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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Parciaki, zwany dalej regulaminem,
okresla organizacje wewnetrzng, strukture i podziat, szczegétowy zakres zadan komoérek
organizacyjnych i poszczegdinych stanowisk pracy oraz =zasady funkcjonowania

nadlesnictwa.

§2

1. Nadles$nictwo Parciaki, zwane dalej nadle$nictwem dziata na podstawie ustawy
Z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach Dz.U.nr 101, poz. 444 z pézn. zm. (tekst jednolity
Dz.U. z 2022 r., poz. 672) oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik
do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa
z dnia 18 maja 1994 r. i Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 06 grudnia 1994 roku
w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U.
Zz 1994 r. Nr 134, poz. 692).

2. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw
Panstwowych, nie posiadajacg osobowosci prawnej, powotang do prowadzenia
gospodarki le$nej oraz reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia.

3. Nadlesnictwo Parciaki wchodzi w sktad Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Olsztynie.

4. Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Parciaki okresla:

— ogodlne zasady organizacji wewnetrznej nadlesnictwa, jego strukture
organizacyjng i podziat administracyjny;

— ramowe zakresy obowigzkéw i kompetencji poszczegblinych komorek
i stanowisk pracy;

— ogdlne zasady kontroli w nadlesnictwie oraz wspétpracy i koordynacji pomiedzy
poszczegolinymi komorkami i stanowiskami pracy.

5. Nadlesnictwo Parciaki jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa parnstwa jest jednostka przewidziang do militaryzaciji.

6. Z dniem objecia RDLP militaryzacjg niniejszy regulamin przestaje obowigzywaé a w zycie
wchodzi regulamin organizacyjny RDLP w Olsztynie jako jednostki zmilitaryzowanej -

zatwierdzony przez Ministra wtasciwego d/s $rodowiska.
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§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
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Lasach Panstwowych (LP), nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Le$ne
Lasy Panstwowe.

Ustawie, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity
Dz.U. 22022 r., poz. 672).

Statucie, nalezy przez to rozumieé¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.

Dyrektorze RDLP, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Olsztynie.

RDLP, nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Olsztynie.
Nadlesniczym, nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Parciaki.
Nadlesnictwie, nalezy przez to rozumieé Nadlesnictwo Parciaki.

SILP, nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych wraz z
innymi rozwigzaniami informatycznymi oficjalnie uzytkowanymi w LP.

Kierownictwie nadle$nictwa, nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego oraz kierownikéw

komorek organizacyjnych nadles$nictwa.

10. EZD, nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§4

1. Nadlesnictwem kieruje nadle$niczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

1.

2.

Nadle$niczy moze upowaznia¢ pracownikbw nadlesnictwa zatrudnionych na
stanowiskach pracy zaliczonych do Stuzby Les$nej do podejmowania w jego imieniu

decyzji w sprawach zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej.

§5
Strukture organizacyjna nadlesnictwa stanowia:
a) biuro nadlesnictwa, sktadajace sie z dziatdw i samodzielnych stanowisk pracy,
b) lesnictwa.

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Parciaki przedstawia zat. nr 1.



§6

1. W skiad biura wchodzg nastepujace komorki organizacyjne :

a) Dazialy:
— Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce nadlesniczego
— Dziat Finansowo - Ksiegowy (KF) - kierowany przez gtéwnego ksiegowego

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

— Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez komendanta

b) Samodzielne stanowiska pracy:

— inzynier nadzoru (NN),
— stanowisko ds. pracowniczych i BHP (NP),
— stanowisko ds. obronnych (NO),

2. Wykonywanie zadan stuzby bhp w nadle$nictwie zgodnie z Art. 237" §1 Kodeksu Pracy
oraz zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych powierzono pracownikom
zatrudnionym przy innej pracy.

3. Specjaliste ds. obronnych (stanowiska nieetatowe) nadlesniczy zatrudnia na zasadach
umowy - zlecenia.

4. Obstuge techniczng SILP i EZD w zakresie zabezpieczenia prawidtowosci
funkcjonowania wykonujg administratorzy SILP oraz EZD. Petnienie tej funkciji
nadlesniczy powierza pracownikom zatrudnionym przy innej pracy.

5. W razie potrzeb nadle$niczy moze zatrudnia¢ na zasadach umowy — zlecenia innych

pracownikéw niezbednych do obstugi nadlesnictwa.

§7
1. Nadle$niczemu bezposrednio podlegaja:
— zastepca nadlesniczego (Z),
— gtéwny ksiegowy (K),
— sekretarz nadlesnictwa (S),
— inzynier nadzoru (NN),
— komendant strazy lesnej (starszy straznik lesny) (NS),
— stanowisko ds. pracowniczych i BHP (NP),
— stanowisko ds. obronnych (NO),
2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatébw pracy

podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.



3. Lesdniczowie podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego, za$ podlesniczowie
lesniczym.

4. Wykaz etatow na stanowiskach nierobotniczych w nadlesnictwie przedstawiono
w zatgczniku nr 3.

5. W nadlesnictwie do Stuzby Le$nej zalicza sie : nadle$niczego, zastepce nadlesniczego,
gtdwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczych, specjalistow stuzby

le$nej, podlesniczych i straznikow lesnych.

