ZARZADZENIE Nr 2.2024
e 5367234 Nadlesniczego Nadlesnictwa Ciechanow
25949 z dnia 19 stycznia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia do stosowania
»Regulaminu organizacyjnego Nadles$nictwa Ciechanéw”

Znak: N.012.1.2024

Na podstawie art. 35 ust.1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity
Dz.U. 2023 poz. 1356) oraz § 22 ust. 3 Statutu Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Parnstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu PGL Lasy
Paristwowe, zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam do stosowania ,Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Ciechandéw”

stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Traci moc Zarzadzenie nr 20.2019 z dnia 2019.05.09 znak spr. N.0210.26.2019.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Zat. Plik
Otrzymujg: (droga elektroniczng)

1. wszyscy pracownicy
2. Z-2 (administrator SILP) — do umieszczenia na serwerze wymiany plikéw

3. a/a
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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

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

1.

Bwon

llek

Zasady funkcjonowania i ogdlne zadania Nadleénictwa,

Strukture organizacyjng Nadlesnictwa,

Uprawnienia do reprezentowania Nadlesnictwa,

Zakresy zadan komdrek organizacyjnych i kompetencje pracownikdw.

§2

ro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumiec Panstwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe;

2) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych;

3) Dyrekcji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow
Panstwowych;

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

5) Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumiec¢ Nadlesnictwo Ciechanéw

6) Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ dziat, zespét, stanowisko pracy lub
lesnictwo, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa;

7) OHZ - nalezy przez to rozumiec¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny ob. tow nr 105.

8) SILP — nalezy przez to rozumiec System Informatyczny Lasow Panstwowych;

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

10) BIP LP — nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Lasow Panstwowych;

11) Ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 28 wrzes$nia 1991 roku o lasach (tekst
jednolity Dz.U. 2022 poz. 672 z pdin. zm.);

12) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Ciechanodw;

13) Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg (EZD) — informatyczny system kancelaryjny
dokumentujacy przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw.

14) Administratorze danych - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa
Ciechanow, ktora ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych, zgodnie z
zapisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob 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);

15) Inspektorze danych osobowych (IDO) — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna powotang
zarzadzeniem Nadlesniczego do wspierania Administratora Danych w przestrzeganiu
postanowiert RODO.
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§3
Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 roku o lasach
(tekst jednolity Dz.U. 2022 poz. 672 z p6zn. zm.), aktow wykonawczych do tej ustawy,
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Paristwowe, stanowigcego zatgcznik
do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z
dnia 18.05.1994 roku oraz instrukcji, wytycznych, zarzadzer i decyzji Dyrektora
Generalnego Lasow Paristwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych w
Olsztynie, Ministra Srodowiska, kierownikéw innych resortéw, urzedow centralnych i
wojewadzkich, jezeli dotyczg zakresu zadar przewidzianych ustawa o lasach, a takie na
podstawie niniejszego regulaminu.
Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow
Panstwowych  nieposiadajagca osobowosci prawnej, powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentujaca Skarb Pafstwa w zakresie zarzadzanego mienia. Jest
jednostkg organizacyjng nadzorowang przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasdw
Panstwowych w Olsztynie.
Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczeristwa paristwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.
Nadlesnictwo podlega militaryzacji, pozostajac w strukturach RDLP. Z dniem objecia RDLP
militaryzacjg niniejszy regulamin organizacyjny przestaje obowigzywac, a w zycie wchodzi
regulamin organizacyjny RDLP jako jednostki zmilitaryzowanej — zatwierdzony przez
Ministra wtasciwego ds. Srodowiska.

§4

Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapoznaé z regulaminem

organizacyjnym.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA

§5
Nadlesniczy (N) kieruje catoksztattem dziatalnoéci Nadleénictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.
Kompetencje Nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23 i 24 Statutu
PGL LP.
Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy. Realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy
pomocy zastepcy Nadlesniczego.
Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leénego
zgodnie § 10 Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym, stanowigcej zatacznik
do zarzgdzenia nr 52 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 09 wrzeénia 2004
roku (teks jednolity — Zarzadzenie nr 17/2014 z dnia 24.03.2014r znak spr. GI.S-021-1/14)
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5. Pracownikéw Nadlesnictwa zatrudnia i zwalnia Nadlesniczy.

§6
1. Strukture Nadlesnictwa stanowig:
a. biuro Nadlesnictwa z Posterunkiem Strazy Lesnej;

b. lesnictwa;
c. szkotka lesna w Sulerzyzu

d. Osrodek Hodowli Zwierzyny ob. towiecki nr 105.

2. W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komaérki organizacyjne:

1) Dziaty:
a) Dziat Gospodarki Lesnej — 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) Inzynier Nadzoru — NN

b) ds. pracowniczych — NP.

c) ds.BHP-NB

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

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

W razie potrzeb Nadle$niczy moze tworzy¢ inne stanowiska pracy i zleca¢ wykonywanie
dodatkowych zadarn na podstawie umow cywilno-prawnych.

3. W sktad Nadlesnictwa wchodzi 9 lesnictw, funkcjonujacych w 1 obrebie lesnym — Ciechanéw.
Wykaz lesnictw stanowi zatgcznik nr 2.

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

5. W sktad Nadlesnictwa wchodzi Osrodek Hodowli Zwierzyny ob. towiecki nr 105 — dziatajacy
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym dla OHZ

6. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Ciechandw przedstawia Zatgcznik nr 1. do

regulaminu.
7. Przy Nadlesnictwie dziata Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa.
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§7

1.Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Zastepca Nadlesniczego (Z);
Gtowny Ksiegowy (K);

Sekretarz Nadlesnictwa (S)
Inzynier Nadzoru (NN)
Komendant Posterunku Strazy Lesnej (SL);

Specjalista ds. pracowniczych (NP);

Specjalista ds. uzytkowania lasu — w zakresie BHP

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadleénictwa, w poszczegdlnych dziatach

podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami:
1) Zastepcy Nadlesniczego (Z) podlegaja stanowiska Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG):

2)

3)

a)

b)
c)

d)

€)

f)

g)

Specjalista ds. zagospodarowania lasu (Z-1) — realizujacy obowigzki
administratora SILP;

Specjalista ds. stanu posiadania, (Z-2)

Specjalista ds. uzytkowania lasu (Z-3) - realizujacy obowiazki administratora
wiodacego SILP;

Specjalista ds. gospodarki towarowej i marketingu (Z-4);

Specjalista ds. szkotkarstwa i nasiennictwa (Z-5);

Specjalista ds. lesnej mapy numerycznej i lasow nadzorowanych (Z-6) realizujacy
obowigzki administratora SILP; - petni obowigzki rzecznika prasowego.
Robotnicy obstugi — w ramach realizacji zadar Punktu Alarmowo
Dyspozycyjnego

Gtéownemu Ksieggowemu (K) podlegajg stanowiska Dziatu Finansowo-Ksiegowego
(FK):

a)

b)
c)

Starszy ksiegowy (bilansista i ds. ptac)/Specjalista ds. planowania i ksiegowosci
(KF1);

Starszy ksiegowy (ds. kosztéw i podatkow) (KF2);

Starszy ksiegowy (ds. rozliczen finansowych, kasjer) (KF3);

Sekretarzowi Nadlesnictwa podlegajg stanowiska Dziatu Administracyjno-

Gospodarczego (SA):

a) Specjalista ds. administracyjnych i infrastruktury (S-1)
b) Specjalista ds. administracyjno - socjalnych (S-2)

c) Kierowca

d) Robotnik obstugi

4) Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej (SL) podlega Strainik Lesny (SL-1);
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Lesniczowie (ZL) podlegajg bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

Podle$niczowie i inni pracownicy przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegaja
bezposrednio Lesniczemu.

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

Il. ZAKRESY ZADAN

§8
Dziat Gospodarki Le$nej

Zastepca Nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie, kieruje
Dziatem Gospodarki Lesnej oraz pracy lesniczych i szkétki lesnej. Ponadto odpowiada za
prawidtowosc¢ stosowania Prawa Zamowien Publicznych. Zastepca Nadleéniczego w szczegolnosci
nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna, obrotem materiatowym, certyfikacja
gospodarki lesnej, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich
udostepniania, nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leénej w lasach
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Paristwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu
administracji publicznej). Prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnieri zwiazanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczeristwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu informatycznego
Nadlesnictwa, urzadzeri peryferyjnych oraz internetowych portali. Zastepca Nadlesniczego
koordynuje i nadzoruje proces aktualizacji Leénej Mapy Numerycznej oraz bazy SILP.
Zastepca Nadlesniczego korzystajac z uprawniern okreélonych w art. 48 Ustawy o lasach ciéle
wspotpracuje z Inzynierem Nadzoru, Posterunkiem Strazy Lesnej, le$niczymi i podlesniczymi w
zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, zgodnie z obowiazujaca Instrukcja
ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

1. Dziat Gospodarki Lesnej — kierowany przez Zastepce Nadle$niczego
Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG) nalezy w szczegdlnosci prowadzenie catoksztattu
zagadnien zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja, rejestracja 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 105.

c) gospodarki dodatkowe] — tgkowo-rolnej w powiazaniu z zadaniami OHZ

d) gospodarki towarowej — w szczegélnosci spraw zwigzanych ze sprzedaig produktow i
ustug, marketingiem, obrotem materiatowym, ewidencjg i realizacja uméw sprzedazy
drewna z uwzglednieniem ich zabezpieczania.

e) spraw dotyczacych stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw (w tym prowadzenie ich
zakupow i zamian) oraz ich udostepniania.

f) utrzymania spojnoéci, funkcjonalnosci i bezpieczeristwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego Nadles$nictwa i urzadzen peryferyjnych oraz portali internetowych, stron
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internetowej Nadlesnictwa i Biuletynu Informacji Publicznej.

g) prowadzenia gospodarki lesnej w lasach nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Paristwa
w zakresie powierzonym przez starostéw.

