Zalacznik do Zarzadzenia
nr 30/2023 Nadle$niczego
Nadle$nictwa Ztotow z dnia

30.03.2023 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA ZEL.OTOW

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Ztotow ustala:

1. postanowienia ogolne, w tym dotyczace kompetencji nadle$niczego;
strukture organizacyjng Nadlesnictwa Ztotow;
zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych Nadle$nictwa Ztotow;

tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji;

IS

postanowienia koncowe.

§ 2. Uzyte w regulaminie poj¢cia oznaczaja:

1.

12.

PGL LP — Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy

o lasach

Nadle$niczy — Nadlesniczy Nadles$nictwa Ztotow

Nadles$nictwo — Nadlesnictwo Ztotow

Komoérka organizacyjna nadle$nictwa — dzial, leSnictwo, szkoétka Iub wydzielone
stanowisko pracy w nadlesnictwie

SILP — System Informatyczny Lasow Panstwowych

SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.

LMN — Lesna Mapa Numeryczna

Statut PGL LP — Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe

RODO - rozporzadzenie o ochronie danych osobowych

. EZD — system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

.PUZP dla pracownikéw PGL LP - Ponadzakltadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla

pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe

Regulamin — regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Ztotow



§ 3. 1. Nadlesniczy kieruje caloksztaltem dziatalno$ci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje

nadle$nictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadle$nictwa,
w szczegOlnosci ustala, wdraza 1 aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli

wewnetrznej 1 regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

3. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji

w okreslonych przez niego sprawach.

4. W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastgpca nadlesniczego,
w razie nieobecno$ci zastepcy nadlesniczego praca kieruje gldwny ksiggowy lub inny

wyznaczony przez nadle$niczego pracownik.

§ 4. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci

1 bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.
Rozdziat 2

Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Zlotow
§ 5. Schemat organizacyjny nadle$nictwa przedstawia zatacznik nr 1 do regulaminu.

§ 6. 1. Strukture nadle$nictwa stanowig:

a) biuro nadle$nictwa,

b) lesnictwa (ZL 01-12) - zalgcznik nr 2 do regulaminu - Wykaz le$nictw
¢) Gospodarstwo Szkoétkarskie (ZS)

d) Gospodarstwo Lowieckie — (OHZ)

2. W sktad biura nadle$nictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne 1 stanowiska
samodzielne:

1) dziaty:

a) Gospodarki Lesnej (ZG)

b) Finansowo - Ksiggowy (KF)

¢) Administracyjno - Gospodarczy (SA)

d) Posterunek Strazy Lesnej (NS)

e) Osrodek Edukacji Przyrodniczo Lesnej 1 Ekologicznej (ZOE)

2) stanowiska samodzielne:



a) inzynier nadzoru (NN)
b) ds. kadr i ptac (NK).
3) Sprawy bezpieczenstwa 1 higieny pracy powierzono pracownikowi Osrodka Edukacji

Przyrodniczo Lesnej i Ekologicznej jako czynnos¢ dodatkowa (BHP).

§ 7. 1. Nadle$niczemu podlegaja bezposrednio nizej wymienione stanowiska:

a) zastepca nadlesniczego (Z),

b) gtowny ksiegowy (K),

¢) inzynier nadzoru (NN),

d) sekretarz (S),

e) ds. kadr i ptac (NK),

f) starszy straznik lesny (NS),

g) pracownik prowadzacy sprawy BHP — wytacznie w zakresie tych spraw (BHP)

2. Zastgpcey nadlesniczego podlegaja bezposrednio:

a) dziat gospodarki lesnej,

b) lesnictwa,

¢) Gospodarstwo Szkotkarskie,

d) Gospodarstwo Lowieckie,

e) Osrodek Edukacji Przyrodniczo Les$nej i Ekologicznej ,,Zwierzyniec”.

3. Poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi kieruja:

a) le$nictwem — lesniczy, ktory podlega zastgpcy nadlesniczego, lesniczemu podlega
podlesniczy lub inny pracownik przydzielony do pracy w danym le$nictwie,

b) Gospodarstwem Szkotkarskim (szkotka lesng) kieruje le$niczy szkotkarz, ktory podlega
zastgpcy nadlesniczego,

¢) Gospodarstwem Lowieckim kieruje lesniczy ds. fowiectwa, ktory podlega zastepcy
nadle$niczego,

d) dziatami:

- Gospodarki Lesnej — zastgpca nadlesniczego

- Finansowo — Ksiggowym — gtowny ksiegowy

- Administracyjno — Gospodarczym — sekretarz

- posterunkiem Strazy Le$nej — starszy straznik lesny

4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dzialéw i posterunku

strazy lesnej podlegaja bezposrednio osobom kierujagcym tymi dziatami.