§8
1. Lesnictwo kierowane jest bezposrednio przez le$niczego.
2. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podleéniczego.
3. Wykonawstwo prac gospodarczych w leénictwach odbywa sie systemem zleconym
poprzez zakup ustug zewnetrznych.
4. Nadlesniczy moze zatrudni¢ w le$nictwach pracownikéw na stanowiskach robotniczych.
5. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 4 podlegajg bezposrednio wtasciwym lesniczym.
6. Wykaz lesnictw stanowi zatgcznik nr 2.
§9
1. Posterunek Strazy lesnej dziata w oparciu o Zarzadzenie nr 69 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 roku w sprawie okreslenia organizacji i
zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w nadlesnictwie i grup interwencyjnych
Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz szczegétowych
zasad szkolenia straznikow lesnych, znak: GS.0210.9.2019.
2. W skiad Posterunku Strazy Lesnej wchodzi komendant (starszy straznik lesny) oraz
straznik lesny.
Posterunkiem Strazy Le$nej kieruje komendant (starszy straznik lesny).
W razie potrzeby do pomocy Posterunku Strazy Lesnej moze byé skierowany inny
pracownik stuzby lesnej.
Posterunek miesci sie w siedzibie nadle$nictwa.
Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny nadlesnictwa.
Szczegotowy zakres obowiazkow stuzbowych komendanta posterunku okreslony jest

w zataczniku nr 4.



Ill. ZAKRESY ZADAN

§10

1. Zastepca nadlesniczego odpowiada za sfere planistyczna, nadzér, koordynacje oraz
realizacje zadan w zakresie gospodarki lesnej w nadle$nictwie, kieruje dziatem
gospodarki le$nej i pracg lesniczych.

2. Zastepca nadle$niczego odpowiada za prawidiowe stosowanie procedur zwigzanych
z udzielaniem zamoéwien publicznych.

3. Zastepca nadlesniczego kieruje dziatem gospodarki le$nej i pracg lesniczych.

4. Zastepca nadlesniczego $cisle wspoétpracuje z gtownym ksiggowym i  inzynierem
nadzoru.

5. Zastepca nadlesniczego prowadzi sprawy zwigzane z gospodarkg fowiecka.

6. Zastepca nadlesniczego odpowiada za prawidlowe wprowadzanie danych do
Centralnego Systemu Planow (CSP) w zakresie rzeczowym.

7. Zastepca nadlesniczego chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie =z
przeznaczeniem oraz zajmuije sie zwalczaniem szkodnictwa lesnego.

8. Szczegotowy zakres obowigzkéw stuzbowych zastepcy nadle$niczego okreslony jest

w zatgczniku nr 4.

§ 11
Do zadan dziatu gospodarki le$nej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z planowaniem, nadzorem, koordynacja i realizacjg zadan gospodarczych w zakresie:
— urzadzania lasu, stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostepniania
a takze gospodarki zasobami lesnymi;
— nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu i zadrzewien;
— uzytkowania gtébwnego i ubocznego lasu, marketingu i gospodarki drewnem, oraz
sprzedazy drewna i obrotu materiatowego;
— ochrony lasu i ochrony przyrody, fowiectwa, turystycznego zagospodarowania lasu,
edukacji przyrodniczo-lesnej oraz gospodarki tgkowo-rolnej;
— nadzoru nad urzgdzeniami inzynierii lesnej oraz infrastruktury szkoétkarskiej,
turystycznej i edukacyjno-dydaktycznej;
— nadzoru nad realizacjg zadan w lasach niestanowigcych wtasno$ci Skarbu Panstwa
(w zakresie powierzonym przez starostow);
— koordynaciji i nadzoru przestrzegania zasad dobrej gospodarki lesnej oraz zasad FSC
i PEFC,;

— ochrony powierzonego mienia i uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem.



Szczegolowe zakresy obowigzkow poszczegdinych stanowisk dziatu gospodarki leSnej

okresla zastepca nadlesniczego.

§12

1. Lesniczy bezposrednio kieruje le$nictwem.

2. Do zadan lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z realizacja zadan
gospodarczych w lesnictwie, za ktéry ponosi peing odpowiedzialno$é. Wykonuje
wszystkie zadania zwiazane z hodowlg i ochrong lasu, ochrong p.poz., pozyskaniem i
wywozem drewna oraz w zakresie sprawowanego nadzoru zwigzanego z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

3. Lesniczy wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym
i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

4. Lesniczy w ramach dziatan z zakresu szkodnictwa le$nego $cisle wspdtpracuje
z posterunkiem Strazy Lesnej.

5. Les$niczy bezposrednio podlega zastepcy nadlesniczego.

6. Lesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy lub inna osoba
wyznaczona przez zastepce nadlesniczego w uzgodnieniu z nadlesniczym.