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

i) prowadzenia biezgcych spraw zwigzanych z ustawg Prawo zamoéwien publicznych z dnia
29 stycznia 2004 roku (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 907) w ramach
wykonywanych zadan.

j) biezacej aktualizacji bazy SILP oraz Leénej Mapy Numerycznej Nadlesnictwa.

W  zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego dziat ten kontroluje w
szczegllnosci prawidtowos¢ ewidencji proceséw pozyskania i zrywki drewna, a takze jego
sprzedaz ze szczegdlnym uwzglednieniem zabezpieczania umoéw, zaréwno gotéwkowych jak i
bezgotéwkowych (wydtuzone terminy ptatnosci). Pracownicy tego dziatu zobowigzani sq do
reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa oraz udzielania w tym zakresie merytorycznej
pomocy straznikom lesnym i lesniczym.

2. Lesnictwo — kierowane przez Le$niczego

Lesniczy jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
leSnictwie. Wykonuje swoje obowigzki przy pomocy podlesniczego (podlesniczych), ktéry mu
bezposrednio podlega. Lesnictwo na czas nieobecnoéci lesniczego jest przekazane innemu
lesniczemu lub podlesniczemu na zasadach okreslonych przez Nadlesniczego z uwzglednieniem
zakresu odpowiedzialnosci materialne;.

Lesniczy korzystajgc z uprawnien okreslonych w art. 48 Ustawy o lasach <ciéle wspotpracuje z
Zastgpcq Nadlesniczego, Inzynierem Nadzoru, Posterunkiem Strazy Lesnej i podlesniczymi w
zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesSnego zgodnie z obowigzujaca Instrukcja
ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

W szczegdlnosci Ledniczy zobowigzany jest do:

a)  realizowania zadan z zakresu hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony p-poz, ochrony
przyrody oraz pozyskania drewna i uzytkowania ubocznego,

b)  wykonywania czynnosci niezbedne dla skutecznego nadzoru nad lasami niebedacymi
wtasnoscig Skarbu Parstwa,

c)  zwalczania szkodnictwa lesnego w ramach uprawnien okreslonych w ustawie o lasach i
innych obowigzujgcych aktach prawnych,

d)  uczestniczenia w dziataniach na rzecz edukacji lesnej spoteczeristwa

e)  kontrolowania mienia znajdujacego sie na terenie leénictwa bedacego w dzierzawie lub
najmie.

f) realizowania zadan z zakresu gospodarki fowieckiej — w tym Lesniczy Le$nictwa Lekowo
do prowadzenia OHZ ob. tow. nr 105 oraz prowadzenia gospodarki dodatkowej —
tagkowo-rolnej w powigzaniu z zadaniami OHZ

3. Szkétka lesna w Sulerzyzu kierowana jest przez Specjaliste ds. szkétkarstwa i nasiennictwa (Z-5),
podlegajacego bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.
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Do zadan specjalisty ds. szkétkarstwa i nasiennictwa w szczegolnosci nalezy:

a)  prowadzenie i koordynacja dziatari dotyczacych selekcji, nasiennictwa, zbioru,
przechowywania nasion i szyszek, przysposobienie nasion do wysiewu.

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

c) usprawnianie proceséw technologicznych produkcji materiatu sadzeniowego.

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 Le$niczych i Podledniczych okreslaja ,Szczegtowe zakresy
czynnosci pracownika”.

4. Administrator systemu informatycznego realizuje zadania okreélone w obowigzujgcych
Zarzadzeniach Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych zwigzanych z zasadami
funkcjonowania i zasadami bezpieczeristwa systemu informatycznego w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

§9
Dziat Finansowo-Ksiegowy

Gtoéwny Ksiegowy (K) odpowiada za cato$¢ spraw finansowo-ksiegowych, a w szczegélnosci
wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiggowosci, finansow, planowania
finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczoéci finansowej oraz organizuje i sprawuje
kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiegowych Nadleénictwa. Do obowigzkéw
Gtéwnego Ksiegowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie
zobowigzan, a takie opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydanych przez
Nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowoéci, obiegu dokumentéw (dowodoéw
ksiggowych), zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

W  zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego odpowiada za witasciwe
fizyczne zabezpieczenie pomieszczeri kasy, standw gotowki w kasie, jej zabezpieczenia i
organizacji transportu do banku. Odpowiada takize za wilasciwa windykacje naleznosci
podefraudacyjnych i innych, a takze prowadzenie spraw z diuznikami az do egzekucji
komorniczych.

Gtowny Ksiggowy jest odpowiedzialny za sprawne funkcjonowanie kontroli wewnetrznej,
opracowanie, wdrozenie i aktualizacj¢ z uwzglednieniem SILP schematu obiegu dokumentdw.
Gtowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnoé¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci, okreslonych ustawa o rachunkowoéci z dnia 29 wrzeénia 1994 roku (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 330).

Gtéwny Ksiegowy jest koordynatorem ds. postepowania w sprawie przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu wykonujacym zadania zgodnie z Zarzadzeniem nr 63 z
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dnia 20 grudnia 2010r Dyrektora Generalnego Lasow Paristwowych.

Podstawowe obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego Nadlesnictwa:

1) Gtéwny Ksiegowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wiazacych wszystkie
komorki organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepiséw finansowych, zasad
wystawiania i obiegu dokumentéw ksiegowych i dysponowania érodkami materialnymi,
w celu zapobiezenia niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia;

2) do realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych, Gtéwny Ksiegowy moze zazadac od
innych stuzb i komérek organizacyjnych:

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

b) udostepnienia do wgladu zadanych dokumentdw i wyliczen bedacych zrédtem
informacji i wyjaénien;

C) usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci zwtaszcza, gdy dotycza one
informacji ekonomicznej i sprawozdawczoici oraz przyjmowania, potwierdzania i
obiegu dokumentow;

3) kontroli wstepnej Gtéwnego Ksiegowego podlegajg:

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

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

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

spraw dotyczacych gospodarki finansowej Nadleénictwa, kontroli poprawnosci ewidencji

ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnegtrznej dokumentdéw finansowo-ksiegowych

Nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci. Opracowuije regulamin kontroli wewnetrznej i

obiegu dokumentéow w Nadleénictwie oraz zestawienia planéw finansowo-gospodarczych,

prowadzi kase Nadlesnictwa, rachunkowo$¢, nalicza ptace pracownikéow Nadlesnictwa,
prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami pracownikéw, zajmuje sie kontrolg
formalnorachunkowa, analizjg i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa.

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnoéci stuzbowej Gtéwnego Ksiegowego i stanowisk w Dziale

Finansowo-Ksiggowym okreslaja ,Szczegétowe zakresy czynnosci pracownika”.

§10

Dziat Administracyjno-Gospodarczy

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

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

Nadlesnictwo Ciechandw, ul. Plocka 21c, 06-400 Ciechandw www_lasy,gov_ pl
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Sekretarz Nadlesnictwa Scisle wspotpracuje z Zastepcg Nadlesniczego przy zadaniach
realizowanych w ramach Prawa Zaméwien Publicznych.

1. Dziat Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez Sekretarza Nadleénictwa

Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu zagadnien
obejmujacych petng obstuge administracyjng Nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwigzanych
Z zaopatrzeniem, biezacym utrzymaniem, remontami, zakupami oraz budowa $rodkéw trwatych
infrastruktury Nadlesnictwa, utrzymaniem obiektéw inzynierii lesnej (w tym drog lesnych),
transportem i jego ewidencjg, umowami najmu i udostepnienia mieszkari, budynkéw i budowli,
podatkami lokalnymi, organizacjg i realizacja zamoéwieri publicznych — w zakresie zadan
realizowanych w Dziale, prowadzenie ewidencji sktadnikéw aktywow trwatych i przedmiotéw
nietrwatych, kart deputatdéw mundurowych, a takze koordynacja spraw dotyczacych instrukcji
kancelaryjnej, prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Nadlesnictwa oraz
ewidencji dziatan w zakresie ZFSS.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy prowadzi archiwum zaktadowe.

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

§11
Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez Komendanta

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

Straz Lesna chroni mienie i zwalcza szkodnictwo lesne dziatajac zgodnie z obowiazujaca
Instrukcjg ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, korzystajac z uprawnien okreslonych w
art. 47 Ustawy o lasach.

