Gj\/ Nadleénictwo Stare Jabtonki

Zarzadzenie Nr 712026
Nadlesniczego Nadle$nictwa Stare Jabtonki
z dnia 30.01.2026 r.
w sprawie Regulaminu organizacyjnego Nadleénictwa Stare Jabtonki.

NK.012.1.2026

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2, 2ci3 ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach
(tj. Dz. U. 22025 r. poz. 567), § 22 ust. 3 Statutu PGL Lasy Panstwowe, stanowigcego
zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. oraz Zarzadzenia Nr 90 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012r. w sprawie ramowego regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa znak: EO-014-24/2012 zarzagdzam, CO nastepuje:

§1.

Wprowadzam z dniem 01.02.2026 r. Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Stare
Jabtonki, zwany dalej regulaminem, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.

Zobowiazuje wszystkich pracownikow nadlesnictwa do doktadnego zapoznania sie
z regulaminem i écistego jego przestrzegania.

§ 3.

Tracg moc:

1. Zarzadzenie Nr 2/2025 Nadleéniczego Nadlesnictwa Stare Jabtonki
z dnia 21.01.2025 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Nadleénictwa Stare
Jabtonki

2. Zarzadzenie Nr 27/2025 Nadlesniczego Nadlesnictwa Stare Jabtonki z dnia
30.05.2025 r. w sprawie zmiany Zarzadzeniar Nr 2/2025 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Stare Jabtonki z dnia 21.01.2025 r. w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Nadlesnictwa Stare Jabtonki.

3. Zarzadzenie nr 35/2025 Nadlesniczego Nadlesnictwa Stare Jabtonki z dnia
17.10.2025 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 2/2025 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Stare Jabtonki z dnia 21.01.2025 r. w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Nadlesnictwa Stare Jabtonki.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.02.2026 .

Zat. 1 — Regulamin organizacyjny
Nadlesnictwa Stare Jabtonki

Do wiadomosci :

- SA-4-aa.

- Pracownicy Nadlesnictwa Stare Jabtonki —
do zapoznania sig i przestrzegania,

- RDLP w Olsztynie.

Nadlesnictwo Stare Jablonki, ul. Olsztyfiska 2, 14-133 Stare Jablonki
tel. +48 89 641-14-73, fax: +48 89 641-14-75, e-mail: starejablonki@olsztyn.iasy.gov.p! www.lasy.gov.pl






Zatacznik do Zarzadzenie Nr 7/2026
Nadleéniczego Nadlesnictwa Stare Jabtonki

z dnia 30.01.2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA STARE JABLONKI

Obowiazuje od 01.02.2026 r.
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|.  POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1.

Regulamin organizacyjny Nadleénictwa Stare Jabtonki, ‘zwany _dglej regulaminem,
ustala jego szczegotowa strukture organizacyjna, podziat administracyjny, zasady
funkcjonowania i zakres dziatania komérek organizacyjnych.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1 Lasach Panstwowych (LP), nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

2 Ustawie, nalezy przez to rozumiec obowigzujaca ustawe o lasach.

3. Statucie, nalezy przez to rozumie¢ obowiazujgcy Statut Parnstwowego
Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe.

4. Dyrektorze RDLP, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekgji
Lasow Panstwowych w Olsztynie.

5. RDLP, nalezy przez to rozumiec Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych
w Olsztynie.

6. Nadlesniczym, nalezy przez to rozumiec Nadleéniczego Nadles$nictwa Stare
Jabtonki.

7. Nadleénictwie, nalezy przez to rozumie¢ Nadleénictwo Stare Jabtonki.

8. SILP, nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych
wraz z innymi rozwigzaniami informatycznymi oficjalnie uzytkowanymi w LP.

9. Kierownictwie Nadlesnictwa, nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego
i kierownikow komérek organizacyjnych Nadlesnictwa oraz inzynierowie
nadzoru.

10. Komoérce organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec:

a) dziat;

b) samodzielne stanowiska pracy;

c) lesnictwo;

d) stanowisko pracy wyodrgbnione w strukturze  organizacyjnej
nadlesnictwa.

11.System EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjq.

§ 3.