7. Lesniczy odpowiada stuzbowo i materialnie za powierzone mienie na obszarze le$nictwa.

8. Lesniczy chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem.

9. Szczegotowe zakresy obowigzkéw stuzbowych lesniczych okresla zastepca

nadlesniczego.

§13

1. Podlesniczy przydzielony do le$nictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

2. Do zadan podlesniczego w szczegélnosci nalezy realizacja zadan gospodarczych
w zakresie hodowli, ochrony lasu, ochrony p.poz., pozyskania i wywozu drewna.

3. Podlesniczy odpowiada za prawidiowe i terminowe wykonanie przydzielonych mu zadan.

4. Podlesniczy w ramach dziatan z zakresu szkodnictwa lesnego $cisle wspétpracuje
z lesniczym i posterunkiem Strazy Lesne;j.

5. Chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem oraz zajmuje sie
zwalczaniem szkodnictwa lesnego.

6. Podlesniczy zastepuje lesniczego w czasie jego nieobecnosci.

7. Szczegotowy zakres obowigzkow stuzbowych podlesniczego okresla lesniczy.



§ 14

1. Gléwny ksiggowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnosé w zakresie prowadzonej
w nadlesnictwie ewidencji ksiegowej, gospodarki finansowej, planéw finansowo-
gospodarczych, analiz i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej oraz organizuje
i sprawuje Kkontrole formalno-rachunkowg dokumentéw finansowo-ksiegowych
nadle$nictwa zgodnie z postanowieniami:

— Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. 2023 poz.
120),

— Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 roku w sprawie
szczegébtowych zasad gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe (Dz.U. 1994 Nr
134, poz. 692),

— Zasad (polityki) rachunkowosci PGL Lasy Panstwowe (Zarzadzenie Nr 87 DGLP
z dnia 04 grudnia 2012 roku, z pézniejszymi zmianami).

2. Gtéwny ksiegowy odpowiada za terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie
zobowigzan oraz opracowuje projekty przepisdw wewnetrznych wydawanych przez
nadle$niczego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci regulaminu
kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych) oraz zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzac;ji.

3. Gtéwny ksiegowy odpowiada za prawidlowe wprowadzanie danych do Centralnego
Systemu Planéw (CSP) w zakresie finansowym.

4. Gtowny ksiegowy opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu
dokumentow w nadlesnictwie.

5. Gtowny ksiegowy chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie z przeznaczeniem.

6. Gtéwny ksiegowy $cisle wspdltpracuje z zastepcg nadlesniczego, sekretarzem
nadle$nictwa oraz stanowiskiem ds. pracowniczych i BHP.

7. Gtéwny ksiegowy kieruje dziatem finansowo - ksiegowym.

8. Szczegoétowy zakres obowiagzkow stuzbowych gtéwnego ksiegowego okreslony jest

w zatgczniku nr 4.

§ 15
Do zadan dziatu finansowo-ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
— wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki
finansowej nadlesnictwa,
— kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej, prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej

dokumentow finansowych nadlesnictwa,



sporzadzanie zestawien planéw finansowo-gospodarczych, analiz i sprawozdawczo$ci
finansowo - ksiegowej,

prowadzenie rachunkowosci oraz kontroli formalno-rachunkowej,

windykacja wszystkich naleznosci,

wykonywanie zadarn dotyczacych podatkéw i optat skarbowych,

prowadzenie spraw dotyczacych rozliczenia ptac,

opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie,
prowadzenie kasy nadlesnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych nadle$nictwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem funduszami,

prowadzenie ubezpieczen sktadnikéw majatkowych nadle$nictwa,

ochrona powierzonego mienia i uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem.

Szczegolowe zakresy obowiazkow stuzbowych pracownikédw dziatu finansowo -

ksiggowego okresla gtéwny ksiegowy.

§ 16

. Sekretarz kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym i jest odpowiedzialny za

catoksztalt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng, w tym administrowaniem
obiektami infrastruktury, organizacjg i realizacjg zamoéwien publicznych, zaopatrzeniem,
remontami, zakupami, budowg $rodkéw trwatych, transportem i jego ewidencja,
umowami dzierzaw i najmu mieszkan i budynkéw, archiwum, utrzymaniem systemu
informatycznego  nadlesnictwa i facznosci w  nadle$nictwie, prawidtowym

funkcjonowaniem sekretariatu nadlesnictwa.

2. Sekretarz realizuje zadania z zakresu ochrony p.poz.,

3. Sekretarz scisle wspétpracuje z gtdwnym ksiggowym i zastepcg nadlesniczego.

4. Sekretarz chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie z przeznaczeniem oraz

wspotdziata w zakresie szkodnictwa lesnego.
Szczegotowy zakres obowiazkéw stuzbowych sekretarza okreslony jest

w zatgczniku nr 4.

