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I.ZASADY OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Spychowo, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

iR
2.
%.
4.

strukture organizacyjng Nadlesnictwa Spychowo;
organizacje wewnetrzng;
zakres zadan komorek organizacyjnych i poszezegdlnych stanowisk;

zadania wspolne oraz zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§2

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

I.

2.

3.

O

10.
11.
12,
13.

14.

Lasach Panstwowych, PGLLP lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe,

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych,

Dyrekceji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng
Lasow Panstwowych,

Regionalnej Dyrekeji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekeje
Lasow Panstwowych w Olsztynie,

nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Spychowo,

nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ nadleéniczego Nadlesnictwa Spychowo,
komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial lub stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Spychowo,

biurze - nalezy przez to rozumie¢ biuro nadle$nictwa,

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych,

EZD — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP,

BIP LP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lasow
Panstwowych,

ustawie o lasach — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991 roku o lasach
(tekst jednolity Dz.U. z 2023r. poz. 1356 z poézn. zm.),

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Pafistwowe nadany zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych 1 Le$nictwa z dnia 18 maja 1994r.,

§3

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy o lasach 1 przepisow wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegdlnosci rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnial994r. w
sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U.
nr 134, poz.692) oraz na podstawie Statutu, przepisow ogdlnie obowiazujacych, a
takze na podstawie niniejszego regulaminu.

Nadlesnictwo Spychowo jest jednostka organizacyjng przewidziang do militaryzacji. 7
dniem objecia militaryzacja Nadlesnictwo staje si¢ pododdziatem RDLP w Olsztynie
— jednostki zmilitaryzowanej 1 niniejszy regulamin przestaje obowiazywaé. W czasie
militaryzacji obowiazuje Regulamin Organizacyjny RDLP w Olsztynie zatwierdzony
przez Ministra ds. srodowiska.
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Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow
Panstwowych nie posiadajaca osobowosci prawnej, powoltana do prowadzenia
gospodarki lesnej. Jest jednostka organizacyjna nadzorowana przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych w Olsztynie.

Nadlesnictwo prowadzi program edukacji lesnej spoleczenstwa majacy na celu:

- upowszechnianie w spoleczenstwie wiedzy o $rodowisku lesSnym oraz
wielofunkeyjnej 1 zrownowazonej gospodarce lesnej,

- podnoszenie $wiadomo$ci  spoleczenstwa w  zakresie racjonalnego i
odpowiedzialnego korzystania z wszystkich funkcji lasu,

- budowe zaufania spoleczenstwa dla dzialalnosci zawodowej lesnikow.

Informacje publiczne dotyczace Nadlesnictwa sa udostgpniane na wyodrebnionych
stronach Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych.

Nadles$nictwo Prowadzi strong internetowg pod adresem
www.olsztyn.lasy.gov.pl/spychowo.

I1. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§4

Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow
Nadlesnictwa.

Nadlesniczy (N) kieruje catoksztattem dzialalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nia odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje
nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczego powoluje Dyrektor Regionalnej Dyrekeji Laséow Panstwowych w
Olsztynie.

Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie.

Kompetencje nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23 i 24 Statutu.
Nadles$niczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastgpca nadlesniczego lub inny
wskazany przez nadlesniczego pracownik Stuzby Lesnej.

Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres dzialania osoby
zastepujgcej obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.

W ramach kierowania nadle$nictwem i prowadzenia gospodarki lesnej, nadlesniczy w
szczegdlnoscei:

- uczestniczy w opracowaniu planu urzadzania lasu oraz ustala sposoby jego realizacji,

- wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze nadlesnictwa,

- ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i
regulamin pracy,

- dokonuje biezacej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajgce do
jego ochrony oraz prawidlowego zagospodarowania, a w szczegolnie uzasadnionych
przypadkach podejmuje decyzje w sprawie odstepstw od planu urzadzania lasu,

- zatrudnia 1 zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

- decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dzialalnosci poza
gospodarka lesna w nadlesnictwie w tym za prawidlowe funkcjonowanie BIP LP, SILP,
EZD, LMN (Le$na Mapa Numeryczna),

- ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podzial na lesnictwa zapewniajgcy prawidiowe
wykonanie zadan gospodarczych przez lesniczych.



Nadle$niczy moze upowazni¢ pracownikéw nadle$nictwa, zatrudnionych na
stanowiskach pracy zaliczonych do Shuzby Lesnej, do podejmowania w jego imieniu
decyzji w sprawach zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w nadlesnictwie lub
w innych okres§lonych przez niego sprawach.

§5

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:

1) Biuro nadlesnictwa

2) Lesnictwa

3) Gospodarstwo szkotkarskie
4)  Posterunek Strazy Lesnej

5)  Osrodek Hodowli Cietrzewi

2. W skiad biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:

1;

wh

1) dziaty:
a) Dzial Gospodarki Lesnej (ZG) kierowany przez zastgpeg nadlesniczego (Z)
b) Dzial Finansowo-Ksiggowy (KF) kierowany przez gtownego ksiggowego (K)
¢) Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA) kierowany przez sekretarza (S)
d) Posterunek Strazy Lesnej — (NS) kierowany przez Komendanta (NS)

2) samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynier nadzoru (NN1-2)

b) stanowisko ds. pracowniczych (NK)

¢) stanowisko ds. BHP - (NB)

d) stanowisko ds. obronnosci i informacji niejawnych — (NO)
e) kierownik Osrodka Hodowli Cietrzewi (OHC)