Do zadan Posterunku w szczegdlnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu
zagrozenia szkodnictwem le$nym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczedn w
zakresie szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie oraz ochrona
innych sktadnikéw mienia Nadle$nictwa.

Posterunek zobowigzany jest do dziatari prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu
ochrong lasu przed szkodnictwem.

Straz Lesna pracuje na podstawie tygodniowych planéw pracy zatwierdzanych przez
Nadlesniczego.

Straznicy Lesni wystepujg i reprezentujg Nadleéniczego 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 wspdtprace przy wymianie informacji z Krajowym Centrum
Informacji Kryminalnych, policja i prokuratura.

Nadle$nictwo Ciechandw, ul. Plocka 21c, 06-400 Ciechandw Www_lasy_gov.pl
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Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnoéci stuzbowej Komendanta Posterunku i Straznika Lesnego
okreslajg ,Szczegbtowe zakresy czynnodci pracownika”.
§12
Samodzielne stanowiska pracy

Inzynier Nadzoru (NN) — do zadar ktérego w szczegllnosci nalezy: prowadzenie kontroli
instytucjonalnej w Nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego. Wspétpracuje z
Zastgpcy Nadledniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i
realizacji prac gospodarczych w Nadleénictwie. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub
wdrazaniem innowacji, petni funkcje doradcze i szkoleniowe w zakresie gospodarki lesnej
oraz prowadzi nadzér nad przestrzeganiem standardéw obowigzujacych w certyfikacji
obszaréw lesnych.

Inzynier Nadzoru korzystajagc z uprawnien okreslonych w art. 48 Ustawy o lasach éciéle
wspotpracuje z Zastepca Nadle$niczego, Posterunkiem Strazy Lesnej, lesniczymi
i podles$niczymi w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego zgodnie
z obowigzujaca Instrukcjg ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

Inzynier Nadzoru jest redaktorem zatwierdzajacym strong Biuletynu Informacji Publicznej
Nadlesnictwa.

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnoéci stuzbowej Inzyniera Nadzoru okre$lajg

»Szczegbtowe zakresy czynnosci pracownika”.

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

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

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z rozwigzaniem stosunku 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 pracownikéw
oraz realizowanie zadann zwigzanych z praktykami zawodowymi oraz stazami
absolwenckimi;

5) wdrazanie i aktualizacja regulaminu pracy oraz $cista realizacja wytycznych Nadles$niczego w
zakresie polityki kadrowe;j

Specjalista ds. pracowniczych prowadzi sprawy zwigzane z funkcjonowaniem kancelarii
Nadlesnictwa (sekretariatu).

Nadlesnictwo Ciechandw, ul. Plocka 21c, 06-400 Ciechandw www.lasy.gov.pl
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Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnoéci stuzbowej Specjalisty ds. pracowniczych — (NP.) okresla
»Szczegotowy zakres czynnosci pracownika”.

Stanowisko ds. BHP

—realizowane przez Specjaliste ds. uzytkowania lasu (Z3), prowadzi catoksztatt

spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i higiena pracy w zakresie szkoleri pracownikéw, wypadkami
przy pracy, oceng ryzyka zawodowego i kontrolg przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy, wspdtdziata ze stuzbg zdrowia w zakresie zapewnienia opieki zdrowotnej,

badan lekarskich pracownikéw.

Radca prawny wykonuje obstuge prawng Nadlesnictwa na podstawie umowy cywilno-

prawnej, ktéra ma na celu umocnienie porzadku prawnego i ochrone prawng intereséw

jednostki jak i zatrudnionych w niej pracownikéw.

. CZYNNOSCI WSPOLNE

§13

Czynnosci wspdline kierownikéw komérek organizacyjnych Nadlesnictwa

1. Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

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

organizowanie pracy podlegtym pracownikom poprzez rozdzielanie zadan,
udzielanie wskazowek dotyczacych sposobu ich realizacji, jak tez terminowego i
zgodnego z obowiazujacymi przepisami wykonania przydzielonych zadan,

biezgce zaznajamianie pracownikéw z poleceniami i informacjami Nadle$niczego,
nie publikowanymi w formie pisemnej,

zapewnienie bezpieczeristwa danych, przestrzegania dyscypliny pracy oraz
przepisow o zabezpieczeniu informacji niejawnych i tajemnicy przedsiebiorcy przez
podlegtych pracownikdw;

samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie, zadar o szczegdlnym stopniu
ztozonosci i pilnosci;

dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;

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

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczacych wykonania
zadan, zlecen i ustug zwigzanych z wydawaniem érodkéw finansowych;
wspotpracowanie z innymi komdrkami 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 dotyczacych zmiany

rozwigzan funkcjonujgcych w SILP, gdy rozwigzania te sa niezgodne z istniejgcymi

Nadlesnictwo Ciechandw, ul. Plocka 21¢, 06-400 Ciechandw e[ Ejf_f"':f.g@\’ E pl
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rozwigzaniami prawnymi i zasadami;

13) uczestniczenie w naradach, spotkaniach, odprawach;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Nadle$niczego, wynikajacych z zakresu
dziatania Nadlesnictwa.

Czynnosci wspélne wszystkich pracownikéw Nadleénictwa
Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa, w zakresie swojego dziatania, nalezy:

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

2) szczegdtowa znajomosc i przestrzeganie przepisow 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 o0séb 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) biezace informowanie przetozonego o wystepujacych nieprawidtowosciach i
opoOinieniach w realizacji zadarh oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien
w dziatalnosci Nadlesnictwa;

7) ochrona majatku zarzadzanego przez Nadlesnictwo, prawidtowe zabezpieczenie
dokumentéw, kluczy i kodow 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 obowigzujaca Instrukcja ochrony lasu
przed szkodnictwem lesnym;

9) przestrzeganie zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych;

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

11) przestrzeganie zasad Instrukcji kancelaryjnej, biezaca realizacja spraw w systemie
EZD;

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

13) wspotpraca z komorka wiodgca przy sporzadzaniu i realizacji planéw finansowo-
gospodarczych;

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

15) realizacja zadan obronnych na podstawie oddzielnych przepiséw i instrukgcji
zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatania w warunkach

Nadle$nictwo Ciechanéw, ul. Plocka 21c, 06-400 Ciechandw wm??ﬂ_!asy_gov_pl
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zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny,

16) przygotowywanie informacji i materiatéw na cele obstugi mediéw i innych dziatan
promocyjno-informatycznych;

17) dbanie o dobry wizerunek PGL Lasy Paristwowe;

18) wykonywanie innych czynnodci tematycznie zwigzanych z zakresem dziatania,

wynikajacych z aktéw normatywnych oraz poleceri 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 ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wtasciwe
wykonanie z wyjatkiem Specjalisty ds. uzytkowania lasu (Z-3), ktéry w zakresie BHP
bezposrednio podlega Nadleniczemu oraz robotnicy obstugi, ktérzy w ramach realizacji
zadan Punktu Alarmowo Dyspozycyjnego podlegajg Z-cy Nadlesniczego.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przefozonego wyiszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajac 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 moie z3da¢ od innego pracownika Nadlesnictwa, ktéry
posredniczy w przekazywaniu polecenia przetozonego lub wydaje polecenie z jego
upowaznienia.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komdrce

£

organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej w zakresie petnionych funkgji stuzbowych od przetozonego tej komérki 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
przekazujgcego, przejmujgcego oraz wiaiciwego przetozonego (lub osobe przez niego
upowazniong), badz komisyjnie, jesli komisja zostata powotana oddzielnym zarzadzeniem
Nadlesniczego.

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

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

§15
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Do skfadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadle¢nictwa uprawnieni sg:
1. Nadlesniczy.
2. Z-ca Nadlesniczego w czasie nieobecnosci Nadlesniczego w pracy
3. Zastepca Nadlesniczego, Gtowny Ksiegowy, radca prawny lub inny pracownik na podstawie
i w zakresie udzielonych im przez Nadlesniczego petnomocnictw (upowaznien).

§ 16

1. Gromadzenie i przetwarzanie dokumentacji w Nadleénictwie odbywa sie z zastosowaniem
Systemu informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) tworzonego i modyfikowanego
uregulowaniami prawnymi Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.

2. Pod pojeciem SILP, nalezy rozumieé zbiér elementéw, ktérego funkcja jest przetwarzanie
danych w PGL LP przy uiyciu techniki komputerowej, w tym: sprzet, oprogramowanie,
elementy organizacyjne, elementy informacyjne.

3. Przez funkcjonowanie SILP rozumie sie kompleksowe wspétdziatanie dziatéw i stanowisk
pracy przy zastosowaniu technik komputerowych bedacych na wyposazeniu Nadleénictwa.

4. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP odpowiada Nadlesniczy.

5. Do zabezpieczenia prawidtowosci funkcjonowania SILP Nadlesniczy ustanawia odpowiednio
przeszkolonych administratoréw SILP, ktorzy wykonuja zadania réwnolegle ze swoimi
obowigzkami pracowniczymi, wynikajacych z zakresu obowigzkéw na stanowiskach, na
ktérych sg zatrudnieni. Prace administratoréw organizuje i nadzoruje Zastepca
Nadlesniczego.