§17

Do zadan dziatu administracyjno - gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

— realizacja zadan zwigzanych z peing obstugg administracyjng nadle$nictwa:

zaopatrzeniem i gospodarkg materiatowa, transportem i lgcznoscig, eksploatacjg

maszyn i urzadzen oraz ich remontami i naprawa,
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— prowadzenie zadan zwigzanych z ewidencjg, umowami najmu mieszkan, budynkow i
innych budowli,

— realizacja zadan zwigzanych z budowa srodkéw trwatych oraz ich remontami,

— prowadzenie zadan zwigzanych z infrastrukturg lesng oraz gospodarka wodna,

— koordynacja spraw dotyczacych instrukcji archiwalnej oraz prowadzenie sktadnicy akt
(archiwum),

— prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP z obstugg systemu
informatycznego nadles$nictwa i urzadzen peryferyjnych, a takze portali internetowych,

— ochrona powierzonego mienia i uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem oraz
wspbétdziatanie w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

Szczegotowe zakresy obowigzkéw stuzbowych pracownikéow dziatu administracyjno-

gospodarczego okresla sekretarz.

§18

1. Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w zakresie prawidtowosci realizacji
zadan gospodarczych oraz nadzér nad pracg wykonywang przez lesniczych w
nadlesnictwie.

2. Inzynier nadzoru $cisle wspoétpracuje z zastepca nadlesniczego oraz gtéwnym ksiegowym
w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w nadle$nictwie.

3. Inzynier nadzoru zajmuje sie sporzadzaniem ustalen z kontroli oraz dziataniami
dyscyplinujgcymi.

4. Inzynier nadzoru prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

(&)

. Inzynier nadzoru przechowuje dokumentacje postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych w nadle$nictwie.

. Inzynier nadzoru prowadzi sprawy zwigzane FSC, PEFC.

. Inzynier nadzoru wprowadza dane do programu ,Ustugi lesne”.

. Inzynier nadzoru wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadles$niczego.

© 00 N O

. Inzynier nadzoru w ramach dziatann z zakresu zwalczania szkodnictwa lesnego $cisle
wspoipracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz lesniczymi.

10.  Inzynier nadzoru chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie z przeznaczeniem.

11. Szczegétowy zakres obowiazkoéw stuzbowych inzyniera nadzoru okreslony jest w

zatgczniku nr 4.



§19

. Komendant (starszy straznik lesny) kieruje Posterunkiem Strazy Le$nej i jest

odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z ochrong mienia i zwalczania
szkodnictwa leSnego zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie instrukcjg, sporzadzanie
analiz sprawozdawczos$ci w tym zakresie oraz prowadzi magazyn broni.

Komendant z upowaznienia nadlesniczego prowadzi biezacg wspétprace z Krajowym
Centrum Informacji Kryminalnych (KCIK) za pomoca systemu informatycznego.

Do obowigzkéw komendanta (starszego straznika lesnego) poza sprawowaniem
funkcji kierowniczej i bezposrednim kierowaniem pracg podlegtego straznika lesnego,

nalezy takze wykonywanie zadan straznika leSnego.

4. Komendant (starszy straznik le$ny) nadzoruje prace podlegtych straznikéw lesnych.

Komendant (starszy straznik lesny) w ramach dziatan z zakresu szkodnictwa lesnego
8cisle wspdtpracuje z zastepcg nadlesniczego, inzynierem nadzoru, leSniczymi
i podlesniczymi.

Komendant wystepuje w roli oskarzyciela publicznego i positkowego w sprawach karnych

oraz o wykroczenia.

7. Komendant chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie z przeznaczeniem.

Szczegotowy zakres obowigzkéw stuzbowych Komendanta (starszego straznika)

okreslony jest w zataczniku nr 4.

§ 20

Do zadan Posterunku Strazy Le$nej nalezy w szczegéinosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem leSnym,
zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,
sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie szkodnictwa leSnego,

prowadzenie magazynu broni,

ochrona powierzonego mienia i uzytkowanie go zgodnie z przeznaczeniem.

W razie potrzeby do pomocy Posterunku Strazy Le$nej kierowany jest dodatkowy pracownik

wskazany przez nadlesniczego.

Szczegotowy zakres obowigzkow stuzbowych straznikéw lesnych okresla komendant.

1.

§ 21
Stanowisko ds. pracowniczych i BHP prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w
rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL oraz innych unormowan
prawnych w tym zakresie, a w szczegolnosci: zobowigzany jest do prowadzenia

ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami, szkoleniami,

ﬁ/ 12



Swiadczen  socjalnych  pracownikbw oraz  ochrone  danych  osobowych
w nadles$nictwie.

2. Wykonuje czynnosci finansowo - ksiegowe z zakresu swojego dziatania.

3. Prowadzi catoksztatt spraw organizacyjnych, doradczych i kontrolnych w zakresie
bhp w nadlesnictwie.

4. Pracownik ds. pracowniczych chroni powierzone mienie i uzytkuje je zgodnie
Z przeznaczeniem.

5. Szczegotowy zakres obowigzkow stuzbowych stanowiska ds. pracowniczych okreslony

jest w zatgczniku nr 4.

