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Rozdziat |
Postanowienia ogélne

1L

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Ptock, zwany dalej ,Regulaminem
organizacyjnym”, okresla organizacje wewnetrzng, szczegbtowy zakres zadan
komérek organizacyjnych oraz zasad funkcjonowania Nadle$nictwa Ptock, zwanego
dalej ,Nadlesnictwem”.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Ptock powstat w oparciu wytyczne
zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia
2012 r. ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (zn.spr.EO-014-
24/2012) oraz zarzgdzenia nr 36 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
19 pazdziernika 2017 r. w sprawie zmiany zarzadzen dotyczgcych ramowych
regulaminéw jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych oraz nadlesnictw
(zn.spr.OR.013.35.2017).

§2

Nadles$nictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r., o lasach (tekst
jednolity Dz.U.2023 poz. 1356 z pdzniejszymi zmianami), oraz aktéw wykonawczych
do tej ustawy, a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
— Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku,
Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegbtowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP oraz na podstawie innych
powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Nadleénictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe, nie posiadajacg osobowosci prawnej,
powotang do prowadzenia gospodarki lesnej, wchodzgcg w sktad Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowej w todzi.

§3

llekro¢ w Reqgulaminie jest mowa o:

1

s w

PGL LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe,

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w todzi,
Nadleénictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Ptock,

Gospodarstwie szkotkarskim - nalezy przez to rozumie¢ Gospodarstwo
Szkotkarskie w Gatkach — kierowane przez lesniczego ds. szkotkarskich,

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, leSnictwo, samodzielne
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa,
Regulaminie kontroli wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin kontroli
wewnetrznej Nadle$nictwa Ptock,

Schemacie obiegu dokumentéow — nalezy przez to rozumie¢ Schemat Obiegu
dokumentow w Nadle$nictwie Ptock,

BIP — nalezy przez to rozumiec¢ biuletyn informacji publicznej Nadleénictwa Ptock,
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10.

12.

13.
14.

15.

18.

17.

SILP — nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny Laséw Panstwowych,
SILPweb - nalezy przez to rozumie¢ centralne oprogramowanie stuzgce
do raportowania i sprawozdawczosci w LP,

SIP — nalezy przez to rozumie¢ system informacji przestrzennej LP,

EZD — nalezy przez to rozumiec¢ system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg,
PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy
dla Pracownikéw Parnstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe zawarty
w dniu 19 stycznia 1998 r. z pdzniejszymi protokétami dodatkowymi,

Pracownikéw na stanowiskach kierowniczych w Nadle$nictwie — nalezy
przez to rozumie¢: nadlesniczego, zastepce nadlesniczego, gtdbwnego ksiggowego,
inzyniera nadzoru, le$niczego (§1 pkt 11 PUZP),

Ustawie o lasach — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 18 wrzesnia 1991 r.
o lasach (tekst jednolity Dz.U.2018 poz. 2129 z pdzniejszymi zmianami),

ZFSS - nalezy przez to rozumieé zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
w Nadlesnictwie Ptock.

Rozdziat Il

Organizacja wewnetrzna

§4

Cafoksztattem dziatalno$éci Nadlesnictwa kieruje Nadlesniczy na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosC, a takze
reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz. Kompetencje i uprawnienia Nadlesniczego
wynikajg z art. 35 ustawy o lasach, oraz Statutu.

Nadlesniczy (N) w szczegélnosci:

1.

wnN

wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadlesnictwa,
w szczegoblnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej, schemat obiegu dokumentéw i regulamin pracy,

zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadle$nictwa,

dba o efektywnos¢ gospodarki lesnej oraz decyduje i odpowiada za podejmowanie
i prowadzenie lub zaniechanie innej dziatalnosci, poza gospodarkg leSng
w Nadle$nictwie,

realizuje zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego wynikajgce z art. 48
ustawy o lasach,

sprawuje nadzér nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wtasnoéci Skarbu
Panstwa w zakresie powierzonego nadzoru,

zapewnia $wiadczenia osobiste i rzeczowe polegajgce na dostarczeniu i obstudze
przedmiotdw $wiadczen rzeczowych na potrzeby Nadle$nictwa,

odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z obronno$cig, prowadzi i aktualizuje
niezbedng dokumentacje oraz gromadzi informacje i dane dotyczgce gotowosci
do dziatania jednostki zmilitaryzowanej,

upowaznia okreslone osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach,

wspotdziata z wéjtami, starostami , burmistrzami lub prezydentami miast,

.realizuje zadania z zakresu zwalczania szkodnictwa lesnego zgodnie

z obowigzujgcym zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego w tym zakresie.



§5

Nadle$niczy realizuje swoje zadania przy pomocy podiegtych mu bezposrednio
pracownikéw, tj.. zastepcy nadlesniczego, gtéwnego ksiggowego, sekretarza
nadlesnictwa, komendanta posterunku Strazy Les$nej, samodzielnych stanowisk
pracy: inzyniera nadzoru, stanowiska ds. laséow niepanstwowych i ochrony lasu,
stanowisko ds. pracowniczych i ptac, stanowisko ds. edukacji i promogji
oraz stanowisk podlegajgcych w czeéci zakresu swojego dziatania nadlesniczemu:
stanowiska ds. zagospodarowania lasu w czeséci dotyczacej kontroli funkcjonalnej
Lesnictw: Sierpc, Szczutowo, Mosciska, stanowiska ds. leSnej mapy numerycznej
i systemdw informatycznych w czgsci obowigzkéw stuzbowych dotyczgcych spraw
bhp, stanowiska ds. administracji i transportu osobowego w czeéci obowigzkow
stuzbowych dotyczacych obronnosci, ochrony informacji niejawnych i kancelarii tajnej.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach dziatow pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Lesniczowie podlegajg bezposrednio zastepcy nadle$niczego, za$ podlesniczy
przydzielony do pracy w danym lesnictwie — le§niczemu.

. Stazysta przyjmuje do wykonania polecenia od opiekuna stazu lub bezposrednio
od lesniczego danego leénictwa lub kierownika dziatu jesli staz realizowany jest
w biurze Nadlesnictwa. Opiekun stazysty odpowiedzialny jest za prawidtowy przebieg
i wiasciwg realizacje programu stazu.

Obstuga prawna prowadzona jest przez podmiot zewnetrzny na podstawie umowy
cywilnoprawne;.

§6

Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:
1) biuro Nadlesnictwa,

2) lesnictwa (ZL),

3) gospodarstwo szkétkarskie w Gatkach (ZS).

. W skiad biura Nadle$nictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dziaty:
a) gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez zastgpce nadlesniczego (Z),
b) finansowo — ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K),
c) administracyjno — gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza
Nadlesnictwa (S),
d) posterunek strazy lesnej (NS), kierowany przez komendanta posterunku
Strazy Le$nej (NS1),
2) samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru (NN),
b) starszy specjalista Stuzby Le$nej ds. laséw niepanstwowych i ochrony lasu
(NLN).
c) Stanowisko ds. kadr i ptac (NKP)
d) Stanowisko ds. edukacji i promocji (NE)



Rozdziat il

Zakres zadan komorek organizacyjnych Nadlesnictwa

§7

W skfad biura Nadle$nictwa wchodzg komérki organizacyjne, ktoére realizujg nizej
wymienione ramowe zadania:

Dziaty biura Nadlesnictwa

Dziat gospodarki lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce nadie$niczego

Do zadanh dziatu nalezy w szczegélno$ci:

1.
2.

10.

1.

12.

realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekgji i szkétkarstwa,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacjg i nadzorem prac w zakresie hodowli lasu, zagospodarowania lasu,
uzytkowania i urzgdzania lasu oraz sprzedazy drewna, uzytkéw ubocznych i obrotu
materiatowego,

sporzgdzanie umow dzierzawy i najmu, przyznawanie deputatow oraz realizacja
zadan zwigzanych z gospodarka rolno — tgkowa,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania, a w szczegolnoéci: ewidencjg
laséw i gruntdéw oraz dzierzawg gruntow,

sporzgdzanie deklaracji podatkéw rolnego i leSnego,

wykonywanie przez wyznaczonego pracownika obowigzkéw administratora
bezpieczenstwa informacji,

stosowanie procedur i udzielanie zamoéwien publicznych w zakresie gospodarki
le$nej,

prowadzenie przez wyznaczonego pracownika catoksztattu spraw zwigzanych
z ochrong ppoz. oraz wspétpracy ze strazg pozarna,

petnienie przez wyznaczonego pracownika funkcji petnomocnika nadlesniczego
ds. ochrony ppoz.,

petnienie przez wyznaczonych pracownikéw dziatu funkcji administratora SILP, SIP,
BIP, EZD serwisu aukcyjnego ,e-drewno” i aplikacji portal leSno - drzewny,
administrowanie pocztg elektroniczng pracownikow Nadlesnictwa, zapewnienie
bezpieczenstwa sieci i zasobow informatycznych oraz prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z biurkiem lesniczego oraz aktualizowanie bazy SILP i bazy
geometrycznej,

koordynowanie spraw zwigzanych ze zleceniem petnienia funkcji oficera
bezpieczenstwa danych osobowych, realizowanego w ramach ustugi w zakresie
okreslonym umowg cywilnoprawng oraz ustawg o ochronie danych osobowych,
realizowanie zadan wspdlnych dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
zawartych w rozdziale IV Regulaminu.

