Zarzadzenie nr 2/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Torzym z dnia 12 stycznia 2022 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu

organizacyjnego w Nadlesnictwie Torzym
znak sprawy: NK.012.1.2022

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach ( tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1275,
1718 z pézfi. zm.) oraz § 22 ust3 i § 25 ust.3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
wprowadzonego w zycie Zarzadzeniem nr 50 Ministra Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18
maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz
Zarzadzenia nr 9/2021 Nadlesniczego Nadlesnictwa Torzym, z dnia 3 lutego2021 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu organizacyjnego w Nadlesnictwie Torzym i Zarzadzenia nr 22/2021 Nadlesniczego Nadlesnictwa
Torzym, z dnia 22 kwietnia 2021 r. w sprawie zmiany tresci zalacznikéw do regulaminu organizacyjnego

Nadlesnictwa Torzym, zarzadzam co nastgpuje:

§ L.
Wprowadzam z dniem 12 stycznia 2022 r. do stosowania Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Torzym,

stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zalgcznikami do Regulaminu s3:
- schemat organizacyjny Nadlesnictwa Torzym - zatacznik nr 1,
- wykaz pracownikéw uprawnionych do wystawiania dokumentéw i kontroli, ze wzorami podpiséw -
zalacznik nr 2,
- wykaz 0s6b uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP - zatgcznik nr 3,
- wykaz adresowy lesnictw, szkotki lesnej i obwodéw towieckich — zatacznik nr 4,

- wykaz zastepstw w Nadlesnictwie Torzym — zatacznik nr 5.

§ 3.
Zmiana tresci jakiegokolwiek zalgcznika wymaga zmiany daty obowigzywania, ale nie wymaga zmiany

niniejszego zarzadzenia, jezeli nie zostata zmieniona jego podstawa prawna.

§ 4.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 12 stycznia 2022 r, traci moc Zarzadzenia nr 9/2021 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Torzym, z dnia 3 lutego2021 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego w
Nadlesnictwie Torzym i Zarzgdzenia nr 22/2021 Nadlesniczego Nadlesnictwa Torzym, z dnia 22 kwietnia 2021 r.

W sprawie zmiany tresci zatacznikéw do regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Torzym.

Michat Poklewski-Kozielt
Nadle$niczy Nadiesnictwa Torzym
/podpisano elektronicznie/






Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Torzym

z dnia 12.01.2022 r.

NK.012.1.2022

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA TORZYM

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Torzym ustala w szczeg6lnosci:
- postanowienia ogdlne dotyczace kompetencji nadlesniczego,
- rodzaje podstawowych komdrek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania,

- stanowiska kierowania poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi.

§2.

1. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych, dziatajaca na podstawie ustawy z dnia 28.wrzesnia 1991 r. o lasach
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1275, 1718 z p6zn. zm.), aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w
szczegblnosci  Statutu  Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.

2. W okresie militaryzacji Nadlesnictwo Torzym, jako pododdzial jednostki
zmilitaryzowanej RDLP Zielona Goéra, wykonuje zadania na podstawie regulaminu
organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej, a niniejszy regulamin obowigzuje w czedci
nie uchylonej regulaminem jednostki zmilitaryzowane;.

3. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnodci i

bezpieczenstwa paristwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

§ 3.

1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dzialalnosci nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialnoéé, a takze

reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.



2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze nadlesnictwa, w
szczegblnodei ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy.

3. Nadleéniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

4. Nadlesniczy moze upowazni¢ pracownikéw nadlesnictwa do podejmowania w jego
imieniu decyzji w okreslonych przez niego sprawach.

5. W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastgpca nadlesniczego,
a w razie nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego, wskazany przez nadlesniczego inny

pracownik nadlesnictwa. Zakres zast¢pstwa ustala nadlesniczy.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§4.
1. Strukture organizacyjng nadle$nictwa stanowia:
1) biuro nadles$nictwa sktadajace si¢ z:
a) dziatow:
-gospodarki lesnej (ZG)
-finansowo-ksiggowy (KF)
-administracyjno-gospodarczy (SA)
-posterunek Strazy Lesnej (NS)
b) samodzielne stanowiska pracy:

-ds. kontroli - inzynier nadzoru (NN)
-stanowisko ds. pracowniczych (NK)
-administrator SILP (NA)
-inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (N-BHP)
-radca prawny (NR)

2) lesnictwa (ZL)

3) szkolka le$na (ZS)

4) o$rodek hodowli zwierzyny (OHZ)
-obwdéd towiecki nr 105
-obwod towiecki nr 106

2. Dla wykonywania zadafi gospodarczych w nadlesnictwie funkcjonuje 12 lesnictw

pogrupowanych w trzy obreby lesne:
a) Obreb Gadkow Wielki:



- 01 Lesnictwo Srodkowo
- 02 Lesnictwo Drzewce
- 03 Les$nictwo Dg¢brznica
- 04 Lesnictwo Gadkdow
b) Obre¢b Torzym:
~ 05 Les$nictwo Prze¢slice
- 06 Lesnictwo Grabow
- 07 Les$nictwo Korytno
- 08 Lesnictwo Torzym
¢) Obreb Wystok:
- 09 Lesnictwo Bobrowka
- 10 Lesnictwa Pnidow
- 11 Lesnictwo Tarnawa
- 12 Lesnictwo Mierczany
3. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:
a) zastepca nadlesniczego (Z),
b) inzynier nadzoru (NN),
c) gldwny ksiggowy (K),
d) kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego (S),
€) starszy straznik lesny( komendant posterunku) (NS),
f) stanowisko ds. pracowniczych (NK),
g) pracownicy wykonujacy zadania administratora w zakresie zarzadzania systemem
informatycznym Nadlesnictwa (NA),
h) pracownik wykonujacy catos¢ zagadnieri z ochrony informacji niejawnych,
i) pracownik wykonujacy cato$¢ zagadnien z dziedziny bhp (N-BHP),
j) radca prawny (NR).
4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dzialéw pracy
podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
5. Lesniczowie rewirowi, lesniczy szkotkarz oraz lesniczowie ds. fowieckich podlegajg
bezposrednio zastgpcy nadlesniczego, a podlesniczy przydzielony do pracy w danym

lesnictwie lesniczemu.



