Zarzadzenie nr 1/2025
Nadlesniczego Nadles$nictwa Lubliniec
z dnia 03.01.2025 .
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Lubliniec

Zn. spr..NP.012.1.2025

Na podstawie:

- Art.35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach (Dz. U. z 2024 r. poz. 530, 1473.)
i § 22 ust.3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego, Lasy Panstwowe stanowigcego
zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i
Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r.,

- Zarzadzenia Nr 36 Dyrektora Generalnego Lasoéw Parstwowych z dnia 19 pazdziernika
2017 r. w sprawie zmiany zarzgdzen dotyczacych ramowych regulaminéw organizacyjnych
jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych - biura Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych oraz nadles$nictwa (znak: OR.013.35.2017);

- Zarzadzenia nr 94 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 17 grudnia 2012
r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego biura Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych (znak: EO-0110-1/2012);

- Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panistwowych z dnia 12 grudnia 2012
r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (EO-014-24/2012)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam w zycie Regulamin Organizacyjny Nadles$nictwa Lubliniec w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2

1. Za terminowe i prawidiowe wdrozenie regulaminu w Zzycie i jego biezace
przestrzeganie wyznaczam kierownikéw komoérek organizacyjnych.

2. Gtowna ksiegowa nadlesnictwa dokona ewentualnych zmian instrukcji obiegu
dokumentow w terminie do 31.03.2025 roku.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych do dnia 31.01.2025 roku:
-dostosujg organizacje wewnetrzng i zakres dziatania poszczegélnych pracownikow
do postanowien niniejszego regulaminu
-wprowadzg zmiany do zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow.



§3

Traci moc Zarzadzenie nr 5/2024 Nadles$niczego Nadlesnictwa Lubliniec z dnia
01.02.2024r. zn. spr. SA.012.4.2024 w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Lubliniec.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

pn—

Zataczniki:
1. Zalgcznik nr 1 — Regulamin organizacyjny
Do wiadomosci:

1. Pracownicy Nadle$nictwa Lubliniec — drogg elektroniczna
2. ala




REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe

Nadlesnictwa Lubliniec




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 1/2025
Nadle$niczego Nadlesnictwa Lubliniec
z dnia 03.01.2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA LUBLINIEC

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Lubliniec okresla organizacje wewnetrzng
Nadles$nictwa, postanowienia ogéine, w tym dotyczgce kompetencji nadlesniczego,
rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania,
stanowiska kierowania poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi oraz zasady
funkcjonowania Nadlesnictwa.

§1.
Podstawa prawna.

1. Regulamin organizacyjny opracowany zostat w oparciu o przepisy art.35 ust. 1 ustawy
z dnia 28 wrze$nia 1991r. o lasach (Dz. U. z 2024 r. poz. 530, 1473.), § 22 ust.3 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego, Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia
18 maja 1994r. oraz Zarzgdzenia Nr 36 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z
dnia 19 pazdziernika 2017 r. w sprawie zmiany zarzadzen dotyczacych ramowych
regulamindéw organizacyjnych jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych - biura
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych oraz nadiesnictwa (znak: OR.013.35.2017);

- Zarzadzenia nr 94 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 17 grudnia 2012
r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego biura Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych (znak: EO-0110-1/2012);

- Zarzgdzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012
r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (EO-014-24/2012)

2. Wykaz odstepstw od ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
12 grudnia 2012 r. (Znak EO-014-24/2012) wraz z poOzZniejszymi zmianami
wprowadzonymi Zarzgdzeniem nr 36 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
19 pazdziernika 2017 r. r. (Znak: OR.013.35.2017) zawiera zatacznik nr 1 do regulaminu.



§2.

Postanowienia ogodlne, w tym dotyczace kompetencji nadlesniczego.

Nadle$nictwo Lubliniec jest panstwowg jednostkg organizacyjng nie posiadajgca
osobowosci prawnej, wchodzgcag w skfad Panstwowego Gospodarstwa Le$nego
Lasy Panstwowe, reprezentujacg Skarb Panstwa w zakresie zarzagdzanego mienia,
dziatajgcg w ramach Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach.

Nadle$nictwo dziata na podstawie ustawy o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 roku,
aktow wykonawczych do tej ustawy, Statutu Panstwowego Gospodarstwa LeSnego
Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych ilesnictwa zdnia 18 maja 1994 roku,
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdtowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP, atakze na podstawie
niniejszego regulaminu.

Zadania nadlesnictwa wynikajg z ustawy o lasach, statutu Laséw Panstwowych oraz
innych aktéw prawnych oraz obowigzujgcych instrukcji, programéw, wytycznych,
zarzadzen idecyzji Ministra Srodowiska, Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych, oraz Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Lubliniec.

Nadle$nictwo prowadzi samodzielnie gospodarke lesna, administruje gruntami
i innymi nieruchomosciami zwigzanymi z gospodarkg lesna, atakze prowadzi
ewidencje majatku Skarbu Panstwa i ustala jego wartos¢.

Nadle$nictwo udostepnia informacje  publiczne  dotyczace  jednostki
na wyodrebnionych  stronach  Biuletynu Informacji  Publicznej  zgodnie
z obowigzujgcym Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.
na stronie https://www.gov.pl/web/nadlesnictwo-lubliniec

Nadle$nictwo prowadzi serwis internetowy pod adresem:
https://lubliniec.katowice.lasy.qgov.pl/en/

W realizacji swoich zadan nadle$nictwo prowadzi dziatalnos¢ gospodarczg
administracyjng, zaktadowa dziatalno$¢ bytowa, dziatalno$¢ dodatkowa oraz
dziatalno$¢ inwestycyjna,

Podstawowym zadaniem nadlesnictwa jest prowadzenie trwale zrownowazonej
gospodarki leSnej woparciu o plan urzadzenia lasu z uwzglednieniem
w szczegolnosci nastepujacych celdw:

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

2) ochrony laséw, zwlaszcza ekosysteméw lesnhych stanowigcych naturalne
fragmenty rodzimej przyrody lub laséw szczegélnie cennych ze wzgledu na:
zachowanie réznorodnosci przyrodniczej, lesnych zasobdw genetycznych,
walory krajobrazowe, potrzeby nauki,

3) ochrony gleb iterenéw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia lub
uszkodzenia oraz o specjalnym znaczeniu spotecznym,

4) ochrony wod powierzchniowych i gtebinowych, retencji zlewni,
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5) produkcji drewna na zasadzie racjonalnej gospodarki, drewna oraz surowcow
i produktéw ubocznego uzytkowania lasu.

9. W ramach zatozen Polityki Lesnej Panstwa i przyjetych "Kierunkéw rozwoju edukac;i
lesnej spoteczenstwa w Lasach Panstwowych”, nadlesnictwo realizuje Program
Edukacji Le$nej spoteczenstwa ktdérego celami sa:

1) upowszechnienie w spofeczenstwie wiedzy o srodowisku leSnym oraz
wielofunkcyjnej, zrbwnowazonej gospodarce lesnej,

2) podnoszenie $wiadomosci spofeczenstwa w zakresie racjonalnego
i odpowiedniego korzystania z wszystkich funkgcji lasu,

3) budowanie zaufania spotecznego dla dziatalnosci zawodowej le$nikow.