6. Administratorzy SILP realizujg zadania okreélone w obowigzujacych Zarzadzeniach Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych zwigzanych z zasadami funkcjonowania i zasadami
bezpieczenstwa systemu informatycznego w Paristwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe.

7. Kazdy pracownik — uzytkownik SILP posiada przydzielone przez Nadlesniczego, prawa
dostepu w poszczegdlnych jego podsystemach. Prawa dostepu zatwierdzane sg w SILP WEB
przez Nadlesniczego, Zastepce Nadlesniczego lub Gtéwnego Ksiegowego.

8. Pracownicy Nadlesnictwa zobowiazani sg do przestrzegania i stosowania zasad bezpiecznej
eksploatacji zasobéw informatycznych okreslonych w uregulowaniach wewnetrznych PGL LP
oraz przepisach prawa ogdlnego.

9. Kazdy pracownik Nadlesnictwa posiadajacy dostep do komputera musi byc zarejestrowany w
ustudze katalogowej (Active Directory) - domenie PGL LP.

10. Kazdy pracownik Nadlesnictwa zarejestrowany w ustudze katalogowej (domenie PGL LP)
musi posiadac¢ imienne konto poczty elektronicznej.

11. Uzytkownicy kont pocztowych zawartych w domenie PGL LP zobowigzani s3 do
przestrzegania ,Regulaminu Uzytkowania Konta Pocztowego LP”.

12. Zatwierdzania raportow w WEB SILP dokonuje Nadlesniczy, Zastepca Nadleéniczego lub
Gtowny Ksiegowy.

§17
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1. Dane w formie zapisu elektronicznego z SILP 53 rownorzedne z danymi przedstawionymi w
formie dokumentu tradycyjnego, jezeli:

a. Dotycza wytacznie dokumentéw ustanowionych zarzadzeniami Dyrektora Generalnego
LP,

b. Dotycza wytacznie danych wprowadzonych do SILP funkcjy zatwierdzajgcy: GLOBAL,
ZATWIERDZ, itp. lub danych od ktorych system nie wymaga potwierdzenia ta funkcja.
Nadledniczy upowaznia pracownikéw Nadleénictwa do stosowania funkcji
zatwierdzajacych : GLOBAL, ZATWIERD?Z itp.

2. Weryfikacja danych zapisanych w formie elektronicznej i zatwierdzonych przez upowaznione
osoby moze odbywac¢ sie wytacznie w formie nowego dokumentu zrédtowego.
3. Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkgji zatwierdzajacych stanowi zatacznik nr 4.
do niniejszego regulaminu.
§18
Nadlesnictwo prowadzi strong internetowg oraz wyodrgbnione strony Biuletynu Informacji
Publicznej (BIP), ktére s3 zasilane informacjami o dziatalnoéci Nadleénictwa Ciechandw
podlegajgcymi upublicznieniu. Strone internetowq oraz BIP redagujg i prowadza w uzgodnieniu z
Nadlesniczym i pod bezposrednim nadzorem Zastepcy Nadlesniczego osoby, ktérym zlecono te
zadania w zakresach czynnosci.

§19

1. Zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu dokumentéw
do archiwum reguluje Instrukcja Kancelaryjna PGL LP.

2. Podstawowym systemem kancelaryjnym, dokumentujacym przebieg zatatwiania i
rozstrzygania spraw jest system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).

3. Czynnosci w systemie EZD s3 wykonywane indywidualnie przez wszystkich pracownikéw
biura Nadlesnictwa z wykorzystaniem informatycznego narzedzia EZD.

4. Miejscem rejestrowania dokumentéw wptywajacych w systemie EZD jest sekretariat
Nadlesnictwa.

5. Dziennik korespondencji wychodzacej tworzony jest w ramach systemu EZD przez
pracownikow realizujgcych poszczegélne sprawy.

§20
Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego z
wyjatkiem :
l. Pism i dokumentéw, ktére z moca innych przepisow wymagajag podpiséow dwoch
uprawnionych oséb ,
2. Korespondencji, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢ podpisana
takze przez Gtéwnego Ksiegowego.
Nadlesniczy moze upowaznié¢ imiennie Zastepce Nadlesniczego, Gtownego Ksiggowego oraz innych
pracownikéw do podpisywania korespondencji wynikajacej z zakresu ich dziatania.

Nadlesnictwo Ciechandw, ul. Plocka 21¢, 06-400 Ciechandw ';N\J\;W_Iasy_gov.pl
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§21
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdinych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez Gtéwnego Ksiegowego oraz zatwierdzany przez
Nadlesniczego.

2. Gtéwny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operac;ji
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operaciji.

§22
1. W zakresie ochrony danych osobowych w Nadlesnictwie stosuje sig zapisy Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku 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 ochrong danych osobowych odpowiada kazdy pracownik, ktoremu
dane osobowe zostaty udostepnione na podstawie stosownych upowaznien.

3. Pracownik przetwarzajagcy dane  osobowe jest obowigzany  zapewni¢ ich

szczegdlnga ochrone przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym.

§23

Zasiggniecia opinii prawne;j wymagajg m.in. sprawy:

1. Wydania aktu prawnego o charakterze ogolnym,

2. Indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3. Zawarcie umowy krétkoterminowe;j, dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o
znacznej wartosci,
Rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
Odmowy uznania zgtoszonych roszczer

Zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,

2 <

Zawarcie ugody w sprawach majatkowych.

§24

1. W czasie nieobecnosci Nadlesniczego w pracy, pracami Nadleénictwa kieruje Zastepca

<18
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Nadlesniczego, ktéry jest uprawniony do sktadania o$wiadczern woli i wiedzy w imieniu
Nadlesniczego i Nadlesnictwa. Zastepca Nadlesniczego ponosi w tym przypadku catkowita
odpowiedzialnos¢ za decyzje podjete w czasie petnienia tego zastepstwa.

W przypadkach szczegdinych zakres zastepstwa moze ustalic Nadlesniczy, ktéry kazdorazowo
zawiadamia Zastepce Nadlesniczego lub innego wyznaczonego przez siebie pracownika o
przewidywanej nieobecnoéci i zakresie zastgpstwa. Wpyznaczonemu  pracownikowi
zastepstwo i jego zakres powierzane jest ustnie lub na pismie.

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

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

W czasie urlopu lub innych nieobecnoéci pracownicy zastepuja lub s3 zastepowani zgodnie z

wykazem statych zastepstw — Zatacznik nr 3.

§ 25

Wszystkie komdrki organizacyjne Nadleénictwa obowigzane s3 do wspdtpracy, udzielania
sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do
akceptacji Nadlesniczemu.
Wspdtdziatanie  poszczegbélnych  komérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w $rodkach
technicznych z wtasnej inicjatywy lub na zadanie komorki organizacyjnej wyznaczonej do
zatatwienia sprawy.
Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw rozstrzygaja:
1) w ramach dziatéw — wtasciwy kierownik dziatu;
2) migdzy dziatami — kierownicy zainteresowanych dziatéw, a w razie braku uzgodnien —

Nadlesniczy;
Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekazac dysponujagcemu rozdziatem spraw

w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwej komérce organizacyjne;.

§ 26
. Nadlesniczy lub w czasie jego nieobecnodci Zastgpca Nadlesniczego, przyjmuje

interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy roboczy poniedziatek w godz. 12-16.

Nadlesnictwo Ciechanéw, ul. Plocka 21¢c, 06-400 Ciechandw T OBV, DN Wl
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Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw wywieszona jest na

tablicy ogtoszen.

L

Skargi i wnioski powinny mie¢ forme pisemng. W razie zgtoszenia skargi (wniosku) ustnie,
pracownik przyjmujacy sporzadza protokdt, ktéry podpisuje wnoszacy skarge (wniosek) i
Przyjmujacy zgtoszenie. Protokot przekazany jest Nadleéniczemu.

3. Po wstepnej analizie skarg i wnioskéw przez Nadlesniczego, zaewidencjonowane sg one w
srejestrze skarg i wnioskdw”, a nastepnie przekazane kompetentnemu pracownikowi do
rozpatrzenia i zatatwienia sprawy.

4. Ewidencjonowaniem skarg i wnioskéw, a takie koordynowaniem ich rozpatrywania zajmuje
sig Specjaliste ds. pracowniczych — (NP.) w ramach obstugi kancelarii Nadleénictwa.

5. Skargi i wnioski niewymagajace zbierania dowodéw lub wyjasnien rozpatrywane sa
i zatatwiane niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni, natomiast wymagajace
postgpowania wyjasniajacego, rozpatrywane sg i zatatwiane nie poiniej niz w terminie
jednego miesigca. Po rozpatrzeniu skargi lub wniosku, pracownik przekazuje informacje
Nadlesniczemu lub Zastepcy Nadlesniczego, ktéry udziela odpowiedzi wnoszagcemu skarge o
sposobie zatatwienia sprawy. Przy rozpatrywaniu skarg / wnioskéw dotyczacych pracownikow,
bierze udziat zaktadowa organizacja zwigzkowa w ramach sprawowanej kontroli spoteczne;j.