§6

Nadlesniczemu bezposrednio podlegaja:
a) zastepca nadlesniczego
b) glowny ksiggowy
¢) komendant Posterunku Strazy Lesnej
d) inzynier nadzoru
e) kierownik Osrodka Hodowli Cietrzewi
f) sekretarz nadlesnictwa
g) stanowisko ds. pracowniczych i ptac - w zakresie spraw pracowniczych
h) stanowisko ds. BHP
i) administrator systemu (pracownicy na innych stanowiskach w zakresie
wykonywania funkcji administratora systemu).
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w poszczegoélnych dziatach
podlegajag bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
Lesniczowie i pracownicy dzialu gospodarki lesnej podlegaja bezposrednio zastepcy
nadlesniczego.
Podlesniczowie i robotnicy lesni przydzieleni do pracy w danym le$nictwie podlegaja
bezposrednio lesniczemu.
Stazysci podlegaja wyznaczonemu opiekunowi.
Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje Starszy Straznik lesny (Komendant), ktéremu
podlega dwdch straznikdw lesnych.
7. Schemat struktury organizacyjnej nadlesnictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do
regulaminu.



III. ZAKRES ZADAN
§7

Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za caltoksztatt sfery produkcyjnej w
nadles$nictwie, kieruje Dzialem Gospodarki Lesnej i praca lesniczych. Ponadto
odpowiada za prawidlowo$¢ stosowania prawa zamowien publicznych w zakresie
swojego dziatania.

Do zadan dzialu gospodarki lesnej (ZG) nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorem prac w zakresie
nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowe], ochrony przyrody i $rodowiska, fowiectwa oraz innych dzialow
zagospodarowania lasu: uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkow
ubocznych. Dzial ten prowadzi rowniez nadzoér nad lasami niestanowigcymi wlasnosci
Skarbu Panstwa oraz organizuje i przeprowadza dzialania na rzecz edukacji lesnej
spoteczenstwa.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego dzial ten kontroluje w
szczegblnosci prawidlowos¢ ewidencji proceséw pozyskania i zrywki drewna, a takze
jego sprzedaz ze szczegdlnym uwzglednieniem zabezpieczania umow, zaréwno
gotdwkowych jak i bezgotdwkowych. Pracownicy tego dzialu zobowigzani sg do
reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa oraz udzielania w tym zakresie
merytorycznej pomocy straznikom lesnym i lesniczym.

Szczegdlowe zadania specjalistdw dziatu gospodarki le$nej okreslone sg w zakresach
czynnosci, obowiazkdéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci.

Lesniczy (ZL) podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego i kieruje lesnictwem.
Podlesniczowie 1 robotnicy przydzieleni do lesnictwa podlegaja bezposrednio
le$niczemu. Do zadan lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktorg ponosi pelna
odpowiedzialnos¢.

Lesniczy wykonuje rdwniez zadania:

a) zwigzane z ochrona przed szkodnictwem lesSnym 1 jego zwalczaniem
korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach,

b) zwigzane z prowadzeniem edukacji lesnej spoleczenstwa,

c) prowadzi w siedzibie le$nictwa sprzedaz detaliczna drewna przy uzyciu kasy
rejestrujace;.

Le$niczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Les$niczy ds. szkolkarskich (ZS) bezposrednio kieruje gospodarstwem szkotkarskim.
Do zadan lesniczego ds. szkotkarskich nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z
prowadzeniem szkotki, za ktory ponosi pelng odpowiedzialnosé.

Lesniczy ds. szkotkarskich zobowigzany jest do ochrony lasow przed szkodnictwem
oraz ochrony powierzonego mienia i uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem.

Podlesniczy (LP) przydzielony do le$nictwa podlega bezposrednio lesniczemu.
Wykonuje czynnos$ci techniczno-produkeyjne, administracyjne i ochronne majace na
celu realizacjg¢ zadan ustalonych dla lesnictwa.



Podlesniczy zobowigzany jest do ochrony lasow przed szkodnictwem oraz ochrony
powierzonego mienia i uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem.

Zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepey nadlesniczego,
stanowisk w dziale gospodarki lesnej oraz lesniczych i podlesniczych okreslaja ,,szczegotowe
zakresy czynno$ci pracownika”.

§8
Inzynier Nadzoru (NN) — do zadan NN nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym
przez nadlesniczego,

b) wspoOlpraca z zastgpca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,

c) zapewnienie prawidlowe]j gospodarki drewnem,

d) prowadzenie dziatan zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji,

e) kontrola przestrzegania przepiséw bhp,

f) sporzadzanie sprawozdan w zakresie swoich kompetencji,

2) ochrona lasu przed szkodnictwem oraz ochrona powierzonego mienia.

Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera nadzoru
okresla szczegolowy zakres czynnosci pracownika.

§9

Straz Lesna (NS)

L
g8

L

Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje Starszy Straznik - Komendant.

Do zadan i obowigzkéw komendanta posterunku Strazy Les$nej nalezy bezposrednie
kierowanie pracg podleglych straznikoéw lesnych, prowadzenie magazynu broni, a
takze bezposrednie wykonywanie zadan przypisanych straznikowi lesnemu.
Podstawowym zadaniem straznikow lesnych jest zapobieganie, wykrywanie i
zwalczanie przestepstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrona mienia w zarzadzie Lasow
Panstwowych, w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa.