§5.

Zakresy dziatania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy:

i

Dziaty:

1) Dzial Gospodarki Lesnej - kierowany przez zastepce nadlesniczego. Do zadafi dziatu

2)

3)

nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacja i nadzorem prac z zakresu zagospodarowania lasu (nasiennictwa, selekcji,
szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przyrody), ochrony
przeciwpozarowej lasu, uzytkowania i urzadzania lasu, zagospodarowania fowieckiego,
edukacji 1 turystyki, podatku lesnego i rolnego oraz spraw zwigzanych z inwentaryzacja
skfadnikéw majgtkowych nadlesnictwa i uméw z tytulu dzierzaw. Zastgpca
nadle$niczego w szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg
drewna, obrotem materialowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow i
gruntéw, planuje i wykonuje zadania obronne wynikajace z kart realizacji zadan
obronnych oraz przygotowan nadlesnictwa do objecia militaryzacjg. W dziale
gospodarki le$ncj wykonywane s zadania prowadzone przez pracownikow
nadlesnictwa z zakresu edukacji lesne;j.

Dzial Finansowo-Ksi¢gowy - kicrowany przez glownego ksiggowego. Do zadan
Dziatu w szczeg6lnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosei ewidencji
ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli wewnegtrznej dokumentow finansowo-
ksiggowych nadle$nictwa, windykacji nalezno$ci. Opracowuje regulamin kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie oraz zestawienia planow
finansowo-gospodarczych, prowadzi kas¢ nadlesnictwa, rachunkowo$¢, zajmuje sig
kontrola formalno-rachunkows, analizg i sprawozdawczo$cig finansowo-ksiggowg, oraz
prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych nadlesnictwa.
Dzial  Administracyjno-Gospodarczy -  kierowany  przez  kierownika
administracyjno-gospodarczego - sekretarza. Do zadan dzialu w szczegolnodci
nalezy realizacja zadun wynikajgoych z caloksztaltu zagadnien obcjmujacych peing
obstuge administracyjna nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem
nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa srodkéw trwatych
infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja, umowami najmu mieszkan,
budynkéw i budowli, organizacjs i realizacja zamdéwien publicznych, a takze
koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej. Prowadzi i

nadzoruje catoksztalt zagadniefi zwigzanych z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i
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bezpieczenstwa SILP, z obstuga systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen
peryferyjnych  oraz  internetowych portali. Wykonuje zadania redaktora
wprowadzajacego i zatwierdzajgcego BIP.

4) Posterunek Strazy Lesnej - kierowany przez komendanta. Komendant Posterunku
Strazy Lesnej podlega nadle$niczemu. Do zadaf posterunku w szczegdinodci nalezy:
ochrona laséw przed szkodnictwem lesnym, prowadzenie spraw zwigzanych z analiza
stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i
wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego w tym naruszajacych przepisy o ochronie
przyrody i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie pracy
podlegtych straznikéw lesnych, prowadzenie magazynu broni. Zadania wchodzace w
zakres obowigzkow okreslaja zarzadzenia, instrukcje i zasady wewnetrzne PGL LP,

plany pracy i biezace polecenia bezposredniego przetozonego lub wyzszego szczebla.

2. Samodzielne stanowiska pracy:

1) Inzynier nadzoru - podlega bezposrednio nadlesniczemu, jest pracownikiem kontroli
funkcjonalnej, ktéry w zakresie swojego dziatania $cisle wspdlpracuje z zastgpca
nadlesniczego.

a) jako stanowisko kontrolne zobowigzany jest do wykonywania terenowej kontroli w
zakresie realizacji zadan wynikajacych z planu urzgdzania lasu oraz rocznych planéw
gospodarczych,

b) sprawuje kontrol¢ prawidtowosci wykonywania czynnosci gospodarczych a w
szczegolnosci zadan z zakresu uzytkowania lasu, hodowli lasu, ochrony lasu,
ochrony przyrody i ochrony ppoz. w lesnictwach, na szkolce, wydaje zalecenia w
trybie ustalonym przez nadlesniczego,

c) sprawuje nadzor kontrolny nad wydzierzawionymi gruntami Skarbu Parstwa
pozostajgcymi w zarzadzie LP Nadlesnictwa Torzym, w zakresie gospodarki
fowieckiej,

d) wykonuje zadania kierownika kancelarii niejawnej - realizuje zadania ustalone w
Instrukcji Kancelaryjnej dla dokumentow niejawnych w PGL.

2) Stanowisko ds. pracowniczych - podlega bezposrednio nadle$niczemu. Prowadzi
cafoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw
PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. W

szczegblnosci zobowiazane jest do prowadzenia spraw zwigzanych z obstuga kadr



(ewidencji osobowej), szkoleniami pracownikow, spraw socjalnych oraz nalicza ptace

pracownikow nadlesnictwa.

§6.

Lesnictwo kierowane jest przez lesniczego.

D

2)

Lesniczy odpowiedzialny jest za cafoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie a w szczegdlnosci uzytkowania lasu, hodowli lasu,
ochrony lasu i ochrony ppoz. a takze ochrony przyrody, ochrony przed szkodnictwem
leinym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy
nadle$niczego. Leéniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podiesniczego, ktory
mu bezposrednio podlega.

W czasie nieobecnoséci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na
czas nieobecnodci lesniczego odbywa sig¢ w oparciu o protokét zdawczo-odbiorezy,
zgodnie z zarzadzeniem nadle$niczego W sprawie przekazywania i przejmowania

powierzonego majatku i dokumentéw w lesnictwie.

§7.

Szkoltka Lesna kierowana jest przez lesniczego ds. szkotki.

W celu produkcji materiatu sadzeniowego na potrzeby wiasne nadlesnictwa funkcjonuje

Szkolka Lesna Bobrowka w miejscowosci Bobrowko. Lesniczy szkotkarz odpowiedzialny jest

za wyniki swojej pracy przed zastgpca nadlesniczego.

Zadania techniczno-gospodarcze, ochronne i administracyjne wchodzgce w zakres

obowiazkow okreslajg zalecenia, instrukcje i zasady wewngtrzne PGL LP.

§ 8.

