Zarzadzenie nr 20.2019
Nadle$niczego Nadlesnictwa Ciechanow
z dnia 09.05.2019r

w sprawie wprowadzenia do stosowania
»Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Ciechanow”.

Znak spr N.0210. 2 6 .2019

Na podstawie § 22 ust 3 Statutu PGL LP stanowigcego zatacznik do Zarzadzania nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska i Leénictwa z dnia 18 maja 1994r oraz Zarzadzenia nr 90 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12.12.2012r. w ramowego regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa znak spr:. EO-014-24/12 zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania ,Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Ciechanow”
stanowiacy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.:

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 5/2016 z dnia 13.06.2016r znak spr:. N.0210.5.2016 oraz 15/2017 z
dnia 23.10.2017r znak spr.: N0210.17.17.

§3

Zobowigzuje Specjaliste ds. pracowniczych — (NP) do zapoznania z zapisami Regulaminu
Organizacyjnego wszystkich pracownikow Nadlesnictwa Ciechanow.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

4 -

r s /4 ./77.A 7
Otrzymuja: (drogg elektroniczng)
e Z,K,S,SL, NP, NN (drogg elektroniczng)
e Administrator SILP - do umieszczenia na serwerze wymiany plikéw Nadle$nictwa oraz BIP
Nadlesnictwa
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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Ciechandw, zwany dalej ,,regulaminem”, ustala:
1.

2.
3.
4

Zasady funkcjonowania i ogdlne zadania Nadlesnictwa,

Strukture organizacyjng Nadlesnictwa,

Uprawnienia do reprezentowania Nadlesnictwa,

Zakresy zadanh komérek organizacyjnych i kompetencje pracownikéw.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

D

2)

3)

4)

5)
6)

7
8)
9)

Lasach Panistwowych lub LP — nalezy przez to rozumiec¢ Paristwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe;

Dyr« torze Generalnym — nalezy przez to rozumiec Dyrektora Generalnego Laséw
Pafnstwowych;

Dyrekcji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow
Pafnstwowych;

Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych lub RDLP — nalezy przez to rozumiec
Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Olsztynie;

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Ciechandéw

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, zespdt, stanowisko pracy lub
lesnictwo, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa;

OHZ - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny ob. tow nr 117.

SILP — nalezy przez to rozumiec System Informatyczny Lasow Panstwowych;

SIP — nalezy przez to rozumiec System Informacji Przestrzennej w LP;

10) BIP LP — nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Paristwowych;
11) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (tekst

jednolity Dz. U. z 2011 roku Nr 12 poz. 59 z pdin. zm.);

12) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Ciechandw;
13) Administratorze danych - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa

Ciechandw, ktéra ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych, zgodnie z
zapisami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych RODO) oraz Ustawy o ochronie
danych osobowych z dnia 10 maja 2018 (Dz. U. 2018 poz. 1000);

14) Inspektorze danych osobowych (IDO) — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna owotang

zarzgdzeniem Nadlesniczego do wspierania Administratora Danych w przestrzeganiu

postanowien RODO.
/%‘



§3

1. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach
(tekst jednolity Dz. U. z 2011 roku Nr 12 poz. 59 z pdin. zm.), aktéw wykonawczych
do tej ustawy, Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994 roku oraz instrukcji, wytycznych, zarzadzen i
decyzji Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Paristwowych w Olsztynie, Ministra Srodowiska, kierownikéw innych resortéw, urzedéw
centralnych i wojewddzkich, jezeli dotyczg zakresu zadan przewidzianych ustawg o lasach,
a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

2. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw
Panstwowych  nieposiadajgcg osobowosci prawnej, powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia. Jest
jednostka organizacyjng nadzorowang przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Olsztynie.

3. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

4. Nadlesnictwo podlega militaryzacji, pozostajgc w strukturach RDLP. Z dniem objecia RDLP
militaryzacjq niniejszy regulamin organizacyjny przestaje obowigzywaé, a w zycie wchodzi
regulamin organizacyjny RDLP jako jednostki zmilitaryzowanej — zatwierdzony przez
Ministra wiasciwego ds. srodowiska.

§4
Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapozna¢ z regulaminem
organizacyjnym.

1. STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA

§5

1. Nadlesniczy (N) kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢, a takie
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Kompetencje Nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23 i 24 Statutu
PGL LP.

3. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadlesnictwa,
w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy. Realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy
pomocy zastepcy Nadlesniczego.

4. Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego




5.

Pracownikéw Nadlesnictwa zatrudnia i zwalnia Nadlesniczy.

§6

1. Strukture Nadlesnictwa stanowig:

a. biuro Nadlesnictwa z Posterunkiem Strazy Le$nej;

b. le$nictwa;

o

szkoétka le$na w Sulerzyiu

Q

. Osrodek Hodowli Zwierzyny ob. towiecki nr 117.

2. W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:

1) Dziaty:
a) Daziat Gospodarki Le$nej — ZG - kierowany przez Zastepce Nadlesniczego — Z;
b) Dziat Finansowo — Ksiegowy — FK - kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego — K;
c) Dziat Administracyjno — Gospodarczy — SA - kierowany przez
Sekretarza Nadlesnictwa — S;
d) Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez

Komendanta Posterunku Strazy Lesnej —SL;

2) samodzielne stanowiska pracy:

a)
b)
c)
d)

Inzynier Nadzoru ~ NN
ds. pracowniczych — NP.
ds. BHP - NB

radca prawny wykonujacy obstuge prawng Nadlesnictwa na podstawie umowy cywilno-prawnej
(nieetatowo - NR);

Samodzielne stanowiska pracy o ktérych mowa powyzej, moga realizowa¢ dodatkowe obowigzki w
ramach dziatéw Nadlesnictwa. (z wytgczeniem radcy prawnego).

W razie potrzeb Nadlesniczy moze tworzy¢ inne stanowiska pracy i zleca¢ wykonywanie
dodatkowych zadah na podstawie uméw cywilno-prawnych.

3. W sktad Nadlesnictwa wchodzi 10 lesnictw, funkcjonujacych w 1 obrebie lesnym — Ciechanow.
Wykaz lesnictw stanowi zatgcznik nr 2.

4. W skfad Nadlesnictwa wchodzi szkétka lesna w Sulerzyzu — kierowana przez Specjaliste ds.
szkotkarstwa i nasiennictwa.

5. W skfad Nadlesnictwa wchodzi Osrodek Hodowli Zwierzyny ob. towiecki nr 117 — dziatajgcy
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym dla OHZ

PR
6. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Ciechandéw przedstawia Zataczr nr 1. do
regulaminu.

~

Przy Nadlesnictwie dziata Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa. /g
(
W75



§7
1.Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Nadlesniczego (Z);

2) Gtowny Ksiegowy (K);

3) Sekretarz Nadlesnictwa (S)

4) Inzynier Nadzoru (NN)

5) Komendant Posterunku Strazy 23nej (SL);

6) Specjalista ds. pracowniczych (NP);

7) Specjalista ds. uzytkowania lasu — w zakresie BHP

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa, w poszczegdinych dziatach
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami:
1) Zastepcy Nadlesniczego (Z) podlegajg stanowiska Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG):
a) Specjalista ds. zagospodarowania lasu (Z-1) — realizujacy obowigzki
administratora SILP;
b) Specjalista ds. stanu posiadania, (Z-2)
¢) Specjalista ds. uzytkowania lasu (Z-3) - realizujgcy obowiazki administratora
SILP; - petni obowigzki rzecznika prasowego.
d) Specjalista ds. gospodarki towarowej i marketingu (Z-4);
e) Specjalista ds. szkétkarstwa i nasiennictwa (Z-5);
f) Robotnicy obstugi —w ramach realizacji zadan Punktu Alarmowo
Dyspozycyjnego

2) Gtéwnemu siegowemu (K) podlegajg stanowiska Dziatu Finansowo-Ksiegowego
(FK):
a) Starszy ksiegowy (bilansista i ds. ptac)/Specjalista ds. planowania i ksiegowosci
(KF1);
b) Starszy ksiegowy (ds. kosztow i podatkow) (KF2);
c) Starszy ksiegowy (ds. rozliczen finansowych, kasjer) (KF3);

3) Sekretarzowi Nadlesnictwa podlegaja stanowiska Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego (SA):
a) Specjalista ds. administracyjnych i infrastruktury (S-1)
b) Specjalista ds. administracyjno - socjalnych (S-2)
c) Kierowca
d) Robotnicy obstugi
4) Komendantowi Posterunku Straizy Lesnej (SL) podiega Straznik Ledny (SL-1);

Le$niczowie (ZL) podlegajg bezposre io Zastepcy Nadlesniczego.

Pc e$niczowie i inni racownicy przydzieleni do pracy w danym lesnictivie /podlegajg



bezposrednio Lesniczemu.
Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktéry jest odpowiedzialny za
przebieg i realizacje programu stazu.