Straznicy lesni prowadza sprawy zwigzane z rejestracja przestepstw 1 ich sprawcow w
Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).

Straz le$na wykonuje zadania zwigzane z nadzorem nad gospodarka lesng w lasach nie
stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa, w zakresie okreslonym w porozumieniu
zawartym miedzy nadle$niczym a starostg powiatu.

Straz Lesna prowadzi sprawy zwigzane z obronnoscig i ochrong informacji
niejawnych.

Zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosei stuzbowej straznika lesnego okreslaja szczegdtowe
zakresy czynnosci pracownika.



§10

Stanowisko ds. obronnosci i informacji niejawnych (NO)
Prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z ochrong informacji niejawnych, prowadzenie
oddziatu kancelarii tajnej oraz spraw obronnych.

Zakres obowiazkow 1 odpowiedzialnosci shuzbowej stanowiska ds. obronnoéci i informacji
niejawnych okresla szczegdtowy zakres czynnosci pracownika.

§11

Dzial Finansowo-Ksiegowy

1.

Glowny ksiegowy (K) kieruje Dzialem Finansowo-Ksiegowym, odpowiada za catosé

spraw finansowo-ksiggowych, a w szczegdlnosci wykonuje zadania 1 ponosi

odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowoscei, finanséw, planowania finansowo-
ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci finansowe] oraz organizuje i sprawuje
kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa.

Do obowiazkow glownego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci nadlesnictwa zgodnie z ustawa z 29.09.1994r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 2023r. poz. 120 z pdzn. zm.), rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 06.12.1994r. w sprawie szczegolowych zasad gospodarki
finansowej w PGL LP oraz zarzadzeniem nr 9 Dyrektora Generalnego LP z dnia
10.03.1997r. w sprawie wprowadzenia do uzytkowania programéw finansowo-
ksiggowych SILP i zarzadzeniem nr 4 Dyrektora Generalnego LP z 23.01.2009r.
w sprawie Zasad (polityki) rachunkowosci PGL Lasy Panstwowe i Planu Kont z
komentarzem PGLLP (tekst jedn. wprowadzony zarzgdzeniem nr 87 Dyrektora
Generalnego LP z 4.12.2012r. znak: EG-021-3/12),

b) opracowanie projektow  przepisow  wewnetrznych  wydawanych  przez
nadlesniczego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w tym zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

c) ochrona lasow przed szkodnictwem oraz ochrona powierzonego mienia i
uzytkowanie go zgodnie z przeznaczeniem.

Glowny ksiggowy jest odpowiedzialny za:

a) wlasciwg windykacje naleznosci podefraudacyjnych i innych, a takze prowadzenie
spraw z dluznikami az do egzekucji komorniczych,

b) prawidlowa obstuge ,,SILPWeb” w zakresie swoich kompetencji.

4. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego (KF) nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentow,

b) sporzadzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci,

c¢) rozliczanie dzialalnosci gospodarczej i administracyjnej,

d) kontrola prowadzenia sprzedazy detalicznej przez lesniczych oraz terminowe
egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan,

¢) sporzadzanie list plac pracownikom na stanowiskach robotniczych i
nierobotniczych.

d) rozliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne i podatek dochodowy od o0s6b
fizycznych oraz przygotowywanie stosownych deklaracji dla urzedow skarbowych
ZUS, PFRON i PPK.



§12
Stanowisko ds. BHP (NB)
Prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w nadlesnictwie i
w tym zakresie podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska ds. BHP okreslaja
szczegdlowe zakresy czynnosci pracownika.

§13

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w

rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzakladowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow

Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz innych unormowan prawnych

obowiazujgcych w tym zakresie.

Do obowigzkow stanowiska ds. pracowniczych nalezy:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzenie, przechowywanie i aktualizowanie akt osobowych pracownikow,

b) zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i zmian w tym zakresie,

¢) prowadzenie kart deputatéw mundurowych i bhp,

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

f) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z dzialalnoscig socjalna,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg zdrowotng nad pracownikami (badania
profilaktyczne wstgpne, okresowe, kontrolne).

Szczegdlowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosei stuzbowej pracownika na
stanowisku ds. pracowniczych okresla ,,Szczegotowy zakres czynnosci pracownika™.

§14

Osrodek Hodowli Cietrzewi (OHC)
1. Staly nadzor nad Osrodkiem Hodowli Cietrzewi sprawuje Kierownik OHC.
2. Zadania Kierownika OHC:
a) organizacja i nadzor nad prawidlowoscia wykonywania prac przez wykonawcow
w Osrodku Hodowli Cietrzewi,
b) staly kontakt z wykonawca zajmujacym si¢ opieka nad cietrzewiami.

Szczegdlowy zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownika na
stanowisku kierownika OHC okresla ,,Szczegdtowy zakres czynnosci pracownika”.

§ 15
Dzial Administracyjno-Gospodarczy
1. Sekretarz (S) kieruje Dzialem Administracyjno-Gospodarczym. Jest odpowiedzialny za
caloksztalt spraw zwigzanych z pelng obstuga administracyjna nadlesnictwa, realizacje
procedur zwigzanych z zamdowieniami publicznymi zgodnie z ustawa ,,Prawo zamowien
publicznych” w zakresie swojego dzialania.



Sekretarz zobowigzany jest do ochrony lasow przed szkodnictwem oraz ochrony
powierzonego mienia i uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem. Nadzoruje i
kontroluje wykonanie ustugi ochrony mienia nadlesnictwa.