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy o lasach, przepisébw wykonawczych do
tejze ustawy, Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, pisma
Naczelnego Zarzadu Laséw Panstwowych znak: E-2-003/90 z dnia 27 lipca 1959 r.
oraz regulaminu.

§4.

1. Podstawowym zadaniem nadlesnictwa jest zabezpieczenie realizacji przez
nadlesniczego zadan przypisanych mu z mocy prawa ustawa, statutem PGL
LP i przepisami wykonawczymi do ustawy oraz innymi obowiazujgcymi
przepisami.

2. Nadles$nictwem jednoosobowo kieruje nadlesniczy i ustala jego organizacje
wewnetrzna.




§5.

1. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz

oprpnnoéci I bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do
militaryzaciji.

2. Z dniem quecig militaryzacjg nadle$nictwo staje sie pododdziatem RDLP
w Ol_sztynle — Jednostki zmilitaryzowanej, a niniejszy regulamin przestaje
obowigzywac.

W  zamian wchodzi w zycie, na czas trwania mobilizacji, Regulamin

Organizacyjny RDLP w Olsztynie zatwierdzony przez ministra wiasciwego ds.
Srodowiska.

3. Regulamin RDLP w Olsztynie — jednostki zmilitaryzowanej przechowywany
Jest w Kancelarii Niejawnej.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA.

1. Nadlesniczy.

§ 6.

1. Cafoksztattem dziatalnosci nadles$nictwa kieruje nadle$niczy na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢.

2. Nadlesniczy reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz oraz wydaje zarzgdzenia
i decyzje obowigzujgce na obszarze nadle$nictwa, w szczegolnosci ustala,
wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, kontroli wewnetrznej oraz pracy.

3. Nadle$niczy odpowiada za stan lasu, prowadzi samodzielnie gospodarke lesng
w nadlesnictwie na podstawie planu urzadzenia lasu i wykonuje zarzad nad
lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami oraz pozostatym majatkiem Skarbu
Panstwa pozostajagcym w zarzadzie nadle$nictwa.

4. W ramach sprawowanego zarzadu nadle$niczy w szczegélnosci:

a) nabywa i zbywa lasy, grunty i inne nieruchomosci w trybie okreslonym
ustawa;

b) wykonuje decyzje wiasciwego ministra ds. lesnictwa w sprawach
wytgczenia laséw, gruntéw i innych nieruchomosci z zarzadu LP i ich
przekazania w uzytkowanie okreslonej jednostce w trybie okreslonym
ustawa;

c) wydzierzawia i wynajmuje grunty, lasy oraz inne nieruchomosci na
zasadach okreslonych ustawg i Kodeksem Cywilnym;

d) dokonuje biezacej oceny stanu lasu i podejmuje dziatania niezbedne do
jego ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania;

e) opracowuje plany gospodarczo-finansowe i odpowiada za ich wtasciwg

realizacje;
f) realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ustug;
g) organizuje ochrone mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego

w nadlesnictwie oraz dochodzi naprawiania szkéd wyrzgdzanych
w lasach i innym powierzonym mieniu Skarbu Panstwa;
h) wspodidziata z organami samorzadu terytorialnego i organami rzadowej
administracji ogolnej;
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i) uczestniczy w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego; : e
j) prowadzi rejestr gruntéow oraz dokonuje biezacej aktualizacji mapy
gospodarczej nadlesnictwa.

5. Nadleéniczy zatrudnia i zwalnia wszystkich pracownikow nadlesnictwa oraz
organizuje odbywanie W nadleénictwie stazu przez absolwentow szkot
wyzszych i érednich oraz odpowiada za jego prawidtowy przebieg.

6. Nadlesniczy nadzoruje funkcjonowanie modutu _Kontrole instytucjonalne’
w SilpWeb.

7. Nadleéniczy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy zastepcy nadle$niczego.

8. Wykaz obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci nadleéniczego okreslajg
przepisy obowigzujgcej ustawy i statutu.