10. Nadlesnictwo prowadzi sprawy w zakresu obronnosci i ochrony informaciji niejawnych.
Prowadzenie tych spraw zostato powierzone Komendantowi Posterunku Strazy Le$nej.

11.Nadlesnictwo realizuje zadania z zakresu ochrony danych osobowych w oparciu o
odrebnie obowigzujace przepisy wtym zakresie. Prowadzenie tych spraw zostato
zlecone firmie zewnetrznej i zadania te sg realizowane przy wsparciu pracownikow
nadlesnictwa (zadania z zakresu ADO — Specjalista ds. pracowniczych i zadania z
zakresu ASI| — Administratorzy SILP).

12.Nadle$nictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji, w zwigzku
z czym realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgcej ustawy obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej, oraz innych instrukcji zwigzanych z przygotowaniem
nadlesnictwa do dziatania w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie
wojny.

13.Nadlesnictwo jest jednostkg przewidziang do militaryzacji jako pododdziat jednostki
zmilitaryzowanej — RDLP Katowice.

§ 3.

Rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych, oraz zakresy ich dziatania

1.  Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikow.

2. Nadlesniczy kieruje cafoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa iponosi za nig petng odpowiedzialnoS¢, a takze
reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz.

3. Nadlesniczy odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z obronnos$cig i ochrong
informac;ji niejawnych.

4. Kompetencje nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22-24 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

5. Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy zastepcy
nadle$niczego, ktéry dziata wramach przydzielonego zakresu czynno$ci oraz
stosownie do unormowan zawartych w niniejszym regulaminie, z mozliwoscig



10.

rozszerzenia zakresu poprzez udzielenie przez nadlesniczego dodatkowych
uprawnien, petnomocnictw.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadle$nictwa,
w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

Nadie$niczy moze upowazni¢ inne osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadle$niczego,
a w przypadku nieobecnos$ci zastepcy nadle$niczego - wyznaczony przez
nadleSniczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba
zastepujgca pemni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowanej.

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnos$ci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z nadle$niczym.

11.Inzyniera nadzoru zastepuje drugi inzynier nadzoru.
12. Zastepstwa pozostatych pracownikdw okreslone sg w ich zakresach czynnosci
13.Nadle$niczy moze wyznaczy¢ komérkom organizacyjnym lub stanowiskom pracy

zadania nie objete niniejszym regulaminem lub zleci¢ zafatwienie spraw,
bedacych we wtasciwosci innych komérek lub stanowisk pracy.

A: Rodzaje komérek organizacyjnych w Nadle$nictwie Lubliniec

1. W strukturze Nadle$nictwa Lubliniec wyrdznia sie:

a) biuro nadlesnictwa,

b) lesnictwa

2. W biurze nadle$nictwa wyrdznia sie:
1) Dziaty:

a) Dziat Gospodarki Lesnej - ZG, kierowany przez Zastepce Nadlesniczego - Z

b) Dziat Finansowo — Ksiegowy- KF, kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego - K

c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy - SA, kierowany przez Sekretarza Nadlesnictwa -S

d) Posterunek Strazy Le$nej - NS, kierowany przez komendanta

2) Samodzielne stanowiska pracy, lub zakres zadan podlegty bezposrednio
Nadle$niczemu:

a) ds. kontroli funkcjonalnej — inzynier nadzoru NN

b) ds. pracowniczych - NP



3) Dodatkowe zadania — przypisane do poszczegélnych stanowisk pracy — zakres zadan
bezposrednio podlega Nadlesniczemu:

a) ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — zadanie realizuje Starszy Specjalista SL ds.
uzytkowania lasu i bhp;

b) ds. obronnych i niejawnych — zadanie realizuje Komendant Strazy Le$nej;

c¢) administrator systemu informatycznego — ASI — zadanie realizuje administrator SILP;
d) realizacja czynnosci z zakresu ADO — zadanie realizuje Specjalista ds. pracowniczych;
e) Rzecznik Prasowy — zadanie realizuje Inzynier Nadzoru - NN

f) koordynator EZD — zadanie realizuje Specjalista ds. administracyjnych

g) koordynator czynnosci kancelaryjnych EZD — zadanie realizuje Specjalista ds.
pracowniczych

h) administrator EZD — zadanie realizuje wyznaczony pracownik Dziatu Gospodarki
Lesnej

i) Zamoéwienia Publiczne (gospodarka lesna) — zadanie realizuje Inzynier Nadzoru NN

4) Dodatkowe zadania — przypisane do poszczegoinych stanowisk pracy — zakres zadan
bezposrednio podlega Zastepcy Nadlesniczego:

a) administrator SILP;

Nadzor nad zakresem zadann administratora systemu informatycznego (ASI) i
administratora danych osobowych (ADO) - zlecone firmie zewnetrznej, petnigcej funkcje
Inspektora Ochrony Danych 10D.

Schemat organizacyjny nadle$nictwa zawiera zatacznik nr 3 do regulaminu.

B: Zakres dziatania poszczegélnych komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy

Zastepca Nadlesniczego — Z

Odpowiada za prawidtowag organizacje i realizacje planowania i wykonawstwa zadan
w zakresie gospodarki le$nej. Obowigzki swoje wykonuje przy pomocy lesniczych
i podlegtych sobie pracownikéw. Kieruje dziatem gospodarki lesne;.

Zastepca Nadlesniczego w szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze
sprzedazg drewna, obrotem materiatowym, a takze dotyczgce stanu posiadania, ewidencji
gruntéw, oraz ich udostepniania, nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa /w zakresie
wynikajagcym z art. 35 Ustawy o lasach/. Prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien
zwigzanych z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz
nadzoruje obstuge systemu informatycznego nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz
internetowych portali, w tym BIP, organizuje procesy zamawiania ustug i dostaw w ramach
zamoéwien publicznych, nadzoruje realizacje zalesien, nadzoruje prawidiowos$¢ naliczenia
podatkéw leSnego i rolnego, organizuje przebieg stazu absolwentom szkdt lesnych
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ustalajgc program stazu, kontrolujgc jego przebieg oraz przeprowadza egzamin koricowy,
uczestniczy w zespole wsparcia EZD.

Dziat gospodarki lesnej (ZG) kierowany przez zastepce nadle$niczego.

Do obszaru kompetencyjnego tego dziatu nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie:
nasiennictwa i selekcji, hodowli lasu i zadrzewien, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, zagospodarowania lasu, uzytkowania lasu i
sprzedazy surowca drzewnego i produktow uzytkowania ubocznego, urzadzania lasu,
stanu posiadania i edukacji.

Do zadan dziatu w szczegélnosci nalezy:
a) realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu,

zadrzewien, ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, edukaciji
przyrodniczo-le$nej, zagospodarowania lasu, zagospodarowania turystycznego, stanu
posiadania, Le$nej Mapy Numerycznej, ewidencje laséw i gruntéw oraz ich udostepnianie,
gospodarka tgkowo-rolna i wyliczenie podatku leénego i rolnego, realizacja zadan z
zakresu uzytkowania i urzgdzania lasu;

b) nadzor realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wiasno$ci Skarbu Panstwa (wytgcznie zadania nadle$niczego wynikajace
z Ustawy o lasach);

c) nadzorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg drewna (fakturowanie,
realizacja uméw), obrét materiatowy, sporzadzanie i realizacja uméw na sprzedaz drewna,
obstuga elektronicznych systeméw sprzedazy drewna, rozliczanie zawartych uméw na
dostawy drewna w SILP;

d) organizacja i realizacja zamoéwien publicznych w zakresie dziatania;

e) prowadzenie magazynu i gospodarki materiatowej oraz dokumentacji z tym zwigzane;j,
w zakresie dziatania;

f) administrowanie wewnetrznych systemoéw: SILP, EZD, ASl;
g) obstuga, obstuga portali spotecznos$ciowych, obstuga BIP;

h) kontrola merytoryczna i funkcjonalna w zakresie okreslonym obowigzujgcym
regulaminem kontroli;

i) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zadania okre$lone powyzej wykonujg pracownicy dziatu gospodarki lesnej podlegajacy
zastepcy nadlesniczego zatrudnieni na stanowiskach;

- Stanowisko ds. zagospodarowania lasu i edukaciji
- Stanowisko ds. ochrony lasu, ochrony ppoz.