Sekretarz odpowiada za prawidlowe wprowadzanie danych do SILPweb w zakresie
swojego dzialania.

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego (SA) nalezy  prowadzenie

catoksztaltu spraw zwigzanych z pelng obsluga administracyjng nadlesnictwa, w tym:

a) administrowanie obiektami infrastruktury le$nej, srodkami trwalymi i przedmiotami
nietrwalymi,

b) obstuga sekretariatu,

¢) przyjmowanie, prowadzenie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,

d) nadzor nad gospodarka mieszkaniowa, magazynowa i transportem,

e) prowadzenie spraw budowlanych, inwestycyjno-remontowych,

f) naliczanie i rozliczanie amortyzacji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja skladnikéw majatkowych
bedacych w zarzadzie Nadlesnictwa Spychowo,

h) prowadzenie spraw podatkowych i ubezpieczen majatkowych, a takze sporzadzanie
obowigzujacych w tym zakresie sprawozdan i analiz,

i) prowadzenie zakltadowej sktadnicy akt,

j) prowadzenie spraw zwiazanych z dzierzawg gruntéw rolnych i ekonomicznych.

Szczegotowy zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza i
pracownikow Dzialu Administracyjno-Gospodarczego okreslaja ..Szczegétowe zakresy
czynnosci pracownika”.

§ 16

Administrator systemu (NA)
I. Administrator systemu w zakresie obowigzkéw administratora podlega bezposrednio

nadlesniczemu.

2. Do obowigzkéw administratora systemu w szczegdlnosci nalezy:

a)

b)
¢)

d)
e)
)

2

h)
i)

i)

instalowanie i aktualizowanie oprogramowania w zakresie okreslonym przez komorke
informatyczng RDLP,

wykonywanie czynnosci porzgdkujacych system i bazg danych,

zglaszanie wszelkich nieprawidlowosci w funkcjonowaniu systemu do zespotu
informatycznego RDLP,

administrowanie siecia lokalng oraz komputerami,

konfiguracja kont pocztowych na komputerach,

zabezpieczanie funkcjonowania SILP i EZD w komoérkach organizacyjnych
nadlesnictwa,

koordynacja 1 organizacja procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania,

prowadzenie dokumentacji pracy administratora,

nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania,

ochrona systemu informatycznego przed dostgpem nieuprawnionych uzytkownikow.

Szczegdlowy zakres obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownika na
stanowisku ds. administratora okresla ,,Szczegdtowy zakres czynnosci pracownika”.

10



IV. CZYNNOSCI WSPOLNE

§17

Do zadan wspolnych wszystkich komorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1) wspolpraca w zakresie sporzadzania planu finansowo-gospodarczego oraz zamdwien
publicznych,

2) obstuga moduléw funkcjonalnych SILP i EZD w zakresie merytorycznego dziatania
komorki organizacyjnej,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej 1 informacji wewnetrznej w swoim zakresie

merytorycznym,

4) rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i1 wnioskéw w trybie okreslonym ,Kodeksem
postepowania administracyjnego”.

1.

§18

Kierownicy komorek organizacyjnych nadle$nictwa kieruja pracg podlegltych im
pracownikow. Za wykonanie powierzonych im zadan i obowigzkow ponosza
odpowiedzialnos$¢ przed swoim bezposrednim przelozonym.

2. Do zadan kierownikdéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnoscei:

1) ustalanie szczegdlowego zakresu czynnosci podlegtym pracownikom,

2) organizowanie pracy podleglym pracownikom poprzez réwnomierne rozdzielanie
zadan, udzielanie wskazowek dotyczacych sposobu ich realizacji, czuwanie nad
terminowym 1 zgodnym z obowigzujgcymi przepisami wykonaniem przydzielonych
zadan,

3) zapewnienie bezpieczenstwa danych, w tym w szczegdlnosci danych osobowych,
przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepisOw o zabezpieczeniu informacji
niejawnych 1 tajemnicy przedsigbiorstwa przez podlegtych pracownikéw,

4) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci
podlegtych pracownikow,

5) kontrolowanie poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do
SILP przez podlegltych pracownikow, w tym dokonywanie wyrywkowej oceny
zgodnosci danych zawartych w dokumentach Zrédtowych z danymi wprowadzonymi
do bazy SILP oraz terminowosci wprowadzania danych do systemu,

6) samodzielne wykonywanie — w niezbednym zakresie — zadan o szczegolnym stopniu
ztozonoscei 1 pilnosci,

7) podejmowanie dzialan zmierzajacych do podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

8) okreslanie podleglym pracownikom zakresu dostepu do bazy danych SILP.