§ 8. 1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od

ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktéry otrzymuje polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajagc o tym - w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego

wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami prawa,
pracownik zobowigzany jest zglosi¢ to wydajacemu polecenie. Pracownikowi przystuguje

prawo zadania potwierdzenia polecenia na piSmie.

4. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej, wzglednie zespotu zadaniowego, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej
w zakresie wyznaczonych zadan od kierownika danej komorki organizacyjnej czy zespotu

zadaniowego.

5. Nadle$niczy moze powotywaé zespoly dorazne zlozone z pracownikdéw oraz osob spoza

nadles$nictwa dla rozwigzania szczego6lnie waznych zagadnien.

§ 9. 1. Pracownikowi nadlesnictwa (poza nadlesniczym) bezposredni przetozony ustala zakres
obowigzkow (czynno$ci) na podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktoérej pracownik

zostat zatrudniony.

2. Zakres obowiazkéw pracownika sporzadzany jest na pismie, podlega zatwierdzeniu przez

nadles$niczego 1 wreczany jest pracownikowi za pokwitowaniem.

Rozdziat 3

Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych

§10. Dzial Gospodarki Le$nej — kierowany przez zastgpce nadlesniczego. Do zadan dzialu w
szczegolnosci nalezy: realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa,
hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa,
zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu oraz turystyki i edukacji, a takze
prowadzenie SIP, w tym aktualizacja LMN. Zastgpca nadlesniczego w szczegdlnosci
nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna, obrotem materialowym, a takze
dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow i1 gruntow oraz ich udostgpniania, w tym

dzierzaw wraz z rozliczaniem podatku lesnego i rolnego.



§11. Dzial Finansowo-Ksiggowy — kierowany przez gldwnego ksiegowego. Do zadan dziatu
w szczegblnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowej nadle$nictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej
w ramach kontroli wewng¢trznej dokumentow finansowo-ksiggowych nadle$nictwa,
windykacji wszystkich naleznosci. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentéw w nadles$nictwie oraz zestawienia planow finansowo-gospodarczych, prowadzi
kase nadlesnictwa, rachunkowo$¢, zajmuje si¢ kontrolg formalnorachunkows, analizg

1 sprawozdawczos$cig finansowo-ksiegowa.

§12. Dziat Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez sekretarza. Do zadan Dzialu
w szczegblnosci nalezy realizacja zadan wynikajacych z catoksztaltu zagadnien obejmujacych
petlng obstuge administracyjng nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem
nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg S$rodkow trwatych
infrastruktury nadle$nictwa, transportem 1 jego ewidencja, umowami najmu mieszkan,
budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi (od nieruchomosci), organizacja i realizacja
zaméwien publicznych, ubezpieczeniami majatkowymi, a takze koordynacja spraw
dotyczacych instrukcji kancelaryjnej 1 archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z
inwentaryzacja skladnikow majatkowych nadle$nictwa. Sekretarz nadzoruje caloksztatt
zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spodjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, z
obsluga systemu informatycznego nadle$nictwa i urzadzen peryferyjnych. Pracownik dzialu

peli funkcje¢ administratora systemu informatycznego.

§13. Posterunek Strazy Les$nej — kierowany przez starszego straznika lesnego petnigcego
funkcje komendanta posterunku. Do zadan Posterunku w szczegdlnosci nalezy: prowadzenie
spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem le$nym, zapobieganiem,
zwalczaniem przestepstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego 1 sporzadzaniem
sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie pracy podleglych Straznikow Le$nych,
prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw

niejawnych.

§14. Osrodek Edukacji Przyrodniczo-Les$nej i Ekologicznej ,,Zwierzyniec” zwany dalej
osrodkiem. Zadaniem os$rodka jest prowadzenie szeroko rozumianej edukacji lesnej
i ekologicznej spoleczenstwa, w tym gltownie prowadzenie zaje¢ edukacyjnych z dzie¢mi
1 mlodziezg. Osrodek w szczegdlnosci ksztattuje postawy szacunku do otaczajacej przyrody,

dostarcza wiedze o r6znorodnosci, bogactwie 1 pigknie lasu, a takze zapoznaje z pracg lesnika



oraz upowszechnia cele 1 prowadzenie trwale zrownowazonej gospodarki le$nej. Pracownik

osrodka pelni funkcje rzecznika prasowego nadlesnictwa oraz obstuguje portale internetowe.

§15. Samodzielne stanowisko pracy - inzynier nadzoru — do zadan ktérego w szczegdlnosci
nalezy: prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez
nadle$niczego. Wspotpracuje z gtownym ksiggowym w zakresie opracowania regulaminu
kontroli wewng¢trznej. Wspolpracuje z zastgpca nadlesniczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie.

Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

§16. Samodzielne stanowisko pracy ds. kadr i ptac — prowadzi caltoksztalt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie. W szczegdlnosci zobowigzane jest do
prowadzenia: ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ptacami (naliczanie ptac) oraz

szkoleniami pracownikow. Odpowiada za ewidencjonowanie wewnetrznych aktoéw prawnych.

§17.1 Lesnictwo — kierowane jest przez lesniczego. Les$niczy odpowiedzialny jest za
caloksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrona
przed szkodnictwem lesSnym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest bezposrednio
zastepcey nadlesniczego. Le$niczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory

mu bezposrednio podlega.

2. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na czas
nieobecnosci lesniczego powinno odbywac si¢ na podstawie lacznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowa o wspotodpowiedzialnosci, zawartg na pismie przez pracodawce,
lesniczego 1 podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow.

§18. Gospodarstwo szkotkarskie kierowane przez lesniczego szkotkarza. Lesniczy szkotkarz

jest odpowiedzialny za caloksztalt prac zwigzanych z prowadzeniem spraw techniczno-

gospodarczych w zakresie szkotkarstwa, nasiennictwa oraz selekc;ji.

§19. Gospodarstwo towieckie kierowane przez lesniczego ds. towiectwa. Les$niczy ds.

towiectwa jest odpowiedzialny za catoksztalt prac zwigzanych z prowadzeniem spraw



techniczno-gospodarczych w zakresie fowiectwa oraz zagospodarowania obwodu towieckiego

nr 22 stanowigcego Osrodek Hodowli Zwierzyny.

§20. Zagadnienia bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) zostaty powierzone pracownikowi
Osrodka Edukacji Przyrodniczo Le$nej i Ekologicznej, uprawnionemu do prowadzenia tych
spraw, przy czym pracownik ten prowadzi réwniez inne sprawy. Zagadnienia BHP podlegaja

bezposrednio nadlesniczemu.

§21. Szczegotowe zakresy obowiazkéw, uprawnien, kontroli 1 odpowiedzialno$ci

poszczegolnych pracownikoéw okresla zakres czynnosci.

Rozdziat 4

Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

§ 22. 1. W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze do wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komorka organizacyjna, jako komorka wiodaca. Za jego wykonanie
odpowiada bezposredni przetozony.

2. Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane s3 prowadzi¢ dokumentacje
poszczegolnych spraw zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.

3. Zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych dla PGL LP reguluje
instrukcja kancelaryjna, polityka rachunkowosci PGL LP, a takze ustawa o rachunkowosci.

4. Czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udost¢gpnianie pism 1 dokumentéw
wykonywane sg w systemie EZD zgodnie z obowigzujacymi procedurami wprowadzonymi
zarzadzeniem Nadles$niczego.

5. Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani s3 przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych w mysl
obowigzujacych przepiséw prawa oraz przepisow RODO.

6. Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne reguluja odrebne przepisy
1 instrukcje.

7. Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do:

1) przestrzegania przepisOw prawa z zakresu swego dziatania,

2) dbania o mienie Lasow Panstwowych,

3) przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

4) przestrzegania regulaminéw obowigzujacych w nadlesnictwie.

7



8. Wytypowani pracownicy nadles$nictwa sg upowaznieni do dostepu i przetwarzania danych
osobowych.
§23. 1. Wszystkie komorki organizacyjne w nadle$nictwie, w zatatwianiu spraw, zobowigzane
sg do wspotpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk
przed podjeciem ostatecznej decyzji, badz przed przedstawieniem jej do akceptacji
Nadlesniczemu lub jego zastepcy.
2. Wspoldziatanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowe;j
1 udostepnianiu $rodkow technicznych, z wtasnej inicjatywy lub na Zadanie poszczegdlnych
komorek.
3. Kwestie watpliwe 1 sporne w zakresie merytorycznej wtasciwos$ci spraw rozstrzygaja:

1) w ramach komorki organizacyjnej — wlasciwy kierownik,

2) miedzy komoérkami organizacyjnymi — kierownicy zainteresowanych komorek,

a w razie braku uzgodnien — nadlesniczy.

4. Sprawy bilednie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢ wlasciwej komorce

zawiadamiajac o tym dysponujacego rozdziatem spraw.

§ 24. 1. Rejestrowanie korespondencji kierowanej do nadle$nictwa 1 wychodzacej

z nadle$nictwa odbywa si¢ w systemie EZD wedtlug obowigzujacych procedur.

2. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz, poza pismami, ktore z mocy obowigzujacych
przepisOw wymagaja dwoch upowaznionych osob, podpisywane sg jednoosobowo przez

nadle$niczego.

3. Korespondencja, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe powinna by¢ podpisana takze

przez gtownego ksiegowego.

4. Zasiggnigcia opinii radcy prawnego wymagaja sprawy skomplikowane pod wzgledem
prawnym, na przyktad:

1) zawarcie i rozwigzanie umoéw diugoterminowych powodujacych skutki finansowe

0 znacznej wartosci;

2) rozwigzywanie z pracownikami umow o prace bez okresu wypowiedzenia;

3) odmowa uznania zgtaszanych roszczen pod adresem nadlesnictwa;

4) zawarcie 1 rozwigzanie umow z kontrahentem zagranicznym;

5) zawarcie ugody w sprawach majatkowych;

6) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

7) zawiadomienia do organdéw $cigania;



8) postepowania przed sadem w sprawach cywilnych.

5. Projekty pism i dokumentow przedktadanych nadlesniczemu lub zastgpcy nadlesniczego do
podpisu sporzadzane sg przez pracownika oraz akceptowane przez jego bezposredniego
przetozonego. W przypadku opracowania pism i1 dokumentéw przez wigcej niz jedng
komorke organizacyjna, akceptowane sa one przez kierownikow komorek uczestniczacych

w ich przygotowaniu.

6. W nadles$nictwie prowadzona jest w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych

niezbedna dokumentacja z zakresu ich prac.

Rozdziatl 5

Postanowienia koncowe

§ 25. Obstuga prawna nadlesnictwa zlecana jest kancelarii prawne;.
§ 26. Z dniem obj¢cia nadlesnictwa militaryzacja niniejszy regulamin organizacyjny traci moc

prawna, a w zycie wchodzi regulamin jednostki zmilitaryzowane;.

§ 27. 1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogolne
przepisy prawa, w tym Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, Statut PGL LP, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego

Lasow Panstwowych oraz inne wlasciwe przepisy.

2. Kwestie sporne 1 watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu rozstrzyga

nadle$niczy.

§ 28. Zatacznikami do regulaminu sga:

1. schemat organizacyjny Nadle$nictwa Ztotoéw - zatacznik nr 1

2. wykaz le$nictw Nadle$nictwa Ztotoéw - zatgcznik nr 2

3. wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP w Nadle$nictwie

Ztotdéw - zalacznik nr 3

Rafat Banas
p.o. Nadlesniczy
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Nadlesniczy

Zatgcznik nr 1

do regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Ztotow

SCHEMAT ORGANIZACYINY NADLESNICTWA ZtOTOW

z dnia 30.03.2023 roku
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Nadzoru
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Lesnictwa
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Gospodarstwo
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Gospodarstwo
towieckie
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Osrodek Edukacji Przyrodniczo
Lesnej i Ekologicznej

NK

Stanowisko ds.

Kadr i Ptac

K S
Gtéwny Sekretarz
Ksiegowy
KF SA
Dziat Dziat
Fma_msowo- Administracyjno-
Ksiegowy Gospodarczy

NS
Posterunek
Strazy
Lesnej

Stanowisko
ds. BHP




Zatacznik nr 2

do regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Ztotow

Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Zlotow

z dnia 30.03.2023 roku

Lp. | Numer lesnictwa Nazwa le$nictwa

1. 01 Wierzchotek

2. 02 Laczyn

3. 03 Potok

4. 04 Witrogoszcz

5. 05 Rudna

6. 06 Kujan

7. 07 Lobzonka

8. 08 Augustowo

9. 09 Plecemin

10. 10 Paruszka

11. 11 Wasosz

12. 12 Les$nik

13. Gospodarstwo szkotkarskie
14. Gospodarstwo towieckie




10
11
12
13
14
15
16
17
18
19

20

BANAS Rafat
CHMIELEWSKA-OPIOtA Alina
FRUZINSKI Jarostaw
GALIMSKI tukasz
GOKIERT-SKRENTNA Justyna
KACZMAREK Przemystaw
KISIEL Maja

KOWALSKA Alina

KUCZMA Barttomiej

LEONIEC Mirostawa
LOREK-STANCZAK Matgorzata
MALOLEPSZA-KROPLEWSKA Aneta
MANKOWSKA Alicja

MROTEK Aleksandra
NOWACZEWSKI Piotr

PASISZ Iwona

PANGLISCH Eugeniusz
SZYLKA Karolina
WOJCIECHOWSKA Maria

ZDRENKA-BOBER Klaudia

Zatgcznik nr 3
do regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Ztotow

z dnia 30.03.2023 roku

Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji "Global" w SILP w Nadlesnictwie Ztotow:
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