Osrodek Hodowli Zwierzyny skladajacy si¢ z obwodoéw towieckich kierowanych przez

le$niczych ds. towiectwa, ktérzy odpowiadaja za realizacj¢ swych zadan bezposrednio przed

zastepca nadleSniczego.

Realizuja zadania zwigzane z prowadzeniem prawidtowej gospodarki towieckiej, a W

a)

szczegdlnosci:

sporzadzaja projekty rocznych planéw hodowlanych,

b) prowadzg gospodarke fakowo-rolng na potrzeby OHZ oraz towiecka,

¢) prowadza dokarmianie zwierzyny,

d)

dbajg o wlasciwy stan urzadzen towieckich,
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€)
f)

zapobiegaja szkodnictwu le$nemu, zwlaszcza ktusownictwu,
realizujg zatwierdzone roczne plany lowieckie oraz wieloletnie towieckie plany

hodowlane.

Odpowiadaja materialnie za powierzone mienie przeznaczone do realizacji zadan.

§ 9.

Administrator SILP - odpowiada za bezpieczenstwo danych oraz sprawne funkcjonowanie

Systemu Informatycznego Laséw Pafstwowych w nadlesnictwie. Funkcje administratora w

nadlesnictwie sprawuja dwie osoby (zakres zadan zostal powierzony pracownikom dodatkowo

do ich podstawowych obowiazkéw). Do obowigzkéw pracownikéw wykonujacych zadania

administratoréw nalezy zapewnienie prawidtowego i sprawnego funkcjonowania systemu, a w

szczegolnosci:

a) administrowanie serwerem aplikacji LAS,

b) administrowanie aplikacjami j bazami danych,

¢) administrowanie zasobami,

d) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tymi serwerami aplikacji i danych np.
serwer antywirusowy, serwer wymiany danych, itp.,

¢) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w
Jednostkach nadrzgdnych w zakresie okreslonym przez komorki organizacyjne RDLP
wiasciwe do spraw informatyki,

f) administrowanie siecia lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym,

g) zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa,

h) koordynowanie i organizacja proceséw zakupu urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzesi komputerowych,

i) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym protokotéw instalacji,
dokumentacji legalnoéci oprogramowania, dokumentacji uprawniefi dostepu do systemu
i baz danych, ingerencji w bazy danych,

J) nadzorowanie nad ochrona praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie
rzadziej niz raz na rok,

k) nadzorowanie nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w

polityce bezpieczenstwa danych osobowych,



1) utrzymanie spéjnosci, funkcjonalnodci i bezpieczefistwa SILP z obstuga systemu

informatycznego nadlesnictwa i urzadzeniami peryferyjnych oraz internetowymi portali.

§ 10.

1 .Cato$¢ zadan zwigzanych z obstugg prawna wykonuje ustugowo w ramach ,,Umowy o

obstuge prawng” radca prawny (NR).

2. Podstawowym obowiazkiem radcy prawnego jest udzielanie pomocy prawnej z

uwzglednieniem zasady praworzadnosci i ochrony intereséw Lasoéw Pafistwowych poprzez :

a) udzielanie porad, opinii i wyjasnien w zakresie prawidtowego stosowania przepisow
prawnych,

b) wystgpowanie w postgpowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed organami
orzekajacymi i nadzér prawny spraw dotyczacych egzekucji naleznosci na rzecz i
przeciwko nadlesnictwu,

¢) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uméw (z wylaczeniem umoéw o prace),
zarzadzen, instrukcji, regulaminéw oraz innych aktéw prawnych wywotujacych skutki

prawne.

CZYNNOSCI WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH NADLESNICTWA

§11.

1. Na wszystkich dziatach i samodzielnych stanowiskach pracy spoczywa obowiazek
wykonywania nastgpujacych zadafi wspélnych:

a) zbieranie i sporzadzanie informacji statystycznej oraz sprawozdan zbiorowych, w tym
sprawozdaf GUS i materialéw do analizy rocznej dziatalnosci nadlesnictwa z
przypisanego zakresu dzialania,

b) obstuga modutéw SILP zgodnie z wlasciwoscig merytoryczna,

¢) przygotowanie i wprowadzanie danych stuzacych do aktualizacji Biuletynu Informacji
Publicznej Nadle$nictwa i strony WWW,

d) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z kart realizacji oraz przygotowan do
objecia militaryzacja,

¢) ochrona informacji  niejawnych oraz informacji  stanowigcych tajemnicg
przedsigbiorstwa,

f) prowadzenie dziatah w zakresie edukacji le$nej spoteczenstwa,



g) wykonywanie zadan w zakresie ochrony zasobdéw, ochrony mienia oraz zwalczania
szkodnictwa lesnego,

h) przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatacji zasoboéw informatycznych LP,

i) przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych Nadlesniczego
dotyczacych zakresu dziatania danej komorki organizacyjnej,

J) ewidencjonowanie i katalogowanie wg Instrukcji Kancelaryjnej PGL LP korespondencji
wchodzagcej i wychodzacej wraz z wykorzystaniem systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg (EZD),

k) przygotowywanie dokumentéw do ich archiwizowania w sktadnicy akt Nadle$nictwa,

1) zgtaszanie uwag dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie .

- bezpieczenstwa i higieny pracy,

- zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkéw, budowli, lasow,

- zabezpieczenia mienia,

- przestrzegania adu, porzadku i estetyki,

- naruszenia innych obowigzujacych przepisbw i dziatalnosci na szkode Lasow
Panstwowych,

m)wspolpracy, udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

2. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani s3:

a) znaC przepisy prawne z zakresu swego dzialania oraz dbaé o mienie Laséw
Panstwowych,

b) przestrzegac tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,

¢) do ochrony mienia nadlesnictwa oraz niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

d) przestrzega¢ zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenistwa systemu informatycznego w
PGL LP,

e) przestrzegaC zasad bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych Laséw
Panstwowych,

f) przestrzega¢ zasad funkcjonowania poczty elektronicznej, w tym regulaminu
uzytkowania konta pocztowego LP.

3. Wszyscy pracownicy, w ktérych zakresie dziatania znajdujg si¢ zagadnienia objete SILP
zobowigzani sg do:

a) opanowania umiej¢tnosci postugiwania si¢ systemem przynajmniej w zakresie

swojego dzialania,



b) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu ( przy pomocy

informatycznych nosnikéw informacji lub r¢cznie ),

¢) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

d) zglaszania wszelkich zauwazonych blgdéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu.