Il. ZA RESY ZADAN

§8
Dziat Gospodarki Lesnej

Zastepca Nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie, kieruje
Dziatem Gospodarki Lesnej oraz pracg lesniczych i szkétki lesnej. Ponadto ot owiada za
prawidtowos¢ stosowania Prawa Zamowien Publicznych. Zastepca Nadlesniczego w szczegdlnosci
nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem materiatowym, certyfikacjg
gospodarki lesnej, a takze dotyczgce stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich
udostepniania, nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu
administracji publicznej). Prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu informatycznego
Nadlesnictwa, urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali. Zastepca Nadlesniczego
koordynuje i nadzoruje proces aktualizacji Lesnej Mapy Numerycznej oraz bazy SILP.
Zastepca Nadlesniczego korzystajac z uprawnienn okreSlonych w art. 48 Ustawy o lasach scidle
wspotpracuje z Inzynierem Nadzoru, Posterunkiem Strazy Lesnej, lesniczymi i podlesniczymi w
zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, zgodnie z obowigzujgca Instrukcja
ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

1. Dziat Gospodarki Lesnej — kierowany przez Zastepce Nadlesniczego
Do zadarh Dziatlu Gospodarki Lesnej (ZG) nalezy w szczegdlnosci prowadzenie catoksztattu
zagadnien zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacja, rejestracjg i nadzorem prac w
zakresie:

a) urzadzania lasu, nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu,
ochrony przyrody, ochrony przeciwpozarowej, uzytkowania lasu, zagospodarowania
turystycznego i edukacji lesne;j.

b) gospodarki towieckiej — w tym prowadzenie OHZ ob. tow. nr 117.

c) gospodarki dodatkowej —tgkowo-rolnej w powigzaniu z zadaniami OHZ

d) gospodarki towarowej — w szczegolnosci spraw zwigzanych ze sprzedazg produktéw i
ustug, marketingiem, obrotem materiatowym, ewidencjg i realizacja umow sprzedazy
drewna z uwzglednieniem ich zabezpieczania.

e) spraw dotyczacych stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostepniania.

f) utrzymania spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczeistwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego Nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz portali internetowych, stron
internetowej Nadlesnictwa i Biuletynu Informacji Publicznej.

g) prowadzenia gospodarki lesnej w lasach nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa

w zakresie powierzonym przez starostow.



h) spraw zwigzanych z obstugg portalu Biuletyn Informacji Publicznej (BIP) oraz strony

internetowej Nadlesnictwa.

rowadzenia biezgcych spraw zwigzanych z ustawg Prawo zamdwien publicznych z dnia

29 stycznia 2004 roku (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 907) w ramach
wykonywanych zadan.

i) biezacej aktualizacji bazy SILP oraz Lesnej Mapy Numerycznej Nadlesnictwa.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego dziat ten kontroluje w
szczegblnosci prawidtowosé ewidencji proceséw pozyskania i zrywki drewna, a takie jego

sprzedaz ze szczegélnym uwzglednieniem zabezpieczania umoéw, zaréwno gotdéwkowych jak i

bezgotéwkowych (wydtuzone terminy ptatnosci). Pracownicy tego dziatu zobowigzani sg do

reagowania

na wszelkie przejawy szkodnictwa oraz udzielania w tym zakresie merytorycznej

pomocy straznikom le$nym i lesniczym.

2. Lesnictwo — kierowane przez Lesniczego

Lesniczy jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lesnictwie. Wykonuje swoje obowigzki przy pomocy podlesniczego  odlesniczych), ktéry mu
bezposrednio podlega. Lesnictwo na czas nieobecnosci lesniczego jest przekazane innemu

lesniczemu lub podlesniczemu na zasadach okreslonych przez Nadlesniczego z uwzglednieniem
zakresu odpowiedzialnosci materialnej.

Lesniczy korzystajgc z uprawnien okreslonych w art. 48 Ustawy o lasach Scisle wspdtpracuje z
Zastepcg Nadlesniczego, Inzynierem Nadzoru, Posterunkiem Strazy Lesnej i podlesniczymi w

zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego zgodnie z obowigzujgca Instrukcjg
ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

W szczegdlnosci Lesniczy zobowigzany jest do:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

3. Szkotka

realizowania zadan z zakresu hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony p-poz, ochrony
przyrody oraz pozyskania drewna i uzytkowania ubocznego,
wykonywania czynnosci niezbedne dla skutecznego nadzoru nad lasami niebedgcymi
wtasnoscig Skarbu Panstwa,
zwalczania szkodnictwa lesnego w ramach uprawnien okreslonych w ustawie o lasach i
innych obowigzujacych aktach prawnych,
uczestniczenia w dziataniach na rzecz edukacji leénej spoteczenstwa
kontrolowania mienia znajdujgcego sie na terenie lesnictwa bedacego w dzierzawie lub
najmie.
realizowania zadan z zakresu gospodarki towieckiej — w tym Lesniczy Lesnictwa Lekowo
do prowadzenia OHZ ob. tow. nr 117 oraz prowadzenia gospodarki dodatkowej —
tgkowo-rolnej w powigzaniu z zadaniami OHZ

ina w Sulerzyzu kit  >wana jest przez Specjaliste ds. s Stkarstwa i nasiennictwa (2-5),

podlegajacego bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

Do zadan specjalisty ds. szkétkarstwa i nasiennictwa w szczegdlnosci nalezy:

a)

prowadzenie i koordynacja dziatan dotyczacych selekcji, nasienni



b)  produkcja, przechowywanie i wtasciwy obrét wewnetrzny i zewnetrzny sadzonek.

c) usprawnianie proceséw technologicznych produkcji materiatu sadzer »wego.

d)  zabezpieczenie produkcji sadzonek przed potencjalnymi zagrozeniami wywotanymi
czynnikami bio- i abiotycznymi.

e) planowanie, koordynacja i realizacja zakupu nasion i sadzonek

f) uczestniczenie w dziataniach na rzecz edukacji lesnej spoteczenstwa.

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Zastepcy Nadlesniczego i stanowisk w
Dziale Gospodarki Lesnej oraz Lesniczych i Podlesniczych okreslajg ,Szczegdtowe zakresy
czynnosci pracownika”.

4. Administrator systemu informatycznego realizuje zadania okreslone w obowigzujgcych
Zarzadzeniach Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych zwigzanych z zasadami
funkcjonowania i zasadami bezpieczeistwa systemu informatycznego w Panstwowym
Gospt irstwie LeSnym Lasy Panstwowe.

§9
Dziat Finansowo-Ksiegowy

Gtowny Ksiegowy (K) odpowiada za catos¢ spraw finansowo-ksiegowych, a w szczegolnosci
wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania
finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci finansowej oraz organizuje i sprawuje
kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa. Do obowigzkéw
Gtéwnego Ksiegowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie naleinosci i regulowanie
zobowiazan, a takie opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydanych przez
Nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentéw (dowodow
ksiegowych), zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego odpowiada za wiasciwe
fizyczne zabezpieczenie pomieszczen kasy, stanow gotdwki w kasie, jej zabezpieczenia i
organizacji transportu do banku. Odpowiada takie za wtasciwg windykacje naleznosci
podefraudacyjnych i innych, a takze prowadzenie spraw z dfuznikami az do egzekucji
komorniczych.

Gtowny Ksiegowy jest odpowiedzialny za sprawne funkcjonowanie kontroli wewnetrznej,
opracowanie, wdrozenie i aktualizacje z uwzglednieniem SILP schematu obiegu dokumentéw.
Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci, okreslonych ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 330).

Gtéwny Ksiegowy jest koordynatorem ds. postepowania w sprawie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu wykonujgcym zadania zgodnie z Zarzadzepiem nr 63 z
dnia 20 grudnia 2010r Dyrektora Generalnego Laséw Pafstwowych.



Podstawowe obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego Nadlesnictwa:

1) Gtéwny Ksieggowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzgcych wszystkie
komoérki organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepisow finansowych, zasad
wystawiania i obiegu dokumentdw ksiegowych i dysponowania srodkami materialnymi,
w celu zapobiezenia niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia;

2) do realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych, Gtéwny Ksiegowy moze zazada¢ od
innych stuzb i komoérek organizacyjnych:

a) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien;

b) udostepnienia do wglgdu zadanych dokumentéw i wyliczen bedacych zrédtem
informacji i wyjasnien;

C) usunigecia w wyznaczonym terminie nieprawidiowosci zwtaszcza, gdy dotyczg one
informacji ekonomicznej i sprawozdawczosci oraz przyjmowania, potwierdzania i
obiegu dokumentow;

3) kontroli wstepnej Gtéwnego Ksiegowego podlegaja:

a) pisma wychodzace kierowane do jednostki nadrzednej, urzedéw i innych jednostek
badz oséb fizycznych, o ile pisma te zawierajg elementy zobowigzan majgtkowych
oraz wszelkie pisma wysytane, a dotyczace zmiany w stanie rzeczowym lub
pienigznym sktadnikéw majatkowych.

1. Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) — kierowany przez Gtéwny Ksiegowego.

Do zadarn Dziatu w szczegdlnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem

spraw dotyczacych gospodarki finansowej Nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji

ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych

Nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i

obiegu dokumentéw w Nadlesnictwie oraz zestawienia planéw finansowo-gospodarczych,

prowadzi kase Nadlesnictwa, rachunkowosé, nalicza pface pracownikéw Nadlesnictwa,
prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami pracownikéw, zajmuje sie kontrolg
formalnorachunkowsg, analizg i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa.

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Gtéwnego Ksiegowego i stanowisk w Dziale

Finansowo-Ksiegowym okreslajg ,Szczegétowe zakresy czynnosci pracownika”.

§10
Dziat Administracyjno-Gospodarczy

Sekretarz Nadlesnictwa (S) odpowiedzialny jest za catoksztaft spraw zwigzanych z petng
obstugg administracyjng Nadles$nictwa oraz infrastrukturg Nadlesnictwa.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego odpowiada za wtasciwg
(fizyczng) ochrone siedziby Nadlesnictwa, funkcjonowanie systeméw alarmowych,
zabezpieczed p-poz i oznakowania drég ewakuacyjnych. Kontroluje wykonanie ustugi
ochrony mienia Nadlesnictwa przez wybrang Agencje ochrony mienia.

