Zarzadzenie nr 5/2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Olecko
z dnia 27 lutego 2026 roku
zmieniajace Zarzadzenie Nr 22/2025 Nadlesniczego Nadlesnictwa Olecko
z dnia 14 kwietnia 2025 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Olecko

Znak: NK.0210.1.1.2026

Na podstawie art. 35 ust.1 ustawy z dnia 28 wrzesénia 1991 roku o lasach (tekst jednolity Dz.U. z 2025 r., poz.
567), § 22 ust.3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do
zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 roku w
sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Le$nemu Lasy Panstwowe oraz Zarzadzenia nr 90
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 roku w sprawie ustalenia ramowego
regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa, zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Nadlesnictwa Olecko stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia nr 22/2025 Nadlesniczego Nadlesnictwa Olecko z dnia 14 kwietnia 2025 roku w
sprawie ustalenia i wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Olecko

wprowadzam nastepujace zmiany:

1) W § 2 dodaje sie ust. 30 i 31 w brzmieniu:

, 30. KSeF- Krajowy System e-Faktur.
31. PEF- Platforma Elektronicznego Fakturowania w zakresie zamoéwien publicznych”

2) W § 5 ust. 1 pkt u) otrzymuje brzmienie:
, u) odpowiada za prawidtowe zorganizowanie i funkcjonowanie systemu EZD w nadle$nictwie
zintegrowanego z systemami: e-doreczen, ePUAP, PEF i KSeF oraz nadzoruje i wykonuje
czynnosci kancelaryjne w systemie EZD,”

3) W § 9 ust. 3 dodaje sig pkt w) w brzemieniu:
, W) wykonywanie czynnoéci drugiego administratora w KSeF, na podstawie upowaznienia
kierownika jednostki.”

4) W § 10 ust. 2 dodaje sie¢ pkt w) w brzemieniu:
, W) sprawuje nadzér nad wykonywaniem czynnosci drugiego administratora w KSeF,
przydzielonych na podstawie upowaznienia kierownika jednostki.”

5) W § 12 ust. 1 dodaje sie pkt r) w brzemieniu:
, 1) petni funkcje administratora gtéwnego w KSeF, wykonujac czynnosci Zwigzane z
zarzadzaniem uprawnieniami i obstuga systemu, na podstawie upowaznienia kierownika

jednostki.”



6) W § 13 ust. 3 otrzymuje brzmienie :

.3. Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy:

a)

b)

a)

)

obstuga sekretariatu, w tym m.in. powadzenie ewidencji przyjeé interesantow przez
kierownika jednostki w sprawie skarg i wnioskow,

prowadzenie spraw kancelaryjnych w zakresie obiegu korespondencji w tym
przyjmowanie wptywdéw za posrednictwem systemu EZD w nadlesnictwie
zintegrowanego z systemami:  e-doreczen, ePUAP, PEF | KSeF oraz poczty
elektronicznej nadlesnictwa,

obstuga centrali telefoniczne] i nadzér nad witasciwym funkcjonowaniem systemu
tgcznosci telefoniczne] stacjonarnej i komorkowei,

zaopatrywanie wszystkich pracownikéw nadlesnictwa w sprzet, artykuty biurowe itp.
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami trwatymi i
sktadnikami niskocennymi w nadiesnictwie, w tym m.in. w uzgodnieniu z Dziatem
Finansowo-Ksiegowym - prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz skiadnikéw niskocennych w podsystemie
Infrastruktura oraz naliczanie amortyzacji,
prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z obstugg transportu w jednostce, w tym
organizowaniu pracy pracownika transportu polegajacej min. na przewozie 0sob i
rzeczy i ewidencja transportu, a takze prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg
pojazdowo — paliwowg polegajgca na dokonywaniu przeglgdéw pojazdow i maszyn
oraz zakup i kontrola zuzycia paliw i olejow,

zawieranie uméw z osobami uzywajgcymi samochoddw prywatnych do celow
stuzbowych,
prowadzenie catosci prac zwigzanych z dzierzawg, najmem | uzyczeniem gruntow
oraz prawidtowym wyliczeniem wynagrodzenia z tego tytutu,

