych (SILP).
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§33

1. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w Nadlesnictwie odpowiada pracownik, ktéremu
powierzono obowiazki administratora systemu. Do jego kompetencji nalezy rowniez
wnioskowanie w sprawach poprawy i unowoczes$nienia komputeryzacji w nadlesnictwie.

2. Zarzadzanie prawami dostepu do SILP odbywa si¢ poprzez SILP Web. Akceptacji praw
dokonuje nadlesniczy na wniosek administratora systemu.

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
nadles$nictwa.

5. Do stosowania funkcji GLOBAL przy wprowadzaniu danych do SILP uprawnione s3 osoby
upowaznione przez nadleéniczego zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do regulaminu

organizacyjnego.

§ 34
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatbw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez gtownego ksiggowego, a zatwierdzany przez nadlesniczego.
2. Giowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrzne; okreslonej operacji

gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operaciji.

§35

Obstuge prawng sprawuje kancelaria radcéw prawnych na podstawie zawartej umowy.
2. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m. innymi sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzglgdem prawnym,

¢) zawarcia umowy lub porozumienia w tym szczegdlnie diugoterminowe

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

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

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

g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

§ 36
Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa obowigzane s3 do wspotpracy, udzielania sobie
wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptaciji

nadle$niczemu.

18



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 9/2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Suwatki
z dnia 30.04.2021 r.

§37
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie Suwatki okresla regulamin pracy.
2. Jednolite zasady, zakres i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postepowanie z
wszelkg dokumentacjg spraw zakoriczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci
fizycznej oraz informacji w niej zawartych okreslajg Instrukcja Kancelaryjna oraz Instrukcja w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt w LP.

§ 38

1. Pracownicy nadlesnictwa mogg uczestniczy¢ w stuzbowych wyjazdach zagranicznych na

podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego zatwierdzonego przez nadlesniczego.

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 $rodkoéw finansowych.

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

§39
Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sa:
1. znaC przepisy prawne z zakresu swego dziatania, dbaé¢ o mienie Laséw Panstwowych
oraz reagowac na przypadki szkodnictwa lesnego,
2. przestrzegad tajemnicy przedsiebiorstwa,
3. podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez samoksztalcenie jak réwniez na organizowanych przez

jednostke szkoleniach.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowiern Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwlaszcza statut
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parnstwowe.

Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Suwatki sa:
Zatacznik nr 1. Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Suwatki.
Zatgcznik nr 2. Wykaz lesnictw i innych jednostek wchodzacych w sktad Nadlesnictwa Suwatki.

Zatgcznik nr 3. Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Suwatki 30.04.2021r.

WYKAZ LESNICTW | INNYCH JEDNOSTEK WCHODZACYCH W SKEAD
NADLESNICTWA SUWALKI

W sktad Nadlesnictwa Suwatki wchodza:
Obreb Suwatki:

01 Lesnictwo Papiernia — oddziaty: 1-28, 213-230, 236-239, 241-249, 251-252. 1430,54 ha

02 Lesnictwo Ptociczno — oddziaty: 29-70, 72-83, 231. 1388,36 ha
03 Lesénictwo 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 Lesnictwo Bondziszki - oddziaty: 1-10, 23-35, 180, 181. 973,36 ha
07 Le$nictwo Rutka - oddziaty: 11-22, 36-64, 182. 1387,17 ha
08 Le$nictwo 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 Le$nictwo Harcza - oddzialy: 65, 125-134,141-176, 183-188 1358,26 ha

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

Gospodarstwo Szkoétkarskie — obejmuje szkétki gospodarcze w oddziatach: 7 ¢, 7 h, 12 a.

Osrodek Hodowli Zwierzyny — obejmuje obwody fowieckie nr 28 i nr 34.







Wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji "GLOBAL" w SILP (01.05.2021r.)

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Nadleénictwa Suwatki z dn. 30.04.2021 r.