Sekretarz Nadles$nictwa $cisle wspotpracuje z Zastepcg Nadlesniczegg® przy zadaniach
realizowanych w ramach Prawa Zamoéwier Publicznych.

#



1. Dziat Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez Sekretarza Nadle$nictwa

Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu zagadnien
obejmujacych petng obstuge administracyjng Nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwigzanych
z zaopatrzeniem, biezagcym utrzymaniem, remontami, zakupami oraz budowa Srodkéw trwatych
infrastruktury Nadlesnictwa, utrzymaniem obiektéw inzynierii lesnej (w tym drég lesnych),
transportem i jego ewidencjg, umowami najmu i udostepnienia mieszkan, budynkéw i budowli,
podatkami lokalnymi, organizacjg i realizacja zamoéwien publicznych — w zi -esie zadan
realizowanych w Dziale, prowadzenie ewidencji sktadnikéw aktywoéw trwatych i przedmiotéw
nietrwatych, kart deputatéw mundurowych, a takze koordynacjg spraw dotyczgcych instrukgcji
kancelaryjnej, prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Nadlesnictwa oraz
ewidencji dziatart w zakresie ZFSS.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy prowadzi archiwum zaktadowe.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Sekretarza i stanowisk w Dziale
Administracyjno-Gospodarczym okreslaja ,,Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownika”.

§11
Posterunek Strazy Le$nej — kierowany przez Komendanta

Posterunek miesci sie w siedzibie Nadlesnictwa. Obszarem dziatania posterunku jest zasieg
terytorialny Nadlesnictwa.

Straz Lesna chroni mienie i zwalcza szkodnictwo lesne dziatajagc zgodnie z obowigzujaca
Instrukcjg ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, korzystajgc z uprawnief okreslonych w
art. 47 Ustawy o lasach.

Do zadan Posterunku w szczegdlnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu
zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w
zakresie szkodnictwa leSnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie oraz ochrona
innych sktadnikdéw mienia Nadlesnictwa.

Posterunek zobowiazany jest do dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu
ocl ne lasu przed szkodnictwem.

Straz Le$na pracuje na podstawie tygodniowych planéw pracy zatwierdzanych przez
Nadles$niczego.

Straznicy Les$ni wystepuja i reprezentuja Nadlesniczego w sadach w sprawach z zakresu
szkodnictwa lesnego.

Komendant Posterunku prowadzi magazyn broni.

Komendant Posterunku prowadzi sprawy zwigzane z zakresem obronnosci i spraw niejawnych.
Posterunek prowadzi biezaca wspoétprace przy wymianie informacji z Krajowym Centrum
Informacji Kryminalnych, policjg i pr¢ uratura.

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Komendanta Posterunku i Strazni ca Le$nego

”

« -edlajg,Szczegotowe zakresy czynnosci pracown 3",
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§12
Samodzielne stanowiska | icy

Inzynier Nadzoru (NN) — do zadan ktérego w szczegdlnosci nalezy: prowadzenie kontroli
instytucjonalnej w Nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego. Wspétpracuje z
Zastepcg Nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynacji i
realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie. Prowadzi rawy zwigzane z inicjowaniem lub
wdrazaniem innowacji, petni funkcje doradcze i szkc :niowe w z; ‘esie gospodarki lesnej
oraz prowadzi nadzér nad przestrzeganiem standardow obowigzujgcych w certyfikacji
obszarow lesnych.

Inzynier Nadzoru korzystajac z uprawnien okreslonych w art. 48 Ustawy o lasach scisle
wspotpracuje z Zastepcg Nadlesniczego, Posterunkiem Strazy Lesnej, lesniczymi
i podlesniczymi w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego zgodnie
z obowigzujaca Instrukcjg ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

Inzynier Nadzoru jest redaktorem zatwierdzajgcym strone Biuletynu Informacji Publicznej
Nadlesnictwa.

Zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Inzyniera Nadzoru okreslajg

»Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownika”.

Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych obstugiwane przez Specjaliste ds.
pracowniczych — (NP.) prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu
Pracy, Ponadzaktadowego Ukfadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych wt  zakresie.
Do obowigzkéw Specjalisty ds. pracowniczych nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
przechowywanie i aktualizowanie akt osobowych pracownikéow oraz ochrona danych w
nich zawartych;

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z rozwigzaniem stosur 1 pracy, w tym
kompletowanie dokumentacji do sktadanych wnioskéw o emeryture lub rente;

3) ewidencjonowanie czasu pracy — urlopy, absencje, delegacje itp.;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow
oraz realizowanie zadan zwigzanych z praktykami zawodowymi oraz stazami
absolwenckimi;

5) wdrazanie i aktualizacja regulaminu pracy oraz Scista realizacja wytycznych Nadlesniczego w
zakresie polityki kadrowej

Specjalista ds. pracowniczych prowadzi sprawy zwigzane 2z funkcjonowaniem kancelarii
Nadiesnictwa (sekretariatu).
Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Specjalisty ds. pracowniczych —{NP.} okresla

,Szczegdtowy zakres czynnosci pracownika”. Z
A
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Stanowisko ds. BHP — realizowane przez Specjaliste ds. uzytkowania lasu (Z3), prowadzi catoksztatt
spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w zakresie szkoler pracownikéw, wypadkami
przy pracy, oceng ryzyka zawodowego i kontrolg przestrzegania zasad bezpieczeristwa i higieny
pracy, wspotdziata ze stuzbg zdrowia w zakresie zapewnienia opieki zdrowotnej, a w szczegélnosci
badan lekarskich pracownikow.

Radca prawny wykonuje obstuge prawng Nadlesnictwa na podstawie umowy cywilno-
prawnej, ktéra ma na celu umocnienie porzagdku prawnego i ochrone prawng intereséw
jednostki jak i zatrudnionych w niej pracownikéw.

ll. CZYNNOSCI WSPOLNE
§13
Czynnosci wspdlne kierownikdw komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa
1. Do zadan kierownikdw komaérek organizacyjnych nalezy migdzy innymi:

1) ustalanie szczegétowych zakreséw czynnosci podlegtym pracownikom, ktére po
zatwierdzeniu przez Nadlesniczego, przyjmuja do realizacji pracownicy
potwierdzajgc otrzymanie datg i wtasnorecznym podpisem;

2) organizowanie pracy podlegtym pracownikom poprzez rozdzielanie zadan,
udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacji, jak tez terminowego i
zgodnego z obowigzujgcymi przepisami wykonania przydzielonych zadan,

3) biezace zaznajamianie pracownikow z poleceniami i informacjami Nadlesniczego,
nie publikowanymi w formie pisemne;j,

4) zapewnienie bezpieczeistwa danych, przestrzegania dyscypliny pracy oraz
przepiséw o zabe ‘eczeniu informacji niejawnych i tajemnicy przedsiebiorcy przez
podlegtych pracownikéw;

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

6) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;

7) sktadanie wniosku Nadlesniczemu co do nagradzania, karania i awansowania
podlegtych pracownikéw;

8) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczacych wykonania
zadan, zlecen i ustug zwigzanych z wydawaniem srodkéw finansowych;

9) wspotpracowanie z innymi komérkami i udzielanie wzajemnej pomocy przy
wykonywaniu natozonych zadan;

10) Sledzenie postepu w technice i technologii oraz zmian prawnych w zakresie
swojego dziatania.

11) wykorzystywanie w pracy polecen, zalecen i uwag organéw kontroli;

12) w zakresie swego dziatania — opracowywanie wnioskéw dotyczacy zmiany
rozwigzan funkcjonujacych w SILP, gdy rozwigzania te sg niezgodne zistniejgcymi
rozwigzaniami prawnymi i zasadami;

13) uczestniczenie w naradach, spotkaniach, odprawach; /
B .
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14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Nadlesniczego, wynikajacych z zakresu
dziatania Nadles$nictwa.

Czynnosci wspdlne wszy cich pracownikéw Nadlesnici 2

Do ¢

owigzkdéw wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa, w zakresie swojego dziatania, nalezy:

1) zgodne z obowigzujgcymi przepisami, zasadami i instrukcjami oraz terminowe
zatatwianie przydzielonych spraw;

2) szczegbétowa znajomosc¢ i przestrzeganie przepiséw prawnych z zakresu swojego
dziatania;

3) zapewnienie zgodnosci danych z dokumentéw analogowych z danymi zawartymi
w bazie danych SILP;

4) przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz ich
zabezpieczenie przed dostepem oséb nieuprawnionych oraz informowanie
przetozonych o wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad;

5) nadzér nad sprawozdaniami WEB SILP zgodnie z zakresem czynnosci oraz
korzystanie z raportow w zakresie sprawowanej kontroli wewnetrznej;

6) biezgce informowanie przetozonego o wystepujacych nieprawidtowosciach i
opdOznieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien
w dziatalnosci Nadle$nictwa;

7) ochrona majatku zarzgdzanego przez Nadlesnictwo, prawidtowe zabezpieczenie
dokumentdw, kluczy i kodéw dostepu. Pracownicy odpowiadajg materialnie za
powierzone mienie.

8) realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem
w zakresie swojego dziatania, zgodnie z obowigzujgcg Instrukcjg ochrony lasu
przed szkodnictwem lesnym;

9) przestrzeganie zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych;

10) przestrzeganie przepisobw o ochronie informacji niejawnych i tajemnicy
przedsiebiorcy;

11) przestrzeganie zasad Instrukcji kancelaryjnej;

12) wspétpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie ochrony
danych osobowych;

13) wspétpraca z komérkg wiodacy przy sporzadzaniu i realizacji planéw finansowo-
gospodarczych;

14) wspotpraca z Dziatem Gospodarki Lesnej oraz Dziatem Administracyjno-
Gospodarczym Nadlesnictwa, odpowiedzialnymi za zamoéwienia publiczne w
zakresie koniecznosci zastosowania ustawy o zamoéwieniach publicznych (w
zakresie dziatania « eSlonego dziatu lub stanowiska);

15) realizacja zadan obronnych na podstawie oddzielnych przepisdw i instrukcji
zwigzanych z przygotowaniem Nac :$nictwa do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny,

16) przygotowywanie informacji i materiatéw na cele obstugi megdiéw i/innych dziatan
promocyjno-informatycznych;
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17) dbanie o dobry wizerunek PGL Lasy Panstwowe;

18) wykonywanie innych czynnosci tematycznie zwigzanych z zakresem dziatania,
wynikajacych z aktéw normatywnych oraz polecert bezposredniego przetozonego
lub Nadlesniczego, w tym wspdlne uzgadnianie z pracownikami innych dziatéw
projektow dokumentéw lub rozwigzan organizacyjnych;

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA.

§14
Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktéorym odpowiada za ich wtasciwe
wykonanie z wyjatkiem Specjalisty ds. uzytkowania lasu (Z-3), ktéry w zakresie BHP
bezposrednio podlega Nadlesniczemu oraz robotnicy obstugi, ktérzy w ramach realizacji
zadan Punktu Alarmowo Dyspozycyjnego podlegaja Z-cy Nadlesniczego.
Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyiszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajagc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem - swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie. Podobnego
potwierdzenia pracownik moze zada¢ od innego pracownika Nadlesnictwa, ktéry
posredniczy w przekazywaniu polecenia przetozonego lub wydaje polecenie z jego
upowaznienia.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce

organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej w zakresie petnionych funkcji stuzbowych od przetozonego tej komorki lub
jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy, w zwigzku ze
zmianami osobowymi, nalezy sporzadzi¢ protokét zdawczo-odbiorczy, podpisany przez
przekazujacego, przejmujacego oraz wtasciwego przetozonego (lub osobe przez niego
upowazniong), badz komisyjnie, jesli komisja zostata powotana oddzieinym zarzadzeniem
Nadlesniczego.

W przypadku okresowej absencji pracownika nalezy sporzadzi¢ protokét zdawczo-
odbiorczy wg zasad i wzoru okreslonego w aktualnie obowigzujagcym zarzadzeniu
Nadlesniczego.

Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem Nadlesnictwa jest on zobowigzany do
rozliczenia sie z powierzonego mu majatku, uregulowania wszelkich zobowigzan.

§ 15

Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa uprawnieni s3:

1.
2.

Nadlesniczy.

Zastepca Nadlesniczego, Gtowny Ksiegowy, radca prawny lub inny ragow W podstawie
~+ /1

/
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10.

11

12.

1.

i w zakresie udzielonych im przez Nadlesniczego petnomocnictw (upowaznien).

§16
Gromadzenie i przetwarzanie dokumentacji w Nadlesnictwie odbywa sie z zastosowaniem
Systemu informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) tworzonego i modyfikowanego
uregulowaniami prawnymi Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.
Pod pojeciem SILP, nalezy rozumie¢ zbior elementdéw, ktérego funkcjg jest przetwarzanie
danych w PGL LP przy uzyciu techniki komputerowej, w tym: sprzet, oprogramowanie,
elementy organizacyjne, elementy informacyjne.
Przez funkcjonowanie SILP rozumie sie kompleksowe wspétdziatanie dziatéw i stanowisk
pracy przy zastosowaniu technik komputerowych bedacych na wyposazeniu Nadlesnictwa.
Za prawidfowe funkcjonowanie SILP odpowiada Nadlesniczy.
Do zabezpieczenia prawidtowosci funkcjonowania SILP Nadlesniczy ustanawia odpowiednio
przeszkolonych administratoréw SILP, ktdorzy wykonujg zadania réwnolegle ze swoimi
obowigzkami pracowniczymi, wynikajacych z zakresu obowigzkéw na stanowiskach, na
ktérych sg zatrudnieni. Prace administratoréw organizuje i nadzoruje Zastepca
Nadlesniczego.
Administratorzy SILP realizujg zadania okreslone w obowigzujgcych Zarzadzeniach Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych zwigzanych z zasadami funkcjonowania i zasadami
bezpieczeistwa systemu informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie LesSnym Lasy
Paristwowe.
Kazdy pracownik — uzytkownik SILP posiada przydzielone przez Nadlesniczego, prawa
dostepu w poszczegdinych jego podsystemach. Prawa dostepu zatwierdzane sg w SILP WEB
przez Nadlesniczi 1, Zastep Nadlesn ego ) Gtéwnego Ksiegowego.
Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg do przestrzegania i stosowania zasad bezpiecznej
eksploatacji zasobdw informatycznych okreslonych w uregulowaniach wewnetrznych PGL LP
oraz przepisach prawa ogolnego.
Kazdy pracownik Nadlesnictwa posiadajacy dostep do komputera musi by¢ zarejestrowany w
ustudze katalogowej (Active Directory) - domenie PGL LP.
Kazdy pi :ownik Nadlesnictwa zarejestrowany w ustudze katalogowej (domenie PGL LP)
musi posiada¢ imienne konto poczty elektronicznej.

.Uzytkownicy kont pocztowych zawartych w domenie PGL LP zobowigzani sg do

przestrzegania ,,Regulaminu Uzy >wania K« ta Pocztowego LP”.
Zatwierdzania raportéw w WEB SILP dokonuje Nadlesniczy, Zastepca Nadlesniczego lub
Gtéwny Ksiegowy.

§17
Dane w formie zapisu elektronicznego z SILP sg rownorzedne z danymi przedstawionymi w

formie dokumentu tradycyjnego, jezeli:

a. Dotycza wytacznie dokumentéw ustanowionych zarzgdzeniami Dyrektgra Generalnego

LP,
sz/f
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b. Dotyczg wytacznie danych wprowadzonych do SILP funkcjg zatwierdzajgcy: GLOBAL,
ZATWIERDZ, itp. lub danych od ktérych system nie wymaga potwierdzenia tg funkcja.
Nadlesniczy upowazinia pracownikéw Nadlesnictwa do stosowania  funkcji
zatwierdzajacych : GLOBAL, ZATWIERDY itp.

2. Weryfikacja danych zapisanych w formie elektronicznej i zatwierdzonych przez upowaznione
osoby moze odbywa¢ sie wytgcznie w formie nowego dokumentu zrédtowego.
3. Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji zatwierdzajacych stanowi zatgcznik nr 4.
do niniejszego regulaminu.
§18
Nadlesnictwo prowadzi strone internetowg oraz wyodrebnione strony Biuletynu Informacji
Publicznej (BIP), ktore sg zasilane informacjami o dziatalnosci Nadlesnictwa Ciechandéw
podlegajgcymi upublicznieniu. Strone internetowa oraz BIP redagujg i prowadza w uzgodnieniu z
Nadlesniczym i pod bezposrednim nadzorem Zastepcy Nat ‘:$niczego osoby, ktérym zlecono te
zadania w zakresach czynnosci.

§19
1. Zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu dokumentéw
do archiwum reguluje Instrukcja Kancelaryjna PGL LP.
2. Dziennik korespondencyjny prowadzony jest w sekretariacie Nadlesnictwa.

§ 20
Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego z
wyjatkiem :
I. Pism i dokumentow, ktére z mocg innych przepisow wymagaja podpiséw dwdch
uprawnionych osob ,
2. Korespondenc;ji, z ktérej wynikaja zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢ podpisana
takze przez Gtéwnego Ksiegowego.
Nadlesniczy moze upowazni¢ imiennie Zastepce Nadlesniczego, Gtéwnego Ksiegowego oraz innych
pracownikéw do podpisywania korespondencji wynikajgcej z zakresu ich dziatania.

§21
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w '/m zakresie
poszczeg: wch dziatébw i . anowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez Gtéwnego Ksiegowego oraz zatwierdzany przez

Nadlesniczego.
2. Gtébwny Ksiegowy otwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej ¢ ‘e$lonej operacji
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operaciji.

§22
1. W zakresie ochrony danych osobowych w Nadlesnictwie stosuje sie Zapisy Rozporzadzenia

Vo (%‘
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Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych RODO) oraz Ustawy o ochronie danych osobowych z
dnia 10 maja 2018 (Dz. U. 2018 poz. 1000)

2. W Nadlesnictwie za ochrone danych osobowych odpowiada kazdy pracownik, ktéremu
dane osobowe zostaty udostepnione na podstawie stosownych upowaznief.

3. Pracownik  przetwarzajgcy dane osobowe jest obowigzany zapewni¢ ich

szczegolng ochrone przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym.

§23

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

1. Wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym,

2. Indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3. Zawarcie umowy krétkoterminowej, dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o
znacznej wartosci,

Rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

Odmowy uznania zgtoszonych roszczen ,

Zwigzane z postepowaniem przed organami orz: 3jgcymi w sprawach cywilnych,

N s

Zawarcie ugody w sprawach majatkowych.

§24
Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego, a w przypadku
nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego wyznaczony przez Nadlesniczego inny pracownik.
Zi 'es zastepstwa wustala Nadlesniczy, ktory kazdorazowo zawiadamia Zastepce
Nadlesniczego lub innego wyznaczonego przez siebie pracownika o przewidywanej swojej
nieobecnosci i powierza mu zastepstwo. Wyznaczonemu pracownikowi zastepstwo
pow zal jest ustnie lub na pismie. Osoba zastepujaca petni powierzong funkcje

wytgcznie w czasie niet  ecnosci Nadlesniczego.

Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéow stuzbowych i nie phoze okresli¢ zakresu

bbajmuje wszystkie
A

zastepstwa, zakres zastepstwa petnionego przez Zastepce Nadlesni
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zadania i kon etencje Nadlesniczego. Zastepca Nadlesniczego ponosi w tym przypadku
catkowitg odpowiedzialnos¢ za decyzje podjete w czasie petnienia tego zastepstwa.

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego pracownik w
uzgodnieniu z Nadlesniczym.

Inzyniera Nadzoru, w czasie jego nieobecnosci moze zastepowac pracownik wyznaczony przez
Nadlesniczego.

W czasie urlopu lub innych nieobecnosci pracownicy zastepujg lub sg zastepowani zgot ie z

wykazem statych zastepstw — Zatgcznik nr 3.

§25

Wszystkie komérki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspétpracy, udzielania
sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do
akceptacji Nadlesniczemu.
Wspotdziatanie  poszczegélnych  komérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w $Srodkach
technicznych z wtasnej inicjatywy lub na zadanie komérki organizacyjnej wyznaczonej do
zatatwienia sprawy.
Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzygaja:
1) w ramach dziatéw — wtasciwy kierownik dziatu;
2) miedzy dziatami — kierownicy zainteresowanych dziatéw, a w razie braku uzgodnien —

Nadlesniczy;
Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekaza¢ dysponujgcemu rozdziatem spraw

w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wtasciwej komérce organizacyjne;j.

§26

. Nadlesniczy lub w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego, przyjmuje
interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy roboczy poniedziatek w godz. 12-16.
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskdw wywieszona jest na
tablicy ogtoszen.

.\ argi i wnioski powinny mie¢ forme pisemna. W razie zgloszenia skargi (wniosku) ustnie,

pracownik przyjmujacy sporzadza protokdt, ktéry podpisuje wnoszacy Akafge (wniosek) i

przyjmujacy zgtoszenie. Protokot przekazany jest Nadlesniczemu. /
%
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3. Po wstepnej analizie skarg i wnioskdw przez Nadlesniczego, zaewidencjonowane s3 one w
Jrejestrze skarg i wnioskow”, a nastepnie przekazane kompetentnemu pracownikowi do
rozpatrzenia i zatatwienia sprawy.

4. Ewidencjonowaniem skarg i wnioskdéw, a takze koordynowaniem ich rozpatrywania zajmuje
sie Specjaliste ds. pracowniczych — (NP.) w ramach obstugi kancelarii Nadle$nictwa.

5. Skargi i wnioski niewymagajace zbierania dowoddéw lub wyjasnien rozpatrywane s3
i zatatwiane niezwtocznie, nie pdiniej niz w terminie 14 dni, natomiast wymagajace
postepowania wyjasniajgcego, rozpatrywane s3 i zaftatwiane nie pdzniej niz w terminie
jednego miesigca. Po rozpatrzeniu skargi lub wniosku, pracownik przekazuje informacje
Nadlesniczemu lub Zastepcy Nadlesniczego, ktéry udziela odpowiedzi wnoszacemu skarge o
sposobie zatatwienia sprawy. Przy rozpatrywaniu skarg / wnioskéw dotyczacych pracownikow,
bierze udziat zaktadowa organizacja zwigzkowa w ramach sprawowanej kontroli spotecznej.

§ 27
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny w Nadlesnictwie okresla regulamin pracy Nadlesnictwa.
§ 28

2. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrebne przepisy

i instrukcje.

POSTANOWIENIA KONCOWE.
§29

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowigzujgce, a w szczegdélnosci: Kodeks
pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takie przepisy
wewnatrzbranzowe, w tym: ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (tekst jednolity
Dz. U.z 2011 roku r 12 poz. 59 z pézn. zm.), aktéw wykonawczych do tej ustawy, Statutu
Pafistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Padstwowe, stanowigcego zatgcznik do
zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia
18.05.1994 roku oraz instrukcje, wytyczne, zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego LP,
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie, Nadlesniczego oraz inne
wtasciwe przepisy.

§30

Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego s3:

%
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1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa,

2. Wykaz lesnictw,

3. Wykaz zastepstw,

4. Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji ,,GLOBAL” w systemie SILP.

Niniejszy regulamin obowigzuje od dnia 208 -05-089 roku.

. ¥V W N4
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA CIECHANOW

Zatqcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Ciechanéw z dni7 n ‘g HS r.[] g

1 Nadlesnczy N

SAMODZIELNE STANOWISKA POSTERUNEK STRAZY LESNE! | Z@G - Dziat GOSPODARK! LESNES FK - Dziat FINANSOWO-
PRACY KsIlEGowy
Specjalista ds. Starszy ksiggowy bilansista
zagospodarowania lasu i ds. ptac/Specjalista ds.
il NP

planowania | ksiggowosci

prowadzi sprawy zwigzane z
funkcjonawaniem kancelarli T e SP“I':::;:;“M
Nadleénictwa (sekretariatu) al

Starszy ksiggowy ds.
kosztéw i podatkéw
NB

!

Specjalista ds. uzytkowania
lasu

Specialiste/ds otpodarK, Robotnik obsugl
NR towarowej i marketingu
w ramach umowy cywlinoprawne| N
Specjalista ds. szkétkarstwa
inasiennictwa

Szkétka lesna w Sulerzyzu

raalizowans preez 2-3

Starszy ksiggowy rozliczen
finansowych (kasjer}

I

ZL - LESNICTWA

Leéniczy Le$nictwa
Szulmierz
Lesniczy Leénictwa Dunaj |
Lesniczy Le$nictwa
Rydzewo
Lesniczy Leénictwa Lekowo
OHZ - obwdéd towiecki nr 117
i Lesniczy Leénictwa Raciqz
Lesniczy Leénictwa Sojki : ¥ 6 | |

!

Lesniczy Lednictwa
Bardonki
Leéniczy Le$nictwa Gototy | 2
i i
\ Ledniczy Lednictwa
Oécistowo

Leéniczy Lesnictwa
E Luszewo
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Zatgcznik Nr /L

Do Regulaminu organizacyjnego
Nadlednictwa Ciechandw

z dnia zmﬂ -HE' 09

WYKAZ LESNICTW ORAZ INNYCH JEDNOSTEK SZCZEGOLNY(
NADLESNICTWO C CHANOW

Lp. Numer lesnictwa .. Ot?reb . s

Nazwa lesnictwa / jednostki szczegélnej
OBREB CIECHANOW

1. 01 Szulmierz

2. 02 Dunaj

3. 03 Rydzewo

4. 04 Lekowo

5. 05 Racigz

6 06 Sojki

7 07 Bardonki

8 08 Gototy

9 09 OScistowo

10 10 Luszewo

/]
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Zatacznik nr ,7) do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa

Ciechanéw z dnia :E“qg -‘!5- nr

Stanowisko zastepowane Symbol Stanowisko osoby zastepujacej Symbol
Nadles$niczy N Z-ca Nadle$niczego Z
Z-ca Nadleéniczego Z Nadie$niczy N

Pracownik wyznaczony przez
Inzynier Nadzoru NN /o Y e
Nadlesniczego
Sekretarz S Spec. ds. administracyjnych i infrastruktury 5-1
Spec. ds. administracyjnych i infastruktury 5-1 Spec. ds. administracyjno-socjainych S-2
Spec. ds. administracyjno-socjalnych S-2 Spec. ds. administracyjnych i infastruktury 5-1
Spec. ds. pracowniczych NP Spec. ds. administracyjno-socjalnych S-2
Spec.ds. zagospodarowania lasu Z-1 Spec. ds. stanu posiadania 2-2
Spec. ds. stanu posiadania Z-2 Spec.ds. zagospodarowania lasu Z2-1
Spec.ds.gospodarki towarowej i
Spec.ds. uzytkowania fasu Z-3 P . gosp ) Z-4
marketingu
Spec.ds.gospodarki towarowej i
P . gosp ! Z-4 Spec.ds. uzytkowania lasu Z-3
marketingu
Spec.ds. szkotkarstwa i nasiennictwa -5 Lesniczy Lesnictwa Rydzewo 213
A . Osoba z dziatu FK wskazana przez Gt. KF1 fub KF2
Gtéwny Ksiegowy K .
Ksiegowego lub KF3
Starszy Ksi Specjalista ds. Osoba z dziatu FK wskazana przez Gt.
arszy s!eg.om{y/ p J, '1 a KF1 : u FK wskazana przez KE2 lub KF3
planowania i ksiegowosci Ksiegowego
. Osoba z dziatu FK wskazana przez Gt.
Starszy Ksiegowy KF2 ) KF1 lub KF3
Ksiegowego
Osoba z dziatu FK wskazana przez Gt
Starszy Ksiegowy KF3 , P KF1 lub KF2
Ksiegowego
Komendant Posterunku SL SL Straznik lesny SL-1
Straznik lesny SL-1 Komendant Posterunku SL SL
Lesniczy Lesnictwa Szulmierz L1 Podlesniczy Lesnictwa Szulmierz PL1
Lesniczy Lesnictwa Dunaj ZL2 Podlesniczy Lesnictwa Dunaj PL2
Le$niczy Lesnictwa Rydzewo 13 Podlesniczy Lesnictwa Rydzewo PL3
L - Podlesniczy Lesnictwa Lekowo wskazany
Lesniczy Lesnictwa Lekowo ZL4 L, PL41; PL42
przez Z-ce Nadle$niczego
Ledniczy Le$nictwa Racigz ZL5 Podlesniczy Lesnictwa Racigz PLS
Lesniczy Lesnictwa Sojki 216 Podlesniczy Lednictwa Sojki PL6
Lesniczy Lednictwa Bardonki ZL7 Podlesniczy Lesnictwa Bardonki PL7
Lesniczy Lesnictwa Gototy L8 Podlesniczy Lesnictwa Gototy PL8
Lesniczy LeSnictwa Oscistowo ZL9 Podlesniczy Lesnictwa Oscistowo PL9
2
Lesniczy Lesnictwa Luszewo ZL10 Podlesniczy Lesnictwa Luszewo
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yiloyeis" Zafacznik nr 4.