§ 27
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny w Nadleénictwie okreéla regulamin pracy Nadles$nictwa.
§28
2. Postgpowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrebne przepisy

i instrukcje.

POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 29

I. W  sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowigzujace, a w szczegolnosci: Kodeks
pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postgpowania administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrzbranzowe, w tym: ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (tekst jednolity
Dz. U. 2022 poz. 672 z pdin. zm.), aktéw wykonawczych do tej ustawy, Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe, stanowigcego zatgcznik do

zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia
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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

Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:

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 M. ﬂ// 2&24' roku.

Nadlesnictwo Ciechandw, ul. Ptocka 21c, 06-400 Ciechanéw WWW. lasy_gov_p|
tel.: +48 23 672-45-16, fax: +48 23 672-59-49, e-mail: ciechanow @ olsztyn.lasy.qov.pl

3.



SCHEMAT ORGANIZACYINY NADLESNICTWA CIECHANOW

1 Nadlesnczy N

Zafgcznik nr 1. do Regulaminu Orgapizacyjnego
Nadlesnictwa Ciechandw z u'niad . - éﬁ ({ v

SAMODZIELNE STANOWISKA
PRACY

POSTERUNEK STRAZY LESNE)  ZG - Dziat Ghspooarki Lesnes A - Dziat ADMINISTRACYING-

FK - Dziat Finansowo-

prowadzi sprawy rwigzane 1
funkejonowanlem kancelarll
Nadlednictwa {sekretariaty)

w ramach umowy cywilnoprawne]

OHZ - obwdd fowiecki nr 117

planawanis | ksiggowosei




Zatacznik Nr 2.
Do Regulaminu organizacyjnego
Nadlednictwa Ciechandéw

zdnia 49-04.202% .

WYKAZ LESNICTW ORAZ INNYCH JEDNOSTEK SZCZEGOLNYCH
NADLESNICTWO CIECHANOW

Lp. Numer lesnictwa , . Ot')rqb . a4

Nazwa lesnictwa / jednostki szczegdlnej
OBREB CIECHANOW

1. 01 Szulmierz

2. 02 Dunaj

3. 03 Rydzewo

4, 04 Lekowo

5. 05 Raciaz

6 06 Bardonki

7 07 Gototy

8 08 Oscistowo

9 09 Luszewo




Zatgcznik Nr 3. do Regulaminu Organizacyjnego Nadleénictwa

Ciechanow z dnia_4.5.24. 202¢; ..

Stanowisko zastepowane Symbol Stanowisko osoby zastepujacej Symbol
Nadlesniczy N Z-ca Nadlesniczego Z
Z-ca Nadlesniczego z Nadlesniczy N
Intynier Nadzoru NN Pracov:vrle wyznaczony przez
Nadlesniczego
Sekretarz s lSpec. ds. administracyjnych i 51
infrastruktury
Spec. ds. administracyjnych i infastruktury S-1 Spec. ds. administracyjno-socjalnych S-2
Spec. ds. administracyjno-socjalnych §-2 Spec. ds. administracyjnych i infastruktury S-1
Spec. ds. pracowniczych NP Spec. ds. administracyjno-socjalnych 5-2
; Z-ca Nadlesniczego (lub inny pracownik z
Spec.ds. zagospoda ial Z-1 z
d mopaee CWSINR dziatu ZG wyznaczomy przez Z)
Spec. ds. stanu posiadania Z-2 Spec.ds. LMN i laséw nadzorowanych Z2-6
Spec.ds. ki ji
Spec.ds. uzytkowania lasu Z-3 pet ds‘ e ek -4
marketingu
Spec.ds.gospodarki towarowej i
‘ .g ER W 1 -4 Spec.ds. uzytkowania lasu Z-3
marketingu
Spec.ds. szkétkarstwa i nasiennictwa Z-5 Lesniczy Lesnictwa Rydzewo L3
Spec.ds. LMN i laséw nadzorowanych Z2-6 Spec. ds. stanu posiadania Z-2
T K Osoba z dziatu FK wskazana przez Gt. KF1 lub KF2
i Ksiegowego lub KF3
Starszy Ks?eg-ow.v/Specj’al‘ista ds. KF1 Os.oba z dziatu FK wskazana przez Gt. KF2 lub KF3
planowania i ksiegowosci Ksiegowego
Osoba z dziatu FK wskazana przez Gt.
Starszy Ksiegowy KF2 I B S KF1 lub KF3
Ksiggowego
Osoba z dziatu FK wskazana przez Gt.
Starszy Ksiegowy KF3 % i P KF1 lub KF2
Ksiegowego
Komendant Posterunku SL SL Straznik lesny SL-1
Straznik lesny SL-1 Komendant Posterunku SL SL
Lesniczy Lesnictwa Szulmierz ZL1 hPodles’niczy Lesnictwa Szulmierz PL1
Leéniczy Lesnictwa Dunaj ZL2 Podlesniczy Lesnictwa Dunaj PL21; PL22
Lesniczy Lesnictwa Rydzewo ZL3 Podlesniczy Lesnictwa Rydzewo PL3
Podlesniczy Lesnictwa Lekowo wska
Lesniczy Leénictwa Lekowo 214 b S 1 pLag; pLaz
przez Z-ce Nadlesniczego
Lesniczy Lednictwa Raciagz ZL5 Podlesniczy Lesnictwa Racigz PL5
Lesniczy Lesnictwa Bardonki L6 Podlesniczy Leénictwa Bardonki PL6
Lesniczy Lesnictwa Gototy L7 Podlesniczy Leénictwa Gototy PL7
Lesniczy Lesnictwa Oscistowo ZL8 Podlesniczy Lesnictwa Oscistowo PL81; PL82
Lesniczy Lesnictwa Luszewo 19 Podlesniczy Lesnictwa Luszewo PL9




Nadlesnictwo CIECHANOW

UPRAWNIENIA DO FUNKCJI GLOBAL Zatacznik nr Z/
do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa CIECHANOW
2dnrio. A9 OA4.208 Y

Wykaz osob upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w PGL LP Nadlesnictwie
CIECHANOW - stosownie do Zarzadzenia nr 44 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 22.07.1998r. zn.spr. EI-021-04-12/98.

.../Absencje/Global/kp.pn_absen:Global:1

Nazwisko i imie Identyfikator Stanowisko
GODLEWSKA EWA EWA Specjalista w n-ctwie
SARNOWSKI PIOTR PETER Zastepca nadle$niczego
TATARYNOWICZ Beata BEATA Starszy ksiegowy w n-ctwie

.../[Korekta amortyzacji/Global/WINF_i_dfd_p_corr:Global:1

Nazwisko i imig Identyfikator Stanowisko

CZARNEWICZ EDYTA EDYTA Ksiegowy w n-ctwie
DUCZMAN ALEKSANDRA bucz Starszy referent w n-ctwie
DYGUL-NASTASZYC MAJA MAJA Starszy specjal. SL w n-ctwie
KOCIECKA RENATA RENAT Specjalista SL w n-ctwie
OLSZEWSKA Karolina KARO Starszy referent w n-ctwie
PAPROCKA MARIA BASIA Specjalista w n-ctwie
SARNOWSKI PIOTR PETER Zastepca nadlesniczego
TATARYNOWICZ Beata BEATA Starszy ksiegowy w n-ctwie
TATARYNOWICZ SLAWOMIR TATAR Sekretarz nadlesnictwa w SL

Nadlesnictwo CIECHANOW, Ciechanow, ul. Plocka 21c, 06-400 Ciechanéw o
tel. - 23 672-34-28; 23 672-45-16, fax - 23 672-59-49, e-mail: ciechanow@olsztyn.lasy.gov.pl L



Nadlesnictwo CIECHANOW

...INaliczenie amortyzacji/Global/WINF_i_dfd_calc:Global:1

Nazwisko i imig Identyfikator Stanowisko

CZARNEWICZ EDYTA EDYTA Ksiegowy w n-ctwie
DUCZMAN ALEKSANDRA bucz Starszy referent w n-ctwie
DYGUL-NASTASZYC MAJA MAJA Starszy specjal. SL w n-ctwie
KOCIECKA RENATA RENAT Specjalista SL w n-ctwie
OLSZEWSKA Karolina KARO Starszy referent w n-ctwie
PAPROCKA MARIA BASIA Specjalista w n-ctwie
SARNOWSKI PIOTR PETER Zastepca nadle$niczego
TATARYNOWICZ Beata BEATA Starszy ksiggowy w n-ctwie
TATARYNOWICZ StAWOMIR TATAR Sekretarz nadlesnictwa w SL

Nadlesnictwo CIECHANOW, Ciechanéw, ul. Plocka 21c, 06-400 Ciechanéw
tel. - 23 672-34-28; 23 672-45-16, fax - 23 672-59-49, e-mail: ciechanow@olsztyn.lasy.gov.pl 215
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Finanse i ksiegowos¢

