Aneks nr 14
z dnia .Z24.22.2024r.

do Zarzadzenia nr 9/2021 Nadlesniczego Nadlesnictwa Sarnaki
z dnia 01 marca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulamin Organizacyjny.

znak: NK.0210.1.2021

Na podstawie art.35 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach ( Dz. U. z
2023 r., poz. 1356 ) oraz § 25 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowiacego zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994r. w sprawie
nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe, zarzadzam
co nastepuje;

§1
Aktualizacji podlega:

Zatacznik nr 3 — wykaz zastepstw w Nadle$nictwie Sarnaki

Zatacznik nr 4 - wykaz administratorow systemu informatycznego Lasow
Panstwowych w Nadlesnictwie Sarnaki

Zatacznik nr 5 - wykaz osob upowaznionych przez Nadlesniczego do

zatwierdzania dokumentow SILP funkcjg GLOBAL.

§2

W rozdziale Il ; Organizacja wewnetrzna, rodzaje komérek organizacyjnych oraz
ramowy zakres zadan i kompetencji komérek organizacyjnych:

- w § 11 Giéwny ksiegowy — uprawnienia i obowigzki, w ust.7, dodaje sie kolejny
podpunkt o nastepujacym brzmieniu:

,g) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg magazynow ".
- w § 12 Dziat finansowo — ksiegowy dodaje sie kolejne punkty:
,28.0rganizowanie | nadzorowanie gospodarki magazynowej oraz prowadzenie

magazynu nadlesnictwa, prowadzenie dokumentacji obrotu materiatfowego i

zaopatrzenia gospodarki magazynowey.



29. Uczestniczenie w przygotowaniu dokumentacji koniecznej do przeprowadzenia i

rozliczenia inwentaryzacji w swoim zakresie merytorycznego dziatania”.

- w § 13 Sekretarz — uprawnienia i obowigzki w ust.3, ppkt. h otrzymuje nowe
brzmienie:

,h) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow niskocennych i

Srodkow trwatych”

- w § 14 Dziat Administracyjno — Gospodarczy w ust.2 skresla sie ppkt. n;
w ust.2 ppkt. o otrzymuje nowe brzmienie:

,0) uczestniczenie w przygotowaniu dokumentacji koniecznej do przeprowadzenia i
rozliczenia inwentaryzacji w swoim zakresie merytorycznego dziatania ( Srodki trwate

i niskocenne sktadniki majatku)”.

§3
W rozdziale lll ,,Zasady funkcjonowania nadlesnictwa ” § 36 otrzymuje nowe
brzmienie:

1.Nadlesniczy, lub w czasie jego nieobecnosci wyznaczony pracownik, przyjmuje
interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz.
1290 — 153, Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach
skarg i wnioskow wywieszona jest na tablicy ogtoszen w biurze nadle$nictwa,
tablicach informacyjnych w kancelariach lesnictw oraz zamieszczona na stronie
BIP nadle$nictwa.

2. Ewidencje przyje¢ interesantdw w sprawie skarg i wnioskéw prowadzi sekretariat
nadlesnictwa.

3. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza
protokot, ktéry podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.
Protokét przekazany jest nadle$niczemu lub zastepcy nadle$niczego.

4. Skargi i wnioski wptywajgce do nadlesnictwa ewidencjonuje sie w rejestrze skarg i

wnioskow prowadzonym w formie elektronicznej przez stanowisko ds.

pracowniczych, ktore czuwa nad terminowoscig ich rozpatrzenia.
5. Bezposrednig odpowiedzialno$¢ za wtasciwe kompletowanie i przechowywanie akt

w sprawie skarg i wnioskéw oraz rozpatrzenie skargi lub wniosku i terminowe



udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia danej sprawy.

6. Skargi i wnioski wptywajace do Nadlesnictwa Sarnaki po zarejestrowaniu,
kierowane sg przez kierownika jednostki do wyznaczonego pracownika w celu
rozpatrzenia sprawy.

7. Pracownik rozpatrujgcy skarge lub wniosek niezwtocznie przedktada
pracownikowi na stanowisku ds. pracowniczych — kopie udzielonej odpowiedzi, w
celu odnotowania daty i sposobu zatatwienia sprawy i znaku akt, pod ktorym jest
przechowywana dokumentacja sprawy.

8. Nadzoér i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje
Nadlesniczy Nadle$nictwa Sarnaki.

9. Terminy oraz sposob rozpatrywania skarg i wnioskow, regulujg wewnetrzne
przepisy nadleénictwa ( zarzadzenie Nadle$niczego Nadle$nictwa Sarnaki w

sprawie rozpatrywania skarg i wnioskow).

§4

Pozostate zapisy Zarzadzenia pozostaja bez zmian.

§5



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Sarnaki

Wykaz zastepstw
w Nadle$nictwie Sarnaki

Lp. mianowiske Zastepowany przez
1. Nadlesniczy N Zastepca Nadlesniczego £
2. Zastepca Nadlesniczego 2 Inzynier Nadzoru NN
3 Inzynier Nadzoru NN Zastepca Nadlesniczego A
4 Gtowny ksiegowy K Starszy ksiegowy KF1
5 Starszy ksiegowy KF1 Ksiegowy KF2
6 Ksiegowy KF2 Ksiegowy KF3
7 Ksiegowy KF3 Ksiegowy KF2
8 Egérrrl;?dant Posterunku Strazy NS Straznik Lesny NS
9 Straznik lesny NS1 Straznik lesny NS2
10 | Straznik lesny NS2 | Straznik leSny NS1
11 | Sekretarz nadlesnictwa S Referent SA1
12 | Referent SA1 Sekretarz nadiesnictwa S
13 | Instruktor techniczny SA2 | Referent ds. budownictwa SA4
14 | Referent ds. budownictwa SA4 Instruktor techniczny SA2
15 | Referent ds. budownictwa SA4 | Sekretarz nadlesnictwa S
16 | Referent SA3 | Specjalista ds. pracowniczych | NK
17 | Specjalista ds. pracowniczych | NK Referent SA3
R i X et et
o | SamSesa  (g |Semsas s g
o |Seattis  w |SemseSEdn g
2 Sfarszy Spgcjalista SL ds. 763 Starszyf Spchalista SL ds. 7G4
uzytkowania lasu marketingu i handlu drewnem
2 e |14 | oo & [ 703