Bazy produkcyjne

Menu globalne

Menu lokalne

Opis dziatania

Nazwisko i imie osoby upowaznionej

Planowanie - Pozycje planu

Pozycje planu

Global

Udostepnianie pozycji plandw dla
pozostatych podsystemow

Kistowska-Szyszko Barbara

Jakubowski Andrzej

Szymanski Andrzej

Wyszko Katarzyna

Suchocka Katarzyna

Zubowicz Tomasz

Wasilewski Artur

Rodak Wojciech

Sulkiewicz Justyna

Furman Olgierd Kazimierz

Jakubowska Aleksandra Patrycja

Zywalewska Grazyna

Swiderska Teresa

Stuchocka Joanna

Maslak Stanistaw

Stefanski Stanistaw lzydor

Czarniecka Jolanta Teresa

Poswiatowska Maigorzata

tada Cecylia

Nejfert Zofia

Czaplis Waldemar

Kotodyriska Magdalena

System planow

Global

Udostepnianie pozycji plandw dla
pozostalych podsystemaow

Kistowska-Szyszko Barbara

Jakubowski Andrzej

Szymariski Andrzej

Wyszko Katarzyna

Suchocka Katarzyna

Zubowicz Tomasz

Wasilewski Artur

Rodak Wojciech

Sulkiewicz Justyna

Furman Olgierd Kazimierz

Jakubowska Aleksandra Patrycja

Zywalewska Grazyna

Swiderska Teresa

Stuchocka Joanna

Maslak Stanistaw

Stefanski Stanistaw lzydor

Czarniecka Jolanta Teresa

Poswiatowska Matgorzata

tada Cecylia

Nejfert Zofia

Czaplis Waldemar

Kolodyrska Magdalena

Umowy - zamébwienia
publiczne

Global

Udostepnianie umow dotyczacych

zamowien publicznych dla pozostatych

podsystemoéw

Kistowska-Szyszko Barbara

Sulkiewicz Justyna

Jakubowski Andrzej

Szymariski Andrzej

Wyszko Katarzyna

Suchocka Katarzyna

Zubowicz Tomasz

Wasilewski Artur

Jakubowska Aleksandra Patrycja

Stefanski Stanistaw lzydor

Czamiecka Jolanta Teresa

Planowanie - Projektowanie

Z-Global

-Global,
+ Global,
W-Global

Zmiana statusu pozycji planu/éw w
systemie projektowania

Kistowska-Szyszko Barbara

Jakubowski Andrzej

Szymarniski Andrzej

Wyszko Katarzyna

Suchocka Katarzyna

Zubowicz Tomasz

Wasilewski Artur

Rodak Wojciech

Sulkiewicz Justyna

Furman Olgierd Kazimierz

Jakubowska Aleksandra Patrycja

Zywalewska Grazyna

Swiderska Teresa

Stuchocka Joanna

Czarniecka Jolanta Teresa

tada Cecylia

Czaplis Waldemar

ZZ_Rejestrator

Kotodyriska Magdalena




Planowanie - Projektowanie

Planowanie i optymaliz.

Z-Global

Zmiana statusu pozycji planu/éw w
systemie projektowania

Kistowska-Szyszko Barbara

Jakubowski Andrzej

Szymanski Andrzej

Wyszko Katarzyna

Suchocka Katarzyna

Zubowicz Tomasz

Wasilewski Artur

Rodak Wojciech

Sulkiewicz Justyna

Furman Olgierd Kazimierz

Jakubowska Aleksandra Patrycja

Zywalewska Grazyna

Swiderska Teresa

Stuchocka Joanna

Czarniecka Jolanta Teresa

tada Cecylia

Czaplis Waldemar

Kotodyriska Magdalena

Sienkiewicz Anna

Planowanie i optymaliz.