2. Biuro.
§7.
W skitad biura nadles$nictwa, zwanego dalej biurem, wchodza:
1. Dziaty:

a) gospodarki lesnej, kierowany przez zastepce nadlesniczego,

b) finansowo-ksiegowy, kierowany przez gtéwnego ksiggowego,

c) administracyjno-gospodarczy, kierowany  przez  sekretarza
nadleénictwa, zwanego dalej sekretarzem,

d) Posterunek Strazy Lesnej, zwany dalej posterunkiem, kierowany
przez komendanta Posterunku Strazy Lesnej, zwanego dalej
komendantem.

2. Samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynierowie nadzoru,

b) stanowisko ds. kadr.

3. Kancelaria Niejawna, prowadzona jest przez osobe wyznaczong przez
nadlesniczego odrebnym trybem. Osoba ta prowadzi jednoczesnie sprawy
obronne (Komoérka Ochrony) i podlega bezposrednio nadle$niczemu.

§ 8.

1. Pelnienie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w nadlesnictwie
sprawujgcej funkcje organizacyjne, doradcze i kontrolne w zakresie bhp
nadlesniczy moze powierzy¢ dodatkowo pracownikowi zatrudnionemu przy
innej pracy lub firmie zewnetrznej. Stanowisko ds. bhp podlega bezposrednio
nadlesniczemu.

2. Za organizacie bezpieczenstwa i ochrone danych osobowych zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych odpowiada inspektor ochrony danych.
Petnienie tej funkcji nadlesniczy moze powierzy¢ dodatkowo pracownikowi
zatrudnionemu przy innej pracy lub firmie zewnetrznej. Inspektor ochrony
danych podlega bezposrednio nadlesniczemu.

3 Za kontakt z mediami odpowiada rzecznik prasowy. Petnienie tej funkgji
nadlesniczy powierza dodatkowo pracownikowi zatrudnionemu przy innej
pracy. Rzecznik prasowy podlega bezposrednio nadlesniczemu.




4. Obstuge techniczng Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP)
zabezpieczajagcg  sprawnos$é | prawidtowo$¢  jego  funkcjonowania
w nadlesnictwie sprawujg bezetatowo administratorzy SILP, o ktérych mowa
w § 32. Administratorzy SILP podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.

5. Administrowaniem wyodrebnionej strony internetowej Biuletynu  Informacgiji
Publicznej Nadle$nictwa (BIP NDL) oraz ochrong jej bazy danych zajmuje sie
administrator BIP. Petnienie tej funkcji nadlesniczy powierza dodatkowo
pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy. Administrator BIP podlega
bezpoérednio zastepcy nadlesniczego:

a) aktualne informacje wprowadzane na strong nadlesnictwa przygotowuja
redaktorzy wprowadzajgcy (kazdy z zakresu swojego dziatania),
ktorych wyznacza nadle$niczy sposrod pracownikéw nadlesnictwa,

b) przed wprowadzeniem, na strone informacje sg zatwierdzone przez
redaktora zatwierdzajgcego Wyznaczonego przez nadlesniczego.

6. Obstuga prawna nadles$nictwa realizowana jest przez radce prawnego Ilub
adwokata zaangazowanego na podstawie umowy cywilnoprawne;.

7. Archiwum zaktadowe nadle$nictwa znajdujgce sie w budynku biurowym
funkcjonujgce wg Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych i sktadnic akt w Panstwowym Gospodarstwie LeSnym Lasy
Panstwowe prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr.

8. Do administrowania i biezacej aktualizacji Lesnej Mapy Numerycznej
nadlesniczy ustanawia administratora LMN sposréd pracownikéw nadleénictwa
zatrudnionych na state przy innej pracy.

9. Administrowanie aplikacja ,Portal Lesno-Drzewny” wykonujg réwnolegle ze
swymi podstawowymi obowigzkami pracowniczymi administratorzy Portalu
Lesno-Drzewnego wyznaczeni przez nadlesniczego sposréd pracownikéw
nadlesnictwa.

10. Administrowanie serwisem aukcyjnym ,e-drewno” w nadle$nictwie prowadzg
administratorzy serwisu aukcyjnego ,e-drewno’. Sg oni wyznaczeni przez
nadlesniczego do wykonywania swej pracy dodatkowo i réwnolegle
z podstawowym zakresem czynnosci.