- Stanowisko ds. uzytkowania lasu i bhp

- Stanowisko ds. sprzedazy drewna

- Stanowisko ds. stanu posiadania



Gléwny Ksiegowy — K

Odpowiada za prawidiowe wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa. Obowigzki swoje wykonuje przy pomocy
podlegtych sobie pracownikéw. Kieruje dziatem Finansowo-Ksiegowym.

Gtowny ksiegowy nadzoruje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci,
finansow, planowania, analiz i sprawozdawczos$ci, a w szczeg6lnosci:

prowadzi ksiegi rachunkowe zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci ( Dz.U. 2013 r. poz. 330 z pézn.zm.), prowadzi gospodarke finansowa
nadlesnictwa, w tym nadzoruje przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych, przepisowe
rozliczenie podatkéw i innych naleznosci publicznoprawnych, terminowe $cigganie
nalezno$ci oraz zaptate zobowigzan, w tym przygotowuje dokumentacje niezbedng w
procedurach windykacji naleznosci oraz przekazuje sprawy do dalszej windykacji Radcy
Prawnemu i $ciSle z nim wspélpracuje, nadzoruje terminowe obliczenie i wyptate
wynagrodzen, prawidtowe naliczanie i rozliczanie $rodkéw ZFSS , we wspéipracy z
wtasciwymi komérkami nadlesnictwa przygotowuje plany finansowo — gospodarcze,
realizuje w imieniu nadle$nictwa obowigzki sprawozdawcze wzgledem GUS w zakresie
swojego dziatania. Realizuje obowiagzki informacyjno-ewidencyjne w zakresie ewidenc;ji i
identyfikacji podatnikéw i ptatnikow, nadzoruje ewidencje srodkéw trwatych, przedmiotow
niskocennych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz nadzoruje biezace naliczanie
amortyzacji i umorzenia w SILP, we wspofpracy z innymi komoérkami nadlesnictwa
prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjg sktadnikbw majgtkowych nadle$nictwa,
uzgadnia magazyn materiatébw i produktéw niedrzewnych pod kagtem iloSciowo-
warto§ciowym, wspoipracujac z wiasciwg pod katem merytorycznym komorkg
nadle$nictwa nadzoruje rozliczanie materiatéw i produktéw w przerobie, opracowuje we
wspotpracy z innymi dziatami obieg dokumentéw w nadlesnictwie, uczestniczy w zespole
wsparcia EZD.

Dziat Finansowo — Ksiegowy - kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego - K.

Do obszaru kompetencyjnego tego dziatu nalezy prowadzenie catoksztaftu spraw
zwigzanych planowaniem, organizacjg, koordynacja i nadzorem prac w zakresie
wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej nadlesSnictwa.

Do zadan dziatu w szczeg6lnosci nalezy:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki
finansowej nadlesnictwa,

b) kontrola poprawnos$ci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentdéw finansowo-ksiegowych nadle$nictwa,

c) windykacja wszystkich naleznosci,
d) prowadzenie gospodarki kasowej nadlesnictwa,

e) naliczanie ptac pracownikéw nadle$nictwa,
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f) zajmowanie sie kontrolg formalno-rachunkows, analizg i sprawozdawczoscig finansowo
— ksiegowa,

g) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,
h) opracowanie planéw finansowo-gospodarczych we witasciwym dla komoérki zakresie .
i) rozliczanie réznic wynikajgcych z inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych

j) nadzér nad ewidencjg Srodkéw trwatych, przedmiotow niskocennych, wartosci
niematerialnych i prawnych

Zadania okreslone powyzej wykonujg pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego
podlegajacy Gtownemu Ksiegowemu zatrudnieni na stanowiskach;

- Specjalista ds. finansowych,
- Ksiegowa,

- Starszy Referent ds. ksiegowosci.

Sekretarz nadlesnictwa — S

Odpowiada za prawidlowe wykonywanie i nadzér nad =zadaniami zwigzanymi
z prowadzeniem spraw dotyczacych petnej obstugi administracyjnej nadle$nictwa.
Koordynator EZD. Obowigzki swoje wykonuje przy pomocy  podlegtych sobie
pracownikéw. Kieruje dziatem Administracyjno-Gospodarczym.

Sekretarz w szczegélnosci nadzoruje sprawy zwigzane z wykonywaniem zadan
zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych obstugi administracyjnej nadlesnictwa,
obstugg sekretariatu nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg
Srodkow trwatych, transportem i jego ewidencja, umowami najmu i umowami korzystania
z mieszkann, budynkéw niemieszkalnych, budowli, umowami dzierzaw innych
nieruchomosci, podatkami lokalnymi - podatek od nieruchomosci, sprzedaza, likwidacja,
przejeciem i przekazaniem oraz zamiang skladnikdw majatku, organizacja
i przeprowadzeniem procedur przetargowych, gospodarkag wodng, Sciekowa,
energetyczng i ochrong powietrza, atakze koordynacjg spraw dotyczgcych instrukciji
kancelaryjnej i archiwalnej.

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

Do =zadan Dzialu w szczegélnosci nalezy: wykonywanie zadah zwigzanych
z prowadzeniem spraw dotyczacych obstugi administracyjnej nadles$nictwa, obstugag
sekretariatu nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg $rodkéw
trwatych, transportem ijego ewidencja, umowami najmu iumowami Kkorzystania
z mieszkan, budynkdédw niemieszkalnych, budowli, umowami dzierzaw innych
nieruchomosci, polisami na ubezpieczenie mienia, podatkami lokalnymi — podatek od
nieruchomosci, sprzedaza, likwidacja, przejeciem iprzekazaniem oraz zamiang
sktadnikdbw majatku, organizacjg iprzeprowadzeniem procedur przetargowych,
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gospodarkg wodng, Sciekowa, energetyczng i ochrong powietrza, a takze koordynacjg
spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, koordynowanie systemem EZD.

Podstawowymi zadaniami dziatu sg:

1) Zapewnienie nalezytego funkcjonowania biura nadlesnictwa, wyposazenie
pomieszczen biurowych i stanowisk pracy w artykuty, urzadzenia i meble biurowe,

2) Zapewnienie czystosci iporzadku, dbanie o zabezpieczenie wlamaniowe,
pozarowe w budynkach administracyjnych i pomieszczen biurowych.

3) Zapewnienie obiegu korespondencji w jednostce.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, przekazaniem, zamiang,
nieruchomosci zabudowanych.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, nabyciem, zamiang, przekazaniem
i przejeciem innych $rodkéw trwatych oraz niskocennych skiadnikdw majatku.