Zastepca nadlesniczego (Z) w szczegdlnosci:

1.

odpowiada za ochrone mienia nadlesnictwa, wykonywang w szczegoélnosci poprzez:

1) biezgcg analize rotacji drewna zapobiegajgcg jego deprecjacii,

2) dochodzenie roszczen z tytutu naruszania stanu posiadania,

3) dochodzenie roszczen z tytutu bezprawnej zmiany przeznaczenia lub wytgczenia
z produkcji lesnej gruntéw zarzgdzanych przez Nadle$nictwo,



2. realizuje zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego wynikajgce z art. 48
ustawy o lasach,

3. w szczegdlnoSci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna,
obrotem materiatowym a takze dotyczgce stanu posiadania, ewidencji laséw
i gruntéw oraz ich udostepniania,

4. petni funkcje petnomocnika nadlesniczego do spraw p.poz,

5. prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z zamowieniami publicznymi
w zakresie gospodarki lesnej,

6. odpowiada za petnienie przez wyznaczonych pracownikéw dziatu funkcji operatora
LMN,

7. petni funkcje uzytkownika specjalnego aplikacji portal lesno — drzewny oraz nadzoruje
jego prawidtowe funkcjonowanie,

8. nadzoruje catoksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP z obstugg systemu informatycznego
Nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych,

9. odpowiada za nadzér nad lasami nie stanowigcymi wiasnoéci Skarbu Panstwa
realizowany przez lesniczych laséw LP zgodnie z zasiegiem terytorialnym,

10. nadzoruje, koordynuje i uczestniczy w przygotowaniu materiatéw planistycznych
w zakresie podlegtych lesnictw i stanowisk,

11. koordynuje sprawy zwigzane z zarzgdzeniem kryzysowym.

12. odpowiada za  przestrzeganie wymogdéw  wynikajgcych z  posiadanych
przez Nadlesnictwo certyfikatow w podlegtym pionie.

13. koordynuje prace stanowiska ds. laséw niepanstwowych i ochrony lasu,

14. na biezgco sporzadza i aktualizuje zakresy czynnosci podlegtych pracownikéw,

15. przewodniczy komisji inwentaryzacyjnej,

16. na biezgco wprowadza zmiany do regulaminu organizacyjnego, regulaminu kontroli
wewnetrznej oraz schematu obiegu dokumentéw z zakresu swojego dziatania
oraz podlegtych pracownikdw,

17. realizuje zadania wspodlne dla poszczegoélnych komorek organizacyjnych zawarte
w rozdziale IV Regulaminu.

Szczegdtowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci zastepcy nadlesniczego
i pracownikow dziatu gospodarki lesnej okreslajg zakresy czynnosci dla tych stanowisk.

il Dziat finansowo — ksiegowy (KF) - kierowany przez gidwnego ksiegowegqgo:

Do zadanh dziaiu nalezy:

1. prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki finansowej Nadle$nictwa,
kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentow finansowo — ksiegowych Nadlesnictwa oraz windykacji
wszystkich naleznosci,

3. opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej i schematu obiegu dokumentéw
w Nadlesnictwie

4. prowadzenie ewidencji ksiegowych i formalno - rachunkowej kontroli dowoddéw
ksiegowych,

5. sporzadzanie zestawienia planéw finansowo - gospodarczych, sprawozdan i analiz
finansowych,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem i rozliczaniem sktadnikéw

majgtkowych,

prowadzenie ewidencji magazynowej,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatkéw CIT, PIT, VAT
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10.
11,
12.

terminowe egzekwowanie wszelkich naleznoéci i regulowanie zobowigzan,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami sktadnikéw majatkowych,
realizowanie zadan wspdlnych dla poszczegéinych komoérek organizacyjnych
zawartych w rozdziale IV Regulaminu.

Gléwny ksiegowy (K) w szczegdlnosci:

1.

2.

10.

1.

12.

13.

14.

wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw,
planowania finansowo — ekonomicznego, analiz i sprawozdawczosci,

organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo — ksiegowych
Nadle$nictwa,

na biezaco opracowuje, aktualizuje i wdraza regulamin kontroli wewnetrznej
oraz schemat obiegu dokumentéw Nadlesnictwa,

nadzoruje terminowo$¢ egzekwowania naleznosci i regulowanie zobowigzan,
odpowiada za prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych, zgodnie z ustawg
o rachunkowosci i przyjetymi zasadami,

nadzoruje prowadzenie akt ksiegowych oraz dokumentacji i ewidencji finansowej,
podatkowej, ptacowej i ubezpieczeniowej,

nadzoruje przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,
kontroluje prawidtowe i terminowe sporzgdzanie sprawozdan finansowych, deklaraciji
podatkowych i rozliczen z ZUS,

kontroluje terminowe przekazywanie dokumentacji i ptatnosci podatkowych, ZUS
oraz innych zobowigzan publiczno — prawnych,

potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej
— podpisem ztozonym na dokumentach tej operaciji,

na biezgco wprowadza zmiany do regulaminu organizacyjnego, regulaminu kontroli
wewnetrznej oraz schematu obiegu dokumentéw z zakresu swojego dziatania
i podlegtych pracownikow,

na biezaco sporzadza i aktualizuje zakresy czynno$ci podlegtych pracownikéw,
realizuje zadania wspolne dla poszczegbinych komorek organizacyjnych zawarte
w rozdziale IV Regulaminu.

Sprawuje nadzér z zakresu ptac nad stanowiskiem ds.kadr i ptac (NKP)

Szczegdtowe zakresy czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialnosci gtownego ksiegowego
i pracownikéw dziatu finansowo — ksiegowego okreslajg zakresy czynnosci dla tych
stanowisk.

Dzial administracyjno — gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza
Nadle$nictwa

Do zadan dzialu w szczegdlnoéci nalezy realizacja zadan wynikajgcy z catoksztattu
zagadnien obejmujacych petng obstuge administracyjng Nadlesnictwa:

Do zadan dziatu w zakresie spraw spraw administracyjno — gospodarczym nalezy:

—

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu Nadlesnictwa,

koordynowanie spraw zwigzanych ze zleceniem obstugi prawnej Nadlesnictwa
realizowanej w ramach ustugi i zakresie okreslonym umowg cywilnoprawng
oraz odrebnymi przepisami,

prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji wydawanych przez nadlesniczego,
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

gromadzenie i przechowywanie Biuletynéw Informacyjnych Laséw Panstwowych,
koordynowanie spraw zwigzanych ze zleceniem petnienia funkcji oficera
bezpieczenstwa danych osobowych, realizowanego w ramach ustugi w zakresie
okreslonym umowa cywilnoprawng oraz ustawg o ochronie danych osobowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg inwestycyjno - remontowg tj. budowg,
remontami i konserwacjg srodkéw trwatych infrastruktury Nadlesnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowa,

sporzgdzanie deklaracji podatkow lokalnych,

stosowanie procedur i udzielanie zaméwien publicznych z zakresu robét remontowo-
budowlanych i inwestycji,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu pracy dziatu,

prowadzenie ewidencji umundurowania i sortow bhp,

prowadzeniem biblioteki Nadlesnictwa,

prowadzeniem archiwum Nadle$nictwa,

sporzadzanie umow dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli,

organizacjg i realizacjg zamodwien publicznych dotyczacych spraw wynikajgcych
z zakresu dziatalno$ci dziatu

koordynowanie spraw wynikajgcych z instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,
prawidtowe zabezpieczenie i wykorzystanie $rodkéw transportu i urzgdzen
znajdujgcych sie na terenie siedziby Nadlesnictwa.