2.1 Dzialy.
§9.

Do zadan dziatu gospodarki lesnej, kierowanego przez zastepcg nadleénigzeg_o,
nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacjg i nadzorem prac dotyczgcych:

a) urzadzania lasu i stanu posiadania, w tym utrzymania znakéw
granicznych;

b) gospodarowania zasobami lesnymi i gruntami;

c) hodowli lasu, nasiennictwa i selekgj:

d) ochrony lasu;

e) ochrony przeciwpozarowej obszaréw leénych;

f) ochrony przyrody i udostepniania lasu:;

g) podatkéw lokalnych, z wyjatkiem podatkéw od nieruchomosci:

h) edukacji przyrodniczo-le$nej spoteczenstwa:
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melioracji wodnych (utrzymanie rowow);

uzytkowania gtbwnego i ubocznego lasu;

gospodarki towieckiej; o
gospodarki towarowej, marketingu i sprzedazy drewna oraz uzytkow
ubocznych;

m) merytoryczne przygotowanie materiatow na potrzeby zamoéwien

n)

publicznych; - ,
nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wiasnoscl Skarbu Panstwa

(w zakresie powierzonym nadlesniczemu przez starostow).

§ 10.

Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego, kierowanego przez gtownego ksiegowego
nadlesnictwa, nalezy w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej;

kontrola formalno-rachunkowa dokumentow;

sporzadzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczo$ci;
prowadzenie ubezpieczen;

rozliczanie dziatalnoéci gospodarczej i administracyjnej;
prowadzenie rachuby ptac;

egzekwowanie wszelkich naleznosci;

regulowanie zobowigzan.

§ 11.

1 Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego, kierowanego przez
sekretarza nadlesnictwa, nalezy petna obstuga administracyjna nadlesnictwa,
a w szczegolnosci:

a)

1)

administrowanie $rodkami trwatymi, wartoéciami niematerialnymi
i prawnymi oraz pozostatymi niskocennymi sktadnikami majgtkowymi
wielokrotnego uzytku;

zabezpieczenie i ochrona mienia Skarbu Panstwa przed kradzieza,
zniszczeniem, marnotrawstwem i pozarami;

prowadzenie inwestycji, remontow oraz zakupow;

organizacja, przeprowadzanie i realizacja zamoéwien publicznych;
zaopatrzenie nadle$nictwva w niezbedne maszyny, urzadzenia, sprzet,
narzedzia i materiaty oraz zabezpieczenie tgcznosci;

prowadzenie gospodarki transportowe;;

prowadzenie catoksztattu dziatalnosci socjalnej;

obstuga logistyczna biura nadlesnictwa, sekretariatu i lesnictw;
prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawami i najmem mieszkan,
budynkow i budowli;

catos¢ zagadnien zwigzanych z infrastrukturg drogowa i kubaturows;
cato$¢ zagadnien dotyczacych korzystania ze srodowiska oraz optat za
wprowadzanie gazéw lub pytow do powietrza, pobor wod,
wprowadzanie $ciekow do wéd i ziemi, sktadowanie odpadéw;
prowadzenie gospodarki magazynowej;

m) podatek od nieruchomosci,

n)

nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu EZD:

2. Dla zabezpieczenia wykonawstwa prac konserwatorskich i porzadkowo -
gospodarczych oraz obstugi specjalistycznego sprzetu nadlesniczy moze
zatrudnié pracownikéw na stanowiskach robotniczych. Pracownicy ci wchodza
w sktad dziatu administracyjno-gospodarczego i podlegajg bezposrednio
sekretarzowi.




§12.

1. Posterunek kierowany przez komendanta wykonuje zadania zwigzane ze
zwalczaniem przestepstw | wykroczen wobec mienia Skarbuy Panstwa
bedacego w zarzadzie nadlesnictwa oraz Srodowiska naturalnego, a takze
realizuje inne zadania zwigzane z ochrong mienia Skarbuy Panstwa.

2. Posterunek w Szczegolnosci dokonuje analiz stanu Zzagrozenia szkodnictwem
Iesnym: Zzapobiega oraz zwalcza przestepstwa i wykroczenia w sferze
szkodnictwa lesnego, a takze prowadzi magazyn broni.