§19

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw nadlesnictwa, w zakresie swojego dzialania,
nalezy:

1Y)
2)

3)

terminowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami, zasadami i instrukcjami zatatwianie
przydzielonych spraw,

szczegblowa znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisOw prawnych z zakresu swojego
dzialania,

zapewnienie zgodno$ci danych z dokumentéw analogowych z danymi zawartymi w bazie
danych SILP,
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4) przestrzeganie zasad ochrony SILP i danych w nim zgromadzonych przed dostgpem do
nich 0s6b nieuprawnionych oraz informowanie przelozonych o wszystkich zauwazonych
przypadkach naruszenia tych zasad,

5) nadzér nad SILPweb zgodnie z zakresem czynnosci oraz korzystanie z raportow
SILPweb w zakresie sprawowanej kontroli wewnetrzne;j,

6) biezace informowanie przelozonego o wystepujacych nieprawidlowosciach i
opdznieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawniefi w
dziatalnosci nadlesnictwa,

7) ochrona majatku zarzadzanego przez nadlesnictwo,

8) realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony lasow przed szkodnictwem, w
zakresie swojego dziatania, zgodnie z zarzadzeniem nr 52 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 09 wrzesnia 2004r.; za niedopelnienie obowigzkéw stuzbowych w
zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa leSnego pracownicy ponosza
odpowiedzialnos¢ stuzbowa,

9) przestrzeganie zasad bhp 1 przepiséw przeciwpozarowych,

10) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych i1 ochronie informacji
stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa i tajemnicg panstwowa,

11) przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjne;,

12) wspdlpraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie ochrony danych osobowych,

13) wspolpraca z sekretarzem w zakresie wprowadzania informacji upublicznianych na
stronach Biuletynu Informacji Publicznej nadlesnictwa,

14) wspolpraca z dzialem administracyjno-gospodarczym w zakresie koniecznosci
zastosowania ustawy o zamodwieniach publicznych (w zakresie dzialania okreslonego
dziatu lub stanowiska),

15) wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swojego dzialania,
koordynowanych przez pracownika na stanowisku ds. obronnosci (NO),

16) przygotowywanie informacji i materialow na cele obslugi mediéw i innych dzialan
promocyjno-informatycznych,

17) opracowywanie projektow oraz aktualizowanie aktow wewnetrznych w  zakresie
prowadzonych spraw,

18) wykonywanie innych czynnosci tematycznie zwigzanych z zakresem dzialania,
wynikajgcych z aktow normatywnych lub polecen przelozonego, w tym wspolne
uzgadnianie z pracownikami innych dziatéw projektow dokumentéw lub rozwigzan
organizacyjnych,

19) dbatos¢ o dobre imi¢ PGL LP.

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§ 20

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia shuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wihasciwe
wykonanie.

2. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci, ktore
podlegaja zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Przyjecie zakresu czynnosci pracownik
potwierdza swoim podpisem.

3. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢ zawiadamiajac o tym, w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem, swojego bezposredniego przelozonego.
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W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej
— w zakresie pefnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej komorki lub jednostki,
do ktorej zostat oddelegowany.

Przekazanie-przejecie stanowiska pracy w zwigzku ze zmianami osobowymi odbywa sie
na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego podpisanego przez przekazujgcego,
przejmujacego oraz wlasciwego przetozonego (lub osobe przez niego upowazniona), lub
komisyjnie. Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gldéwnego
ksiggowego, inzyniera nadzoru, sekretarza nadlesnictwa, lesniczego oraz innych
pracownikéw odpowiedzialnych materialnie.

Przekazanie — przejecie stanowiska na czas okresowej absencji pracownika odbywa sie
zgodnie z zasadami okreslonymi w aktualnym zarzgdzeniu nadlesniczego.

Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy z nadlesnictwem zobowigzany jest do
przedlozenia karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje stanowisko ds. pracowniczych.
Bez wzgledu na zaymowane stanowisko obowiazkiem kazdego pracownika nadlesnictwa
jest ochrona lasow przed szkodnictwem oraz ochrona powierzonego mienia i
uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem.

§ 21

Przy zalatwianiu spraw wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowiazane sa do
wspoldzialania, udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem sprawy do akceptacji nadlesniczego.

Wspoldziatanie poszczegdlnych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej z
wlasnej inicjatywy lub na zadanie komorki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia
sprawy.

Kwestie watpliwe 1 sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzygajg:

- w ramach dziatow — kierownik dzialu

- migdzy dzialami — kierownicy zainteresowanych dzialow, a w razie braku uzgodnien-
nadlesniczy.

Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢ dysponujgcemu rozdziatem

spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wlasciwej komdrce organizacyjnej.

§22

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego, z wyjatkiem:

- pism 1 dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagaja podpiséw dwodch
uprawnionych oséb,

- korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna byé
podpisana takze przez gldwnego ksiggowego.

W czasie nieobecnosci nadlesniczego pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje zastgpca
nadlesniczego lub inna osoba wskazana przez nadlesniczego.

. Nadlesniczy moze upowazni¢ wybranych pracownikéw do podpisywania w jego imieniu
konkretnych dokumentéw lub okreslonych rodzajow pism wychodzacych. Dokumenty i
pisma podpisywane sa z zastosowaniem klauzuli ,,z upowaznienia nadlesniczego™.
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§23

. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentacji w nadlesnictwie odbywa si¢ z

zastosowaniem :

- Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP) tworzonego i modyfikowanego
uregulowaniami prawnymi Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych,

- Systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD) wprowadzonego decyzja nr
70 Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych w Olsztynie z dnia 14 grudnia
2020 roku oraz zarzadzeniem nr 12 z dnia 09.08.2021r Nadle$niczego Nadlesnictwa
Spychowo.

Podstawowym systemem kancelaryjnym, dokumentujacym przebieg zalatwiania i
rozstrzygania spraw, jest system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania

spraw w EZ, poprzez wskazanie klas rzeczowych z jednolitego rzeczowego wykazu akt
(JRWA) PGL LP, ktore beda prowadzone w systemie tradycyjnym, okresla zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 12 z dnia 09.08.2021r Nadle$niczego Nadlesnictwa Spychowo.