§ 22
1. Stanowisko ds. obronnych prowadzi catoksztatt spraw w zakresie obronnosci zgodnie
z obowigzujacymi zarzgdzeniami, wytycznymi i instrukcjami oraz na biezaco aktualizuje
niezbedne dokumenty, prowadzi szkolenia pracownikow.

2. Szczegotowy zakres czynnos$ci stanowiska ds. obronnych okreslony jest w zat. nr 4.

§23
Do zadan wspolnych komoérek organizacyjnych nadlesnictwa nalezy:

— Sledzenie postepu w technice i technologii lesnej,

— sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej ze swego
zakresu dziatania,

— wspotudziat w prowadzeniu szkolen,

— ewidencjonowanie, katalogowanie oryginatdbw Iub odpiséw korespondenc;ji
wptlywajacej i wychodzgcej z nadlesnictwa,

— dokonywanie corocznego przegladu przechowywanych dokumentéow oraz ich
archiwizowanie w sktadnicy akt nadlesnictwa,

— przygotowywanie i przekazywanie wszelkich niezbednych danych dotyczacych
planowania w zakresie swoich dziatan oraz wspotpraca przy sporzadzaniu planéw
finansowo- gospodarczych,

— analizowanie i ocena biezacej sytuacji wynikajacej ze sprawozdan i innych danych
oraz zgtaszanie uwag, wnioskow i propozycji dalszych przedsiewziegé,

— inicjowanie rozwoju organizacyjnego, proekologicznych przedsiewzie¢ oraz
dziatalno$ci reklamowej propagandowej i edukacyjnej,

— merytoryczna ocena w zakresie swego dziatania, funkcjonowania i pracy lesnictw,

— opracowywanie i zamieszczanie na stronie internetowej i BIP niezbednych informaciji

i ogtoszen.



IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§24

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

2. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci,
ktére podlegajg zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

3. Zakresy czynnosci pracownicy otrzymujg na pi$mie, za wtasnorecznym potwierdzeniem.

4. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

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

6. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadle$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowe;j
w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komorki lub jednostki, do

ktorej zostat oddelegowany.

§ 25

1. Zasady przekazywania-przejecia stanowisk pracy (nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego
i lesniczego) okre$la Zarzadzenie nr 10/2023 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Olsztynie z dnia 02 marca 2023 roku, znak: DO.013.12.2023.

2. Lesniczy przejmuje lesnictwo na podstawie decyzji nadlesniczego. Z czynnoSci
przekazania - przejecia sporzgdzany jest protokét podpisany przez przekazujgcego,
przejmujacego oraz oséb obecnych przy przekazaniu lesnictwa.

3. Zastepce nadlesniczego, gtébwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza,
starszego straznika leSnego, pracownika ds. pracowniczych i BHP, wprowadza do pracy
nadle$niczy.

4. Pozostalych pracownikéw nadlesnictwa wprowadza do pracy ich bezposredni
przetozony.

5. Z chwilg podjecia pracy lub przyjecia stanowiska pracownik ponosi petng

odpowiedzialno$é stuzbowa i materiaing.

§ 26



1. Gromadzenie przetwarzanie i obieg informacji w nadlesnictwie odbywa sie
Z zastosowaniem:

a. Systemu Informatycznego Lasow Panistwowych (SILP) tworzonego
i modyfikowanego uregulowaniami prawnymi Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych,

b. Systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD) wprowadzonego
Decyzjg nr 4/2021 Dyrektora Regionainej Dyrekcji Lasow Paristwowych w Olsztynie
z dnia 12 lutego 2021 r. oraz Zarzadzeniem nr 3/2021 Nadle$niczego Nadle$nictwa
Parciaki z dnia 17 lutego 2021 r.

2. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP i EZD w nadle$nictwie odpowiada nadlesniczy.

3. Do zabezpieczania prawidtowosci funkcjonowania SILP nadlesniczy ustanawia sposrod
pracownikdw nadlesnictwa dwdch odpowiednio przeszkolonych administratoréw
systemu, zwanych dalej administratorami.

4. Administratorzy wykonujg swoje zadania dodatkowo i réwnolegle ze swoimi obowigzkami
pracowniczymi wynikajgcymi z zakreséw czynnosci zwigzanych ze stanowiskami pracy,
na ktérych sa zatrudnieni.

5. Administratorzy pracujg w oparciu o dodatkowe pisemne zakresy czynnosci.

6. Do zabezpieczenia prawidtowosci funkcjonowania EZD nadlesniczy ustanawia sposréd
pracownikdéw nadlesnictwa dwoch odpowiednio przeszkolonych administratoréw systemu
EZD, koordynatora systemu EZD oraz koordynatora czynnosci kancelaryjnych. Zadania

okreslono w odrebnym zarzadzeniu.

§ 27

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

— dotyczg wytacznie dokumentéw ustanowionych zarzadzeniami  Dyrektora
Generalnego LP,

— dotyczg wytacznie danych wprowadzonych do SILP funkcja GLOBAL lub danych,
od ktérych system nie wymaga potwierdzenia tg funkcja.