SCHEZRA DOSCip Finanse | Ksiegowosé/Zarzadzanie Ksiggowodcia/Ksiggowanie/Global

OPIS FUNKCI Udostepnianie zespotu Ksiegowego
2019 -05- 09
OSOBA UPRAWRIONA SYMBOL SILP | Stanowisko
B L, KF1 Specjalista ds. planowania i kslegowosci
Boiena Trzeciak BOZEN KF3 Starszy Ksiggowy - (Kasjer)
Grazyna Gotz GOTZ KF2 Starszy Ksiegowy
0iga Obidzinska OLGA K Glowny Ksiegowy

STHA DNSC1A Finanse | Ksiggowosd/Zarzgdzanie Ksiegowoscia/Ustugi wewn. [ arkusz kalk./Przeksiggowanie ustug wewn./Global

DPIS FUNKCH: Udostepnienie przeksiegowanie ustug wewnetrznych
Lhwragl
5084 UPEAWNION SYMBOL SILP Stanowisko
Olga Obidziriska OLGA K Gidwny Ksiggowy
[P e KF1 Specjaiista ds. planowania i ksiegowosci
Grazyna Gotz GOTZ KF2 Starszy Ksiggowy
Bozena Trzeciak BOZEN KF3 Starszy Ksiggowy - {Kasjer)

SUIEZKA DO SO, Gospodarka Ledna/Ewidencia/Wycena majgtku/Zatwierdz,

OPIS FUNKOH: Zatwierdzenie wyceny gruntéw
Uwagh
DROBA UPRAWNIONA SYMBOL SILP Stanowisko
Stawomir Tatarynowicz TATAR S Sekretarz Nadiesnictwa
Piotr Sarnowski PETER Z Zastepca Nadledniczego

Gospodarka Lesna/Pozostate/Zatwierdzanie/Zatwierd?; Odrzud

OFS FUNRCH Zatwierdzanie{Odrzucanie) dokumentdw Zrodiowych gospodarki lednej

OS0BA UPRAWNIONA SYMBOL SILP Stanowisko
Renata Kociecka RENAT Z-2 Specjalista ds. stanu posiadania
Piotr Sarnowski PETER Z Zastepca Nadiedniczego
Mariusz Opas MARIU 7-3 Spec. gs. uzytkcwania lasu

Strona 1



SOETHA DOST A Gospodarka Towarowa/Funkcje speciaine/Miesigczne obliczenie TKW/Global

OPIS FURKCH: Udostepnienie ohliczert miesiecznego TKW
Uweagh 2019 '05" U g
LY L
OSOBA UPRAWNIONA SYMBOL SILP Stanowisko
Olga Obidzinska OLGA K Gtéwny Ksiegowy
Piotr Sarnowski PETER Z Zastgpea Nadledniczego
Mariusz Opas MARIU Z-3 Spec. ds. uzytkowania lasu
Urszula Nawrocka-Sabas ULA Z-4 Specjalista ds. gosp. towarowe] | marketingu

TR A DS Gospodarka Towarowa/Inwentaryzacja/Drewno/3-Réinice/Zatwierd:

OPE FUNKOIS Zatwierdzenie rdinic inwentaryzacyjnych - drewno

Lwagi
OSOBA UPRAWNIONA SYMBOL SiLP Stanowisko
Olga Obidzinska OLGA K Gidwny Ksiggowy
Piotr Sarnowski PETER z Zastepca Nadiesniczego
Urszula Nawrocka-Sabas LULA 7-4 Specjalista ds. gosp. towarowe] t marketingu
Mariusz Opas MARIU 7-3 Spec. ds. uzytkowania lasu

SCIEPKA DDISCIA Gospodarka Towarowa/inwentaryzacia/Magazyn/3-Rinice/Zatwierd?

OPIS FUNKDE Zatwierdzenie rdinic inwentaryzacyjnych - magazyny

Uwagi
OS08A UPRAWNMNIONA SYMBOL GiL Sranowicko
Piotr Sarnowski PETER Z Zastgpea Nadlesniczego
tIrszula Nawrocka-Sabas ULA 7-4 Specjalista ds. gosp. towarows] | marketingu
Mariusz Opas MARIU 7-3 Spec. ds. uzytkowania lasu
Olga Obidzinska OLGA K Glowny Ksiggowy

SOETHA DOvSr s Gospodarka Towarowa/Przychéd mater. | UU/Global

OP FUNRCH: Zatwierdzanie dokumentdw magazynowych

QSOBA UPRAWRIONA SYMBOL SILF Stanowisko
Urszula Nawrocka-Sabas ULA 7-4 Specjalista ds. gosp. towarowe] i marketingu
Piotr Sarnowski PETER z Zastgpca Nadledniczego
Olga Obidzinska OLGA K Gtéwny Ksiegowy
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Mariusz Opas MARIU 7-3 Spec. ds. uzytkowania lasuy

SOUETKA DOUSOA Gospodarka Towarowa/Przychdd rozchdd tow./Korekty faktur VAT/Global

GRS FUNKCH: Udostepnianie korekt faktur VAT 2019 -05- 0 9

QSOBA UPRAVNIONA SYMBOL SILP Stanowisko
Urszula Nawrocka-Sabas ULA Z-4 Specjalista ds. gosp. towarowej i marketingu
Maja Dygul-Nastaszyc MAIA 7-1 Specjalista ds. zagespodarowania lasu
Piotr Sarnowski PETER Z Zastgpca Nadlesniczego
Olga Obidzinska OLGA K Glowny Ksiggowy
Mariusz Opas MARIU Z-3 Spec. ds. uzytkowania lasu

SCHETKA DISTIA Gospodarka Towarowa/Przychéd rozchdd tow./Magazyn drewna/Global

OPIS FUNKCH: Udostepnianie wykazow innym podsystemom
;}W&g;: Przy automatycznym ireporcie ROD - Global systemowy z wpisaniem numeru adresowego osoby sporzadzajace ROD
OS0OBA UPRAWMNIONA SYMBOL SILP Stanowlisko
Ryszard Wolski WOLSK PL? Podieéniczy lesnictwa Dunaj
Michat Ciesielski CIESH PL3 Podlasniczy lednictwa Rydzewo
Mateusz Tylicki MATI PLS Podledniczy lesnictwa Racia?
Mariusz Opas MARIU 7-3 Spec. ds. uzytkowania fasu
Urszula Nawrocka-Sabas ULA 7-4 Specjalista ds. gosp. towarowe] I marketingu
Maja Dygul-Nastaszyc MAJA 7-1 Speciaiista ds. zagospodarowania lasu
Jacek Petrykowski PETRY ZL3 Lesniczy lesnictwa Rydzewo
Jacek Sziachta SZLAC ZL2 Ledniczy lesnictwa Dung
Tomasz Russo TRUSS Zl9 Lesniczy fednictwa Oscistowe
Janusz Kwasiborski JANUS PL42 Podlesniczy lesnictwa Lekowo
Krzysztof Affek KRZYC 714 Lesniczy lednictwa Lekowo
Michat Affek MICHA 7ZL5 Ledniczy lesnictwa Racia?
Mirostaw Choros MIREK PARS Lesniczy lesnictwa Sojki
Piotr Glowacz GLOWA ZL7 Ledniczy lesnictwa Bardonki
Adam Miskiewicz AMISK FARS Lesniczy lesnictwa Goloty
Piotr Sarnowski PETER Z Zastepca Nadledniczego
Arkadiusz Wenda WENDA PLAl Podlesniczy lesnictwa Lekowo ‘
Piotr Sokotowski SOKOL 7Ll Lesniczy lednictwa Szulmierz
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Stawomir Zdun ZDUN PLE Podlesniczy lednictwa Sk

Krzysztof Grzybowski GRZYB PL7 Podlesniczy lesnictwa Bardonki 2019 -05- 09
Marta Chmielewska MARTA pL8 Podiedniczy lednictwa Goloty

Tadeusz Kamifiski TADEK PLY Podiesniczy lesnictwa Oscistowo

Zdzistaw Rojek ROJEK PL1O Podlesniczy lesnictwa Luszewo

Krzysztof Pilarski PHLAR PL1 Podlesniczy fesnictwa Szuimierz

Gwidon Zabczyk GWIDO ZL10 Ledniczy lesnictwa Luszewo

SO T A DS CIA Gospodarka Towarowa/Przychéd rozehéd tow./Magazyn drewna/Rozl.poz./Global

JMKCH: Wskainik przekazania na pozycje planu

Uwagz’; Wekatnik zmieniany automatycznie z N na T przy wykenywaniu transfery WOD na -> pozycie planu

OSOEA PRAVWRIONS SYRARDHL GiLp S'{"E%%"i@‘*!‘sfi&%((;
Mariusz Opas MARIU Z-3 Spec. ds. uzytkowania lasu
Maja Dygul-Nastaszyc MAIJA Z-1 Specjatista ds. zagospodarowania lasu
Urszula Nawrocka-Sahas ULA -4 Specjalista ds, gosp. towarowe] i marketingu
Piotr Sarnowski PETER Z Zastepea Nadlesniczego