4. Wszyscy pracownicy biura Nadlesnictwa Torzym, wykonujg czynnosci kancelaryjne w

systemie Flektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, zwanym dalej .,systemem EZD”

w zakresie:

a) czynnoéci w systemie EZD sa wykonywane indywidualnie przez wszystkich

pracownikéw biura Nadlesnictwa,

b) wszystkie czynnoéci kancelaryjne, w tym wymiana korespondencji oraz jej

dokumentowanie, wykonywane s3 w ramach systemu EZD. Dotyczy to w

szczegoblnoscei:

rejestracji przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisu spraw,

wykonywania dekretacji,

zakladania spraw, przygotowywania  projektow  pism, udostgpniania i
rozpowszechniania pism wewnatrz Nadlesnictwa,

akceptowania oraz podpisywania dokumentéw elektronicznym  podpisem
kwalifikowanym,

prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD potrzebnych rejestrow
lub ewidencji, z wytaczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych w innych niz
EZD systemach dedykowanych do zatatwiania okreslonych rodzajéw spraw,
gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych spraw wszelkich dokumentow
elektronicznych majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zalatwiania i

rozstrzygania spraw.

¢) miejscem rejestrowania dokumentéw w systemie EZD i skanowania przesytek

wplywajgcych jest sekretariat Nadlesnictwa Torzym.

ZASADY FUNCJONOWANIA NADLESNICTWA

§12.

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio przetozonemu, ustalonemu w

zakresie czynnosci, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada

za ich wlasdciwe wykonanie.
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2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢ zawiadamiajac o tym, w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia polecenia na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznodci
stuzbowej, w zakresie pelnionych funkcji stuzbowych, od przetozonego tej komérki lub
jednostki , do ktorej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przelozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci, ktéry
podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zastepca nadlesniczego sporzadza zakres
czynnosci takze dla podlesniczego. Zakresy czynno$ci wreczane sg na pisSmie za
potwierdzeniem.

6. Objecie kazdego stanowiska odbywa si¢ w obecnosci bezposredniego przetozonego, a
dla stanowisk zwigzanych z odpowiedzialnoscia materialng sporzadza si¢ stosowna
dokumentacj¢ przyjgcia i przekazania.

7. Kazdy pracownik ma obowigzek wykonywania natozonych zadan wg zasad
gospodarnosci, z poszanowaniem czasu pracy, srodkéw produkcji i materiatow.

8. Pracownicy wspoldziataja w sprawach dotyczacych realizacji zadaf obronnych.

9. Z chwilg podjgcia pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialno$é za powierzone mu
obowigzki i mienie, oraz jest zobowigzany do ochrony mienia nadlesnictwa i
niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego zgodnie z
posiadanymi uprawnieniami.

10. 0 zmianach zatrudnienia w nadlesnictwie nalozy bezzwlocznie poinformowaé
administratoréw SILP celem dokonania zmian w autoryzacji uprawnien i prawach do

dostepu do systeméw informatycznych.

§ 13.
Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego, za wyjatkiem :
a)pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisbw wymagajag podpisdéw dwoch
uprawnionych 0séb,
b)korespondencji, z ktérej wynikaja zobowigzania majgtkowe i ktora winna byé podpisana

takze przez gldwnego ksiggowego,
11



¢)dokumentéw elektronicznych opatrywanych certyfikatem elektronicznym w zakresie

oznaczonym na podstawie imiennego petnomocnictwa nadlesniczego,

d)sprawozdan Gtownego Urzedu Statystycznego przekazywanych w formie elektroniczne]

poprzez Portal Sprawozdawczy GUS, gdzie dane wprowadzone przez pracownika

obshigujacego sprawozdanie zatwierdzane sa poprzez uzycie przycisku ,Zatwierdz

formularz” had7, . ZatwierdZ”, co jest rownoznaczne z podpisem sprawozdania.

§ 14.

Pisma wychodzace na zewnatrz i inne opracowania statystyczne przedkladane sa

nadles$niczemu do podpisu za pomoca sytemu EZD.

I

§15.
. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewngtrznej,
opracowywany i uaktualniany przez gléwnego ksiggowegn, a zatwierdzany przez
nadlesniczego.
Gléwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewngtrznej okreslonej operacji

gospodarczej podpisem, ztozonym na dokumencie tej operacji.

§ 16.

Wszystkie komérki organizacyjne nadlesnictwa obowiazane sa do wspotpracy, udzielania

sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji

nadlesniczemu.
§17.

1 Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy
nadlesnictwa.

2 Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna.

3 Postepowanie w sprawach okreslonych jako poufne lub zastrzezone normujg odrgbne
przepisy i instrukcje.

4 Sprawy zwigzane z zasadami funkcjonowania systeméw informatycznych, poczty

elektronicznej i internetu oraz ich uzytkowania regulujg odrgbne przepisy, w tym

Zarzadzenie nr 58 DGLP (E!1-021-1-13/13) z dnia 18.07.2013 1.
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POSTANOWIENIA KONCOWE,

§ 18,

. Zalgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

- schemat organizacyjny Nadlesnictwa Torzym wraz z okre$leniem ilosci etatéw w
poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych - zatgcznik nr 1,

- wykaz pracownikéw uprawnionych do wystawiania dokumentéw i kontroli, ze
wzorami podpiséw - zalgcznik nr 2,

- wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP oraz
zatwierdzania sprawozdan w SILP WEB - zalacznik nr 3,

- wykaz adresowy lesnictw, szkotki lesnej i obwodow towieckich — zalgcznik nr 4,

- wykaz zastepstw w Nadles$nictwie Torzym — zatacznik nr 5.

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji regulaminu rozstrzyga
nadlesniczy.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogélne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks postgpowania

administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwlaszcza Statut PGL
LP.