. Za prawidlowe funkcjonowanie SILP 1 EZD w nadle$nictwie odpowiada nadlesniczy.
. Do zabezpieczenia prawidlowosci funkcjonowania SILP i EZD nadlesniczy ustanawia

sposréd pracownikdw nadlesnictwa odpowiednio przeszkolone osoby, ktore dodatkowo i
rownolegle ze swoimi obowigzkami pracowniczymi, wynikajacymi z zakresow czynnosci
stanowiska, na ktorych sg zatrudnieni, petnia takze funkcje:

a) administratorow systemu SILP i EZD, zadania administratoréow SILP i EZD
powierza si¢ im oddzielnym pismem, a prace swojg wykonuja zgodnie z
wytycznymi zarzadzenia nr 3 DGLP z dnia 22 stycznia 2009r,

b) koordynatora czynnosci kancelaryjnych w EZD i koordynatora systemu EZD.

. Administratorzy pracuja wedtug zakresu czynnosci i zastepujg sie nawzajem w razie

nieobecnosci.
§24

Dane w formie zapisu elektronicznego SILP sa réwnorzedne z danymi przedstawionymi
w formie dokumentu tradycyjnego jezeli:

dotycza dokumentow ustanowionych zarzadzeniami Dyrektora Generalnego LP,
dotyczg wylgeznie danych wprowadzonych do SILP funkcja Global - tj. czynnoscia
polegajaca na zaakceptowaniu pojedynczych danych lub zbioréw danych niezbednych
do zaktualizowania bazy danych nadlesnictwa.

Nadlesniczy upowaznia na pismie pracownikow do stosowania funkeji Global .

Wykaz 0séb upowaznionych do stosowania funkcji Global stanowi zalacznik nr 4.
Weryfikacja danych przedstawionych w formie elektronicznej i zatwierdzonych funkcja
Global moze odbywac sie wylgcznie w formie nowego dokumentu zrodlowego.
Weryfikacje merytoryczng danych z ,,SILPweb” przeprowadzajg pracownicy
poszezegodlnych komdrek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoécig danej komorki.
Dostep do zasobow ,,SILPweb” odbywa si¢ na podstawie decyzji.

Za merytoryczng ocen¢ danych przekazywanych do SILPweb odpowiada w zakresie
swojego dzialania: zastgpca nadlesniczego, glowny ksiegowy oraz sekretarz.
Zatwierdzania raportéw w SILPweb na szczeblu nadlesnictwa dokonuje nadlesniczy,
zastepca nadlesniczego 1 gtdéwny ksiegowy.

§25
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Zasady funkcjonowania poczty elektroniczne] okresla zarzgdzenie nadlesniczego
Nadlesnictwa Spychowo.

L.

E.:.) [\J

A

1)
2)

3)
4)
5)

7

S

§ 26

W zakresie ochrony danych osobowych w nadlesnictwie stosuje sie rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego 1 Rady Unii Europejskiej 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
Kazdy ma prawo do ochrony dotyczacych go danych osobowych.

W nadle$nictwie za ochrone danych osobowych odpowiada kazdy pracownik, ktéremu
dane zostaty udostgpnione.

Pracownik przetwarzajacy dane osobowe jest obowigzany zapewni¢ ich ochrong przed
udostepnieniem osobom nieupowaznionym, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§27

Zasiggnigcia opinii prawnej wymagaja miedzy innymi sprawy:

wydanie aktu prawnego (np. zarzadzenia, decyzje, regulaminy o charakterze ogolnym),
zawarcie umowy dlugoterminowej, porozumienia i inne zaciggnigcie zobowigzan o
znacznej wartosci,

rozwigzania z pracownikiem umowy o prace,

odmowy uznania zgloszonych roszczen,

zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

inne sprawy skomplikowane pod wzgledem prawnym.

§ 28

Nadlesniczego, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje zastepca nadlesniczego lub
pracownik shuzby le$nej wskazany przez nadlesniczego.
Zakres zastgpstwa kazdorazowo ustala nadlesniczy.
Osoba zastepujaca nadle$niczego pelni zastepstwo wylgcznie w czasie jego nieobecnoscei.
Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych to zakres zastepstwa
pelnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadlesniczego.
Pozostali pracownicy nadlesnictwa zastgpowani sg wedtug wykazu statych zastepstw —
zalgcznik nr 3 do regulaminu organizacyjnego.
Jezeli zastgpstwo nie moze by¢ pelnione w sposob okreslony w ust.5, zastepujacego i
zakres zastepstwa kazdorazowo ustala bezposredni przelozony zastepowanego
pracownika w uzgodnieniu z nadlesniczym.
7 czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem pracy sporzadza si¢ protokot
podpisany przez przekazujacego (zastgpowanego) 1 przejmujacego (zastepujacego) oraz
bezposredniego przelozonego lub bezposrednich przelozonych.
Powyzsze dotyczy nastgpujacych stanowisk:

- nadlesniczego

- zastepey nadleséniczego

- inzyniera nadzoru

- gldéwnego ksiegowego
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- sekretarza nadlesnictwa

- lesniczego

- podlesniczego

- inne osoby materialnie odpowiedzialne

9. Zakres czynnosci, obowiazki i odpowiedzialno$¢ na czas zastgpstwa przekazywane sa

protokolarnie. Osoba zdajaca przekazuje osobie przejmujacej potrzebne do pelnienia
zastepstwa dokumenty, urzadzenia, klucze do miejsc przechowywania dokumentow i
urzadzen oraz, w przypadku prowadzenia dokumentacji w formie elektronicznej, kopie na
nosnikach elektronicznych oraz wykaz aktualnych spraw w toku. Osoba przekazujaca
powiadamia osobg¢ przejmujaca obowiazki na czas zastgpstwa o zakresie swojej pracy,
gromadzonych na tym stanowisku dokumentach, sposobie ich sktadowania i
udostepniania. W przypadku prowadzenia magazynu przekazaniu podlegaja stany
magazynowe.