Sekretarz Nadle$nictwa (S) w szczegdlnosci:

1.

w N

®©ONO O~

10.
11
12.
13.

14.
15.
16.

12
18.
19.

20.

Zabezpiecza prawidiowg organizacje pracy w podlegtym pionie dla zapewnienia
realizacji zadan administracyjno — gospodarczych.

Koordynuje i nadzoruje prace podlegtych pracownikéw.

Sporzgdza zakresy czynnosci pracownikéw bezposrednio podlegtych nadlesniczemu
i pracownikéw swojego pionu.

Sprawuje nadzor nad gospodarka inwestycyjno — remontowg i mieszkaniowa.
Nadzoruje witasciwe funkcjonowanie sekretariatu.

Nadzoruje czynnosci zwigzane z prowadzeniem biblioteki i archiwum zaktadowego.
Nadzoruje zagadnienia zwigzane z transportem osobowym.

Koordynuje sprawy zwigzane ze zleceniem obstugi prawnej Nadlesnictwa
realizowanej

w ramach ustugi i zakresie okreslonym umowg cywilnoprawna.

Prowadzi ksigzki kontroli oraz kompletuje protokoty z Kkontroli zewnetrznych
i wewnetrznych.

Prowadzi sprawy zwigzane z utrzymaniem kancelarii leSniczych.

. Obstuguje moduty ,Infrastruktura” i ,Planowanie” w SILP, z zakresu swojego dziatania.

Organizuje nadzor nad robotami remontowo — budowlanymi i inwestycyjnymi.
Organizuje przetargi na roboty remontowo — budowlane i inwestycyjne zgodnie z
ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych i Zarzgdzeniem Nadlesniczego w tej sprawie.
Rozlicza roboty remontowo — budowlane i inwestycyjne.

Prowadzi ewidencje wykonanych remontow i inwestyciji.

Prowadzi catoksztaft spraw zwigzanych z przydziatem mieszkan, osad, ich
przekazywaniem i przejmowaniem (w przypadku zmiany lokatora) oraz rozlicza
najemce przy zdawaniu mieszkania, ze zuzycia elementéw lokalu.

Prowadzi dokumentacje mieszkaniowg lokali stanowigcych wiasnos¢ Nadleénictwa.
Nalicza czynsz najemcom za zajmowany lokal.

Organizuje okresowe przeglady stanu technicznego budynkéw, budowli, drog i
urzgdzen wodno — melioracyjnych.

Nadzoruje stan urzadzen melioracji wodnej, opracowuje plany i gromadzi dokumenty
zwigzane z budowg i konserwacjg urzadzen melioracyjnych na gruntach stanowigcych
wiasnos¢ Nadlesnictwa.



21. Prowadzi cato$é zagadnien zwigzanych ze sprzedazg mieszkan i budynkow,
znajdujgcych sie w zasobach Nadleénictwa.

22. Sporzagdza plany techniczno — gospodarcze remontéw, inwestycji oraz konserwacji
budynkéw, budowli, drég wraz z ustaleniem, w uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym, kolejnosci wykonywanych prac.

23. Zajmuje sie zagadnieniami wynikajgcymi z ustawy prawo zamowien publicznych.

24. Sporzadza sprawozdawczo$¢ z zakresu zamédwien publicznych.

25. Sporzgdza deklaracje podatku od nieruchomosci.

26. Sporzadza plany (wnioski gospodarcze), analizy, sprawozdania w obszarze
prowadzonych zagadnien.

27. Administruje nieruchomoéciami, obiektami i budynkami stanowigcymi wtasnosc lub
bedgcymi w uzytkowaniu Nadle$nictwa.

28. Koordynuje wspdtprace z administratorem danych osobowych.

29. na biezaco wprowadza zmiany do regulaminu organizacyjnego, regulaminu kontroli
wewnetrznej oraz schematu obiegu dokumentéw z zakresu swojego dziatania
oraz podlegtych pracownikow,

30. realizuje zadania wspdlne dla poszczegélnych komérek organizacyjnych zawarte
w rozdziale IV Regulaminu.

Szczegobtowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci sekretarza Nadlesnictwa
i pracownikéw dziatu administracyjno - gospodarczego okreslajg zakresy czynnosci
dla tych stanowisk.

V. Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez komendanta

Do zadan posterunku nalezy:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

2. zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego
i sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie,

3. realizowanie zadan wspoélnych dla poszczegdlinych komérek organizacyjnych
zawartych w rozdziale IV Regulaminu.

Komendant posterunku Strazy Lesnej (NS1) w szczegolinosci:

zapobiega i zwalcza przestepstwa i wykroczenia z zakresu szkodnictwa lesnego,

analizuje stan zagrozenia szkodnictwem leSnym na terenie Nadlesnictwa,

wspodtpracuje (w zalezno$ci od potrzeb) z Policjg oraz innymi stuzbami i instytucjami,

prowadzi catoksztaltt spraw zwigzanych z gospodarka towiecka,

ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe zabezpieczenie siedziby Nadlesnictwa,

wspolnie ze straznikiem lesnym,

prowadzi magazyn broni w Nadlesnictwie,

sporzgdza ramowe projekty planéw pracy oraz sprawozdania z ich wykonania,

. sporzgdza sprawozdawczo$¢ w zakresie powierzonych obowigzkow,

10 nadzoruje prace podlegtego straznika leSnego,

11. petni funkcje petnomocnika nadlesniczego do spraw p.poz.,

12. na biezgco sporzadza i aktualizuje zakres czynnosci podlegtego pracownika,

13. na biezgco wprowadza zmiany do regulaminu organizacyjnego i schematu obiegu
dokumentéw z zakresu zadan swojego dziata oraz podlegtego pracownika,

14. prowadzi sprawy bezpieczenstwa kryzysowego,

15. realizuje zadania wspodlne dla poszczegdélnych komoérek organizacyjnych zawarte

w rozdziale IV Regulaminu.

©CONOGOHWN=

10



Do obowigzkow straznika lesnego (NS2) nalezy w szczegélnosci:

-

. zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczehn w zakresie szkodnictwa lesnego,

2. ochrona innych sktadnikéw mienia Nadlesnictwa oraz prawidtiowe zabezpieczenie
siedziby Nadle$nictwa,

3. realizowanie zadan wspodlnych dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych

zawartych w rozdziale 1V Regulaminu.

Szczegbtowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw posterunku
Strazy Lesnej okres$lajg zakresy czynnoéci dla tych stanowisk.

Samodzielne stanowiska pracy

V. Inzynier nadzoru (NN) w szczegélnosci:

1. sprawuje kontrole funkcjonalng nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci

gospodarczych, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadle$niczego,

prowadzi ewidencje kontroli w SILP,

realizuje zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa lednego wynikajgce z art. 48

ustawy o lasach,

wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego i gtdbwnego ksiegowego w sprawach

dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych,

kontroluje prawidtowo$¢ wykonania rob6t budowlano — montazowych,

prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji,

jest odpowiedzialny za prowadzenie dziatarn kontrolingowych BIP,

sprawuje kontrole nad prawidtowym wykonywaniem zadan zwigzanych z ochrong

mienia,

9. petni funkcje petnomocnika nadle$niczego do spraw p.poz.,

10. sprawuje kontrole nad przebiegiem inwentaryzacji,

11. na biezgco wprowadza zmiany do regulaminu organizacyjnego i schematu obiegu
dokumentow z zakresu zadan swojego stanowiska,

12. realizuje zadania wspolne dla poszczegoéinych komorek organizacyjnych zawarte
w rozdziale IV Regulaminu.

& P

®© NG

Szczegotowy zakresy czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci inzyniera nadzoru
okre$la zakres czynno$ci dla tego stanowiska.

VL. Stanowisko ds. lasow niepanstwowych i ochrony lasu (NLN} w
szczeqgolnosci:

—

. zajmuje sie koordynacjg spraw zwigzanych z nadzorem nad lasami nie stanowigcymi
wiasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez Starostow,

sporzadza plany zalesieh w ramach PROW,

realizuje zadania zwigzane z ochrong lasu, ochrong przeciwpozarows,

realizuje zadania rzecznika prasowego,

prowadzi catoksztalt zagadnien dotyczgcych turystyki, ochrony przyrody,

aobrwd
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6. na biezgco wprowadza zmiany do schematu obiegu dokumentéw z zakresu zadan
swojego stanowiska,

7. w zakresie powierzonych czynnosci i obowigzkéw $cisle wspotpracuje z zastepcy
nadle$niczego,

8. realizuje zadania wspdlne dla poszczegolnych komérek organizacyjnych zawarte
w rozdziale IV Regulaminu.