Finanse i ksiggowos$¢/Zarzadzanie ksiggowoscia/Ksiegowanie/Global

Nazwisko i imie Identyfikator Stanowisko

CZARNEWICZ EDYTA EDYTA Ksiegowy w n-ctwie
DUCZMAN ALEKSANDRA bucz Starszy referent w n-ctwie
DYGUL-NASTASZYC MAJA MAJA Starszy specjal. SL w n-ctwie
ROGOZINSKA ANDZELIKA ROGO Starszy referent w n-ctwie
ROSOL ARTUR ARTU Podlesniczy
TATARYNOWICZ Beata BEATA Starszy ksiegowy w n-ctwie
TRZECIAK BOZENA BOZEN Starszy ksiegowy w n-ctwie
TYLICKI MATEUSZ MATI Specjalista SL w n-ctwie

Finanse i ksiegowosc¢/Zarzadzanie ksiegowoscia/Ustugi wewn. i ark. kalk./
Przeksiegowanie ustug w./Global

Nazwisko i imie Identyfikator Stanowisko

CZARNEWICZ EDYTA EDYTA Ksiegowy w n-ctwie
DUCZMAN ALEKSANDRA DUCz Starszy referent w n-ctwie
DYGUL-NASTASZYC MAJA MAJA Starszy specjal. SL w n-ctwie
ROSOL ARTUR ARTU Podlesniczy
TATARYNOWICZ Beata BEATA Starszy ksiegowy w n-ctwie
TRZECIAK BOZENA BOZEN Starszy ksiggowy w n-ctwie
TYLICKI MATEUSZ MATI Specjalista SL w n-ctwie

Nadlesnictwo CIECHANOW, Ciechanéw, ul. Ptocka 21c, 06-400 Ciechanéw 215
tel. - 23 672-34-28; 23 672-45-16, fax - 23 672-59-49, e-mail: ciechanow@olsztyn.lasy.gov.pl y
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Gospodarka towarowa

"4P° Nadlesnictwo CIECHANOW

Gospodarka towarowal/Funkcje specjalne/Miesieczne oblicz. TKW/Global

Nazwisko i imie
DYGUL-NASTASZYC MAJA
KARPINSKI ARKADIUSZ
NAWROCKA-SABAS URSZULA
SARNOWSKI PIOTR
TATARYNOWICZ Beata
TATARYNOWICZ SLAWOMIR
TYLICKI MATEUSZ

Identyfikator
MAJA

AREK

ULKA
PETER
BEATA
TATAR

MATI

Stanowisko

Starszy specjal. SL w n-ctwie
Specjalista SL w n-ctwie
Specjalista w n-ctwie
Zastepca nadlesniczego
Starszy ksiegowy w n-ctwie
Sekretarz nadle$nictwa w SL
Specjalista SL w n-ctwie

Gospodarka towarowa/Przychoéd / rozchéd tow./Korekty faktur VAT/Global

Nazwisko i imie
DYGUL-NASTASZYC MAJA
KOCIECKA RENATA
NAWROCKA-SABAS URSZULA
ROGOZINSKA ANDZELIKA
SARNOWSKI PIOTR
TATARYNOWICZ Beata
TATARYNOWICZ StAWOMIR
TYLICKI MATEUSZ

Identyfikator
MAJA
RENAT
ULKA

ROGO
PETER
BEATA
TATAR

MATI

Stanowisko

Starszy specjal. SL w n-ctwie
Specjalista SL w n-ctwie
Specjalista w n-ctwie

Starszy referent w n-ctwie
Zastepca nadlesniczego
Starszy ksiegowy w n-ctwie
Sekretarz nadlesnictwa w SL

Specjalista SL w n-ctwie

Nadlesnictwo CIECHANOW, Ciechanow, ul. Ptocka 21¢, 068-400 Ciechanéw
tel. - 23 672-34-28; 23 672-45-16, fax - 23 672-59-49, e-mail: ciechanow@olsztyn.lasy.gov.pl
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“4P°  Nadlesnictwo CIECHANOW

Gospodarka towarowa/Przychoéd / rozchod tow./Magazyn drewna/Global

Nazwisko i imig Identyfikator Stanowisko

DROZDZ TOMASZ TOM Nadlesniczy
DYGUL-NASTASZYC MAJA MAJA Starszy specjal. SL w n-ctwie
KOCIECKA RENATA RENAT Specjalista SL w n-ctwie
NAWROCKA-SABAS URSZULA ULKA Specjalista w n-ctwie
ROGOZINSKA ANDZELIKA ROGO Starszy referent w n-ctwie
SARNOWSKI PIOTR PETER Zastepca nadlesniczego
TATARYNOWICZ Beata BEATA Starszy ksiegowy w n-ctwie
TATARYNOWICZ StAWOMIR TATAR Sekretarz nadlesnictwa w SL
TYLICKI MATEUSZ MATI Specjalista SL w n-ctwie

Upowaznienie do funkcji GLOBAL zwigzane z automatycznym przejmowaniem danych z rejestratora le$niczego
- automatyczne globalowanie wykazéw odbiorczych drewna. Upowaznienie to nie jest zwiazane z autoryzacja
punktéw dotyczacych funkcji GLOBAL w SILP.

Nazwisko i imie ‘I:Zr;?t‘:ﬁit:r Stanowisko
AFFEK MICHAL MICHA Le$niczy
CHOROS MIROSEAW MIREK Lesniczy
GICKA KAROL GICEK Podlesniczy
GLOWACZ PIOTR GLOW Le$niczy
GRZYBOWSKI KRZYSZTOF GRZYB Podlesniczy
KALINOWSKI ADRIAN,DAMIAN KALIN Podlesniczy
KWASIBORSKI JANUSZ JANUS Podlesniczy
MISKIEWICZ ADAM AMISK Lesniczy
NOWACKI MARIUSZ NOWAC Podle$niczy
PEPLOWSKI DAMIAN PEPL Podlesniczy
PETRYKOWSKI JACEK PETRY Le$niczy
PILARSKI KRZYSZTOF PILAR Podlesniczy
ROJEK ZDZIStAW ROJEK Podlesniczy
ROSOL ARTUR ARTU Podlesniczy
RUSSO TOMASZ TRUSS Lesniczy
SOKOLOWSKI PIOTR SOKOL Lesniczy
SZECHALEWICZ KAROL KAROL Podlesniczy
SZLACHTA JACEK JACEK Lesniczy
WENDA ARKADIUSZ 09357 Lesniczy
ZABCZYK GWIDON GWIDO Leéniczy

Nadlesnictwo CIECHANOW., Ciechanéw, ul. Plocka 21c, 06-400 Ciechandw /t
tel. - 23 672-34-28; 23 672-45-16, fax - 23 672-59-49, e-mail: ciechanow@olsztyn.lasy.gov.pl /15
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Gospodarka towarowa/Przychod / rozchéd tow./Magazyn drewna/Rozl.poz/Global

Nazwisko i imie Identyfikator Stanowisko

DROZDZ TOMASZ TOM Nadlesniczy
DYGUL-NASTASZYC MAJA MAJA Starszy specjal. SL w n-ctwie
KOCIECKA RENATA RENAT Specjalista SL w n-ctwie
NAWROCKA-SABAS URSZULA ULKA Specjalista w n-ctwie
ROGOZINSKA ANDZELIKA ROGO Starszy referent w n-ctwie
SARNOWSKI PIOTR PETER Zastepca nadle$niczego
TATARYNOWICZ Beata BEATA Starszy ksiegowy w n-ctwie
TATARYNOWICZ SEAWOMIR TATAR Sekretarz nadle$nictwa w SL
TYLICKI MATEUSZ MATI Specjalista SL w n-ctwie

Gospodarka towarowa/Przychéd / rozchod tow./Przychod mat. i UU/Global

Nazwisko i imig Identyfikator Stanowisko
DYGUL-NASTASZYC MAJA MAJA Starszy specjal. SL w n-ctwie
KOCIECKA RENATA RENAT Specjalista SL w n-ctwie
NAWROCKA-SABAS URSZULA ULKA Specjalista w n-ctwie
ROGOZINSKA ANDZELIKA ROGO Starszy referent w n-ctwie
TATARYNOWICZ Beata BEATA Starszy ksiegowy w n-ctwie
TYLICKI MATEUSZ MATI Specjalista SL w n-ctwie

Gospodarka towarowa/Przychéd / rozchéd tow./Umowa/Global

Nazwisko i imie Identyfikator Stanowisko
DYGUL-NASTASZYC MAJA MAJA Starszy specjal. SL w n-ctwie
KOCIECKA RENATA RENAT Specjalista SL w n-ctwie
NAWROCKA-SABAS URSZULA ULKA Specjalista w n-ctwie
ROGOZINSKA ANDZELIKA ROGO Starszy referent w n-ctwie
SARNOWSKI PIOTR PETER Zastepca nadlesniczego
TATARYNOWICZ Beata BEATA Starszy ksiegowy w n-ctwie
TATARYNOWICZ SEAWOMIR TATAR Sekretarz nadlesnictwa w SL
TYLICKI MATEUSZ MATI Specjalista SL w n-ctwie