2. Nadlesniczy osobiscie upowaznia pracownikéw nadlesnictwa do stosowania funkc;ji
GLOBAL na pismie.

3. Wykaz stanowisk upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL stanowi
zalacznik nr 5 do regulaminu, a wydane imienne upowaznienia umieszcza sie w
aktach osobowych pracownika.

4. Weryfikacja danych przedstawionych w formie elektronicznej i zatwierdzonych funkcjg

GLOBAL moze odby¢ sie wytgcznie w formie nowego dokumentu zrédtowego.



5. Kazdy fakt kontroli danych wyrazonych w formie elektronicznej rejestruje sie
w ksigzce kontroli nadlesnictwa.

6. Podstawowym systemem kancelaryjnym, dokumentujgcym przebieg zatatwiania i
rozstrzygania spraw jest system elektronicznego zarzgdzania dokumentacja (EZD).

7. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw poprzez wskazanie klas rzeczowych, z jednolitego rzeczowego
wykazu akt PGL LP, zwanego dalej ,JRWA”, ktére bedg prowadzone w systemie
tradycyjnym, okresla zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 3/2021 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Parciaki z dnia 17 lutego 2021 r.

§ 28

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest podpisem tradycyjnym lub
elektronicznym jednoosobowo przez nadlesniczego z wyjatkiem :

— pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpiséw dwéch
uprawnionych oséb,

— korespondenciji, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisywana takze przez gtéwnego ksiegowego.

2. W czasie nieobecnosci nadleséniczego pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje
zastepca nadlesniczego.

3. Pisma i dokumenty przedktadane nadle$niczemu do podpisu, powinny byé parafowane
(w EZD - akceptowane) przez sporzagdzajgcego pracownika i kierownika komorki
organizacyjne;j.

4. Nadle$niczy moze upowazni¢ wybranych pracownikéw do podpisywania w jego imieniu
konkretnych dokumentéw lub okreslonych rodzajéw pism wychodzacych. Dokumenty
i pisma te podpisywane sg z zastosowaniem pieczeci : , z up. Nadlesniczego,
stanowisko, imie i nazwisko”

5. Materiaty opracowywane przez wiecej niz jedng komoérke organizacyjng muszg byé
parafowane (w EZD - akceptowane) przez wszystkich kierujgcych dziatami
uczestniczgcymi w ich przygotowaniu.

6. Pisma sporzadza sie zgodnie z wytycznymi zawartymi w Ksiedze identyfikacji wizualnej

oraz instrukcjg kancelaryjng PGL LP.

§ 29
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie

poszczegdlnych dziatdéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrzne;j.



2. Pracownicy sprawujacy kontrole wewnetrzng potwierdzajg kazdorazowo jej dokonanie
poprzez sktadanie wlasnorecznych podpiséw na dokumentach kontrolowanych operacji

gospodarczych.

§ 30

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadle$niczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego
inny pracownik.

2. Zakres zastepstwa kazdorazowo ustala nadlesniczy.

3. Osoba zastepujgca nadlesniczego petni zastepstwo wytacznie w czasie jego
nieobecnosci.

4. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadlesniczego.

5. Inzyniera Nadzoru, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje osoba wyznaczona przez
nadle$niczego, ktéry kazdorazowo ustala zakres zastepstwa.

6. Lesniczego, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje podlesniczy lub inna osoba
wyznaczona przez zastepce nadlesniczego w uzgodnieniu z nadie$niczym.

7. Pozostali pracownicy nadlesnictwa sg zastepowani wg wykazu statych zastepstw,
stanowigcego zatgcznik nr 6.

8. Jezeli zastepstwo nie moze byC petnione w sposéb okreslony w zatgczniku nr 6,
zastepce | zakres zastepstwa ustala kazdorazowo bezposredni przetozony

zastepowanego pracownika w uzgodnieniu z nadlesniczym.

§ 31
Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sa do wspotpracy, udzielania
sobie wzajemnie pomocy oraz uzgodnienia stanowisk przed przedstawieniem ich do

akceptacji nadlesniczemu.

§ 32
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okres$la regulamin pracy

nadles$nictwa.

§ 33
Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych reguluje

instrukcja kancelaryjna a w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego



(sktadnicy akt) reguluje instrukcja archiwalna, wprowadzone do uzytku stuzbowego
Zarzadzeniem nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r.

§ 34
Postepowanie w sprawach okreslonych jako zastrzezone i poufne normujg odrebne przepisy

i instrukcje.

§ 35
Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg do :

— znajomosci i przestrzegania przepiséw prawnych z zakresu swojego dziatania oraz
dbania o mienie i dobre imie Laséw Panstwowych,

— znajomosci i przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

— przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

— przestrzegania przepiséw p.poz. i bhp,

— przestrzegania norm certyfikacji FSC i PEFC,

— przestrzegania zasad i przepiséw o zakazie konkurenciji.