Szczegbtowy zakres czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialnosci okreéla zakres czynnosci
dla tego stanowiska.

VII. Stanowisko ds. zagospodarowania lasu (ZG2):

wykonuje zadania inzyniera nadzoru w zakresie kontroli funkcjonalnej w Lesnictwach
Sierpc, Szczutowo, Moséciska, w tym zakresie podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Do zadan nalezy w szczegolnosci:

1. sprawowanie kontroli funkcjonalnej nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci
gospodarczych, w tym wydawanie zalecen w trybie ustalonym przez nadlesniczego,
forme i zakres sprawowania kontroli okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
prowadzenie ewidencji kontroli w SILP,

. wspoétpraca z zastepcg nadlesniczego i gtéwnego ksiegowego w sprawach
dotyczacych planowania gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych.
4. realizuje zadania wspoélne dla poszczegoélnych komoérek organizacyjnych zawarte

w rozdziale IV Regulaminu.

W N

Szczegotowy zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci okresla zakres czynnosci
dla tego stanowiska.

Vill. Stanowisko ds. kadr i ptac (NKP):

Do zadan stanowiska w zakresie spraw kadrowych nalezy:

prowadzenie ewidencji osobowej,
spraw zwigzanych z ptacami oraz szkoleniami pracownikow,
prowadzenie baz danych SILP pracownikéw zatrudnionych w Nadles$nictwie,
prowadzenie nadzoru nad prawidtowym stosowaniem w Nadle$nictwie przepiséw
ogoélnych prawa pracy i $wiadczen pracowniczych, w tym wynikajgcych z
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, Rozporzadzen Ministra wiasciwego ds.
Srodowiska, zarzadzen i decyzji wydanych przez dyrektora generalnego i
nadle$niczego w zakresie:
1) zasad wynagradzania,
2) $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy,
3) przechodzenia pracownikdw na emerytury i renty,
4) udzielania urlopéw,
5) wdrazania aktéw normatywnych regulujgcych zagadnienia,

B WN -
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

5. prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji
zawodowych pracownikow Nadle$nictwa w formach szkolnych,

6. zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych do ZUS
0s6b zatrudnianych i zwalnianych w Nadlesnictwie,

7. sporzadzanie, ewidencjonowanie i przechowywanie petnomocnictw oraz upowaznien
udzielanych pracownikom,

8. sporzgdzanie wnioskdéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych,
kordelaséw lesnika polskiego,

9. sporzgdzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan do GUS z zakresu zatrudnienia,

10. opracowywanie, aktualizacja i wdrazanie regulaminu pracy oraz nadzor
nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

11. koordynowanie i nadzoér nad przebiegiem stazéw zawodowych absolwentéw szkot,

12. koordynowanie i nadzér nad przebiegiem praktyk zawodowych studentow
i absolwentéw szkol srednich,

13. opracowywanie rocznych planéw szkolen,

14. realizowanie zadan wspoinych dla poszczegdinych komoérek organizacyjnych
zawartych w rozdziale IV Regulaminu.

Do zadan stanowiska w zakresie spraw ptacowych nalezy:

obstuguje program ,Ptace i kadry” w SILP:

rozlicza sktadki na ubezpieczenie spoteczne:

Prowadzi rozliczenia podatku od os6b fizycznych:

Nalicza rezerwy na $wiadczenia pracownicze zgodnie z zasadami okreslonymi w module
,Kadry i Ptace”.

Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z zasitkami chorobowymi, macierzynskimi,
opiekunczymi i wychowawczymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz kompletuje
cato$¢ dokumentacji w tym zakresie.

Wystawia pracownikom zaswiadczenia o wysokoéci zarobkéw na prosbe pracownika.
Prowadzi sprawy zwigzane z zajeciem wynagrodzen pracownikow.

Przygotowuje dane do pkt.3 zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ZUS RP-7 tj.
wynagrodzenia stanowigce podstawe wymiaru emerytury, renty, kapitatu poczatkowego
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzi ewidencje wynagrodzen i =zatrudnienia, sporzadza w tym zakresie
sprawozdania: LPIO-6, Z-06, DG-1 oraz analizy i informacje w tym zakresie.

Sporzadza plan zatrudnienia i wynagrodzen w module SILP WEB.

Czuwa nad terminowym regulowaniem zobowigzan z w/w tytutbw i nie dopuszcza
do nieuzasadnionych kar za zwtoke.

Prowadzi sprawy zwigzane z PPK, nalicza sktadki na PPK, przekazuje miesigczne
raporty z zakresu PPK do instytucji finansowej, czuwa nad prawidtowoscig i
terminowoscig rozliczen z tych tytutéw oraz uzgadnia obroty i salda kont 241.

Prowadzi sprawy zawigzane z ubezpieczeniem grupowym pracownikow.

Nalicza odpis na PFRON zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i odpowiada za jego
prawidtowosé i terminowo$¢ oraz prowadzi analityke konta 226.

realizuje zadania wspolne dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych zawarte
w rozdziale IV Regulaminu.

Szczegotowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci okreéla zakres czynnosci
dla tego stanowiska.

IX. Stanowisko ds. edukaciji i promocii (NE):




L

NGO

11.
12,
13.
14.
15.

16.
7.

Realizuje zadania wynikajgce z Zarzadzenia Nr 57 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych dnia 9 maja 2003 r. w sprawie wytycznych prowadzenia edukacji lesnej
spoteczenstwa w Lasach Panstwowych.

Sporzgdza roczne sprawozdania z realizacji edukacji zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 57
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych dnia 9 maja 2003 roku oraz opracowuje
plan edukaciji.

Prowadzi zajecia dydaktyczne z zakresu edukacji leSnej dla mtodziezy szkolnej,
przedszkolnej oraz innych grup.

Wspotpracuje ze szkotami, samorzgdami oraz pozostatymi organizacjami w ramach
edukaciji ekologicznej.

Koordynuje dziatania prezentacji dorobku i wizerunku nadlesnictwa na zewnatrz firmy.
Bierze udziat w organizowanych akcjach promocyjnych.

Realizuje zamoéwienia materiatéw promocyjnych i czasopism.

Opracowuje materiaty promocyjne i edukacyjne. Przy opracowywaniu i realizowaniu
zamowien przestrzega zgodnosci z Ksiegg identyfikacji wizualnej PGL LP.

Sporzadza i przechowuje dokumentacje dotyczgca imprez pracowniczych.

. Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

Sporzadza regulaminy ZFSS i przechowuje, dokumentacje w tym zakresie.

Prowadzi ewidencje emerytéw i rencistow oraz organizuje pomoc dla tej grupy bytych
pracownikow.

Prowadzi sprawy zwigzane z zakupem, zawieraniem uméw oraz rozliczaniem telefonéw
stuzbowych pracownikéw i telefondéw rodzinnych. Odpowiada za kontakt i wspétprace z
operatorami w tym .zakresie.

Prowadzi, aktualizuje na biezaco strone internetowg nadlesnictwa.

Petni funkcje administratora zatwierdzajgcego BIP.

Nadzoruje wiarygodno$¢, kompletno$¢ oraz aktualno$¢ informacji zamieszczonych
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Wprowadza informacje do BIP z zakresu swojego dziatania.

realizuje zadania wspolne dla poszczegdlinych komérek organizacyjnych zawarte
w rozdziale IV Regulaminu.

Szczegbtowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci okresla zakres czynnosci
dla tego stanowiska.

Jednostki terenowe i zakresy ich dziatan.

X. Les$nictwo (ZL) — kierowane przez lesniczego

Lesniczy: odpowiada materialnie za powierzone mienie oraz za prawidiowe
zabezpieczenie budynkéw i urzadzen znajdujgcych sie na terenie lesnictwa,
podporzgdkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Do zadan lesniczego nalezy w szczegolnosci:

1. cafoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie,
za ktorg ponosi petng odpowiedzialnose,

2. ochrona przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczanie, przy wykorzystaniu
uprawnien okreslonych w ustawie o lasach,

edukacja ekologiczna spoteczenstwa,

nadzo6r nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa w zakresie zgodnym
z zapisami art. 35 ust. 2 pkt 1) Ustawy o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 r., ktéry
stanowi, ze Nadlesniczy udziela witadcicielowi lasu niestanowigcego wiasnosci

s w
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Skarbu Panstwa pomocy, na jego wniosek, poprzez doradztwo w zakresie zalesiania
i gospodarki lesnej,

5. prowadzenie sprzedazy detalicznej drewna i uzytkébw ubocznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

6. realizowanie zadan wspolnych dla poszczegolinych komoérek organizacyjnych
zawartych w rozdziale IV Regulaminu.

Szczegbtowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci lesniczego okresla zakres
czynnosci dla tego stanowiska.

Podlesniczy: zajmuje sie ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,
przy wykorzystaniu uprawnien okreslonych w ustawie o lasach, odpowiada materialnie
za powierzone mienie, podlega bezposrednio lesniczemu.

Zastepuje leéniczego w czasie jego nieobecnosci a w lesnictwach z obsadg
jednoosobowg zastepstwo lesniczego petni osoba wymieniona w wykazie zastgpstw,
stanowigcym zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Przekazanie le$nictwa na czas nieobecnosci le$niczego:

1. w lesnictwach z obsadg dwuosobowg odbywa sie na podstawie tgcznego
powierzenia mienia, uregulowanego umowg o wspotodpowiedzialnosci, zawartg
na piSmie przez nadle$niczego, lesniczego i podlesniczego, okreslajgcg zakres
odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikdw,

2. w Le$nictwach z obsadg jednoosobowg przekazanie osobie zastepujgcej nastepuje
na podstawie protokotu czasowego przekazania Lesnictwa,

3. realizuje zadania wspdlne dla poszczegdinych komérek organizacyjnych zawarte
w rozdziale IV Regulaminu.

Szczegotowy zakres czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialnosci podle$niczego okresla
zakres czynnosci dla tego stanowiska.

XL Gospodarstwo Szkétkarskie (ZS) - prowadzone przez lesniczego ds.
szkotkarskich

Lesniczego ds. szkotkarskich: podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego,
odpowiada za prowadzenie prawidiowej gospodarki szkotkarskiej oraz materialnie
za powierzone mienie i prawidtowe zabezpieczenie budynkéw i urzgdzen znajdujgcych
sie na terenie gospodarstwa szkoétkarskiego.

Do zadan nalezy w szczegolnosci:

1. produkcja i przechowywanie sadzonek,
zabezpieczenie produkciji (sadzonek) przed potencjalnymi zagrozeniami wywotanymi
czynnikami bio i abiotycznymi,

3. selekcja drzew lesnych i leSnego materiatu podstawowego,

4. koordynowanie zbioru nasion, dbanie o prawidlowe ich przechowywanie
i przygotowanie o wysiewd,

5. prowadzenie edukacji przyrodniczo leénej
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6. realizowanie zadan wspoélnych dla poszczegélnych komérek organizacyjnych
zawartych w rozdziale IV Regulaminu

Szczegdtowy zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej lesniczego
ds. szkoétkarskich okresla zakres czynnosci dla tego stanowiska.

§8

Zadania w zakresie BHP wykonuje pracownik dziatu gospodarki lesnej, ktéry w tym
zakresie bezposrednio podlega nadle$niczemu.

Do zadan nalezy w szczegélnosci:

8

2,

No

prowadzenie i koordynowanie catoksztaftu spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad
i przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy w Nadlesnictwie,

organizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkéw pracy a w szczegolnosci: analiza przyczyn
wypadkéw przy pracy, skutkéw choréb zawodowych i stanu zdrowia pracownikéw,
wspotdziatanie z wiasciwymi organami nadzoru panstwowego, zwigzkami zawodowymi
i stuzbg zdrowia w zakresie swojego dziatania,

kontrolowanie przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
usuwanie uchybien w tym zakresie, zapewnianie wykonania nakazéw, wystgpien,
decyzji i zarzgdzen wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,
prowadzenie catoksztattu postepowania powypadkowego oraz choréb zawodowych
pracownikéw, informowanie pracownikbw o zagrozeniach dla zdrowia i Zycia
wystepujgcych ~w  Nadlesnictwie na  poszczegdlnych  stanowiskach  pracy
i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii
i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikow,

prowadzenie wstepnych szkolen dla nowoprzyjetych pracownikéw,

. prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktykg lekarskg pracownikow i szkolen

okresowych.

§9

Zadania dotyczace obronnosci i ochrony informacji niejawnych wykonuje pracownik
(SA1) dziatu administracyjno — gospodarczego, ktory w tym zakresie bezpos$rednio podlega
nadle$niczemu.

Do zadan nalezy w szczegodlnosci:

1.
2.

3,
4.

prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu obronnosci,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych, w tym
przetwarzanie informacji niejawnych oznaczonych klauzurg ,zastrzezone”,

prowadzenie spraw obrony cywilnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy przedsiebiorstwa.

§10

Zadania administratora SILP (ZG4) wykonuje pracownik dziatu gospodarki leSnej

Do zadan administratora systemu i baz danych nalezy w szczegéinosci:

16



N —

o ok

10.

administrowanie aplikacjami, bazami danych i zasobami,

. administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych

np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.,

administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostce nadrzednej w zakresie okreslonym przez komorke organizacyjng RDLP
w todzi wiasciwg do spraw informatyki,

administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym,
zabezpieczanie funkcjonowania informatycznego na poziomie lesnictwa,

koordynowanie i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu
oraz oprogramowania,

prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym: dokumentacji legalnosci
oprogramowania, dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych, ksigzki
konserwacji systemu oraz ksigzki udostepniania baz danych pracownikom uprawnionym
do kontroli,

nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,
w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania, nie rzadziej niz raz na rok,
nadzor nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych,

w celu zapewnienia ochrony danych i ich zbiorow przy przetwarzaniu danych
- wykonywanie zadan okreslonych w dziale Il pkt 6 Zasad (Polityki) Rachunkowosci PGL
LP stanowigcych zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 4 DGLP z 23.01.2009 r.

Rozdziat IV
Zadania wspoline komoérek organizacyjnych i pracownikow
Nadlesnictwa

§11

Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych i pracownikow Nadlesnictwa w zakresie
swojego dziatania nalezy:

1.

2.

© N

12

wyczerpujgce i zgodne z obowigzujgcymi zasadami i instrukcjami terminowe zatatwianie
przydzielonych spraw, w tym wprowadzanie danych do SILP,

zapewnienie zgodnosci danych analogowych z danymi zawartymi w bazie danych SILP
w zakresie swego dziatania,

przestrzeganie zasad ochrony SILP i danych w nim gromadzonych przed dostepem
do nich oséb nieuprawnionych,

przestrzeganie zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i rzeczowym wykazie akt
dla PGL LP,

biezgce informowanie  przetozonego o  wystepujacych  nieprawidtowosciach
i opdznieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien
w dziatalno$ci Nadlesnictwa,

przestrzeganie dyscypliny pracy oraz wtasciwego wykorzystywania czasu pracy,
przestrzeganie zasad i przepisdéw bhp,

przestrzeganie zasad i przepiséw ochrony przeciwpozarowe;j,

przestrzeganie  tajemnicy stuzbowej i tajemnicy przedsigbiorstwa, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

. ochrona majgtku zarzgdzanego przez Nadlesnictwo,
11.

biezaca znajomos¢ zasad i przepisbw dotyczacych zadan stanowiska swojego
i zastepowanego,

.wykonywanie innych czynnosci tematycznie zwigzanych z zakresem dziatania,

wynikajgcych z aktow normatywnych lub polecen przetozonego, w tym wspdine
uzgadnianie z pracownikami innych dziatow projektéw dokumentéw Iub rozwigzan
organizacyjnych,
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13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22,

23.