. * Elektronicznie podpisany przez
Michat Jerzy * Michat Jerzy Poklewski-Koziett
H H Pata: 2022.01.12 15:25:59
Poklewski-Koziett 7%

Otrzymuja z obowigzkiem zapoznania z trescig regulaminu podlegtych pracownikow:

sallc i s B

Zastepca nadlesniczego

Gléwny ksiegowy

InZzynier nadzoru

Kierownik dziatu adm. gosp. (sekretarz)
Stanowisko ds. pracowniczych.
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Wykaz pracownikow uprawnionych do wystawiania dokumentéw i kontroli

ze wzorami podpiséow

Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
z dnia 12.01.20221 r.

NK.012.1.2022

LP| Nr ‘Nazwisko © Imle - Stanowisko Podpis

prac. : - . -
. e .

1 1662 POKLEWSKI-KOZIELL Michat, Jerzy Nadlesniczy

2 3268 TASZAREK Michat Z-ca Nadlesniczego

3 |578 WOJCIECHOWSKI Robert Gtéwny ksiegowy

4 (2831 TRACZYK Arkadiusz Inzynier Nadzoru

5 (6135 BIELAWSKA Beata Specjalista ds. kadr i ptac

6 |5618 OCIEPKA Stawomir Specjalista SL

7 |657 OLEKSIUK Celina Starszy Specjalista SL

8 |5595 PANCZESNIK Elzbieta Specjalista SL

9 16273 SOBCZAK Rafat Specjalista SL

10 6161 TARYMA Beata Specjalista SL

11 (2090 WOJCIECHOWSKI Marcin Specjalista SL

12 |581 WOLEJKO Jolanta Starszy Specjalista SL

13 |656 BOZYK Renata,Anna Ksiggowa Starsza

14 1669 KORKIEWICZ Wioletta Ksiggowa

15 (4633 SROKA Katarzyna Ksiggowa

16 [5707 WDOWIAK Aleksander Ksiegowy

17 |741 CZUCZWARA Artur, Adam ss:lfiz'fytghds' zamowiet

18 |884 HULISZ Waldemar Kierowca

19 |584 POKLEWSKA-KOZIELL Mariola Starszy Rererent

20 (5197 STRZALA Matgorzata Starszy Rererent

2116291 WARWAS Marcin Referent ds. rem-bud.

22 |3899 WARWAS-DYZMANSKA |Katarzyna,Liliana Sekretarz

23 11099 ROSINSKA Anna Starszy Straznik Lesny

24 13835 LOBAZEWICZ Ryszard,Robert Straznik Lesny

25 (1380 BIALY Andrzej Lesniczy




26 (648 BIERNACKA Dorota Lesniczy
2713919 ERNESTOWICZ tukasz Lesniczy
20 1639 GACKA Ireneusz Lesniczy
29 |649 GALASINSKA Izabella,Kamila Lesniczy
30 |630 GALASINSKI Wojciech,Adam Lesniczy
31(2267  |GLEBOWSKI Krzysztof Lesniczy
32(3847  |GESLOWSKI Marek Lesniczy
33 1670 JEDRZEJEWSKI Marek,Janusz Lesniczy
34 650 KRZYZANOWSKA-SROKA |Danuta Lesniczy
35 (5174 LISKA Joanna Le$niczy
36 (4930 MACIEJEWSKI Mitosz Lesniczy
37 15910 MIKULA Estera,Agnieszka Lesniczy
38 |3837 OLECHNOWICZ Tomasz Lesniczy
39 |66G5 SROKA Bartosz Lesniozy
40 14465 WIZOWSKA Joanna Lesniczy
41 |642 ADAMSKI Waldemar Podlesniczy
42 |5625 BIERNACKI tukasz Paodlesniczy
43 |795 BRES Bogustaw,Piotr Podles$niczy
44 15493 GLEBOWSKI Marcin Podles$niczy
45 16170 JANKOWSKA Justyna,Janina Podlesniczy
46 |2722 MARYSIOK Damian Podlesniczy
47 11234 NAZARENKO Bolestaw,Stanistaw Podle$niczy
48 15945 PIECHOCKI Hubert Podlesniczy
49 14483 STANKO Hubert Podlesniczy
60 | 6224 TOMASZEWICZ Pawet Podlesniczy
51 (5789 TRACZ Mateusz Podle$niczy

Michat Jerzy

Elektronicznie podpisany
przez Michal Jerzy
Poklewski-Kozielt

Poklewski-Koziett pata;202201.12 15:22:54

+01'00'



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego z dnia
12.01.2022 r.

NK.012.1.2022

Wykaz 0s6b upowaznionych przez Nadlesniczego Nadle§nictwa Torzym do:

1.Stosowania Funkcji Global w systemie informatycznym SILP

2.Zatwierdzanie Sprawozdan w systemie informatycznym SILP WEB

1. Stosowanie Funkcji Global

Nazwisko i imie¢

Stanowisko

Sciezka dojscia do funkcji
GLOBAL

Traczyk Arkadiusz

Inzynier nadzoru

Planowanie - Umowy na dotacje - GLOBAL

Bieclawska Beata

Specjalista ds. kadr i
plac

Kadry-Ptace - Kartoteka Zarobkowa - Global,
Kadry-Place - Absencje - Global

Marysiok Damian

Podlesniczy;
Inspektor ds. BHP

Gospodarka Towarowa - Przych6d Materiatow i UU - Global
Gospodarka Towarowa — Przych6d/Rozchdéd - Magazyn drewna - Global
Infrastruktura - Inwentarz-System plandéw - Global

Planowanie — Projektowanie - Global

Taszarek Michat

Zastgpca
nadles$niczego

=B O e =] o=

1.Planowanie - Umowy na dotacje - Global

Wolejko Jolanta

Starszy specjalista
Shuzby Lesnej

TSR Y e NI S

Planowanie - Pozycje planu - Global

Planowanie - Projektowanie - Global

Planowanie - Umowy — Zam6wienia publiczne - Global

Gospodarka Towarowa - Umowa -Global

Gospodarka Towarowa - Przych6d Materiatow i UU - Global

Gospodarka Towarowa - Przych6d/Rozchod tow., Magazyn Drewna -Global
Gospodarka Towarowa - Przychéd/Rozchdd tow. - Zrywka i wywédz drewna —
Global