SCIER A DS Gospodarka Towarowa/Przychdd rozchéd tow./Umowa/Global

OPIS FUNKCH: Udostepnianie umdw

Lhwagh

OECBA UPRAWNIONA | SYMBOLSILP Stanowisko
Mariusz Opas MARIU Z-3 Spec. ds. uiytkowania lasu
Piotr Sarnowski PETER Z Zastepea Nadlesniczego
Maja Dygui-Nastaszyc MAJA 7-1 Specialista ds. zagospodarowania lasu
Olga Obidzinska OLGA K Glowny Ksiegowy
Urszula Nawrocka-Sabas ULA 7-4 Specialista ds. gosp. towarowe] | marketingu

SCIEZICA DS C1A Gospodarka Towarowa/Przychod rozchdd tow./Zlecenia/Global

Udostepnianie zlecen

SYBMBOL SILP Sranowisko
Piotr Sarnowski PETER Z Zastepca Nadlesniczego
Maja Dygul-Nastaszyc MAJA Z-1 Speciatista ds. zagospodarowania lasu
Mariusz Opas MARIU Z-3 Spec. ds. uzytkowania lasu
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Urszula Nawrocka-Sabas ULA 7-4 Specjalista ds, gosp. towarowej | marketingu
2019 -05- 09
Olga Obidzinska OLGA K Giowny Ksiegowy

PR A DOISCA Gospodarka Towarowa/Przychdd rozchéd tow./Ziecenia/Zatwierd?

ORI FUNRCIE Zatwierdzanie zlecen

Lhwagt

DSOBA UPRAWNIONA SYMBOL SILP Stanowisko
Urszula Nawrocka-Sabas ULA 72-4 Specjalisia ds. gosp. towarowe] | marketingu
Maja Dygul-Nastaszyc MAIA Z-1 Specjalista ds. zagospodarowania lasu
Mariusz Opas MARIU Z-3 Spec. ds. uzytkowania lasu
Oiga Obidzinska OLGA K Glowny Ksiggowy
Piotr Sarnowski PETER Z Zastepca Nadledniczego

SCIEZIA DOISCIA Gospodarka Towarowa/Przychdd rozchdd tow./Zrywka | wywéz drewna/Global

OPIS PUNKCHE Udostepnianie kwitéw innym podsystemom

i‘}wag%: Przy automatycznym Iimporcie KZ - Global systemowy z wpisaniem numeru adresowego ¢soby sporzadzajacej KZ.

OSORA UPRAWNIONA SYMBOL SILP  Stanowisko
Jacek Petrykowski PETRY ZL3 Lesniczy lesnictwa Rydzewo
Mirostaw Choros MIREK 7L6 Ledniczy lesnictwa Saiki
Zdzistaw Rojek ROJFK PL1O Podlesniczy lednictwa Luszewo
Jacek Sziachta SZLAC 712 Lesniczy lesnictwa Dunaj
Michat Ciesielski CIiESH PL3 Podlesniczy lednictwa Rydzewo
Mariusz Opas NMARIU 7-3 Spec. ds. uzytkowania lasy
Urszula Nawrocka-Sabas ULA 7-4 Specjalista ds. gosp. towarowej i marketingu
Maja Dygul-Nastaszyc MAJA 7-1 Specjalista ds. zagospadarowania lasu
Piotr Sarnowski PETER Z Zastepca Nadlesdniczego
Krzysztof Pilarski PiLAR PL1 Podleéniczy lednictwa Szulmierz
Piotr Sokotowski SOKOL 7i1 Ledniczy leénictwa Szulmierz
Janusz Kwasiborski JANUS pLA? Podlesniczy leénictwa Lekowo
Arkadiusz Wenda WENDA PL41 Podiesdniczy lesnictwa Lekowo
Mateusz Tylicki MATI PLS Podiesniczy lesnictwa Raciaz
Stawomir Zdun ZDUN PLG Podlesniczy lesnictwa Sojki
Krzysztof Grzybowski GRZYR PL7 Podiesniczy lesnictwa Bardonki
Marta Chmielewska MARTA PLE Podiesniczy lednictwa Gofoty

p
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Tadeusz Kaminski TADEK
Krzysztof Affek KRZYC
Michat Affek MICHA
Gwidon Zghbczyk GWIDO
Tomasz Russo TRUSS
Adam Miskiewicz AMISK
Piotr Gtowacz GLOWA
Ryszard Wolski WOLSK

PLS

ZLA

ZL5

ZL10

219

ZL8

ZL7

PL2

Podlesniczy lednictwa Oscistowo
Ledniczy lesnictwa Lekowo ng ’05‘ U g
Ledniczy lesnictwa Raciai

Lesniczy lesnictwa Luszewo

Lesniczy lesnictwa Qscistowo

Lesniczy lesnictwa Gotloty

Lesniczy lesnictwa Bardonki

Podlesniczy lednictwa Dunaj

SCIEZKA 3G ISCA Gospodarka Towarowa/ZUL/Protokdt Odbioru Robét/Global

ORI PUNKCH:

Uwagh

OSOBA UPRAWNIONA  SyIROL SILE

Mariusz Opas MARIU
Piotr Sarnowski PETER
Urszula Nawrocka-Sabas ULA
Maja Dygui-Nastaszyc MAIJA

Z2-1

Stanowisko

Zmiana statusu POR - z 1{sporzgdzony) na 2(do wydruku) lub z 3 (wydrukowany)

Spec. ds. uzytkowania lasu
Zastepca Nadledniczego
Specjalista ds. gosp. towarowej | marketingu

Specjalista ds. zagospodarowania lasu

SCEZHA DOISCIA nfrastruktura/inwentarz/Podziat iInwentarza dia syst. Plandw/System Planéw/Global

OPIS FUNKCH: Udostepnianie pozycii plandw

A
U‘qua.;f,

QS0BA UPRAWNIONA

Dariusz Jasinski WAWA
Stawomir Tatarynowicz TATAR
QOlga Obidzinska OLGA

Funkcja tozsama z funkcja destepng w Menu Planowanie

Specjalista ds. administracyjnych § Infrastruktury
Sekretarz Nadlednictwa

Glowiy Ksiegowy

SCETRA DOISCIA Kadry - Place/Kartoteka zarobkowa/Global

OPIS FUNKCH: Udostepnienie kartoteki zarobkowe]

Uwagh

OSOBA UPRAWRIONA

SYMBOL SiLp
Olga Obidzinska OLGA
Irena Radomska {RENA

NP.

Stannwisko

Gtowny Ksiegowy

Specjalista ds, pracowniczych
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. Kadry - Place/WR/Global

Op

S FURKCH: Udostepnienie WR inym podsystemom

Uwagi 2019 -05- 09

DSOBA UPRAWNIONA SYMBOL SILP Stanowisko
irena Radomska IRENA NP. Specialista ds. pracowniczych
Olga Obidzinska OLGA K Glowny Ksiegowy
Olga Obidzinska OLGA K Glowny Ksiggowy
Maja Dygul-Nastaszyc MAJA Z-1 Specjalista ds. zagospodarowania lasu
Dariusz Jasinski WAWA S-1 Specjalista ds. administracyjnych i infrastruktury
Barbara Paprocka BASIA 5-2 Specialista ds. administracyinych i socjainych
Olga Obidzinska OLGA K Glowny Ksiggowy
Olga Obidzinska OLGA K Gowny Ksiggowy

SCIE7HA D5GISC1A Planowanie/Pozycje planu/Global

Udestepnianie pozycii planu

V,_;&{z)g: Stanowisko Lesniczego | Podledniczego w ramach automatycznego importu ROD z rejestratora

Stanowisko

Mateusz Tylicki MATI PLS Podiedniczy lesnictwa Racia?

Urszula Nawrocka-Sabas ULA Z-4 Specjalista ds. gosp. towarowej | marketingu
Olga Obidzinska OLGA K Giowny Ksiegowy

Stawomir Tatarynowicz TATAR S Sekretarz Nadiednictwa

Maja Dygul-Nastaszyc MAJA 7-1 Specjaiista ds. zagospodarowania lasu
Dariusz Jasinski WAWA S-1 Specjalista ds, administracyinych i infrastruktury
Mariusz Opas MARIU 7-3 Spec. ds. uytkowania lasu

Krzysztof Pilarski PILAR PL1 Podiesniczy lesnictwa Szulmierz

Gwidon Zgbczyk GWIDO ZL10 Lesniczy lednictwa Luszewo

Tomasz Russo TRUSS Z1L9 Ledniczy lesnictwa Odcistowo

Adam Miskiewicz AMISK 218 Lesniczy lesnictwa Goloty

Piotr Gtowacz GLOWA ZL7 Ledniczy lesnictwa Bardonki

Mirostaw Choros MIREK ZL6 Lesniczy lesnictwa SGiki

Michat Affek MICHA 7.5 Lesniczy lesnictwa Racia?