24.

wspotpraca ze stanowiskiem Sekretarza Nadle$nictwa w zakresie konieczno$ci
zastosowania ustawy o zamowieniach publicznych,

korzystanie z raportow SILPweb zgodnie z zakresem dziatania oraz sprawowanej
kontroli wewnetrznej,

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz wspétudziat w prowadzeniu szkolen
i doradztwa zawodowego,

biezgce wprowadzanie na poszczegdinych stronach BIP informacji w zakresie swego
dziatania i zgtaszanie ich redaktorowi Biuletynu do zatwierdzenia i publikacji,
udostepnianie informacji publicznej oraz wykonywanie obowigzkéw ponownego jej
wykorzystania, zgodnie z zakresem swojego dziatania,

sporzgdzanie projektéw zarzgdzen i decyzji wewnetrznych z zakresu swojego dziatania,

realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem,
zgonie z obowigzujgcym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w
sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem w zakresie swego dziatania.

informowanie bezposredniego przetozonego w sprawach: naduzy¢, kradziezy,
marnotrawstwa mienia i innych niedopatrzen powodujgcych straty materialne
czy ekonomiczne,

realizowanie zasady funkcjonowania i zasady bezpieczenstwa systemu informatycznego
Laséw Panstwowych w Nadle$nictwie,

prowadzenie dokumentacji spraw z zakresu swojego dziatania w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentami (EZD),

przestrzeganie przeptywu informacji objetych ochronng danych osobowych, zgodnie
przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE zwane dalej ,rozporzgdzeniem oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz przestrzeganie wszelkich
wewnetrznych aktéw w tym zakresie,

wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego, zwigzanych
z praca dziatu.

Rozdziat V
Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa

§12

Nadles$niczy jest administratorem danych osobowych. Nadle$nictwo Ptock przetwarza
dane osobowe zgodnie z art. 6 i 9 Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2018 roku poz. 1000). Dane osobowe przetwarzane sg w celu
dopetnienia obowigzkdédw okreslonych w przepisach prawa (w szczegdlnosci w ustawie
z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 2005 roku Nr 45, poz. 435 z p6ézn. zm.)
oraz w celu realizacji zawieranych uméw.

Nadleénictwo Plock zapewnia osobom, ktérych dane sg przetwarzane, realizacje
uprawnien wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych, tzn. umozliwia wglad
do wiasnych danych osobowych i ich poprawianie. Dane osobowe udostepniane sg
dobrowolnie lub w zwigzku z ustawg o lasach.

Nadleénictwo Ptock przetwarza dane osobowe w oparciu o wdrozong dokumentacje
dotyczgcg ochrony danych osobowych, tj. Polityke bezpieczenstwa oraz Instrukcje
zarzgdzania systemem informatycznym.

Nadlesnictwo Ptock zapewnia ochrone wszystkich przetwarzanych informagiji
dotyczgcych  oséb  fizycznych, w tym interesantéw, o0s6b zatrudnionych
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przez Nadlesnictwo Ptock oraz danych klientow Nadlesnictwa Ptock, przetwarzanych

w celu wystawienia faktury, rachunku lub prowadzenia sprawozdawczosci finansowej.

Pracownikom Nadle$nictwa Ptock uprawnienia w programach przetwarzajgcych dane

osobowe i zakres dostepu do zasobdéw zawierajgcych dane osobowe ustalajg ich

bezposredni przetozeni, na podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik
zostat zatrudniony. Uprawnienia i zakresy dostepu, podlegajg zatwierdzeniu
przez nadlesniczego.

Informacje dotyczace oséb fizycznych mogg by¢ przekazywane uprawnionym osobom

lub podmiotom na podstawie odrebnych przepiséw prawa, tj.:

1) pracownikowi, ktérego informacje dotycza,

2) pracownikowi zajmujgcemu sie sprawami kadrowymi oraz innym pracownikom biura
Nadlesnictwa dysponujgcym pisemnym upowaznieniem wystawionym
przez nadles$niczego,

3) inspektorowi Panstwowej Inspekcji Pracy na mocy art. 23 ust.1 pkt 5 ustawy z dnia
13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekgji Pracy,

4) upowaznionemu pracownikowi urzedu pracy na mocy art. 111-115 ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

5) inspektorowi posiadajgcemu upowaznienie Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na mocy art. 84 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych,

6) funkcjonariuszowi Policji na mocy art. 14 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji,

7) funkcjonariuszowi Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego oraz Agencji Wywiadu,

8) funkcjonariuszowi Centralnego Biura Antykorupcyjnego na mocy art. 22, 22a i 22b
ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym,

9) na wniosek Sadu na mocy art. 248 K.P.C.,

10) upowaznionemu inspektorowi ZUS na mocy art. 87 wust. 1 ustawy z dnia
13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych.

Dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym osobom niz wymienione w pkt. 2 jezeli

w sposbb wiarygodny uzasadnig potrzebe posiadania tych danych, a ich udostepnienie

nie naruszy praw i wolnosci osob, ktérych dane dotycza.

§13

Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie, z wyjgtkiem stanowisk ds. kontroli (ZG2), bhp (ZG4), obronnosci
oraz kancelarii niejawnej (SA2), ktére w tym zakresie podlegajg bezposrednio
Nadlesniczemu.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie wykonaé, =zawiadamiajgc o tym, w miare mozliwosci jeszcze
przed wykonaniem, swego bezposredniego przetozonego.

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

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznoéci stuzbowe;j,
w zakresie petnionych funkcji stuzbowych, od przetozonego tej komérki lub jednostki,
do ktérej zostat oddelegowany.

Bezpoéredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci,
z wylgczeniem podlesniczych, ktorych zakresy czynnosci ustala zastepca nadlesniczego.
Zakres czynno$ci pracownika oraz uprawnienia w SILP i SILPweb podlega zatwierdzeniu
przez Nadle$niczego. Zakresy czynnosci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.
Czynnosci zwigzane z przekazaniem — przejeciem stanowiska od osoby materialnie
odpowiedzialnej, zmianami na stanowisku lesniczego oraz zasiegow terytorialnych
le$nictw, nalezy dokonywa¢ w obecnoséci inzyniera nadzoru. Z wymienionych czynno$ci
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nalezy sporzgdzi¢ protokdt podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego i inzyniera
nadzoru. Protokét ten winien byé podpisany réwniez przez gtéwnego ksiegowego na
ostatniej stronie i na zatgcznikach dotyczacych przejecia - przekazania sktadnikow
majatkowych. Szczegotowe zasady regulujg odpowiednie zarzgdzenia dyrektora RDLP i
nadle$niczego.

Zastepstwa stanowiskowe podane sg w szczegétowych zakresach czynnosci
oraz w zatgczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§14

. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg Nadle$nictwa kieruje zastepca
nadle$niczego, w razie nieobecnosci zastgpcy nadle$niczego wyznaczony
przez nadlesniczego pracownik.

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecno$ci, zastepuje wyznaczony, w uzgodnieniu
z nadlesniczym pracownik dziatu, zgodnie z wykazem zastepstw stanowigcym zatgcznik
nr 3 do Regulaminu, z wytgczeniem zastepcy nadlesniczego, ktérego zastepuje inzynier
nadzoru.

Inzyniera nadzoru w razie jego nieobecnoéci, zastgpuje zastepca nadlesniczego.

§15

Czynnoéci kancelaryjne, w tym miedzy innymi przyjmowanie, dekretowanie,

przekazywanie, wprowadzanie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism

i dokumentéw, wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg

(EZD) zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.

Role administratora EZD w Nadle$nictwie petni stanowisko ds. le$nej mapy numerycznej

i systemow informatycznych.

Do zadan administratora EZD nalezy:

1) instalacja sprzetu,

2) instalacja oprogramowania systemu EZD,

3) tworzenie kont pracownikow,

4) tworzenie szablonéw dla EZD,

5) nadzér nad prawidiowym dziataniem systemu EZD.

Role Koordynatoréw produkcyjnego systemu EZD w Nadle$nictwie petnig kierownicy

dziatow: zastepca nadle$niczego, gtowny ksiegowy, sekretarz nadle$nictwa i komendant

PSL.

Do zadan Koordynatoréw EZD nalezy:

1) dbanie o zgodnos$¢ z zapisami instrukcji kancelaryjnej,

2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi systemu EZD,

3) zgtaszanie potrzeb w zakresie integracji systemu EZD z innymi systemami,

4) informowanie nadle$niczego o potrzebie zgtaszania zmian w zakresie dostepu
do systemu w przypadku zmian kadrowych i organizacyjnych,

5) podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania
czynnos$ci w systemie EZD.

Jednolite zasady, =zakres i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych

oraz postepowanie z dokumentacjg, niezalezne od technik jej wytworzenia, regulujg

odpowiednie zarzgdzenia Dyrektora Generalnego LP.

Pracownicy Nadle$nictwa Plock zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich obowigzkow

do przestrzegania ochrony informacji niejawnych oraz tajemnicy przedsigebiorstwa

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§16
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1. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez Nadle$niczego lub w zastepstwie przez zastepce nadlesniczego, z wyjatkiem:

1) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpisow dwoch
uprawnionych osoéb,

2) korespondenciji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna byc
podpisana takze przez gtéwnego ksiggowego,

3) dokumentéw procesowych w sprawach karnych i w sprawach o wykroczenia
dotyczgcych szkodnictwa lesnego oraz dokumentow okreslajgcych wartosé
wyrzadzonej szkody, ktore podpisuje komendant Posterunku Strazy Lesnej.