prowadzenie catoéci spraw zwiazanych z ustanawianiem stuzebnosci przesylu,
wyliczeniem wynagrodzenia za jej ustanowienie,

prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki lokalowe]j i mieszkaniowej w tym
wyliczanie wysokosci czynszu z tego tytutu, prowadzenie ewidencji zwigzanej z
gospodarka mieszkaniowa (budynki, budowle, &rodki inwentarzowe wraz z
doktadnym opisem) sporzgdzanie uméw najmu, uzyczenia, dzierzawy: mieszkan,
budynkéw i budowli, przygotowanie catosci dokumentacji dotyczacej sprzedazy
mieszkan, budynkdéw i budowli,

wyliczenie i sporzadzenie — min, w oparciu o dane uzyskane z Dziatu Gospodarki
Lesnej - stanu posiadania, deklaracji podatkowych dotyczgcych podatku lesnego,

rolnego oraz od nieruchomosci,



)

utrzymanie czystosci i porzadku w obrebie zabudowan nadlesnictwa i w

pomieszczeniach administracyjnych,

m) aktualizacja danych dotyczgcych docelowej sieci drogowej nadleénictwa,

n)

0)

t)

przygotowywanie wnioskéw w zakresie udzielania ulg w sptacie i umarzania
naleznoéci pienieznych w uzgodnieniu z Dziatem Finansowo-Ksiggowym,
prowadzenie ewidencji drukéw (wersja papierowa) $cistego zarachowania w (KP,
KW),

prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majgtkowym
nadleénictwa, w tym m.in. sporzadzanie wykazu majatku trwatego do ubezpieczenia,
wprowadzanie danych do SILP oraz przekazywanie do rozliczenia finansowego
przez Dziat Finansowo-Ksiegowy, dokonywanie wyboru ubezpieczyciela, zgtaszanie
i branie udziatu w ogledzinach ewentualnie powstatych szkod,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, w tym
m.in. prowadzenie instruktazu z zakresu bhp dla pracownikéw nowozatrudnionych,
kierowanie pracownikéw na badania lekarskie, prowadzenie kontroli wystepujacych
zagrozen z zakresu bhp, kontrolowanie i badanie przyczyn wypadkéw przy pracy,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z chorobami zawodowymi, wypadkami przy
pracy i ryzykiem zawodowym,

zaopatrywanie pracownikéw w umundurowanie, odziez roboczg i ochronng oraz
prowadzenie ich ewidencji w SILP,

prowadzenie gospodarki magazynowej - obrotu magazynowego, ewidencji
ilosciowo- warto$ciowej materiatdw magazynowych w SILP,

obstuga procesu inwentaryzacji, w tym m.in. drukowanie arkuszy spisowych dla
ewidencji warto$ciowo-iloéciowej $rodkéw trwatych i sktadnikéw niskocennych,
materialow magazynowych; przygotowanie i wydawanie arkuszy spisowych;
kompletowanie zwracanej dokumentacji celem przekazania do poréwnani;
poréwnanie zinwentaryzowanych érodkéw trwatych, sktadnikéw niskocennych i
materiatbw magazynowych z prowadzong ewidencja,

przygotowywanie wnioskéw gospodarczych do opracowania zestawien planow
finansowo- gospodarczych w zakresie swego dziatania, wspotpraca z komorka

wiodgcg w zakresie planowania,

prowadzenie sktadnicy akt oraz koordynacja spraw dotyczgcych instrukcji
archiwalnej,
wykonywanie zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD,

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym

zarzadzeniem nadlesniczego,



y) prowadzenie biblioteczki nadles$nictwa, ewidencji ksigzek i publikacji naukowych,
ewidencji pieczeci i pieczatek oraz prowadzenie rejestru uméw nadlesnictwa,

z) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki odpadami (wywéz Smieci) oraz
sporzadzeniem deklaracji o wysokosci optat zwigzanych z gospodarowaniem
odpadami.