3. Siedzibg Posterunku jest biuro, a obszarem dziatania — zasieg terytorialny
nadlesnictwa.

2.2 Kierownicy dziatéw.

§ 13.

Zastepca nadle$niczego, gtowny ksiegowy, sekretarz nadle$nictwa i komendant
podlegajg bezposrednio nadle$niczemu.

§ 14.

1. Zastgepca nadlesniczego prowadzi sprawy dotyczgce gospodarki lesnej
w nadlesnictwie, kieruje dziatem gospodarki lesnej, i jest bezposrednim
przetozonym pracownikéw tego dziatu (ZG-1 — ZG-9), a takze le$niczych
(ZL-1 - ZL-16 oraz ZS) oraz administratora BIP.

2. Zastepca nadlesniczego w szczegolnosci odpowiada za realizacje zadan
z zakresu ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, turystyki, towiectwa,
edukacji, certyfikacji, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow
I gruntow oraz ich udostepniania, nasiennictwa i selekcji lesnej, hodowli
i ochrony lasu, urzadzania i uzytkowania lasu, nadzoruje i prowadzi sprzedaz
drewna. Na biezaco monitoruje poziom szkéd towieckich ze strony zwierzyny
le$nej.

3. Zastgpca nadlesniczego nadzoruje sprawy zwigzane z gospodarkg lesng
w lasach niestanowigcych wiasnoséci Skarbu Panstwa.

4. Zastepca nadle$niczego  prowadzi  catoksztaft spraw  zwigzanych
z przyjmowaniem (przez Sekretariat), rejestrowaniem i rozpatrywaniem (przy
udziale dziatow, oséb merytorycznych), skarg i wnioskow oraz rozpatrywaniem
i udzielaniem odpowiedzi na wnioski skfadane w trybie ustawy
o dostgpie do informacji publicznej i informaciji o $rodowisku adresowanych do
nadle$niczego lub nadlesnictwa.

5. Zastepca nadlesniczego nadzoruje catoksztatt zagadnienn zwigzanych
z utrzymaniem spoéjnosci, funkcjonalnoéci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP
z obstugg systemu informatycznego nadlesnictwa, urzagdzen peryferyjnych
oraz portali internetowych.

6. Zastepca nadlesniczego wprowadza niezbedne dane do modutu ,Kontrola
instytucjonalna”.



. Zastepca  nadlesniczego = ma obowigzek  zwalczac przestepstwa
i wykroczenia w zakresie szkodnictwa leénego i ochrony przyrody oraz
ochrony mienia Skarbu Panstwa poprzez prowadzenie funkcjonalnych dziatan
kontrolnych i wykonujac czynnosci straznika lesnego okreslone w ustawie.

. Zastepca nadlesniczego Scisle wspbtpracuje z gtdwnym ksiegowym,
inzynierami  nadzoru, sekretarzem nadle$nictwa, radcag prawnym
i komendantem.

§ 15.

. Gtéwny ksiegowy organizuje, prowadzi i odpowiada za catoksztatt spraw

dotyczacych ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego,

analiz i sprawozdawczos$ci w nadleénictwie oraz organizuje i sprawuje kontrole

wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa zgodnie

z obowigzujgcymi postanowieniami:

a) Ustawy o rachunkowosci,

b) Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie szczegbtowych zasad
gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe,

c) Zasad (polityki) rachunkowosci PGL Lasy Panstwowe.

. Gtéwny ksiegowy odpowiada za terminowe egzekwowanie naleznosci
i regulowanie zobowigzan oraz opracowuje projekty przepisow wewnetrznych
wydawanych przez nadlesniczego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
obiegu dokumentow (dowodéw  ksiggowych), Regulaminu  Kontroli
Wewnetrznej oraz zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

. Gtowny Ksiegowy stoi na strazy ochrony mienia Skarbu Panstwa poprzez
organizacje i prowadzenie funkcjonalnych  dziatan kontrolnych oraz
egzekucyjnych.

. Gtowny Ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiegowym.

. Gtowny Ksiegowy $cisle wspotpracuje z zastepcg nadle$niczego, radca
prawnym, inzynierami nadzoru i sekretarzem nadlesnictwa.

§ 16.