Gospodarka Towarowa — ZUL - Global

Oleksiuk Celina

Starszy specjalista
Stuzby Lesnej

Planowanie - Pozycje planu - Global

Planowanie - Projektowanie - Global

Planowanie - Umowy na dotacje - Global

Planowanie - Umowy zam6wienia publiczne- Global

Gospodarka Towarowa -Przychdd/Rozehdd tow. — Przychod mater. i UU - Global
Gospodarka Towarowa - ZUL - Global

Panczesnik
Elzbieta/

Taryma Beata
(w zastgpstwie)

Specjalista Stuzby
Lesnej

S S - R S S S

Planowanie - Pozycje planu - Global

Planowanie - Projektowanie - Global

Planowanie - Umowy na dotacje - Global

Planowanie - Umowy zaméwienia publiczne -Global

Gospodarka Towarowa - Przych6d/Rozchéd tow. - Przychéd materiatéw i UU -
Global

Gospodarka Towarowa - ZUL — Global

Gospodarka Towarowa - Przychod/Rozchdd tow. - Umowa - Global

Ociepka Stawomir

Specjalista Stuzby
Lesnej

Gosp. Towarowa - Przychéd materiatléw i UU - Global

Planowanie - Pozycje planu - Global

Planowanie - Umowy - zaméwienia publiczne - Global

Gospodarka Towarowa - ZUL - Global

Infrastruktura - Podzial Inwentarza dla systemu planu - Global

Planowanie - projektowanie i optymalizacja - Global

Gospodarka towarowa - -Przych6d/Rozchéd tow. - Korekty faktur VAT - Global
Gospodarka Towarowa - Przychd/Rozchéd tow. - Umowa - Global

Wojciechowski
Marcin

Specjalista Stuzby
Lesnej

S o Sl I e e e B

Planowanie - Pozycje planu - Global

Planowanie - Projektowanie - Global

Planowanie - Umowy - zaméwienia publiczne - Global

Gospodarka Towarowa - Przychdd materiatéw i UU - Global

Gospodarka Towarowa — Przych6d/Rozchéd tow. - Magazyn Drewna - Global
Gospodarka Towarowa - Przychéd/Rozchod tow. - Zrywka i wywéz drewna — Global




Gospodarka Towarowa - Przych6d/Rozchéd tow. - Umowa - Global

8. Gospodarka Towarowa - ZUL - Global
10. Sobczak Rafat| Specjalista Stuzby |I.  Gosp. Towarowa - Przychéd materialéw i UU - Global
Tesnej j 2. Planowanie - Pozycje planu - Global
3. Planowanie - Umowy - zamowienia publiczne - Global
4.  Gospodarka Towarowa - ZUL - Global
5. Infrastruktura - Podziat Inwentarza dla systemu planu - Global
6. Planowanie - projektowanie i optymalizacja - Global
7.  Gospodarka Towarowa - -Przychdd/Rozehéd tow. - Korekty faktur VAT - Global
8. Gospodarka Towarowa - Przychéd/Rozehéd tow. - Umowa - Global
11. Bialy Andrzej Leéniczy 1. Gospodarka Towarowa - Przych6d/Rozchéd tow. - Magazyn drewna - Global
12. Biernacka Dorota Lesniczy 1. Gospodarka Towarowa - Przychdd/Rozchéd tow. - Magazyn drewna - Global
13. | Ernestowicz Fukasz Lesniczy 1. Gospodarka Towarowa — Przychéd/Rozchéd tow. - Magazyn drewna - Global
14. Gacka Ireneusz Lesniczy 1. Gospodarka Towarowa — Przychod/Rozchdd tow. - Magazyn drewna - Global
15. | Galasifiska Izabella/ Leéniczy 1. Gospodarka Towarowa — Przychod/Rozehod tow. - Magazyn drewna - Global
Liska Joanna (p.o.)
16. Geslowski Marek Leéniczy 1. Gospodarka Towarowa — Przychéd/Rozchéd tow. - Magazyn drewna - Global
17. Glebowski Leéniczy 1. Gospodarka Towarowa — Przych6d/Rozchéd tow. - Magazyn drewna - Global
Krzysztof|
18. | Jedrzejewski Marek Lesniczy 1. Gospodarka Towarowa — Przychéd/Rozchéd tow. - Magazyn drewna - Global
19, Krzyzanowska- Leéniczy 1. Gospodarka Towarowa — Przych6d/Rozch6d tow. - Magazyn drewna - Global
Sroka Danuta
20. [Maciejewski Mitosz Lesniczy 1. Gospodarka Towarowa — Przychdd/Rozchéd tow. - Magazyn drewna - Global
21. |Olechnowicz Leéniczy 1. Gospodarka Towarowa — Przychéd/Rozchdd tow. - Magazyn drewna - Global
Tomasz
22. Wizowska Joanna Lesniczy 1. Gospodarka Towarowa — Przychéd/Rozchéd tow. - Magazyn drewna - Global
23. | Adamski Waldemar Podlesniczy 1. Gospodarka Towarowa - Przychéd-Rozchéd tow. - Magazyn drewna - Global
24, Biernacki Lukasz Podlesniczy 1. Gospodarka Towarowa - Przychod-Rozchéd low. - Magazyn drewna - Global
25. Bres Bogustaw Podlesniczy 1. Gospodarka Towarowa — Przychéd/Rozehéd tow. - Magazyn drewna - Global
26. Glebowski Marcin Podlesniczy 1. Gospodarka Towarowa — Przychéd/Rozehéd tow. - Magazyn drewna - Global
27. | Jankowska Justyna Podledniczy 1. Gospodarka Towarowa — Przych6d/Rozchéd tow. - Magazyn drewna - Global
28. Liska Joanna Podlesniczy 1. Gospodarka Towarowa — Przychéd/Rozchéd tow. - Magazyn drewna - Global
29. Nazarenko Podlesniczy 1. Gospodarka Towarowa — Przych6d/Rozchéd tow. - Magazyn drewna - Global
Boleslaw
30. Piechocki Hubert Podlesniczy 1. Gospodarka Towarowa — Przychod/Rozchéd tow. - Magazyn drewna - Global
31. Stanko Hubert Podledniczy 1. Gospodarka Towarowa — Przychéd/Rozchod tow. - Magazyn drewna - Global
32. | Tomaszewicz Pawel Podlesniczy 1. Gospodarka Towarowa - Przych6d/Rozchdd tow. - Magazyn drewna - Global
33. Tracz Mateusz Podlesniczy 1. Gospodarka Towarowa — Przych6d/Rozchdd tow. - Magazyn drewna - Global
34. Wojciechowski| Glowny ksicgowy 1. Planowanie - Pozycje Planu — Global
Robert 2. Planowanie - Projektowanie - Global
3. Finanse i Ksiggowo$é - Zarzadzanie ksiggowoscia - ksiggowanie - Global
4. Finanse i Ksiggowo$¢ - Zarzadzanie Ksiegowoscig - Przeks. Ustug wewn. - Global
5. Planowanie - Umowy na dotacje — Global
6. Planowanie - Umowy - zamdwienia publiczne - Global
7. Gospodarka Towarowa -Funkgje specjalne - micsieezne oblicz, TKW - Global
35. Bozyk Renata| Starsza ksiggowa 1. Finanse Ksiggowosé - Ksiggowanie - Global
2. Finanse Ksiggowosé - Ustugi wewnetrzne i arkusz kalkulacyjny - Global
3. Gospodarka Towarowa - Przychéd/Rozchdd tow. - Zlecenia - Korekty F-R VAT -
Global
4. Gospodarka Towarowa - Funkcje Specjalne Miesigezne Oblicz. TKW — Global
5. Gospodarka Towarowa - Przychdd materialéw i UU - Global
6. Gospodarka Towarowa — Przychdd/Rozchod tow. - Zrywka i wywoz drewna -
Global
7. Planowanie - Umowy na Dotacje — Global
8. Planowanie - pozycje planu - Global
9. Planowanie - projekiowanie - planowanie i optymalizacja — Global
36. Korkiewicz Ksiggowa 1. Gospodarka Towarowa — Przych6d/Rozchéd Towaréw - Zlecenia, Korekty F-R