6) Prowadzenie procesu likwidacji budynkéw/lokali mieszkalnych niemieszkalnych
oraz innych sktadnikow majatku.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem/korzystaniem z budynkoéw/lokali
mieszkalnych, budynkéw niemieszkalnych i budowli.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg innych nieruchomosci zabudowanych.

9) Sporzadzanie polis na ubezpieczenie mienia nadlesnictwa wraz z ewidencja.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg niskocennych sktadnikow majatku.

11) Prowadzenie sprawa zwigzanych zewidencjga $rodkow trwatych wraz
z amortyzacja.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg inwestycyjng (budowa izakup
srodkoéw trwatych) — planowanie, nadzér i kontrola wykonawstwa, rozliczenie.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg remontowa (remont Srodkow
trwatych) — planowanie, nadzoér i kontrola wykonawstwa, rozliczenie.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg naprawczg ikonserwacyjna
(utrzymanie srodkéw trwatych) — planowanie, nadzér i kontrola wykonawstwa,
rozliczenie.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeglgdami okresowymi obiektéw budowlanych.

16) Realizacja projektéw rozwojowych LP wraz ze sprawozdawczos$cia.

17) Administrowanie nieruchomosciami, Srodkami trwatymi ruchomymi i wyposazeniem
nadle$nictwa wraz z zabezpieczeniem i utrzymaniem ich w nalezytym stanie
technicznym.

18) Prowadzenie gospodarki drogowej wraz z docelowg siecig drog lesnych.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych zgospodarkg transportowg - uzywanie
samochodoéw stuzbowych.

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg wodna, $ciekowa, energetyczna,
ochrony powietrza.

21) Sporzadzanie deklaracji rocznych podatku od nieruchomo$ci wraz z ewidencja.

22) Sporzadzanie polis na ubezpieczenie mienia nadlesnictwa wraz z ewidencja.

23) Przygotowanie i przeprowadzenie procedur przetargowych w trybie ustawy prawo
zamowien publicznych.

24) Zapewnienie srodkow tacznosci.

25) Przygotowanie projektow wewnetrznych  przepisow wydawanych przez
nadlesniczego dotyczgcych powierzonego zakresu zadan dia dziatu.

26) Dokonywanie uzgodnien z innymi podsystemami w zakresie ewidencji prowadzonej
przez poszczegdbine podsystemy w zakresie ich dotyczacym.

27) Koordynowanie systemu EZD.

28) Prowadzenie spraw zwigzanych z umundurowaniem pracownikow.
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Zadania okreslone powyzej wykonujg pracownicy dziatu Administracyjno-Gospodarczego
podlegajacy Sekretarzowi zatrudnieni na stanowisku;

- Stanowisko ds. infrastruktury lesne;j;
- Stanowisko ds. remontowo-budowlanych;
- Stanowisko ds. administracyjnych;

- Sekretarka.

POSTERUNEK STRAZY LESNEJ — NS

Posterunkiem Strazy Le$nej kieruje Komendant Strazy Le$nej (NS), ktéry petni rowniez
obowigzki prowadzacego sprawy obronne, oraz petni obowigzki spotecznego inspektora
pracy. Do zakresu dziatania posterunku Strazy Lesnej nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem leSnym, zapobieganiem i
zwalczaniem przestepstw i wykroczeh w zakresie szkodnictwa leSnego i sporzgdzaniem
sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie pracy podlegtego straznika leSnego,
prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnos$ci i spraw
niejawnych, oraz wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia, a takze
prowadzenie bazy danych KCIK w nadlesnictwie. Komendantowi Strazy Lesnej podlega
jeden straznik lesny.

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

I. INZYNIER NADZORU — NN

1.Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w nadle$nictwie zgodnie z zakresem
czynnosci oraz regulaminem kontroli wewnetrznej. Inzynier nadzoru wspotpracuje z
zastepcag nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji
i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie, prowadzi instruktaz i nadzér nad
wykonywaniem zadan w zakresie gospodarki lesne;j.

2.Poza zadaniami okreslonymi w pkt.1 Nadlesniczy moze powierzyé poszczegbinym
inzynierom nadzoru prowadzenie okreSlonych spraw z zakresu dziatalnosci nadlesnictwa.

- Rzecznik Prasowy

- Konsultant spoteczny

-zadania z zakresu PZP (gospodarka le$na)

Inzynier Nadzoru podlega bezposrednio NadleSniczemu

3.Na stanowisku inzyniera nadzoru zatrudnione sg dwie osoby.
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ILSTANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH - NP

1.Prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla
Pracownikéw PGL LP, oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.
W szczegdblnosci prowadzi ewidencje osobowa, szkolenia pracownicze, $wiadczenia
pracownicze, korzystanie z samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych, zakup
samochodéw z wykorzystaniem do celédw stuzbowych, archiwum nadle$nictwa,
koordynator czynnosci kancelaryjnych EZD, wykonuje czynno$ci z zakresu Administratora
Danych Osobowych. Podlega bezposrednio Nadle$niczemu.

DODATKOWE ZADANIA przypisane do poszczegéinych stanowisk pracy:

I. ZAKRES ZADAN: BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY - zadanie realizuje Starszy
Specjalista SL ds. uzytkowania lasu i bhp

1.Prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w zakresie bhp w rozumieniu Kodeksu Pracy,
PUZP dla Pracownikéw PGL LP, oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie. Podlega bezposrednio Nadie$sniczemu.

Il. ZAKRES ZADAN: SPRAWY OBRONNE - zadanie realizuje Komendant Strazy
LesSnej

1.Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z zakresem obronno$ci i spraw niejawnych
zgodnie z unormowaniami prawnymi obowigzujacymi w tym zakresie. Podlega
bezposrednio Nadlesniczemu.

lll. ZAKRES ZADAN: Sprawy zwigzane z ochrona danych osobowych - RODO
prowadzg stanowiska:

1. Specjalista ds. pracowniczych w zakresie ADO
2. Stanowisko ds. stanu posiadania w zakresie ASI

3. Nadzér nad wykonaniem powyzszych zadan - ustuga zlecona na podstawie umowy.

IV. ZAKRES ZADAN: Rzecznik Prasowy — zadanie przypisane NN

V. ZAKRES ZADAN: Sprawy zwigzane z EZD

Koordynator EZD , Koordynator czynnosci kancelaryjnych EZD, Administrator EZD, Zesp6t
Wsparcia EZD - zgodnie z Zarzadzeniem Nadlesniczego w przedmiotowej sprawie
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VI. ZAKRES ZADAN: Konsultant spoteczny

W odpowiedzi na oczekiwania spoteczne dotyczgce ochrony laséw, w nadle$nictwie
utworzono stanowisko konsultanta ds. kontaktéw spotecznych. Prowadzenie tych spraw
zostato powierzone Inzynierowi Nadzoru (NN).

PRACOWNICY TERENOWI - LESNICZOWIE, PODLESNICZOWIE,

Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, ochrone przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczanie. Les$niczy podlega bezposrednio zastepcy
nadlesniczego.

Podlesniczy przydzielony do danego lesnictwa podlega bezposrednio leSniczemu i
wykonuje pod jego kierownictwem zadania. Podlesniczy zastepuje leSniczego w czasie
jego nieobecnosci.