/




Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Sarnaki

Wykaz administratorow
systemu informatycznego Lasow Panstwowych

w Nadles$nictwie Sarnaki

Lp.| Imie inazwisko Zakres Uwagi

1 |Jakub Pawlak catosc SILP administrator |

2 |Marek Charkiewicz |catos¢ SILP administrator Il

3 | Grzegorz Jakimiuk |catos¢ SILP | administrator |l

stan na .Ql.:QL.2024 r




Zatgcznik Nr §
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Sarnaki

Wykaz os6b upowaznionych przez Nadle$niczego do zatwierdzania dokumentow
SILP funkcja GLOBAL

Nazwa dokumentu SILP, podsystemu SILP

Nazwisko i imie osoby upowaznionej

Protokdt odbioru robot

Doroszuk Agnieszka
Marta Szawkato
Gontarz Tomasz
Pawlak Jakub
Tryniszewska Dominika
Wawryniuk Tomasz

WOD
( wykaz odbiorczy drewna )

Burdal Mateusz
Dymicki Karol
Charkiewicz Marek
Ptatnikéw Sylwester
Przesmycki Piotr
Rumowski Krzysztof
Stefanowicz Krzysztof
Wasiluk Dariusz

Filipiuk Adam
Kaluta Andrze;
Koscian Bogustaw
Kozlowski Pawet
Maciejuk Stawomir
Matejek Wojciech
Romaniuk tukasz
Wyganowski Artur
Zubkowicz Michat

Pozycje planu w uzytkach przygodnych

Burdal Mateusz
Dymicki Karol
Charkiewicz Marek
Platnikow Sylwester
Przesmycki Piotr
Rumowski Krzysztof
Stefanowicz Krzysztof
Wasiluk Dariusz

Filipiuk Adam
Kaluta Andrzej
Koscian Bogustaw
Koztowski Pawet
Maciejuk Stawomir
Matejek Wojciech
Romaniuk Lukasz




Wyganowski Artur
Zubkowicz Michat
Tryniszewska Dominika
Wawryniuk Tomasz

WON
(wykaz odbioru produktow niedrzewnych)

Doroszuk Agnieszka
Szawkato Marta

Grzesiewicz — Bodnar Joanna
Tryniszewska Dominika
Wawryniuk Tomasz

Umowy sprzedazy drewna

Tryniszewska Dominika
Wawryniuk Tomasz

SM
(specyfikacja manipulacyjna)

Tryniszewska Dominika
Wawryniuk Tomasz

Gospodarka towarowa
Przychod-rozchod towarow
Zlecenie
AS ( asygnata)

ZW
( zwrot wewnetrzny na magazyn)
RW
( rozchod wewnetrzny)
wz
( wydanie zewnetrzne)

Faktura VAT ( wiasna)

Tryniszewska Dominika
Wawryniuk Tomasz
Grzesiewicz — Bodnar Joanna
Doroszuk Agnieszka
Szawkato Marta

Sierakowska Joanna

Pawlak Jakub

Tomaszuk Malgorzata

KW
( kwit wywozowy)

Tryniszewska Dominika
Wawryniuk Tomasz

KZ Tryniszewska Dominika
( kwit zrywkowy) Wawryniuk Tomasz
PP Tryniszewska Dominika

( protokdt przekazania)

Wawryniuk Tomasz

PZ
( Przychdd materiatow i uzytkow ubocznych)

Sierakowska Joanna
Grzesiewicz — Bodnar Joanna
Doroszuk Agnieszka
Szawkato Marta
Tryniszewska Dominika
Wawryniuk Tomasz

Lista ptac

Kowalczyk Monika
Tomaszuk Matgorzata
Sierakowska Joanna
Mielnicka — Biegajlo Cecylia
Iwona Burdal




Finanse i Ksiegowo$¢
Zarzadzanie Ksiggowoscia
Ksiegowanie
Zespoly ksiegowan

Faktura VAT (zewnetrzna)
Nota ksiegowa
Dokumentacja Finansowa
Dokumentacja Finansowa wiasna

Kowalczyk Monika
Sierakowska Joanna
Tomaszuk Matgorzata
Bortnowska Marzena

Arkusze spisu

Sierakowska Joanna
Betiuk Wiktor
Tryniszewska Dominika
Tomasz Wawryniuk

Protokot roznic

Sierakowska Joanna
Betiuk Wiktor
Tryniszewska Dominika
Wawryniuk Tomasz

Pozycja planu w systemie planowania wg
powierzonego zakresu obowigzkow

Bortnowska Marzena
Grzesiewicz — Bodnar Joanna
Doroszuk Agnieszka

Gontarz Tomasz

Pawlak Jakub

Jakimiuk Grzegorz
Tryniszewska Dominika
Sojka Ireneusz

Szawkato Marta

Wawryniuk Tomasz

Absencje i Delegacje

Cecylia Mielnicka — Biegajto
Iwona Burdal

Monika Kowalczyk

Joanna Sierakowska
Matgorzata Tomaszuk

stan na .QA...%....zom r.