Global

Zmiana statusu pozycji planu/éw w
systemie projektowania

Kistowska-Szyszko Barbara

Jakubowski Andrzej

Szymaniski Andrzej

Wyszko Katarzyna

Suchocka Katarzyna

Zubowicz Tomasz

Wasilewski Artur

Rodak Wojciech

Sulkiewicz Justyna

Furman Olgierd Kazimierz

Jakubowska Aleksandra Patrycja

Zywalewska Grazyna

Swiderska Teresa

Stuchocka Joanna

Maslak Stanistaw

Stefanski Stanistaw lzydor

Czarniecka Jolanta Teresa

tada Cecylia

Czaplis Waldemar

ZZ_Rejestrator

Sienkiewicz Anna

Kotodyriska Magdalena

Planowanie

Umowy na dotacje

Global

Udostepnienie umowy na dotacje dla
innych podsysteméw

Sulkiewicz Justyna

Jakubowski Andrzej

Zubowicz Tomasz

Zywalewska Grazyna

tada Cecylia

Gospodarka towarowa -
Przychéd/Rozchéd towaréw

Umowa

Global

Zmiana statusu zlecenia przy umowie
na drewno

Zywalewska Grazyna

Swiderska Teresa

Stuchocka Joanna

Czarniecka Jolanta Teresa

Poswiatowska Malgorzata

tada Cecylia

Nejfert Zofia

Kotodyriska Magdalena

Gospodarka towarowa -

Przychéd/Rozchéd towarow -

Umowa

Rozl. poz.

Global

Zmiana statusu pozycji w zleceniu
umowy na drewno

Zywalewska Grazyna

Swiderska Teresa

tada Cecylia

Nejfert Zofia

Stuchocka Joanna

Gospodarka towarowa -
Przychéd/Rozchéd towarow

Korekty faktur VAT

Global

Zmiana statusu korekty faktury VAT

Stuchocka Joanna

Kowalewska Katarzyna Beata

Sulkiewicz Justyna

Zywalewska Grazyna

Swiderska Teresa

Czarniecka Jolanta Teresa

Poswiatowska Matgorzata

tada Cecylia

Nejfert Zofia

Sienkiewicz Anna

Kotodyriska Magdalena

Zlecenia

Global

Zmiana statusu zlecenia

Wyszko Katarzyna

Stuchocka Joanna

Kowalewska Katarzyna Beata

Sulkiewicz Justyna

Jakubowska Aleksandra Patrycja

Zywalewska Grazyna

Swiderska Teresa

Maslak Stanistaw

Czarniecka Jolanta Teresa

Po$wiatowska Malgorzata

tada Cecylia

Nejfert Zofia

Kolodynska Magdalgna

Za




Gospodarka towarowa -

Zrywka i wywdz drewna

Global

Zmiana statusu (udostepnienie) kwitu
zrywkowego | wywozowego

Furman Olgierd Kazimierz

Zywalewska Grazyna

Swiderska Teresa

Stuchocka Joanna

tada Cecylia

Nejfert Zofia

Kotodyriska Magdalena

Przychéd/Rozchdd towardw

Magazyn drewna

Global

Udostepnienie magazynu dla
pozostatych podsystemdw

Furman Olgierd Kazimierz

Zywalewska Grazyna

Swiderska Teresa

Stuchocka Joanna

tada Cecylia

Nejfert Zofia

Kotodyriska Magdalena

Gospodarka towarowa -
Przychéd/Rozchéd towaréw -
Magazyn drewna

Rozl. poz.