VAT - Global
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Wioletta 2. Gospodarka Towarowa - Funkcje Specjalne Miesigczne Oblicz. TKW — Global
3. Gospodarka Towarowa - Przychdd materiatéw i UU - Global
4. Finanse Ksiggowosé — Ksiggowanie - Ustugi wewnetrzne i arkusz kalkulacyjny -
Global
5. Kadry-Place - Kartoteka Zarobkowa- Global
6. Planowanie - Umowy na dotacje - Global
7. Planowanie - Umowy zamo6wienia publiczne - Global
8. Infrastruktura - Amortyzacja - Global
37. Sroka Katarzyna Ksiggowa 1. Gospodarka Towarowa — Przych6d/Rozch6d tow. - Global
2. Gospodarka Towarowa - korekty faktur VAT - Global
3. Gospodarka Towarowa - Przychod mater. i UU- Global
4. Gospodarka Towarowa - Zrywka i wywoz drewna -Global
5. Gospodarka Towarowa — Gospodarka fowiecka — Dokumenty zrodtowe — Przychod
materialéw i UU - Global
38. Wdowiak Ksiggowy 1. Gospodarka Towarowa — Przych6d/Rozchéd tow. - Zlecenia, Korekty F-R VAT -
Aleksander Global
2. Gospodarka Towarowa — Przych6d/Rozchod tow. - Zrywka i wywéz drewna - Global
3. Gospodarka Towarowa — Przych6d/Rozchod tow. — Przychéd mater. i UU — Global
4. Gospodarka Towarowa — Gospodarka lowiecka — Dokumenty zrédlowe — Przychéd
materiatéw i UU - Global
39. Warwas-| Kierownik dziatu |l. Gospodarka Towarowa - Przychdd materiatéw i UU - Global
Dyzmatiska adm.-gosp. 2. Planowanie - Pozycje plan}l — Global
Katarzyna (sckretarz) 3. Planowanfe - Projektowanie - C.}lol.)al _
4. Planowanie - Umowy - zam6wienia publiczne - Global
5. Planowanie - Umowy na dotacje - Global
40. Czuczwara Artur Specjalista ds. 1. Planowanie - POZijC = planu - Global
ZEMOWiIsh 2. Planowanie- Projektowanie - p_lanowanie i optymalizacja - Global
publicznych 3. Planowanie - Umowy na dotacje - Global
4. Planowanie - Umowy - zamo6wienia publiczne - Global
5. Infrastruktura - System plan6éw - Global
6. Infrastruktura - Amortyzacja- Global
41. Strzata Matgorzata Starszy referent 1. Inwentarz - Podziat inwentarza dla systemu planowania - System Planéw - Global
2. Planowanie - pozycje planu — Global
3. Infrastruktura - System planéw - Global
42, Warwas Marcin Referent ds. 1. Gospodarka Towarowa - Przychdd materiatéw i UU - Global
remontowo- 2. Planowanie - Pozycje planu — Global
budowlanych 3. Planowanie - Projektowanie - Global
4. Planowanie - Umowy - zaméwienia publiczne - Global
5. Planowanie - Umowy na dotacje - Global




2. Zatwierdzanie sprawozdan w SILP WEB

8: Podatek od przychodéw z budynkow

Lp. | Nazwisko i imie Stanowisk | Nazwa sprawozdania UWAGI
o)
1. Poklewski-Koziett Nadle$niczy 1. Informacje o pozarach,
Michat 2. Ocena prod. szkéik. LPIR-3
3. Roczny plan jowiecki
4. Sprawozdania o lasach L-01
5. LPIR-6
6. LPIR-2
7. LPIR-4
8. LPIR-7
9. LPIO-5
10. LPIO-13
11. Formularz 17,19,3 i 4
B 12. Roczna ankieta przedsigbiorstwa
2. Taszarck Michat Zastepca 1. Informacje o pozarach, 7atwirrdza w
nadlesniczego | 2. Ocena prod. szkétk. LPIR-3 przypadku
3. Roczny plan towiecki nieobecnosci
4. Sprawozdania o lasach L-01 nadlesniczego
5. LPIR-6
6. LPIR-2
7. LPIR-4
8. LPIR-7
9. LPIO-5
10. LPIO-13
11. Formularz 17,19,3 i 4
12. Roczna ankieta przedsiebiorstwa
3. Wojciechowski Robert Gtowny 1. LPIR-1
ksiegowy 2. LPIO-6
3. LPIO-9
4. Gospodarka mieszkaniowa
5. LPIO-12
6. Wptata do budzetu
7. F-01/1-01
8. Podatek od przychodéw z budynkéw
4, Bozyk Renata Starsza 1. LPIR-1 Zatwierdza w
ksiegowa 2. LPIO-6 przypadku
3. LPIO-9 nieobecnosci
4. Gospodarka mieszkaniowa gtéwnego
5. LPIO-12 ksiegowego.
6. Wptata do budzetu
7. F-011-01