PODZIAL. ZADAN W NADLESNICTWIE
KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH:

1.  Kierownicy komérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow
wchodzacych w sktad tych komérek.

2. Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1) ustalanie szczegoélowego zakresu czynnosci iuprawnien dostepu do baz
danych podlegtym pracownikom na podstawie zadan komoérki organizacyjne;j,

2) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan
i udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacji,

3) dbanie o nalezytg dyscypline pracy kierowanym dziatem,

4) prowadzenie kontroli nadzorowanych pracownikéw w zakresie swojego
dziatania,

5) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym
stopniu ztozonoSci i pilnosci,

6) przektadanie wnioskow w sprawie podnoszenia kwalifikacji podlegtych
pracownikéw,

7) przekiadanie wnioskéw w zakresie szkolenia pracownikéw nadlesnictwa,

8) wykonywanie zadan przypisanych w zakresach czynnosci oraz innych zadan
zleconych przez nadle$niczego.

KOMORKI ORGANIZACYJNE:

1.  Wszystkie komorki organizacyjne obowigzane sg do wspdfpracy, udzielania sobie
wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich
do akceptacji nadlesniczemu

2. Do zadan wspélnych dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:
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1)
2)

4)

5)
6)
7)

8)

wspoipraca z komoérka wiodacg przy sporzgdzaniu prowizorium planu i planu

finansowo-gospodarczego,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej iinformacji wewnegtrznej

w zakresie swojego dziatania,

prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie

akt, dokumentéw ikorespondencji oraz terminowe przekazywanie akt

do sktadnic akt, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

prowadzenie  czynnos$ci  zwigzanych  z przygotowywaniem  danych

merytorycznych, niezbednych do funkcjonowania witryny internetowej i BIP

nadles$nictwa,

dbanie o bezpieczenstwo, tad iporzadek nazarzgdzanych gruntach oraz

obiektach infrastruktury nadles$nictwa,

obstuga modutu Absencji i delegacji w SILPweb dotyczaca ewidencjonowania

nieobecnosci w pracy oraz rozliczania kosztéw podrézy krajowych,

obstuga modutéw funkcjonujacych SILP w zakresie merytorycznego dziatania

komérki organizacyjnej,

zgtaszanie uwag dot. nieprawidtowosci w zakresie:

a) bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkdw, budowli i lasow,

c) zabezpieczenia mienia,

d) przestrzegania fadu, porzadku i estetyki,

e) naruszania innych obowigzujgcych przepiséw i dziatalnosci na szkode
Laséw Panstwowych.

ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH STANOWISK

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg:

10)

znac i stosowacé przepisy prawne z zakresu swego dziatania,
przestrzegac¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
przestrzega¢ zasad bezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych LP
zgodnie z zarzadzeniem DGLP, w tym ochrona informacji niejawnych
powstajacych lub otrzymywanych w zwigzku z zakresem swojego dziatania.
znac i przestrzegac zasady, kryteria i wskazniki dobrej gospodarki le$nej zgodnie
z kryteriami FSC i PEFC,
znag i przestrzegac przepisy z zakresu BHP oraz przeciwpozarowych
przestrzegac czasu pracy, porzadku wewnetrznego oraz zasad dyscypliny pracy
okreslonych w Regulaminie Pracy Nadlesnictwa - nadz6r nad jego
przestrzeganiem sprawujg kierownicy komérek organizacyjnych,
znac i stosowac zasady okreslone w regulaminie przeprowadzania postepowan
na zakup ustug, dostaw irobét budowlanych, sprawy procedur zwigzanych z
prowadzeniem postepowan przetargowych wykonywane sg przez osoby
merytorycznie odpowiedzialne za dane zagadnienia.
realizowaé¢ zadania operacyjne (obronne) natozone na nadlesnictwo w ramach
wspotpracy z Posterunkiem Strazy Le$nej w zakresie wykonywania wspoéinych
oraz wiasnych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony oraz udziat w
realizacji zadan obronnych w zakresie swoich kompetenciji.
wszyscy pracownicy zobowigzani sg do ochrony laséw przed szkodnictwem
leSnym poprzez niezwtoczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa
lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,
pracownicy posiadajgcy konta pocztowe sg zobowigzani do znajomosci
regulaminu uzytkownika konta pocztowego LP.
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11) w przypadku uczestnictwa w projektach zwigzanych z pozyskiwaniem Srodkéw
zewnetrznych, w ktére zaangazowane jest wiecej niz jedno stanowisko pracy,
Nadle$niczy moze powotaé zesp6t zadaniowy do realizacji danego projekt

12) Szczegétowe czynnosci wykonywane przez pracownikdw na poszczegolnych
stanowiskach pracy okre$lajg zakresy czynnosci tych pracownikow

§ 4.

Stanowiska kierowania poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi

1.W nadle$nictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa. Kazdy pracownik
podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktdérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie. Pracownik, ktéry otrzyma
polecenie od przefozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to wykonac,
zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem, swego
bezposredniego przetozonego. W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci
co do zgodno$ci z przepisami prawa, pracownik moze zada¢ potwierdzenia tego polecenia
na pismie.

2.W sytuacji uzasadnionej podziatem obowigzkéw pomiedzy poszczegolnymi komérkami
organizacyjnymi mozliwe jest odstepstwo od zasady okreslonej w § 4 pkt. 1

3.W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce
organizacyjnej nadle$nictwa, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej (w zakresie petnionych
funkcji stuzbowych) od przetozonego tej komérki lub jednostki, do ktérej zostat
oddelegowany.

4 Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadle$niczego, a podczas nieobecnoséci nadlesniczego przez zastepce nadlesniczego z
wyjatkiem :

1)sytuacji w ktoérych przepisy prawa wymagajg podpisow dwoch uprawnionych oséb,

2)korespondencji z ktorej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktdéra powinna by¢
podpisana takze przez gtébwnego ksiegowego.

5.Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio: zastepca nadlesSniczego, gtéwny ksiegowy,
inzynierowie nadzoru, komendant strazy leSnej, sekretarz, stanowisko pracy
ds. pracowniczych, stanowisko ds. bhp, zakres zadan ds. obronnych, rzecznik prasowy,
osoby wykonujace zadania z zakresu ASI, ADO, konsultant spoteczny.

6.Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy
podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

7.Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas podlesniczy przydzielony
do pracy w danym lesnictwie — leSniczemu tego lesnictwa.
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§ 5.

Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

1.Przy zatrudnianiu pracownikéw zaliczanych do Stuzby Le$nej uzywa sie nazw stanowisk
okreslonych w Rozporzadzenie Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 r. w sprawie
stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Le$nej, zas w
stosunku do pozostatych pracownikédw uzywa sie nazw stanowisk okreslonych w
Ponadzaktadowym Ukiadzie Zbiorowym Pracy dla pracownikéw Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia 1998 r. wraz z pdzn.zm.

2.Z dniem rozpoczecia pracy w Nadle$nictwie pracownik otrzymuje dostep do baz danych
okreSlony przez swojego bezposredniego przetozonego i zatwierdzony przez
Nadles$niczego w SILP WEB.

3. Z dniem rozpoczecia pracy w Nadlesnictwie pracownik otrzymuje zakres czynnoSci.

4. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy, nalezy
sporzgdzi¢ protokot, podpisany przez osobe przejmujacg stanowisko i przekazujgca
stanowisko. Protokét zatwierdza nadles$niczy.