Nadlesnictwo CIECHANOW, Ciechandw, ul. Plocka 21c, 06-400 Ciechanéw
tel. - 23 672-34-28; 23 672-45-16, fax - 23 672-59-49, e-mail: ciechanow@olsztyn.lasy.gov.pl 6/15



Nadlesnictwo CIECHANOW

Gospodarka towarowa/Przychéd / rozchéd tow./Umowa/Rozl.poz/Global

Nazwisko i imie Identyfikator Stanowisko
DYGUL-NASTASZYC MAJA MAJA Starszy specjal. SL w n-ctwie
KOCIECKA RENATA RENAT Specjalista SL w n-ctwie
NAWROCKA-SABAS URSZULA ULKA Specjalista w n-ctwie
ROGOZINSKA ANDZELIKA ROGO Starszy referent w n-ctwie
SARNOWSKI PIOTR PETER Zastepca nadles$niczego
TATARYNOWICZ Beata BEATA Starszy ksiegowy w n-ctwie
TATARYNOWICZ SLtAWOMIR TATAR Sekretarz nadlesnictwa w SL
TYLICKI MATEUSZ MATI Specjalista SL w n-ctwie

Gospodarka towarowa/Przychod / rozchéd tow./Zlecenia/Global

Nazwisko i imie Identyfikator Stanowisko
DYGUL-NASTASZYC MAJA MAJA Starszy specjal. SL w n-ctwie
KOCIECKA RENATA RENAT Specjalista SL w n-ctwie
NAWROCKA-SABAS URSZULA ULKA Specjalista w n-ctwie
ROGOZINSKA ANDZELIKA ROGO Starszy referent w n-ctwie
SARNOWSKI PIOTR PETER Zastepca nadlesniczego
TATARYNOWICZ Beata BEATA Starszy ksiegowy w n-ctwie
TATARYNOWICZ SLAWOMIR TATAR Sekretarz nadlesnictwa w SL
TYLICKI MATEUSZ MATI Specjalista SL w n-ctwie

Gospodarka towarowa/Przychéd / rozchéd tow./Zrywka i wywoéz drewna/Global

Nazwisko i imie Identyfikator Stanowisko

DROZDZ TOMASZ TOM Nadle$niczy
DYGUL-NASTASZYC MAJA MAJA Starszy specjal. SL w n-ctwie
KOCIECKA RENATA RENAT Specjalista SL w n-ctwie
NAWROCKA-SABAS URSZULA ULKA Specjalista w n-ctwie
ROGOZINSKA ANDZELIKA ROGO Starszy referent w n-ctwie
SARNOWSKI PIOTR PETER Zastepca nadle$niczego
TATARYNOWICZ Beata BEATA Starszy ksiegowy w n-ctwie
TATARYNOWICZ SLAWOMIR TATAR Sekretarz nadlesnictwa w SL
TYLICKI MATEUSZ MATI Specjalista SL w n-ctwie

Nadlesnictwo CIECHANOW, Ciechanow, ul. Plocka 21c, 06-400 Ciechanow 48
tel. - 23 672-34-28; 23 672-45-16, fax - 23 672-59-49, e-mail: ciechanow@olsztyn.lasy.gov.pl !
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Gospodarka towarowal/ZUL/Protokét odbioru robét/Global

Nazwisko i imie Identyfikator
DYGUL-NASTASZYC MAJA MAJA
NAWROCKA-SABAS URSZULA ULKA
SARNOWSKI PIOTR PETER
TATARYNOWICZ Beata BEATA
TATARYNOWICZ SLAWOMIR TATAR
TYLICKI MATEUSZ MATI

Stanowisko

Starszy specjal. SL w n-ctwie
Specjalista w n-ctwie
Zastepca nadle$niczego
Starszy ksiggowy w n-ctwie
Sekretarz nadle$nictwa w SL
Specjalista SL w n-ctwie

Nadlesnictwo CIECHANOW, Ciechandw, ul. Plocka 21c, 06-400 Ciechanéw
tel. - 23 672-34-28; 23 672-45-16, fax - 23 672-59-49, e-mail: ciechanow@olsztyn.lasy.gov.pl
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Kadry - Place

Kadry - Place/Kartoteka zarobkowa/Global

Nazwisko i imie

CZARNEWICZ EDYTA
DUCZMAN ALEKSANDRA
DYGUL-NASTASZYC MAJA
GODLEWSKA EWA
SARNOWSKI PIOTR
TATARYNOWICZ Beata
TYLICKI MATEUSZ

Kadry - Pltace/WR/Global

Nazwisko i imie

CZARNEWICZ EDYTA
DUCZMAN ALEKSANDRA
DYGUL-NASTASZYC MAJA
GODLEWSKA EWA
KOCIECKA RENATA
SARNOWSKI PIOTR
TATARYNOWICZ Beata
TYLICKI MATEUSZ

Identyfikator
EDYTA
Ducz

MAJA

EWA

PETER
BEATA

MATI

Identyfikator
EDYTA
pucz

MAJA

EWA

RENAT
PETER
BEATA

MATI

Stanowisko

Ksiegowy w n-ctwie

Starszy referent w n-ctwie
Starszy specjal. SL w n-ctwie
Specjalista w n-ctwie
Zastepca nadlesniczego
Starszy ksiegowy w n-ctwie
Specjalista SL w n-ctwie

Stanowisko

Ksiegowy w n-ctwie

Starszy referent w n-ctwie
Starszy specjal. SL w n-ctwie
Specjalista w n-ctwie
Specjalista SL w n-ctwie
Zastepca nadle$niczego
Starszy ksiegowy w n-ctwie
Specjalista SL w n-ctwie

Nadlesnictwo CIECHANOW, Ciechanéw, ul. Ptocka 21c, 06-400 Ciechandw
tel. - 23 672-34-28; 23 672-45-16, fax - 23 672-59-49, e-mail: ciechanow@olsztyn.lasy.gov.pl
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“4P°  Nadlesnictwo CIECHANOW

Planowanie

Planowanie/Pozycje planu/Global

Nazwisko i imie Identyfikator Stanowisko

CZARNEWICZ EDYTA EDYTA Ksiegowy w n-ctwie
DROZDZ TOMASZ TOM Nadleéniczy

DUCZMAN ALEKSANDRA bucz Starszy referent w n-ctwie
DYGUL-NASTASZYC MAJA MAJA Starszy specjal. SL w n-ctwie
KOCIECKA RENATA RENAT Specjalista SL w n-ctwie
NAWROCKA-SABAS URSZULA ULKA Specijalista w n-ctwie
OLSZEWSKA Karolina KARO Starszy referent w n-ctwie
PAPROCKA MARIA BASIA Specjalista w n-ctwie
ROGOZINSKA ANDZELIKA ROGO Starszy referent w n-ctwie
SARNOWSKI PIOTR PETER Zastepca nadlesniczego
TATARYNOWICZ Beata BEATA Starszy ksiegowy w n-ctwie
TATARYNOWICZ StAWOMIR TATAR Sekretarz nadlesnictwa w SL
TYLICKI MATEUSZ MATI Specjalista SL w n-ctwie

Upowaznienie do udostepniania funkcja global pozycji planu zatozonych dla cieé przygodnych w trakcie
automatycznego przejmowania danych z rejestratora lesniczego. Upowaznienie to nie jest zwiazane z
autoryzacja punktéw dotyczacych funkcji GLOBAL w SILP.

Identyfikator

Nazwisko i imig w systemie Stanowisko
AFFEK MICHAL MICHA Lesniczy
CHOROS MIROSEAW MIREK Lesniczy
GICKA KAROL GICEK Podlesniczy
GLOWACZ PIOTR GLOW Lesniczy
GRZYBOWSKI KRZYSZTOF GRZYB Podlesniczy
KALINOWSKI ADRIAN,DAMIAN KALIN Podlesniczy
KWASIBORSKI JANUSZ JANUS Podlesniczy
MISKIEWICZ ADAM AMISK Lesniczy
NOWACKI MARIUSZ NOWAC Podles$niczy
PEPLOWSKI DAMIAN PEPL Podlesniczy
PETRYKOWSKI JACEK PETRY Lesniczy
PILARSKI KRZYSZTOF PILAR Podlesniczy
ROJEK ZDZIStAW ROJEK Podlesniczy
ROSOL ARTUR ARTU Podleséniczy
RUSSO TOMASZ TRUSS Lesniczy
SOKOLOWSKI PIOTR SOKOL Lesniczy
SZECHALEWICZ KAROL KAROL Podlesniczy
SZLACHTA JACEK JACEK Le$niczy
WENDA ARKADIUSZ 09357 Lesniczy
ZABCZYK GWIDON GWIDO Lesniczy

Nadlesnictwo CIECHANOW, Ciechandéw, ul. Plocka 21¢, 06-400 Ciechanéw
tel. - 23 672-34-28; 23 672-45-16, fax - 23 672-59-49, e-mail: ciechanow@olsztyn.lasy.gov.pl 10/15