Michat Poklewski-Koziett
Nadle$niczy Nadlesnictwa Torzym
/podpisano elektronicznie/




Zatacznik nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
z dnia 12.01.2022 .
NK.012.1.2022

Wykaz adresowy lesnictw, szkélki lesnej i obwodow lowieckich

Lp. Legnictwo Adr?s .SIedziby telei:on/ Nazvt'is.ko i imig
Lesnictwa komdrka leSniczego
b [Srodx Garbicz 46 683414763 | Dlechnowicz T
rodkowo arbicz 608341673 echnowicz Tomasz
2,
Drzewce Drzewce Kolonia 8 608324011 |Maciejewski Mitosz
3. . .
De¢brznica Degbrznica 3/4 608442933  |Biernacka Dorota
4. . Gadkéw Wielki , 683414426
Padkow ul. Wojska Polskiego 15a/2| 608324012 ~[Gacka Ireneusz
S. . Torzym, ul. Wodna ) )
Przeslice 668442970 |Biaty Andrzej
6. .
Grabow Torzym, ul. Wodna 608324017 |Glgbowski Krzysztof
7. 683413041 )
Korytno Koryta 48 606723124  |p-0. Joanna Liska
8.
Torzym Torzym, ul. Wodna 608324047  |Ggslowski Marek
9. .
Bobréwka Wystok 2 608324065 |Joanna Wizowska
.. Krzyzanowska-Sroka
10, Pniéw Torzym, ul. Wodna 608340731 |panuta
1 Tarnawa Wystok 2 608340726 |Jedrzejewski Marek
" Mierczany Mierczany 18 608324063 |Ernestowicz Lukasz
. ) . 683414083, .
13, Szkétka Bobrowka |Bobrowko 22 608324028 |Mikuta Estera
OHZ Obw. Low. [Drzewce Kolonia, 683413660, . .
14. |105 Jelenie Pole 1 504159448 |Galasifiski Wojciech
OHZ Obw. Low. [Torzym, Le$niczowka
106 602530421 |Sroka Bartosz

15.

Gory 1

Michat Poklewski-Kozielt
Nadlesniczy Nadlesnictwa Torzym
/podpisano elektronicznie/







Zatgcznik nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego
zdnia 12.01.2022 r.
NK.012.1.2022

WYKAZ ZASTEPSTW W NADLESNICTWIE TORZYM

Lp. Imie, nazwisko Stanowisko Zastepujacy
pracownika
| Michat Poklewski-Koziett | Nadlesniczy Michat Taszarek
2 Michal Taszarek Z-ca nadlesniczego Michat Poklewski-Koziett
~ Posterunek Strazy Leénej
3 Anna Rosinska Starszy straznik lesny Ryszard }.obazewicz
4 Ryszard Lobazewicz Straznik lesny Anna Rosinska
Samodzielne stanowiska
5 Arkadiusz Traczyk Inzynier nadzoru Michat Taszarek
Beata Bielawska (w zakresie
informacji niejawnych)
6 Beata Bielawska Specjalista ds. kadr i Wioletta Korkiewicz (ptace),
plac Mariola Poklewska-Koziett (kadry)
7 Artur Czuczwara Administrator SILP Renata Bozyk (administrator SILP)
8 Renata Bozyk Administrator SILP Artur Czuczwara (administrator
SILP)
9 Damian Marysiok Inspektor BHP Jolanta Wolejko
Dzial Gospodarki Lesnej
10 | Jolanta Wolejko Starszy Specjalista SL | Marcin Wojciechowski
11 | Celina Oleksiuk Starszy Specjalista SL Beata Taryma
12 | Elzbieta Panczesnik Specjalista SL Marcin Wojciechowski (w zakresie
ppoz.)
Celina Oleksiuk (w zakresie
ochrony lasu)
13 | Beata Taryma Specjalista SL Marcin Wojciechowski (w zakresie
(zast¢p§nyo za Elzbiete ppOZ.)
Panczesnik) Celina Oleksiuk (w zakresie
ochrony lasu)
14 | Stawomir Ociepka Specjalista SL Rafat Sobczak (w zakresie stanu
posiadania i operatora LMN)
15 | Marcin Wojciechowski Specjalista SL Jolanta Wotejko
16 | Rafat Sobczak Specjalista SL Stawomir Ociepka (w zakresie
gospodarki towieckiej)
Beata Taryma (w zakresie ochrony
przyrody i turystyki)
Dzial Finansowo-Ksiegowy
17 | Robert Wojciechowski Gléwny ksiegowy Renata Bozyk
18 | Renata Bozyk Starsza ksiggowa Robert Wojciechowski ,
Wioletta Korkiewicz
19 | Wioletta Korkiewicz Ksiegowa Renata Bozyk
20 | Katarzyna Sroka Ksiegowa — kasjer Aleksander Wdowiak
21 | Aleksander Wdowiak Ksiegowy Katarzyna Sroka




Dzial Administracyjno-Gospodarczy

22 | Katarzyna Warwas-Dyzmafiska | Kierownik dziatu (sekretarz) | Artur Czuczwara

23 | Mariola Poklewska-Kozictt St. referent(sekretarka) Malgorzata Strzala

24 | Artur Czuczwara Specjalista ds. zaméwien Katarzyna Warwas-Dyzmaniska
s publicznych

25 | Malgorzata Strzata Starszy referent Artur Czuczwara

26 | Marcin Warwas Referent ds. rem-bud. Katarzyna Warwas-Dyzmanska

W wyjatkowych sytuacjach ww. zastgpstwa moga ulec zmianie. Decyzje w tej sytuacji
podejmuje nadlesniczy.

Michal Poklewski-Kozielt
Nadles$niczy Nadlesnictwa Torzym
/podpisano elektronicznie/