§ 29

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany 1 uaktualniany przez gléwnego ksiggowego zatwierdzony przez
nadlesniczego.

2. Kazdy pracownik sprawujacy kontrole wewnetrzna potwierdza kazdorazowo jej dokonanie
poprzez zlozenie wilasnorecznego podpisu na dokumentach kontrolowanych operacji
gospodarczych.

§ 30
Za caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem 1 udostgpnianiem publicznym strony
internetowej nadle$nictwa oraz Biuletynu Informacji Publicznej odpowiada nadlesniczy.

Strone internetowa oraz Biuletyn Informacji Publicznej redagujg i prowadzg w uzgodnieniu i
pod kontrolg nadlesniczego osoby, ktérym zlecono te zadania w zakresach czynnosci.

§31
Nadle$niczy uprawniony jest do wspoélpracy i wymiany informacji z Krajowym Centrum
Informacji Kryminalnych. Nadlesniczy moze upowazni¢ pracownika, spelniajacego wymogi,
do wspotpracy i wymiany informacji z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych.

§ 32

Organizacje i porzadek w procesie pracy w nadle$nictwie oraz zwigzane z tym prawa 1
obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy Nadlesnictwa Spychowo.

§ 33

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt
do archiwum reguluje ,,Instrukcja kancelaryjna™.

§ 34
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Procedury obowiazujace przy pozyskiwaniu, dokumentowaniu i rozliczaniu Srodkéw
zewnetrznych opisuje dokument .,Zasady (Polityka) rachunkowosci w zakresie rozliczef
dotacji zewnetrznych”.

§ 35

Sposdb postepowania z produktami, materiatami magazynowymi oraz materialami i ustugami
przeznaczonymi do dalszego przerobu okreslaja ,.Zasady ewidencji i obrotu produktami i
materiatami w Nadlesnictwie Spychowo.

§ 36

Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne i poufne reguluja odrgbne przepisy i
instrukcje.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 37
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogolne przepisy

prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postgpowania administracyjnego, a
takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych oraz inne wiasciwe

przepisy.

§ 38

Niniejszy regulamin obowigzuje od 01.03.2024r

Zalaczniki:
1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Spychowo

2. Wykaz les$nictw
3. Wykaz zastepstw
4. Wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji ’GLOBAL”* w SILP.
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Zalacznik nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Spychowo

WYKAZ LESNICTW OBREBAMI

1 Obreb Spychowo

1. Les$nictwo Pupy

2. Lesnictwo Kolonia

3. Lesnictw Niedzwiedzi Kat
4. Lesnictwo Brzozowka

II Obreb Racibor

Lesnictwo Pieck

Lesnictwo Powalczyn
Lesnictwo Struzki
Lesnictwo Kobiel
Lesnictwo Czajki
Gospodarstwo Szkoltkarskie

) L s TR

III __ Obreb Chochél

Lesnictwo Faryny
Les$nictwo Kokoszka
Lesnictwo Spaliny
Lesnictwo Kopytko
Lesnictwo Klon

N
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Spychowo

WYKAZ STALYCH ZASTEPSTW

W NADLESNICTWIE SPYCHOWO

Stanowisko . .
Lp zastepowane Symbol Stanowisko zastepujace Symbol
1. Nadlesniczy N Zastepca Nadlesniczego z
2. |Zastepca Nadle$niczego z Inzynier Nadzoru NN1
5 : Secjalista ds. finansowo-
3. Gléwny ksiegowy K ksiegowych KF5
4. Inzynier Nazdoru NN1 Inzynier Nadzoru NN2
NN2 Inzynier Nadzoru NN1
5. Inzynier Nazdoru
Kierownik OHC - &
Specjalista ds.
B Seknstar o budownictwa i transportu e
Starszy specjalista SL -
7. | ds. Zagospodarowania ZG1 Specjalista SIT ds. 9chrony ZG3
ekosystemow lesnych
lasu
10. Starszy spec.:jallsta SL 7G2 Starszy spt_ecjahsta SL- ds. 7G 6
ds. sprzedazy drewna gospodarki towarowej
Specjalista SL ds. -
8. | ochrony ekosystemoéw ZG3 Starszy SpecjaIISta. AL, ZG1
] Zagospodarowania lasu
lesnych
Starszy specjalista SL -
12. | ds. uzytkowania i stanu 7G4 Starszy specjaita SLgs: 2G2
- sprzedazy drewna
Starszy specjalista SL ds.
- komunikacji spotecznej i
9. Starszy SPeaA lls’ta SL ZG5 promociji oraz NA
ds. edukacji lesnej i
administrator systemu
informatvczneao
Starszy specjalista SL ST
" ds. gospodarki 7G6 Starszy spe(.:jallsta SL ds. 7G2
2 sprzedazy drewna
towaroweij
Ksiegowa KF3
13. ksiegowa KF1 Kasjer KF4
Starsza ksiegowa KF5
14. Kasjer KF4 ksiegowa KF3