Nadlesnictwo CIECHANOW

Planowanie/Projektowanie/Planowanie i optymaliz./Global

Nazwisko i imie Identyfikator Stanowisko

CZARNEWICZ EDYTA EDYTA Ksiegowy w n-ctwie
DROZDZ TOMASZ TOM Nadlesniczy

DUCZMAN ALEKSANDRA bucz Starszy referent w n-ctwie
DYGUL-NASTASZYC MAJA MAJA Starszy specjal. SL w n-ctwie
KARPINSKI ARKADIUSZ AREK Specjalista SL w n-ctwie
LUKASIAK ZBIGNIEW ZBYCH Inzynier nadzoru w n-ctwie
NAWROCKA-SABAS URSZULA ULKA Specjalista w n-ctwie
OLSZEWSKA Karolina KARO Starszy referent w n-ctwie
PAPROCKA MARIA BASIA Specjalista w n-ctwie
ROGOZINSKA ANDZELIKA ROGO Starszy referent w n-ctwie
SARNOWSKI PIOTR PETER Zastepca nadlesniczego
TATARYNOWICZ Beata BEATA Starszy ksiegowy w n-ctwie
TATARYNOWICZ SLAWOMIR TATAR Sekretarz nadlesnictwa w SL
TYLICKI MATEUSZ MATI Specjalista SL w n-ctwie

Planowanie/Projektowanie/Planowanie i optymaliz./Z-Global/-Global

Nazwisko i imie Identyfikator Stanowisko

CZARNEWICZ EDYTA EDYTA Ksiegowy w n-ctwie
DROZDZ TOMASZ TOM Nadle$niczy

DUCZMAN ALEKSANDRA bucz Starszy referent w n-ctwie
DYGUL-NASTASZYC MAJA MAJA Starszy specjal. SL w n-ctwie
KARPINSKI ARKADIUSZ AREK Specjalista SL w n-ctwie
LUKASIAK ZBIGNIEW ZBYCH Inzynier nadzoru w n-ctwie
NAWROCKA-SABAS URSZULA ULKA Specjalista w n-ctwie
OLSZEWSKA Karolina KARO Starszy referent w n-ctwie
PAPROCKA MARIA BASIA Specjalista w n-ctwie
ROGOZINSKA ANDZELIKA ROGO Starszy referent w n-ctwie
SARNOWSKI PIOTR PETER Zastepca nadlesniczego
TATARYNOWICZ Beata BEATA Starszy ksiegowy w n-ctwie
TATARYNOWICZ SEAWOMIR TATAR Sekretarz nadlesnictwa w SL
TYLICKI MATEUSZ MATI Specjalista SL w n-ctwie

Nadlesnictwo CIECHANOW, Ciechanow, ul. Plocka 21c, 06-400 Ciechanéw 47
tel. - 23 672-34-28; 23 672-45-16, fax - 23 672-59-49, e-mail: ciechanow@olsztyn.lasy.gov.pl 11715
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Planowanie/Projektowanie/Planowanie i optymaliz./Z-Global/+Global

Nazwisko i imig Identyfikator Stanowisko

CZARNEWICZ EDYTA EDYTA Ksiegowy w n-ctwie
DROZDZ TOMASZ TOM Nadlesniczy

DUCZMAN ALEKSANDRA Ducz Starszy referent w n-ctwie
DYGUL-NASTASZYC MAJA MAJA Starszy specjal. SL w n-ctwie
KARPINSKI ARKADIUSZ AREK Specjalista SL w n-ctwie
LUKASIAK ZBIGNIEW ZBYCH Inzynier nadzoru w n-ctwie
NAWROCKA-SABAS URSZULA ULKA Specjalista w n-ctwie
OLSZEWSKA Karolina KARO Starszy referent w n-ctwie
PAPROCKA MARIA BASIA Specjalista w n-ctwie
ROGOZINSKA ANDZELIKA ROGO Starszy referent w n-ctwie
SARNOWSKI PIOTR PETER Zastepca nadle$niczego
TATARYNOWICZ Beata BEATA Starszy ksiegowy w n-ctwie
TATARYNOWICZ SEAWOMIR TATAR Sekretarz nadlesnictwa w SL
TYLICKI MATEUSZ MATI Specjalista SL w n-ctwie

Planowanie/Projektowanie/Planowanie i optymaliz./Z-Globall

Nazwisko i imig Identyfikator Stanowisko

CZARNEWICZ EDYTA EDYTA Ksiegowy w n-ctwie
DROZDZ TOMASZ TOM Nadleéniczy

DUCZMAN ALEKSANDRA bucz Starszy referent w n-ctwie
DYGUL-NASTASZYC MAJA MAJA Starszy specjal. SL w n-ctwie
KARPINSKI ARKADIUSZ AREK Specjalista SL w n-ctwie
LUKASIAK ZBIGNIEW ZBYCH Inzynier nadzoru w n-ctwie
NAWROCKA-SABAS URSZULA ULKA Specjalista w n-ctwie
OLSZEWSKA Karolina KARO Starszy referent w n-ctwie
PAPROCKA MARIA BASIA Specjalista w n-ctwie
ROGOZINSKA ANDZELIKA ROGO Starszy referent w n-ctwie
SARNOWSKI PIOTR PETER Zastepca nadle$niczego
TATARYNOWICZ Beata BEATA Starszy ksiegowy w n-ctwie
TATARYNOWICZ SLAWOMIR TATAR Sekretarz nadlesnictwa w SL
TYLICKI MATEUSZ MATI Specjalista SL w n-ctwie

Nadlesnictwo CIECHANOW, Ciechandw, ul. Plocka 21¢, 06-400 Ciechanow
tel. - 23 672-34-28; 23 672-45-16, fax - 23 672-59-49, e-mail: ciechanow@olsztyn.lasy.gov.pl 12/15
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Planowanie/Projektowanie/Planowanie i optymaliz./Z-Global/W-Global

Nazwisko i imig
CZARNEWICZ EDYTA
DROZDZ TOMASZ
DUCZMAN ALEKSANDRA
DYGUL-NASTASZYC MAJA
KARPINSKI ARKADIUSZ
LUKASIAK ZBIGNIEW
NAWROCKA-SABAS URSZULA
OLSZEWSKA Karolina
PAPROCKA MARIA
ROGOZINSKA ANDZELIKA
SARNOWSKI PIOTR
TATARYNOWICZ Beata
TATARYNOWICZ SEAWOMIR
TYLICKI MATEUSZ

Identyfikator

EDYTA
TOM
bucz
MAJA
AREK
ZBYCH
ULKA
KARO
BASIA
ROGO
PETER
BEATA
TATAR
MATI

Planowanie/Umowy na dotacje/Global

Nazwisko i imie

DROZDZ TOMASZ
DYGUL-NASTASZYC MAJA
KOCIECKA RENATA
SARNOWSKI PIOTR
TATARYNOWICZ Beata
TATARYNOWICZ SLAWOMIR
TYLICKI MATEUSZ

Identyfikator

TOM
MAJA
RENAT
PETER
BEATA
TATAR
MATI

Stanowisko

Ksiegowy w n-ctwie
Nadlesniczy

Starszy referent w n-ctwie
Starszy specjal. SL w n-ctwie
Specjalista SL w n-ctwie
Inzynier nadzoru w n-ctwie
Specjalista w n-ctwie
Starszy referent w n-ctwie
Specjalista w n-ctwie
Starszy referent w n-ctwie
Zastepca nadle$niczego
Starszy ksiegowy w n-ctwie
Sekretarz nadlesnictwa w SL

Specjalista SL w n-ctwie

Stanowisko

Nadle$niczy

Starszy specjal. SL w n-ctwie
Specjalista SL w n-ctwie
Zastepca nadlesniczego
Starszy ksiegowy w n-ctwie
Sekretarz nadlesnictwa w SL

Specjalista SL w n-ctwie

Nadlesnictwo CIECHANOW, Ciechanow, ul. Plocka 21c, 06-400 Ciechanow
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AP’ Nadlesnictwo CIECHANOW

Planowanie/lUmowy - zamoéwienia publ./Global

Nazwisko i imig Identyfikator Stanowisko

CZARNEWICZ EDYTA EDYTA Ksiegowy w n-ctwie
DUCZMAN ALEKSANDRA Ducz Starszy referent w n-ctwie
DYGUL-NASTASZYC MAJA MAJA Starszy specjal. SL w n-ctwie
KOCIECKA RENATA RENAT Specjalista SL w n-ctwie
OLSZEWSKA Karolina KARO Starszy referent w n-ctwie
PAPROCKA MARIA BASIA Specjalista w n-ctwie
ROGOZINSKA ANDZELIKA ROGO Starszy referent w n-ctwie
SARNOWSKI PIOTR PETER Zastepca nadlesniczego
TATARYNOWICZ Beata BEATA Starszy ksiggowy w n-ctwie
TATARYNOWICZ StAWOMIR TATAR Sekretarz nadlesnictwa w SL
TYLICKI MATEUSZ MATI Specjalista SL w n-ctwie
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