2. Pracownik sporzadzajgcy pismo wychodzace lub inne opracowanie w programie EZD
przedkiada je nadle$niczemu do podpisu.

§17

1. W Nadlesénictwie obowigzuje zasada, ze do wykonania konkretnego zadania wyznaczona
jest jedna komorka organizacyjna, jako wiodgca.

2. Wszystkie komérki organizacyjne Nadle$nictwa przy zatatwianiu spraw zobowigzane s3
do wspdipracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania
stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji nadlesniczemu.

3. Wspdidziatanie poszczegolnych komoérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowe;
z inicjatywy wiasnej lub na zgdanie komoérki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia
sprawy.

4. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw rozstrzygaja:

1) w ramach dziatu — wiasciwy kierownik dziatu,
2) miedzy dziatami — kierownicy dziatow,

5. W przypadku nie osiggniecia wspélnego stanowiska, strony zobowigzane s3

do przedstawienia sprawy nadlesniczemu.

§18

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatbw i stanowisk pracy okreéla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzony przez
nadlesniczego.

§19

Czas pracy oraz zakres dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla regulamin pracy
Nadlesnictwa.

§20

1. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu
akt do archiwum, reguluje zarzadzenie nr 66 Dyrekiora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
kancelaryjne (zatgcznik nr 1) oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych i sktadnic akt (zatgcznik nr 2) w Panstwowym Gospodarstwie
lesnym Lasy Panstwowe, Zarzadzenie nr 74 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 18 grudnia 2014 r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe oraz Zarzgdzenia nr 67
Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych z dnia 1 pazdziernika 2012 r. w sprawie
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dokumentacji funkcjonujgcej w kancelarii lesnictwa oraz miejsca i formy jej
przechowywania.

Zasady postepowania przy udostepnianiu i bezpiecznej eksploatacji zasobow
informatycznych  regulujg ~ Zasady funkcjonowania  zintegrowanego  systemu
informatycznego w Lasach Panstwowych ustalone i wprowadzone przez Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych Zarzadzeniem nr 31 z dnia 18 wrzeénia 2017 r.
(zn.spr.01.0413.13.2017) oraz Zarzadzenia nr 17 Nadle$niczego Nadle$nictwa Ptock
z dnia 6 lipca 2018 r. (zn.spr ZG.0210.1.17.2018) w sprawie zasad funkcjonowania
i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w Nadlesnictwie Ptock.

Postepowanie w sprawach, okreslonych jako niejawne lub stanowigce tajemnice
przedsiebiorstwa, normujg odrebne przepisy i instrukcje.

§21

Radca prawny, w wyniku zlecenia na podstawie umowy, prowadzi catoksztatt obstugi

prawnej Nadle$nictwa, a w szczeg6inosci opiniuje sprawy:

1) wydane akty prawne o charakterze ogéinym,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawierane umowy dtugoterminowe, porozumienia i inne zobowigzania o znacznej
wartosci,

4) rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

7) zawarcie ugody w sprawach majatkowych.

. Wysokoé¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 3 winna by¢ okreslona

i korygowana na biezaco przez Gtownego Ksiggowego w porozumieniu z Gtownym

Ksiegowym Regionalnej Dyrekgji Laséw Panstwowych w todzi.

Radca prawny wystepuje przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych.

Zgodnie z Zarzgdzeniem nr 50 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie

kontroli instytucjonalnej w Panstwowym Gospodarstwie LesSnym Lasy Panstwowe z dnia

24 lipca 2018 roku osoby wykonujgce czynnoéci kontrolne w Nadleénictwie w ramach

kontroli instytucjonalnej przy wykonywaniu zadan Kkorzystajg z pomocy prawnej

$wiadczonej w Nadle$nictwie w zakresie:

1) uzyskania informacji o zmianach stanu prawnego w zakresie dziatania jednostki
kontrolowanej,

2) opiniowania projektéw programoéw kontroli i sporzgdzania wykazu aktow prawnych,
dotyczgcych przedmiotu kontroli,

3) udzielania biezacej pomocy prawnej kontrolujgcemu,

4) wsparcia prawnego prac komisji odwotawczej i rozpatrywania zastrzezen
do protokotu kontroli,

5) opiniowania pod wzgledem prawnym projektow wystapien pokontrolnych,

6) opiniowania pod wzgledem formalnoprawnym projektéw informacji pokontrolnych,

7) opracowania projektéw zawiadomien do organdéw $cigania oraz innych wiasciwych
organow i instytuciji.

Koordynatorem do wspotpracy z radcg prawnym z ramienia Nadlesnictwa jest sekretarz

nadlesnictwa.
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Dziat VI
Postanowienia koncowe

§22

1. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

1) wykaz powierzchni leénictw oraz powierzchni laséw nie stanowigcych wtasnosci
skarbu panstwa powierzonych w nadzor przez starostow,

2) opis gospodarstwa szkotkarskiego,

3) wykaz zastepstw,

4) wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP,

5) schemat organizacyjny.

2. Kwestie sporne i watpliwoéci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
organizacyjnego, rozstrzyga nadleéniczy.

3. W sprawach. nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogélne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnegtrzno - branzowe, zwtaszcza
statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe.

4. W sprawie skarg i wnioskéw nadlesniczy lub upowazniony przez niego pracownik
przyjmuje strony w kazdy poniedziatek w godzinach 14% - 16%.Jezeli w poniedziatek
wypada dziert wolny od pracy skargi i wnioski przyjmowane sg w dniu nastepnym, w tych
samych godzinach. Ewidencje przyje¢ interesantébw w sprawach skarg i wnioskow
prowadzi sekretariat nadlesnictwa, natomiast rejestr skarg i wnioskow prowadzi inzynier
nadzoru.

5. Nadlesnictwo Plock jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji i po jej
ogtoszeniu wchodzi jako pododdziat w sktad jednostki zmilitaryzowanej RDLP w todzi.

6. Niniejszy regulamin organizacyjny traci moc z dniem objecia Nadlesnictwa Ptock
militaryzacja, a wchodzi w zycie wyciag z regulaminu organizacyjnego Regionalne;
Dyrekcji Lasow Panstwowej w Lodzi jako jednostki zmilitaryzowanej.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego

z dnia 2 pazdziernika 2023 r.

WYKAZ POWIERZCHNI LESNICTW ORAZ POWIERZCHNI LASQW NIE STANOWIACYCH
WEASNOSCI SKARBU PANSTWA POWIERZONYCH W NADZOR PRZEZ STAROSTOW

Nazwy Lesnictw

Powierzchnie

Powierzchnie laséw

Lesnictw w ha nadzorowanych
Sikérz 1084,35 0
Brwilno 1289,97 0
Stupca 764,56 0
Miszewo 1130,67 0
Brody 794,38 456,00
Podgérze 1953,63 0
Drobin 1306,66 742,00
Sierpc 1437,78 1350,00
Szczutowo 1422,66 910,00
Mosciska 1271,32 1030,00
Gozdowo 1070,47 422,00
Zglenice 1143,50 963,00
Powierzchnia Nadle$nictwa 14669,95 5873,00

Sporzgdzit : Jarostaw Kosman

Matgorzata Wioczkowska

NADLE:

Nadlesficve PO

mgr inz. Zhi
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
z dnia 2 pazdziernika 2023 r.

OPIS GOSPODARSTWA SZKOLKARSKIEGO

W sktad Gospodarstwa Szkotkarskiego wchodzg nastepujgce elementy:

1. Szkoétka lesna ,,Gatki” o powierzchni 8,08 ha,
potozona na terenie leSnictwa Brody w oddziatach 141b, 141c, 142b, 142h.

2. Archiwum klonéw sosny zwyczajnej o powierzchni 3,22 ha,

potozone na terenie leSnictwa Miszewo w oddziatach 152j, 152k, 180k

3. Plantacja nasienna olszy czarnej o powierzchni 6,19 ha,

potozona na terenie le$nictwa Gozdowo w oddziale 667h

4. Plantacja nasienna czeresni ptasiej o powierzchni 4,00 ha,

potozona na terenie lesnictwa Gozdowo w oddziale 667f.