V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36
Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego s3:
— schemat organizacyjny Nadle$nictwa Parciaki - zat. nr1
— wykaz le$nictw w Nadlesnictwie Parciaki - zat. nr2
—~ wykaz etatéw nierobotniczych w Nadlesnictwie Parciaki - zat.nr3

— zakresy obowigzkéw stuzbowych kierownikéw dziatow

oraz pracownikéw bezposrednio podlegtych nadlesniczemu - zat. nr4

— wykaz stanowisk i 0s6b upowaznionych do stosowania
funkciji GLOBAL w Nadles$nictwie Parciaki - zat. nrb

— wykaz statych zastepstw w Nadle$nictwie Parciaki - zat. nr6

§ 37
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowieh regulaminu rozstrzyga

nadlesniczy.

§ 38
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogélne przepisy
prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego

a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwtaszcza statut PGL Lasy Panstwowe.

NADLESNICZY
Nadles$nictwa Parciaki

mgr inz. Pawet Zdzioch
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Zatgcznik nr 2

WYKAZ LESNICTW NADLESNICTWA PARCIAKI

I. Obreb Parciaki

01 - Le$nictwo Chorzele
02 - Lesnictwo Olszewka
03 - Lesnictwo Budziska
04 - Lesnictwo Rupin

05 - Lesnictwo Majdan

06 - Lesnictwo Jastrzgbka
07 - Lesnictwo Klin

08 - Lesnictwo Grady

09 - LeSnictwo Suche

10 - Les$nictwo Bramura

Pawel






WYKAZ ETATOW

NADLESNICTWA PARCIAKI

(pracownicy na stanowiskach nierobotniczych)

Zatgcznik nr 3

Komérka organizacyjna

Etaty osobowe

Bezposredni przetozony SEENEWISko,pIac) Symbol sL poza S.L
I. BIURO NADLESNICTWA
Nadlesniczy N 1
Zastepca Nadlesniczego z 1
Gtowny Ksiegowy K 1
NADLESNICTWO Sekretarz S L
NADLESNICZY Inzynier Nadzoru NN 1
Komendant Strazy Le$nej NS 1
Stanowisko ds. pracowniczych NP 1
i BHP
Stanowisko ds. hodowli 7G -1 1
i urzgdzania lasu
Stanowisko ds. stanu posiadania i 7G -2 1
lesnej mapy numeryczne;
DZIAL GOSPODARKI
LESNEJ- ZG Stanowisko ds. marketingu 7G-3 1
i gospodarki drewnem
ZASTEPCA
NADLESNICZEGO Stanowisko ds. uzytkowania lasu, 7G -4 1
i laséw nadzorowanych
Stanowisko ds. ochrony lasu, przyrody 7G-5 1
i komunikacji spotecznej
Stanowisko ds. gospodarki towarowej 2G-6 1
Stanowisko ds. finansowo- KF - 1 1
DZIAL FINANSOWO- ksiggowych
KSIEGOWAEISE Stanowisko ds. ptac i rozliczen KE - 2 1
GLOWNY KSIEGOWY podatkowych
Stanowisko ds. obstugi kasy i KF - 3 1
gospodarki magazynowej

/7,/




Etaty osobowe

Komérka organizacyjna .
Bezposredni przetozony SIEnoWISko [pracy Syfmkol S.L. poza S.L.
Stanowisko ds. infrastruktury SA-1 1
i administraciji
DZIAL
ADMINISTRACYJNO-
GOSPODARCZY- SA Stanowisko ds. obstugi sekretariatu SA-2 1
SEKRETARZ
Stanowisko ds. budownictwa SA-3 1
POSTERUNEK STRAZY
LESNEJ - NS Straznik Lesny SL-1 1
KOMENDANT
Il. LESNICTWA
a) Obreb Parciaki
01 - Chorzele Lesniczy + podlesniczy ZL -1 2
02 - Olszewka Lesniczy + podlesniczy ZL-2 2
03 - Budziska Le$niczy + 2 podiesniczych ZL-3 3
04 - Rupin Lesniczy + podlesniczy ZL-4 2
05 - Majdan Lesniczy + podlesniczy ZL-5 2
06 - Jastrzgbka Lesniczy + podlesniczy ZL -6 2
07 - Klin Lesniczy + podle$niczy ZL -7 2
08 - Grady Lesniczy + podlesniczy ZL-8 2
09 - Suche Lesniczy + podlesniczy ZL-9 2
10 - Bramura Lesniczy + podle$niczy ZL-10 2
RAZEM X X 34 7
OGOLEM PRACOWNICY NADLESNICTWA 41
NADIESNICZY

2%_,——

Palvel Zdzioch
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Zatgcznik nr 5

WYKAZ STANOWISK
UPOWAZNIONYCH DO STOSOWANIA FUNKCJI ,,GLOBAL”

Zgodnie z Zarzadzeniem nr 44 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 29 lipca 1998 roku
upowazniam nizej wymienione stanowiska do stosowania funkcji ,GLOBAL" w Nadlesnictwie Parciaki

w nastepujacych zakresach:

1. Gtéwny ksiegowy w podsystemie:
- Finanse i ksiegowos¢
Gospodarka towarowa
—  Planowanie

Kadry i ptace

2. Sekretarz w podsystemie:
— Infrastruktura
Gospodarka towarowa

— Planowanie

3. Stanowisko ds. pracowniczych i BHP w podsystemie:
— Kadry i ptace
- Planowanie

4. Stanowisko ds. hodowli i urzgdzania lasu w podsystemie:
—  Gospodarka towarowa

— Planowanie

5. Stanowisko ds. stanu posiadania, le$nej mapy numerycznej w podsystemie:
— Gospodarka towarowa

— Planowanie

6. Stanowisko ds. marketingu i gospodarki drewnem w podsystemie:
— Gospodarka towarowa

— Planowanie

7. Stanowisko ds. uzytkowania lasu i laséw nadzorowanych w podsystemie:
Gospodarka towarowa
— Planowanie

/gJ_ I



8. Stanowisko ds. ochrony lasu, przyrody i komunikaciji spotecznej w podsystemie
- Gospodarka towarowa

— Planowanie

9. Stanowisko ds. gospodarki towarowej w podsystemie:
— Gospodarka towarowa

— Planowanie

10. Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych w podsystemie:
—  Finanse i ksiegowos$¢
—  Planowanie
—  Gospodarka towarowa
— Kadry i ptace

11. Stanowisko ds. plac i rozliczeri podatkowych w podsystemie:
— Finanse i ksiegowos¢
—  Planowanie
—  Gospodarka towarowa
— Kadry i ptace

12. Stanowisko ds. obstugi kasy i gospodarki magazynowej w podsystemie:
— Finanse i ksiegowosé
— Planowanie
—  Gospodarka towarowa
—  Kadry i ptace

13. Stanowisko ds. infrastruktury i administracji w podsystemie:
—  Gospodarka towarowa
— Infrastruktura

— Planowanie

14. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu w podsystemie:
—  Gospodarka towarowa
— Infrastruktura

— Planowanie

15. Stanowisko ds. budownictwa w podsystemie:
—  Gospodarka towarowa
- Infrastruktura

— Planowanie

y



16. Lesniczych w podsystemie;
— Gospodarka towarowa

— Planowanie
17. Podlesniczych w podsystemie:

— Gospodarka towarowa

— Planowanie

Zatgcznikami do niniejszego wykazu sg imienne upowaznienia osob, ktére przechowywane sg

w aktach osobowych poszczegolnych pracownikéw.

NADWESNICZY

Pawet Zdzioch






Zatgcznik nr 6

WYKAZ STALYCH ZASTEPSTW W NADLESNICTWIE PARCIAKI

STANOWISKO ZASTEPOWANE

STANOWISKO ZASTEPUJACE

Giowny Ksiegowy (K)

Stanowisko ds. finansowo - ksiegowych (KF-1)

Stanowisko ds. finansowo — ksiegowych (KF-1)

Stanowisko ds. plac i rozliczen podatkowych (KF-2)

Stanowisko ds. pfac i rozliczern podatkowych (KF-2)

Stanowisko ds. finansowo — ksiegowych (KF-1)
Stanowisko ds. pracowniczych i BHP (NP)

Stanowisko ds. obstugi kasy i gospodarki magazynowej
(KF-3)

Stanowisko ds. ptac i rozliczen podatkowych (KF-2)
Stanowisko ds. finansowo — ksiegowych (KF-1)

Stanowisko ds. pracowniczych i BHP (NP)

Stanowisko ds. pfac i rozliczen podatkowych (KF-2)
Inzynier Nadzoru (NN)

Sekretarz (S)

Stanowisko ds. infrastruktury i administracji (SA-1)

Stanowisko ds. infrastruktury i administraciji (SA-1)

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu (SA-2)

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu (SA-2)

Stanowisko ds. infrastruktury i administracji (SA-1)

Stanowisko ds. budownictwa (SA-3)

Stanowisko ds. infrastruktury i administracji (SA-1)

Stanowisko ds. hodowli i urzgdzania lasu (ZG-1)

Stanowisko ds. stanu posiadania i leSnej mapy
numerycznej (ZG-2)

Stanowisko ds. stanu posiadania i le§nej mapy
numerycznej (ZG-2)

Stanowisko ds. hodowli i urzadzania lasu (ZG-1)

Stanowisko ds. marketingu i gospodarki
drewnem (2G-3)

Stanowisko ds. uzytkowania lasu i laséw
nadzorowanych (ZG-4)

Stanowisko ds. uzytkowania lasu i laséw
nadzorowanych (ZG-4)

Stanowisko ds. marketingu i gospodarki
drewnem (ZG-3)
Stanowisko ds. ochrony lasu, przyrody
i komunikaciji spotecznej (ZG-5)

Stanowisko ds. ochrony lasu, przyrody
i komunikaciji spotecznej (ZG-5)

Stanowisko ds. hodowli i urzgdzania lasu (ZG-1)

Stanowisko ds. gospodarki towarowej (ZG-6)

Stanowisko ds. uzytkowania fasu i laséw
nadzorowanych (ZG-4)

Komendant strazy leSnej (NS)

Straznik lesny (SL- 1)

NADLESNICZY