Global

Udostepnienie pozycji magazynu

Zywalewska Grazyna

Swiderska Teresa

Stuchocka Joanna

Nejfert Zofia

Kolodyriska Magdalena

Gospodarka towarowa - ZUL

Protokét odbioru robét

Global

Przyjecie do systemu protokotu odbioru
rob6t

Jakubowski Andrzej

Rodak Wojciech

Sulkiewicz Justyna

Furman Olgierd Kazimierz

Zywalewska Grazyna

Swiderska Teresa

Stuchocka Joanna

Nejfert Zofia

Kofodyriska Magdalena

Gospodarka towarowa -
Przychéd/Rozchod towaréw

Przychod materiatow i
uzytkéw ubocznych

Global

Zatwierdzenie dokumentu PZ

Stuchocka Joanna

Zywalewska Grazyna

Swiderska Teresa

Poswiatowska Matgorzata

tada Cecylia

Nejfert Zofia

Sienkiewicz Anna

Kofodyriska Magdalena

Gospodarka towarowa -
Funkcje specjaine

Miesigczne obliczanie TKW

Global

Zatwierdzanie obliczert Technicznego
Kosztu Wytworzenia

Stuchocka Joanna

Zywalewska Grazyna

tada Cecylia

Nejfert Zofia

Sienkiewicz Anna

Kotodyriska Magdalena

Gospodarka towarowa

Inwentaryzacja

Przejecie

Zakoncenie inwentaryzacji

Kotodyniska Magdalena

Swiderska Teresa

tada Cecylia

Nejfert Zofia

Poswiatowska Matgorzata

Stuchocka Joanna

Sienkiewicz Anna

Finanse i ksiegowos¢ -
zarzadzanie ksiegowoscig

Ksiggowanie

Global

Dopuszczenie zespotu operacji
ksiggowych do przekazania

Kowalewska Beata Katarzyna

Zywalewska Grazyna

Po$wiatowska Malgorzata

tada Cecylia

Sienkiewicz Anna

Zakonicz

Przekazywanie zespotu operagji
ksiegowych

tada Cecylia

Sienkiewicz Anna

Kowalewska Beata Katarzyna

Zywalewska Grazyna

Finanse i ksiggowos¢ -
Zarzgdzanie ksiegowoécig -
Ustugi wewn. | ark. kalk

Przeksiegowanie ustug w.

Global

Zatwierdzenie przeksiggowania ustug
wewnetrznych

Kowalewska Beata Katarzyna

Zywalewska Grazyna

tada Cecylia

Sienkiewicz Anna

Wykaz Robét (WR)

Global

Przekazanie danych z Wykazéw Robét
do gospodarki lesnej i infrastruktury

Kowalewska Katarzyna Beata

Zywalewska Grazyna

Kistowska-Szyszko Barbara

tada Cecylia

Sienkiewicz Anna

Kadry-Ptace

Kartoteka zarobkowa

Global

Kompletne zakoriczenie obliczania listy
wynagrodzen dla wszystkich
pracownikdw

Kowalewska Katarzyna Beata

Zywalewska Grazyna

Kistowska-Szyszko Barbara

Pos$wiatowska Matgorzata

tada Cecylia

Sienkiewicz Anna

Zakoncz

Przekazywanie danych do podsystemu
finanse i ksiegowosé

tada Cecylia

Sienkiewicz Anna

Kowalewska Beata Katarzyna

7
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Infrastruktura - Amortyzacja

Korekta amortyzaciji

Global

Zatwierdzanie korekty amortyzacji

Wyszko Katarzyna

Zubowicz Tomasz

Zywalewska Grazyna

Czarniecka Jolanta Teresa

tada Cecylia

Infrastruktura

Naliczanie amortyzaciji

Global

Przekazanie danych do podystemu
finanse i ksiggowosc

Czarniecka Jolanta Teresa

Jakubowska Aleksandra Patrycja

Inwentarz

Global

Udostepnianie obiegu inwentarza dla
pozostatych podsystemow

Czarniecka Jolanta Teresa

Jakubowska Aleksandra Patrycja

ROD

Global

Zatwierdzanie ROD

Auron Zdzistaw

Debski Arkadiusz

Dziatkowski Grzegorz

Jaglowski Stawomir

Janiuk Marcin

Jatkowski Tadeusz

Kieszczewski Zbigniew

Krzesicki Wojciech

Lenczewski Stawomir

Luto Stanistaw

tabanowski Krzysztof

Manalis Benedykt

Maslak Hubert

Moékun Tomasz

Murawko Zenon

Olszewski Tomasz

Paszkiewicz Wojciech

Patron Marek

Rekus Antoni

Skrzekut Roman

Stuchocki Przemystaw

Szargiej Pawet

Szyszko Pawet

Zywalewski Stawomir

Zielinski Mariusz

Kotodynska Magdalena

Nejfert Zofia

Swiderska Tersa

Stuchocka Joanna