Sporzadzit:

Anna Mosakowska

NADLESNICZY
NadlesAgtwa Ptock

ingr inz. Zhjgtiew Suchodolski
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WYKAZ ZASTEPSTW

BIURO

Zatacznik nr 3

do Regulaminu organizacyjnego
z dnia 2 pazdziernika 2023 r.

nazwisko i imie¢

zajmowane stanowisko

osoba zastepujaca

zajmowane stanowisko

Zbigniew Suchodolski

Nadles$niczy

Marek Wtoczkowski

Zastepca Nadle$niczego

Marek Wtoczkowski

Zastepca Nadlesniczego

Dariusz Kuczorra

Inzynier Nadzoru

Waldemar Dudzinski

Gtowny Ksiegowy

Patrycja Pigtkowska

Ksiegowa

Ewa Szymarniska

Specjalista ds. edukacji i
promocji

Adam Mtodzianowski

Sekretarz Nadles$nictwa

Dariusz Kuczorra

Inzynier Nadzoru

Marek Wtoczkowski

Zastepca Nadle$niczego

Adam Mtodzianowski

Sekretarz Nadles$nictwa

Tomasz Downarowicz

Specjalista ds.
administracyjno —
gospodarczych i archiwum

Andrzej Jankiewicz

Komendant Posterunku SL

Radostaw Ludwikowski

Straznik Le$ny

Matgorzata
Witoczkowska

Starszy Specjalista SL ds. laséw
niepanstwowych i ochrony lasu

Piotr Makal

Specjalista SL ds.
zagospodarowania lasu

Matgorzata Kuczorra

Starszy Specjalista SL ds.
uzytkowania lasu i marketingu

Patrycja Janik

Starszy Referent ds.
uzytkowania lasu i
marketingu

Starszy Specjalista SL ds.

. Specjalista ds. Matgorzata L. ] .
Piotr Makal . laséw niepanstwowych i
zagospodarowania lasu Wtoczkowska
ochrony lasu
Starszy Specjalista SL ds.
Specjalista SL ds. stanu , .y FECIFEES °
Jarostaw Kosman posiadania Krzysztof Przybysz le$nej mapy numerycznej i
systemow informatycznych
Rafat Bogiel Specjalista SL ds. Gospodarki

Krzysztof Przybysz

Starszy Specjalista SL ds. lesnej
mapy numerycznej i systemow
informatycznych

Matgorzata Kuczorra -
BHP

Towarowej

Starszy Specjalista SL ds.
uzytkowania lasu i
marketingu
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Patrycja Janik

Starszy Referent ds.
uzytkowania Lasu i Marketingu

Matgorzata Kuczorra

Starszy Specjalista SL ds.
uzytkowania lasu i
marketingu

Zofia Gérzynska

Ksiegowa

Marlena Przybysz

Starszy Specjalista ds. Kadr i
Ptac

Marlena Przybysz

Starszy Specjalista SL ds. kadr i
ptac

Waldemar Dudzinski

Zofia Gérzynrska

Gtéwny Ksiegowy

Ksiegowa

Maria Jaskuta

Starsza Ksiegowa

Patrycja Pigtkowska

Ksiegowa

Patrycja Pigtkowska

Ksiegowa

Maria Jaskuta

Starsza Ksiegowa

Rafat Bogiel

Specjalista SL ds. Gospodarki
Towarowej

Zofia Gorzynska —
gospodarka towarowa

Jarostaw Kosman-
gospodarka gruntami
rolnymi

Ksiegowa

Specjalista SL ds. stanu
posiadania

Sebastian Lisiecki

Kierowca

Tomasz Downarowicz

Specjalista ds.
administracyjno —
gospodarczych i archiwum

Beata Nowakowska

Robotnik obstugi

Sebastian Lisiecki

Kierowca

Tomasz Downarowicz

Specjalista ds. administracyjno
— gospodarczych i archiwum

Beata Nowakowska —
sekretariat

Andrzej Jankiewicz -
kancelaria tajna

Robotnik obstugi

Komendant PSL

Radostaw Ludwikowski

Straznik Lesny

Andrzej Jankiewicz

Komendant PSL
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TEREN

nazwisko i imi¢

zajmowane stanowisko

osoba zastepujgca

zajmowane stanowisko

Mateusz Pigtkowski Lesniczy Mariusz Downarowicz Lesniczy
Mariusz Downarowicz Lesniczy Tomasz Zuchowski Podlesniczy
Tomasz Zuchowski Podlesniczy Mariusz Downarowicz Le$niczy
Jarostaw Kacprzak Les$niczy Piotr Borowski Podle$niczy
Piotr Borowski Podlesniczy Jarostaw Kacprzak Le$niczy
Jerzy Downarowicz Lesniczy Katarzyna Domanska Podle$niczy
Katarzyna Domanska Podles$niczy Jerzy Downarowicz Lesniczy
Pawet Mosakowski Les$niczy Dariusz Krygielski Podlesniczy
Dariusz Krygielski Podle$niczy Pawet Mosakowski Le$niczy
Anna Mosakowska Le$niczy ds. Szkoétkarskich Piotr Borowski Podlesniczy
Grzegorz Kozak Lesniczy Adam Koztowski Podlesniczy
Adam Koztowski Podlesniczy Grzegorz Kozak Lesniczy
Jacek Btaszczyk Lesniczy Wojciech Sulkowski Podle$niczy
Wojciech Sulkowski Podles$niczy Jacek Btaszczyk Le$niczy
Jarostaw Debiniec Le$niczy tukasz Wojtyniak Podlesniczy
tukasz Wojtyniak Podlesniczy Jarostaw Debiniec Lesniczy
Zbigniew Krzykalski Lesniczy Michat Janik Podle$niczy
Michat Janik Podlesniczy Zbigniew Krzykalski Le$niczy
Marek Rokicki Lesniczy Wojciech Kogowski Podlesniczy
Wojciech Kogowski Podle$niczy Marek Rokicki Le$niczy
Jacek Poptawski Le$niczy Jacek Betkowski Instruktor Techniczny

Jacek Betkowski

Instruktor techniczny

Jacek Poptawski

Le$niczy
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Zbigniew Polinski

Lesniczy

Waldemar Leornczyk

Podle$niczy

Waldemar Leonczyk

Podlesniczy

Zbigniew Polinski

Lesniczy

W uzasadnionych przypadkach zastepstwo petni wyznaczony przez Nadle$niczego pracownik.

Sporzadzita:

Marlena Przybysz

29




Zalgcznik nr 4
do Regulaminu organizacyjnego

z dnia 2 pazdziernika 2023r.
WYKAZ 0SOB UPRAWNIONYCH DO UZYWANIA FUNKCJI ,GLOBAL” W SILP

Zbigniew Suchodolski — Nadle$niczy

Marek Whtoczkowski — Zastepca Nadlesniczego

Waldemar Dudzinski — Gtowny Ksiegowy

Dariusz Kuczorra — Inzynier Nadzoru

Adam Miodzianowski — Sekretarz Nadle$Snictwa

Andrzej Jankiewicz — Komendant PSL

Matgorzata Wioczkowska — Starszy Specjalista SL ds. laséw niepanstwowych i ochrony lasu

Matgorzata Kuczorra — Starszy Specjalista SL ds. uzytkowania lasu i marketingu

. Piotr Mgkal — Specjalista ds. zagospodarowania lasu

0. Jarostaw Kosman — Specjalista SL ds. stanu posiadania

1. Krzysztof Przybysz — Starszy Specjalista SL ds. le$nej mapy numerycznej i systemow
informatycznych

12. Zofia Goérzynska — ksiegowa

13. Patrycja Janik — Starszy Referent ds. uzytkowania lasu i marketingu

14. Marlena Przybysz — Starszy Specjalista SL ds. kadr i ptac

15. Maria Jaskuta — Starsza Ksiegowa

16. Patrycja Pigtkowska — Ksiegowa

17. Tomasz Downarowicz — Specjalista ds. administracyjno — gospodarczych i archiwum

18. Radostaw Ludwikowski — Straznik Lesny

19. Anna Mosakowska — Les$niczy ds. Szkétkarskich

20. Rafat Bogiel — Specialista SL ds. Gospodarki Towarowej

21. Hubert Kaminski - Starszy Referent

22. Ewa Szymanska — Specjalista ds. edukacji | promocji

220N RAON =

Sporzadzit:

Krzysztof Przybysz

NAD LEgVYIC ZY
- '\{'adleém vA PiocK

mgr inl. Zbigntgw Suchodolski
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