5. Zmiany state na stanowiskach zwigzanych z odpowiedziaino$cig materialng nastepujg
przekazaniem i przejeciem powierzonego majatku i dokumentéw protokotem zdawczo-
odbiorczym. Szczegoty regulowane sg zarzadzeniem nadle$niczego.

6.Zasady czasowego przekazania stanowiska lesniczego, w ramach zastepstwa, okresla
zarzadzenie nadle$niczego dotyczgce przekazywania i przejmowania powierzonego
mienia i dokumentéw.

7. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdinym

2) indywiduaine, skomplikowane pod wzgledem prawnym

3) zawarcia umowy ditugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci
4)rozwigzywania z pracownikiem umowy o prace

5)odmowy uznania zgtoszonych roszczen

6)zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych
7)zawarcia ugody w sprawach majgtkowych

8. Zasady funkcjonowania zintegrowanego systemu informatycznego w LP , zasady
bezpiecznej eksploatacji zasobdw informatycznych, zasady udostepniania baz systemu
LAS, zasady funkcjonowania systemu telefonii IP i wideokonferencji, w Nadlesnictwie
Lubliniec zawarte zostaty, zgodnie z Zarzadzeniem nr 31 Dyrektora Generainego LP z dnia
18 wrzesénia 2017 r. wraz ze zmianami wprowadzonymi Zarzgdzeniem nr 50 DGLP z dnia
19 maja 2022 r. w sprawie zmiany Zarzgdzenia nr 31 Dyrektora Generalnego LP z dnia 18
wrze$nia 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w PGL LP zn.spr O1.0413.13.2017 (Zn.spr. E1.413.4.2022).
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9. Zasady i tryb udostepniania informacji przez Nadle$nictwo Lubliniec zostaty wdrozone
zgodnie z Zarzgdzeniem nr 45 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 25
czerwca 2021 r. w sprawie zasad udostepniania informacji przez jednostki organizacyjne
Lasow Panstwowych (GD-0172.1.2021).

10.Zagadnienia zwigzane z tadem dokumentacyjnym Nadlesnictwa Lubliniec okres$la
Zarzadzenie Nadle$niczego Nadlesnictwa Lubliniec wprowadzajgce ,Schemat obiegu
dokumentéw w Nadles$nictwie Lubliniec”,

11.Zasady prowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Nadle$nictwie
Lubliniec reguluje polityka rachunkowosci oraz :

1) zarzadzenie dotyczace przeprowadzenia inwentaryzacji w danym roku, w tym powofania
Komisji Inwentaryzacyjnej,

2) zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej.
12.Zasady gospodarki kasowej reguluje Instrukcja w sprawie gospodarki kasowe;.

13.Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zwigzane z porzadkiem w zaktadzie
pracy reguluje Regulamin pracy.

14. Zasady dofinansowania dziatalnosci socjalnej w Nadlesnictwie Lubliniec reguluje
Regulamin Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla pracownikéw PGL LP
Nadlesnictwa Lubliniec

15. Zasady postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych reguluje Zarzadzenie
w sprawie wprowadzenia Polityki Ochrony Danych w Nadles$nictwie Lubliniec wraz
z zatgcznikami.

16. Zasady postepowania, zadania nadle$nictwa oraz obowiazki pracownikéw
Nadlesnictwa Lubliniec w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem reguluje Instrukcja
stanowiaca zatgcznik do Zarzadzenia nr 52/2004 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 9 wrze$nia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem.

17.Funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w Nadle$nictwie reguluje Regulamin kontroli
wewnetrznej Nadle$nictwa Lubliniec.

18. Zasady klasyfikacji, ochrony i udostepniania informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa w PGL LP reguluje Zarzadzenie nr 48 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 6.10.2010 r. w sprawie ustalenia zasad klasyfikacji, ochrony i
udostepniania informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (GO-021-9-1-1113/10).

19. Zasady przeciwdziatania i tryb postepowania wyjasniajgcego dotyczacego mobbingu
w Nadle$nictwie Lubliniec reguluje Zarzadzenie nr 16 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 23.02.2015 r. w sprawie Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
w PGL LP.

20. Zasady postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w
systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja w biurze Nadlesnictwa Lubliniec
reguluje Zarzadzenie w sprawie Zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w biurze
Nadle$nictwa Lubliniec
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21. Nadle$nictwo prowadzi sprawy obronne i niejawne zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami w Lasach Panstwowych.

22 Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Lubliniec zobowigzani sa:
1) znac€ przepisy prawne za zakresu swojego dziatania,
2) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

23.Nadlesnictwo Lubliniec jest jednostkg organizacyjng przeznaczong do militaryzacji.
Z dniem objecia militaryzacjg Nadlesnictwo Lubliniec staje sie pododdziatem jednostki
zmilitaryzowanej a niniejszy regulamin zastgpiony zostaje Regulaminem Organizacyjnym
Nadlesnictwa Lubliniec Pododdziatu Jednostki Zmilitaryzowanej

24. W Nadlesnictwie Lubliniec czynnosci kancelaryjne, wtym m.in. przyjmowanie,
rejestrowanie, dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie,
podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw, wykonywane sg w systemie EZD, ktory
jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania
spraw w Nadlesnictwie Lubliniec.

25. Zasady postepowania z dokumentacjg iwykonywania czynnosci kancelaryjnych
w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg okresla zarzgdzenie
Nadle$niczego Nadlesnictwa Lubliniec w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg
i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja w biurze Nadlesnictwa Lubliniec.

26.Do punktu kancelaryjnego doreczane sg dokumenty elektroniczne poprzez
elektroniczng skrzynke podawcza (ESP) systemu ePUAP, e-doreczenia, ktére nastepnie
nalezy opatrzeé procesem ewidenc;ji, zgodnie z w/w zasadami.

27 .Rejestracje, znakowanie spraw, obieg korespondencji, zatatwianie spraw, wysytanie
korespondencji oraz przekazywanie akt do archiwum nadle$nictwa okre$la zarzadzenie
DGLP.

28. Powyzsze nie dotyczy spraw zwigzanych z bezpieczenstwem iobronnoscia kraju,
ktére s3 rejestrowane, znakowane i archiwizowane wg odrebnych przepisow.

§6.

Zasady funkcjonowania SILP w Nadles$nictwie.

Zasady funkcjonowania SILP w Nadles$nictwie

1. SILP funkcjonuje na zasadach okreslonych w przepisach wykonawczych wydanych
przez DGLP. Nadlesniczy wyznaczyt sposréd pracownikéw dwie osoby zwane dalej
administratorami SILP. Wyznaczeni pracownicy swoje obowigzki realizujg zgodnie
z obowigzujacymi zasadami funkcjonowania i zasadami bezpieczenstwa systemu
informatycznego w PGL LP, réwnolegle do swoich obowigzkéw wynikajgcych
z zakresu czynnoSci.

2. Pracownicy Nadlesnictwa, w ktérych zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete
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SILP sa zobowigzani do:
- opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie

swojego dziafania,

~ prawidtowego irzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy

informatycznych nos$nikéw informacji lub recznie),

terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

zgtaszania wszelkich zauwazonych btedéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
SILP.

3. Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:

egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem
czynnosci podlegtych pracownikdw,

sprawowanie nadzoru nad dziataniami uzytkownika, a w szczegodlnosci
dokonywania wyrywkowej oceny,

poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do SILP,
zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzanymi do systemu,
terminowosci wprowadzania dokumentoéw do systemu.

4. Do zakresu zadan administratora nalezy:

1)
2)

a)
b)
c)
3)
4)

5)

Aktualizacja oprogramowania.

Administrowanie = zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom
uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych
w poszczegolnych aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:

zarzadzanie uzytkownikami poszczegéinych aplikac;ji,

przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnieh uzytkownikow
do poszczegolnych funkcji aplikacji oraz zasobéw baz danych,

autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz
zasobdéw baz danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu w SILP Web,
Zarzadzanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez administratoréow
centralnych np. EZD, BIP, Microsoft Exchange itd.

Zabezpieczenie pracownikdw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidencji certyfikatéw i wydanych/zwréconych kart kryptograficznych,
Administrowanie lokalnymi serwerami wtym serwerami aplikacji i danych np.
serwer backup’u, serwer aktualizacji produktéw firmy Microsoft itp,
Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreSlonym przez Wydziat Informatyki
w RDLP,

Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:
nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie okresowych

przegladéw,
konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,
instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego

na komputerach, w szczegdélnosci systemu operacyjnego iprograméw ochrony
antywirusowej,
nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowe;j,
konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikéw,
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f) zarzadzanie kopiami bezpieczenstwa zasobéw dyskowych uzytkownikéw,

g) nadzoér nad zabezpieczeniem kryptograficznym zasobdéw uzytkownikdéw poprzez
szyfrowanie dyskéw, szyfrowanie poczty elektronicznej itp.,

h) zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem urzadzen do sieci,

i) administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wytagczeniem systemu
bilingowego.

8) Zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie leSnictwa:

a) administrowanie rejestratorem leSniczego oraz innymi  urzgadzeniami
komputerowymi,

b) biezacy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, wykonywanie
okresowych przegladow

c) instalacja ibiezgca konserwacja systemow operacyjnych, dotyczy komputeréw
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

d) instalacja iaktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputerow
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

e) instalacja iaktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy komputeréw
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

f) konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego
i SILP,

g) konfiguracja urzagdzeh komputerowych do pracy w sieci,

h) udzielanie le$Sniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych,

i) konfigurowanie kont pocztowych,

9) Zabezpieczenie serwerdéw i urzgdzen sieciowych przed nieuprawnionym dostepem,
uszkodzeniami mechanicznymi, kradzieza, pozarem, zanikiem zasilania, wptywami
oddziatywan elektrostatycznych ielektrycznych oraz innymi negatywnymi
czynnikami Srodowiskowymi.

10) Koordynacja iorganizacja proceséw zakupu, urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzgdzen komputerowych.

11) Prowadzenie dokumentaciji pracy administratora w tym:

a) ewidencja protokotéw instalacji,

b) ewidencji dokumentacji legalnosci oprogramowania,

¢) ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,

d) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotdéw z tych czynnosci,

12) Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie
rzadziej niz raz na rok.

13) Nadzér nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa systemu informatycznego
jednostki okreslonej w zarzgdzeniach jednostek nadrzednych.

14) Wykaz osob uprawnionych do wykonywania funkcji GLOBAL w systemie
informatycznym SILP stanowi zatacznik nr 6 do regulaminu.
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§7.

Postanowienia koncowe.

1. Zatgcznikami do regulaminu sa:

1) Wykaz odstepstw od ramowego regulaminu organizacyjnego nadies$nictwa.
2) Schemat organizacyjny.

3) Wykaz lesnictw.

4) Wykaz pracownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych nadlesnictwa (w tym
upowaznionych do pracy w SILP, oraz do przetwarzania danych osobowych).

5) Wykaz administratorow SILP.
6) Wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL.

7) Wzér Oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem Organizacyjnym.

2. Regulamin zatwierdza nadlesniczy i wprowadza w zycie w formie zarzadzenia.

Pieczatka i podpis Nadlesniczego
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Zatacznik nr 1
do Reguiaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Lubliniec

Wykaz odstepstw od ramowego regulaminu organizacyjnego.

1.W Dziale Gospodarki Le$nej w nadles$nictwie prowadzone sg sprawy zwigzane z
podatkami lokalnymi (podatek le$ny i rolny) — w regulaminie ramowym jest to zadanie
przypisane do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

2.Inzynier Nadzoru (NN) prowadzi sprawy zwigzane z organizacjq i realizacjg zamowien
publicznych — w regulaminie ramowym jest to zadanie przypisane do Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego.

Inzynier nadzoru (NN) prowadzi sprawy zwigzane z towiectwem — w regulaminie
ramowym sprawy te przypisane sg do Dziatu Gospodarki Le$nej.

3.Specjalista ds. pracowniczych prowadzi archiwum nadle$nictwa - w regulaminie
ramowym jest to zadanie przypisane do Dziatu Administracyjno- Gospodarczego,
koordynuje sprawy dot. instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, w cze$ci prowadzi sprawy
zwigzane z transportem ( umowy pozyczek, umowy o uzywanie samochoddw prywatnych
do celéw stuzbowych).

4.W § 5 pkt. 5 regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa Lubliniec ustalono, ze sprawy
zwigzane z przekazywaniem i przejmowaniem powierzonego mienia i dokumentow w
nadlesnictwie reguluje Zarzadzenie NadleSniczego dotyczace przekazywania
I przejmowania powierzonego mienia i dokumentéw w nadles$nictwie Lubliniec -
w regulaminie ramowym przekazanie leSnictwa na czas nieobecnosci lesniczego powinno
odbywaé¢ sie na podstawie fgcznego powierzenia mienia, uregulowanego umowg
o wspotodpowiedzialnosci, zawarta na piSmie przez pracodawce, lesniczego
i podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikow.

5. Dodatkowy etat Inzyniera Nadzoru.
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Lubliniec

SCHEMAT ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA LUBLINIEC

I I L I I 1
z K S NN [2 0s] NP NS [2 0s]
Lastepca ’ ! Sekratarz - Stanowisko ds. Posterunek Strazy
Nadleé?iczagn Gtowny Ksiggowy Nadlesnictwa Inzynier Nadzoru pracowniczych Lednej
| w tym: Obronnosg.
Z—GTE'L 0s) Ochrona informacii
ji
Dziat Gospodarki 1L KF [4 os] SA {6 os] néei:{wnvch-
Lesnej - iatEi Dziat Administracyjno- pateczny
Legnict Dziat Finansowo- zl Y]
w tym; stanowisko s Ksiggowy Gospodarczy PAIoG Pricy.
ds. BHP
1. Bér 2. Ponosziw
3. Ciasna 4. Sierakow
5. Brzezinki 6. Redziny
7. Wystrzyca 8. topian
9. Lubliniec 10. tagiewniki
. Kokotek 12. Sotarnia
— 13 Koszwice
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Lubliniec

Wykaz le$nictw w Nadlesnictwie Lubliniec

Nr lesnictwa Lesnictwo
01 Bor
02 Ponoszéow
03 Ciasna
04 Sierakéw
05 Brzezinki
06 Redziny
07 Wystrzyca
08 topian
09 Lubliniec
10 tagiewniki
11 Kokotek
12 Solarnia
13 Koszwice
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Lubliniec

Wykaz pracownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych Nadle$nictwa Lubliniec
(w tym upowaznionych do pracy w SILP, oraz do przetwarzania danych osobowych)

Lista zatrudnionych pracownikdéw na dzieri 03.01.2025. r.