Ksiggowa KF3
1 Specjalista ds. £l Starsza ksiegowa KF5
’ racowniczych i ptac
P yeh Lp Specjalista ds.
administracyjnych i SA1
sekretariatu
Ksiegowa KF3
16. Starsza ksiggowa KF5
ksiegowa KF1
17 Ksiegowa KF3 Starsza ksiegowa KF4
Specjalista ds. ..
18.| administracyjnych i SA1 Refaredt.as. idosiephiania SA3
. nieruchomosci
sekretariatu
Specjalista ds.
19. budownictwa i SA2 Sekretarz S
transportu
Specjalista ds.
bud ictwa it rt R
Specjalista ds. udownictwa i transportu
20. . SA4
infrastruktury o
Referent ds. udostepniania
. g SA3
nieruchomosci
Referent ds. Suecialiata d
21. udostepniania SA3 PRESRIAME LS, SA4
; " infrastruktury
nieruchomosci
Starszy specjalista SL
ds. komunikacji
I i - ;
29, spotecznej i promocji NA wg. potrzeb de'cy-ZJa
oraz administrator nadlesniczego
systemu
informatycznego
k
23, | Komendant Posterunku NS Straznik Lesny NS
Strazy Lesnej
24, Lesniczy ZL Podles$niczy LP
25. Podlesniczy LP Lesniczy ZL




Zatacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Spychowo

WYKAZ

upowaznionych przez nadlesniczego do stosowania funkcji GLOBAL

Lp.

Nazwisko i imie

Podsystem

Ligocki Maciej

Gospodarka towarowa
Planowanie
Gospodarka lesna
Infrastruktura

Sochon Robert

Gospodarka towarowa
Planowanie
Gospodarka lesna
Infrastruktura

Finanse i ksiegowosc¢

Cieslik Rafat

Gospodarka towarowa
Planowanie
Gospodarka lesna
Infrastruktura

Adamski Aleksander

Gospodarka towarowa
Planowanie
Gospodarka le$na
Infrastruktura

Jankiewicz Joanna

Gospodarka towarowa
Planowanie
Gospodarka lesna
Infrastruktura

Kownacka Kamila

Gospodarka towarowa
Planowanie
Gospodarka lesna
Infrastruktura

Cieslik Marta

Gospodarka towarowa
Planowanie
Gospodarka lesna
Infrastruktura

Dyl - Nadolna Urszula

Planowanie

Getdon Adam

Planowanie

10.

Kopec¢ Edyta

Gospodarka towarowa
Planowanie
Gospodarka lesna
Infrastruktura

11.

k0§ - Stabon Zofia

Gospodarka towarowa
Planowanie
Gospodarka lesna

Infrastruktura




12. |Zysk Jan Planowanie
13. |Adamski Amadeusz Gospodarka towarowa
14. |Karczmarski Bartosz Gospodarka towarowa
15, |Kownacki Przemystaw Gospodarka towarowa
16. |Gibert Krzysztof Gospodarka towarowa
17. |Gotaszewski Waldemar Gospodarka towarowa
18. |Jabtonski Krzysztof Gospodarka towarowa
19. |Jazdzewski Adam Gospodarka towarowa
20. |Drozd Wiestaw Gospodarka towarowa
21. |Kilijanski Krzysztof Gospodarka towarowa
22. |Mieszata Maksymilian Gospodarka towarowa
23. |Piaszczyk Andrzej Gospodarka towarowa
24. |Morawski Grzegorz Gospodarka towarowa
25. |Zapadka Stanistaw Gospodarka towarowa
26. |[£ygmunt Wiestaw Gospodarka towarowa
27. |Zarnoch Jarostaw Gospodarka towarowa
28. |Celinski Marek Gospodarka towarowa
29. |Chojnicki Tomasz Gospodarka towarowa
30. |Czyz Alicja Gospodarka towarowa
31. |Doroszko Roman Gospodarka towarowa
32. |Krzysztof Rolka Gospodarka towarowa
33. |Gazatka Marcin Gospodarka towarowa
34. |Bogumit Piotr Gospodarka towarowa
35. |Kaczmarczyk Mateusz Gospodarka towarowa
36. |Pienkowski Szymon Gospodarka towarowa
37. |Lipka Zdzistaw Gospodarka towarowa
38. |[Nadolny Radostaw Gospodarka towarowa
39. |Szewczyk Krzysztof Gospodarka towarowa
40. |Adamska Pikora Paulina Gospodarka towarowa
41. |Wietrow Piotr Gospodarka towarowa
Gospodarka towarowa
Gnatkowski Wiestaw Planowanie
42, Infrastruktura
Gospodarka towarowa
Kilijariska Jolanta Planowanie
43, Infrastruktura
Gospodarka towarowa
Dziekonska Patrycja Planowanie
44, Infrastruktura

45,

Skwiot Paulina

Finanse i ksiegowo$é
Gospodarka towarowa




Piaszczyk Matgorzata

Planowanie
Finanse i ksiegowos¢
Kadry i ptace

46. Gospodarka towarowa
Finanse i ksiggowos¢
47. Slepka Uorota Gospodarka towarowa
Finanse i ksiegowo$¢é
Szostak Joanna Kadry i ptace
48. Gospodarka towarowa
Finanse i ksiegowos¢
Templin Joanna Kadry i ptace
49, Gospodarka towarowa
50.
5t
52.
53.
54,