7) W § 14 ust.1 pkt b) otrzymuje brzmienie:
. b). odpowiada za biezacy nadzér nad funkcjonowaniem systemu EZD w nadle$nictwie
zintegrowanego z systemami: e-doreczen, ePUAP, PEF i KSeF,”

8) W § 19 ust.5 otrzymuje brzmienie:
. 5. Lesniczy i podlesniczy korzystajgc z uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego
okreslonych w ustawie o lasach, zobowigzani s do:

a) systematycznego obserwowania stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu
jego ochrony przed szkodnictwem,

b) niezwlocznego zgtoszenia kazdego ujawnionego przypadku szkodnictwa lesnego,
w sposéb ustalony, nadlesniczemu i do Posterunku Strazy Le$nej - niezaleznie od
przekazanego zawiadomienia, potwierdzaja zgloszenie pisemnym meldunkiem,
skierowanym do nadlesniczego a potwierdzona kopie ztozonego meldunku
przechowuja w aktach lesnictwa,

c) wspotpracy z Posterunkiem Strazy Le$nej w zakresie zwalczania szkodnictwa
lednego poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego rozeznania, informacji
utatwiajacych ustalenie sprawcow przestepstw i wykroczen popetnionych na
szkode Lasow Panstwowych,

d) prowadzenia dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrong
lasow przed szkodnictwem oraz prowadzenie dziatan informacyjnych dotyczacych
udostepniania lasu i przyrody oraz bezpieczenstwa pozarowego w lasach.

§ 2. Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Olecko, stanowigcego
zatacznik do zarzadzenia nr 22/2025 Nadle$niczego Nadlesnictwa Olecko z dnia 14 kwietnia
2025 roku, otrzymuje brzmienie nadane zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Gtowny ksiegowy dostosuje w terminie do 15 marca 2026 roku Regulamin Kontroli
Wewnetrznej Nadlesnictwa Olecko do postanowien zmienionego Regulaminu.

§ 4. Kierownicy komorek organizacyjnych w nadle$nictwie w terminie do 31 marca 2026 roku
dostosujg organizacje i zakresy czynnosci podlegtych pracownikow do postanowien

zmienionego Regulaminu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 1 marca

2026 r.

RMWWNY
Malwina Wajda
oL-208
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Zatgoznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 572026
Nacdfiesniczego Nadlesnictwa Olecke z dnia
27 lutego 2026 r.

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Crganizacyjnego

Nadieénictwa Olecko wprowadzonego
Zarzgdzeniem nr 22/2025 Nadle$niczego

Nadlesnictwa Olecko z dnia 14 kwietnia 2025 1.

WYKAZ 0SOB UPRAWNIONYCH DO UZYWANIA FUNKCJI ,,GLOBAL” W SILP

Lp Imig i nazwisko

1. | Zbigniew Piotr Poniatowski
2. Marcin Kwietniak
3. Anna Garackiewicz
4. Justyna Bagienska
5. Tomasz Podlecki
6. Pawet Jakubiak

7. Justyna Piotrowska
8. Edyta Orzechowska
9. Dorota Podlecka
10. Michat Baranowski
11. Pawet Herbszt

12. Stawomir Sienkiewicz
13. Tomasz Orzechowski
14. Henryk Seredzinski
15. Anna Jasina

16. Bogdan Gajewski
17. Janusz Misiewicz
18. Tomasz Motyl

19. Pawet Milewski
20. Waldemar Ratynski
21. Mieczystaw Waraksa
22, Dawid Koncewicz
23. Andrzej Milewski
24, Radostaw Poniatowski
25. Krzysztof Koncewicz




26. Magdalena Koncewicz
27. Adam Maj

28. Mateusz Misiewicz
29. Krzysztof Usewicz
30. Leszek Sztukowski
31. Stawomir Korenkiewicz
32. Adam Wojnowski
33. Aleksandra Waraksa
34. Anna Mentel

35. Katarzyna Wieigat
36. Renata Wiszniewska
37. Dorota Monkiewicz
38. Joanna Rynkiewicz
39. Wioleta Kwietniak
40, Magdalena Nietupska
41, Joanna Muszyniska
42. Piotr Borzenski
43, Joanna Arasimowicz
44, Angelika Gotebiewska
45. Hubert Sommer
48. tukasz Omiljan
47. Ewa Sienica

48. Mateusz Marczak
49, Klaudia Rajkowska
50. Karolina Jasiak
51. Anna Warsiewicz
52. Magda Kwiatkowska
53. Michat Kudrawiec
54, Marta Mejsak