Krzysztof Affek KRZYC 7L4 Ledriczy lesnictwa Lekowo

Jacek Petrykowski PETRY ZL3 Lesniczy lesnictwa Rydzewe

.
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Jacek Szlachta SZLAC Z12 Lesniczy lednictwa Dunaj

Piotr Sokotowski SOKOL ZL1 Lesniczy lesnictwa Szulmierz
Krzysztof Grzybowski GR7ZYR PL7 Podlesniczy lesnictwa Bardonki 2019 '05' U
Zhigniew tukasiak ZBYCH NN inzynier Nadzoru

Zdzistaw Rojek ROJEK PL10 Podlesniczy lednictwa Luszewo
Ryszard Wolski WOLSK PL2 Podlesniczy fesnictwa Dunaj
Michat Ciesielski CiESI PL3 Podleéniczy lesnictwa Rydzewo
Janusz Kwasiborski JANUS pPL42 Podlesniczy lednictwa Lekowo
Arkadiusz Wenda WENDA PL4A1 Podieéniczy lesnictwa Lekowo
Piotr Sarnowski PETER z Zastepca Nadledniczego
Stawomir Zdun ZDUN PLE Podiedniczy lednictwa Sofki

Marta Chmielewska MARTA PLY Podiasniczy tesnictwa Goloty
Tadeusz Kaminski TADEK PLO Podiedniczy lasnictwa Odcistowo
Arkadiusz Karpinski AREK 7-5 Specjaiista ds. szkatki | nasiennictwa

SO KA DIOSTIA Planowanie/Projektowanie/Planowani | optymalizacja/Optymatiacia/infrastroktura/plan_Amortyzacfi/Zatwierdz,

GPIS FUNKCH: Zatwierdzenie planu amortyzacji dla projektu planu

Uwag

OSOBA UPRAWNIONA SYMBOL SiLP Stanowisko
Olga Obidzinska OLGA K Gltowny Ksiggowy
Dariusz Jasidski WAWA 5.1 Speciaiista ds. administracyinych | infrastruktury
Stawomir Tatarynowicz TATAR S Sekretarz Nadiednictwa

COETHA D0ISOA Planowanie/Projektowanie/Planowani | optymalizacja/Optymaliacja/infrastruktura/plan_Remontow/Zatwierdz,

Zatwierdzenie planu remontdw dia projektu planu

SYMIDGL BILP Stanowisko
Olga Obidzinska OLGA K Glowny Ksiggowy
Stawomir Tatarynowicz TATAR S Sekretarz Nadlednictwa
Dariusz Jasinski WAWA S-1 Specjaiista ds. administracyinych i infrastruktury
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COIETHA DG4 Planowanie/Projektowanie/Planowanie | optymaliz./Global; Z-
OFs FUNKCH Udostepnienie pozycji planu dia projektu planu

Global

2019 -0>- 09

7 ; SYMBOL SiLp Sianowisko
Maja Dygui-Nastaszyc MAJA Z2-1 Specjalista ds, zagospodarowania lasu
Mariusz Opas MARIU 7-3 Spec. ds. ulytkowania lasu
Stawomir Tatarynowicz TATAR ) Sekretarz Nadlednictwa
Dariusz Jasinski WAWA S-1 Specjalista ds. administracyjnych i infrastruktury
Olga Obidzinska OLGA K Gidwny Ksiggowy
Piotr Sarnowski PETER z Zastgpca Nadlesniczego

SOy A B SCs Planowanie/Umowy na dotacje/Global

Zastepca Nadledniczego
Sekretarz Nadlesnictwa
Spec. ds. uzytkowania lasu

Gtdwny Ksiegowy

JMKCH: Udostepnianie zalozonych umow na dotacie
OSOBA UPEAWNIONA SYMBOL SILP Stanowisko
Piotr Sarnowski PETER Z
Stawomir Tatarynowicz TATAR S
Mariusz Opas MARIU Z-3
Olga Obidzinska OLGA K
Maja Dygul-Nastaszyc MAJA Z-1

Specjalista ds. zagospodarowania lasu

i

4 PlanowaniefUmowy-zamdwieniapubl./Global

214 DOISCI

OPIS FUNKOIR Zatwierdzenie umdw z dostawcami

U
Uwags
LECBA U SYMBOL SILP Stanowisk
Piotr Sarnowski PETER z
Maja Dygul-Nastaszyc MAJA Z-1
Olga Obidzinska OLGA K
Stawomir Tatarynowicz TATAR S

feey
2

Zastepca Nadledniczego
Specjalista ds. zagospodarowania lasu
Glowny Ksiggowy

ekretarz Nadlesnictwe
Sekretarz Nadiesnictwa

)
4

SitP web / Udostepnienie inwentarza {np. $T} w systemie

Udostepnienie inwentarza (np. ST} w systemie

§EEREE R LA RIS . e ey e R 3
UPRAWNIONA SYMBOL SILP tanowis

&
-

fom

e
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Stawomir Tatarynowicz TATAR S Sekretarz Nadieénictwa

2019 -05- 09

Piotr Sarnowski PETER z Zastepca Nadlesniczego

Dariusz Jasinski WAWA 5-1 Specjatista ds. administracyjnych i Infrastruktury
Olga Obidzinska OLGA K Glowny Ksiggowy

Barbara Paprocka BASIA S-2 Specjalista ds. administracyjnych i socjainych

SO A OOIECIA SILP web / Udostepnienie korekty amortyzaci

OFIS

g

LR Udostepnienie korekty amortyzacji

£l PR
LOWAEL

OSOBA UPRAWNIONA SYMBOL SILP Stanowisko
Stawomir Tatarynowicz TATAR S Sekretarz Nadlesnictwa
Barbara Paprocka BASIA S-2 Specjalista ds. administracyjnych i socjainych
Dariusz Jasinski WAWA 51 Specjaiista ds. administracyjnych i infrastruktury
QOlga Obidzinska OLGA K Glowny Ksiggowy

SCIEZHA DOUSTIA SILP web / Udostepnienie naliczonej amortyzacji

OPS FURNKCH: Udostepnienie naliczone} amartyzacji

Uwagh
DSOBA UPEAWNIONA SYMEBOL SILP Stanowisko
Dariusz Jasinski WAWA S-1 Specjalista ds. administracyjnych §infrastruktury
Olga Obidzinska OLGA K Gidwny Ksiegowy
Stawomir Tatarynowicz TATAR S Sekretarz Nadlednictwa
Barbara Paprocka BASIA S-2 Specjalista ds. administracyjnych i socjainych

. SILP web / Zatwierdzenie dokumentu KP

Zatwierdzenie dokumentu KP

Stannwisko

L ——— b R KF1 Specialista ds. planowania | ksiegowosci
Bozena Trzeciak BOZEN KF3 Starszy Ksiggowy - {Kasjer}

Grazyna Gotz GOTZ KE2 Starszy Ksiegowy

QOlga Obidzinska OLGA K Glowny Ksiggowy

W
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OPIS FUNKOE

Zatwierdzanie dokumentu KW

Lhwa (;, i

ROBA UPRAWNIONA SYMBOL SILp

“i4 SILP web / Zatwierdzenie dokumentu KW

7019 -vr- 09

Stanowisko

Mariusz Opas MARIU 7-2 Spec. ds. uzytkowania lasu
Maja Dyguli-Nastaszyc MAJA Z-1 Specjalista ds. zagospodarowania lasu
Olga Obidzinska OLGA K Gtdwny Ksiggowy
e T e KF1 Specjalista ds. planowania | ksiegowoici
Graiyna Gotz GOTZ KF2 Starszy Ksiegowy
SCHEZKA DOFSCA SILP web / Zatwierdzenie dokumentu LT
ORI FUMKOIHL Zatwierdzenie dokumentu LT
Uweagh
GROBA UPRAWNIONA SYBABOL SiLp Stanowicko
Stawomir Tatarynowicz TATAR S Sekretarz Nadlesnictwa
Dariusz Jasinski WAWA $-1 Specjalista ds. administracyjnych i infrastruktury
Olga Obidzinska OLGA K GHéwny Ksiegowy
Barbara Paprocka BASIA 5.2 Specjalista ds. administracyjnych i sociainych
THR A DOVUATIA SHP web / Zatwierdzenie dokumentu OT
OPIS FUNKCH: Zatwierdzenie dokumentu OT
Uwagh
OSOBA UPRAWNIONA YMBOL SILP Stanowisko
Dariusz Jasinski WAWA S-1 Specjalista ds. administracyinych | infrastruktury
Stawomir Tatarynowicz TATAR ) Sekretarz Nadlesnictwa
QOlga Obidzinska OLGA K Gldwny Ksiggowy
Barbara Paprocka BASIA S-2 Specjalista ds. administracyjnych i socjalnych

Olga Obidzinska

Stawomir Tatarynowicz

Dwisko
K Giowny Ksiegowy

S Sekretarz Nadlesnictwa /
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Dariusz Jasinski WAWA 5-1 Specialista ds. administracyjnych i infrastruktury zmg _[]5_ [] g
Barbara Paprocka BASIA $-2 Specjaiista ds. administracyjnych | socjainych
SCIETYA DOSCHA SILP web [/ Zatwierdzenie dokumentu PTWY
Zatwierdzenie dokumentu PTWY
Uhaiagi
OSOBA UPHAVWNIONA CYRARO SHLP Sranowisko
Stawomir Tatarynowicz TATAR S Sekretarz Nadlesnictwa
Olga Obidzinska OLGA K Glowny Ksiggowy
Dariusz jasinski WAWA S-1 Specjalista ds. administracyjnych i infrastruktury
Barbara Paprocka BASIA 5-2 Specjaiista ds. administracyjnych i socjainych
SCIET A D0SO1A SILP web [ Zatwierdzenie dokumentu ZM
Zatwierdzenie dokumentu ZM
OSOBA UPRAWNIONA SYMBOL SILP Stancwisko
Barbara Paprocka BASIA S-2 Specjalista ds. administracyinych i sociainych
Stawomir Tatarynowicz TATAR S Sekretarz Nadlesnictwa
Olga Obidzinska OLGA K Gidwny Ksiegowy
Dariusz Jasinski WAWA S-1 Specjalista ds. administracyjnych tinfrastruktury

17 " oA
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