Lp. Nazwisko Imie Komérka organizacyjna Stanowisko
1 BEDNAREK Katarzyna SA Specjalista SL
2 BOGACZ Rafat P Podlesniczy
3 BRZEZINA Piotr P Podlesniczy
4 BRAWER Iga P Instruktor Techniczny
5 CZERNIK Wiodzimierz L Ledniczy
6 CZURATIS Tobiasz G Specjalista SL
7 CZWALINSKI Dariusz ZL Le$niczy
8 DANDYK Adrian zpP Podlesniczy
9 FAMULtA Mariusz ZL Les$niczy
10 FENT Bartosz P Podlesniczy
11 FILA Sebastian ZP Podlesniczy
12 GORSKI Jan ZL Lesniczy
13 HANECZOK Julia KF Ksiegowa
14 HOFFMANN Ewa KF Specjalista
15 INGNASIAK Barbara SA Specjalista
16 JABEONSKI Andrzej ZP Podlesniczy
17 JANAS Jakub ZG St. Specjalista SL
18 KRAFCZYK Weronika 2G ( ASI) Instruktor techniczny
19 KACZMARZYK Andrzej NS Komendant
Posterunku Strazy
Lesnej
20 KRAKOWSKI Marek ZG (administrator SILP, zesp6t St. Specjalista SL
wsparcia EZD)
21 KUBACKI Andrzej ZL Lesniczy
22 KUDER Artur zpP Podlesniczy
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23 LISZKA-BUBA Gabriela NK Specjalista

24 LYSIK Krzysztof z Zastepca
Nadle$niczego

25 LAPOK Kamil ZP, ASI Podlesniczy

26 MATEJCZYK Renata K Gowna Ksiegowa

27 MATYSZCZAK Marzena NS Straznik Lesny

28 MIREK Jacek ZL LeSniczy

29 MORAWIEC Marek SA Specjalista

30 MOL Martyna KF Starszy referent

31 NOWAK Jarostaw ZL Lesniczy

32 NOWAK Szymon P Podlesniczy

33 OSTROWSKI Arkadiusz ZL Lesniczy

34 PARKITNY Mikotaj zp Podlesniczy

35 PLENKOWSKI Marek zpP Podlesniczy

36 PYTEL Grazyna SA Sekretarka

37 ROJ Dawid zpP Podlesniczy

38 SIEKIERA Adam ZP Podlesniczy

39 SKORUPA tukasz ZP Podleéniczy

40 SMENTEK-STEZYCKA Beata KF Ksiegowa

41 SOBALA Marek ZL Lesniczy

42 SOLUCH Marek ZP Podlesniczy

43 SZLEPER Mirostaw NN Inzynier nadzoru

44 TOKARZ Kamil P Podlesniczy

45 USIEN Michat ZG Specjalista SL

46 WALISKO Przemystaw NN Inzynier nadzoru

47 WARYS Jarostaw ZL Lesniczy

48 WATOR-ZNOJEK Marzena S, Sekretarz

49 WOIJCIECHOWSKI Krzysztof ZL Lesniczy

50 WOZNIAK Michat 7L Le$niczy

51 WOICIK Krystian 7L Lesniczy

52 ZNOJEK Zbigniew N Nadlesniczy
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Zalgcznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Lubliniec

Wykaz administratoréw SILP w Nadle$nictwie Lubliniec wg stanu na dzien 03.01.2025r.

Obowiazki administratoréw SILP w Nadlesnictwie Lubliniec petnia:

1. Weronika Krafczyk
2. Kamil tapok
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Zatgcznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Lubliniec

Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL

Lista zatrudnionych pracownikow na dzier 03.01.2025r.

Lp. Nazwisko Imie Komérka organizacyjna Stanowisko
1 BEDNAREK Katarzyna SA Specjalista SL
2 BOGACZ Rafat P Podlesniczy
3 BRZEZINA Piotr ZP Podlesniczy
4 BRAWER Iga P Instruktor Techniczny
5 CZERNIK Wtodzimierz ZL Le$niczy
6 CZURATIS Tobiasz G Specjalista SL
i7 CZWALINSKI Dariusz ZL Ledniczy
8 DANDYK Adrian P Podlesniczy
9 FAMULA Mariusz ZL Lesniczy
10 FENT Bartosz P Podlesniczy
11 FILA Sebastian P Podlesniczy
12 GORSKI Jan ZL Le$niczy
13 HANECZOK Julia KF Ksiegowa
14 HOFFMANN Ewa KF Specjalista
15 INGNASIAK Barbara SA Specjalista
16 JABLONSKI Andrzej zP Podleéniczy
17 JANAS Jakub ZG St. Specjalista SL
18 KRAFCZYK Weronika ZG ( ASI) Instruktor techniczny
19 KACZMARZYK Andrzej NS Komendant
Posterunku Strazy
Lesnej
20 KRAKOWSKI Marek ZG (administrator SILP, zespdt St. Specjalista SL
wsparcia EZD)
21 KUBACKI Andrzej ZL Lesniczy
22 KUDER Artur P Podlesniczy
23 LISZKA-BUBA Gabriela NK Specjalista
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24 LYSIK Krzysztof z Zastepca
Nadle$niczego

25 LAPOK Kamil ZP, ASI Podlesniczy

26 MATEJCZYK Renata K Gtéwna Ksiegowa

27 MATYSZCZAK Marzena NS Straznik Le$ny

28 MIREK Jacek ZL Lesniczy

29 MORAWIEC Marek SA Specjalista

30 MOL Martyna KF Starszy referent

31 NOWAK Jarostaw ZL Lesniczy

32 NOWAK Szymon P Podlesniczy

33 OSTROWSKI Arkadiusz L Le$niczy

34 PARKITNY Mikotaj zp Podlesniczy

35 PLENKOWSK! Marek zP Podie$niczy

36 PYTEL Grazyna SA Sekretarka

37 ROJ Dawid zp Podlesniczy

38 SIEKIERA Adam P Podles$niczy

39 SKORUPA tukasz ZP Podlesniczy

40 SMENTEK-STEZYCKA Beata KF Ksiegowa

4 SOBALA Marek ZL Lesniczy

42 SOLUCH Marek ZP Podlesniczy

43 SZLEPER Mirostaw NN Inzynier nadzoru

44 TOKARZ Kamil P Podle$niczy

45 USIEN Michat ZG Specjalista SL

46 WALISKO Przemystaw NN Inzynier nadzoru

47 WARYS Jarostaw 7L Leéniczy

48 WATOR-ZNOJEK Marzena S, Sekretarz

49 WOICIECHOWSKI Krzysztof ZL Le$niczy

50 WOZNIAK Michat ZL Leéniczy

51 WOICIK Krystian L Leéniczy

52 ZNOJEK Zbigniew N Nadle$niczy
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Zatacznik nr 7

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Lubliniec

imie i nazwisko

(stanowisko)

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze wdniu ....................... r. zapoznatem sie z trescia
obowigzujgcego w Nadlesnictwie Lubliniec Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa
Lubliniec wprowadzonego zarzadzeniem nr .../2025 Nadle$niczego Nadlesnictwa Lubliniec

czytelny podpis pracownika