. Sekretarz odpowiada za petng obstuge administracyjng nadlesnictwa oraz
sekretariatu, w tym za prawidiowe gospodarowanie majatkiem trwatym
i ruchomym oraz przeprowadzanie procesow inwestycyjnych i remontowych.

. Sekretarz kieruje dziatem administracyjno — gospodarczym.

. Sekretarz prowadzi sprawy zwigzane z dzierzawami, najmem oraz sprzedaza
mieszkan, budynkéw i budowli oraz organizacjg i realizacja zamoéwien
publicznych przeprowadzanych przez dziat administracyjno-gospodarczy.

. Sekretarz koordynuje i nadzoruje procedury okreslone ustawa ,Prawo
zamowien publicznych” oraz catos¢ zagadnien zwigzanych z zamowieniami
nie objetych ww. ustawa.

. Sekretarz odpowiada za ochrong mienia Skarbu Panstwa w zakresie swojego
dziatania.



6. Sekretarz $ciSle wspéipracuje =z zastgpcg nadlesniczego, gtéwnym
ksiggowym, radca prawnym, inzynierami nadzoru, komendantem i le§niczymi.

§17.

1. Komendant analizuje zagrozenia szkodnictwem leSnym obszaréw lesnych i
pozostatego mienia Skarbu Panstwa bedacego w zarzadzie nadle$nictwa oraz
organizuje i przeprowadza jego zwalczanie.

2. Komendant organizuje prace posterunku i nadzoruje prace podlegtego mu
straznika le$nego.

3. Komendant egzekwuje kary i odszkodowania za wyrzadzone straty od ich
sprawcdOw oraz naprawianie przez nich szkéd.

4. Komendant przeprowadza kontrole w zakresie poprawnos$ci gospodarowania
mieniem Skarbu Panstwa, w tym skutecznosci jego zabezpieczenia przed
stratami.

5. Komendant prowadzi monitoring wizyjny obszaréw lesnych nadlesnictwa.

6. Komendant prowadzi magazyn broni stuzbowej oraz dba o jego wasciwe
zabezpieczenie.

7. Komendant $cisle wspétpracuje z zastgpca nadlesniczego, radcg prawnym,
gtéwnym ksiggowym, inzynierami nadzoru i sekretarzem nadlesnictwa.

2.3 Zadania wspoélne kierownikéw dziatéw.

§ 18.

1. Kierownicy dziatéw kierujg praca podlegtych im pracownikéw i ponosza
odpowiedzialno$¢ przed swoim bezposrednim przetozonym za wykonanie
powierzonych im zadan i obowigzkéw.

2. Do kierownikéw dziatéw nalezy w szczegolnosci zapewnienie wywigzywania
sie kierowanych komoérek z zadan wynikajgcych z przypisanego zakresu
dziatania, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie, w zakresie swoich dziatan, niezbednych danych do
podejmowania decyzji przez nadle$niczego;

b) state zwigkszanie poziomu efektywnosci zarzadzania oraz poziomu
wyszkolenia podlegtych pracownikow:

c) inspirowanie postepu technicznego i organizacyjnego w obszarze pracy
dziatbw, w tym zapewnienie poprawnego merytorycznie uzytkowania
| wiasciwego wykorzystywania SILP przez pracownikéw dziatow:

d) sprawowanie wnikliwego nadzoru nad prowadzeniem
sprawozdawczosci sporzadzanej w podlegtych dziatach;

e) opracowywanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikéw, biezace ich aktualizowanie i terminowe przedktadanie do
zatwierdzenia;

f) zapewnienie, poprzez witasciwg organizacj¢ oraz podziat pracy
w kierowanych dziatach, rownomiernego obcigzenia pracownikéw, jak
tez terminowego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami wykonania
przydzielonych zadan;
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g) egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepisow
o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a takze przepisow
i norm bhp i p.poz. przez podlegtych pracownikow;

h) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikoéw dziatow wymogow
certyfikacyjnych FSC i PEFC;

i) wyznaczanie podlegtym pracownikom praw dostepu do bazy danych
SILP;

j) dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych
pracownikow;

k) wspotdziatanie w zakresie ochrony mienia Skarbu Panstwa oraz
zwalczania przestepstw i wykroczen w sferze szkodnictwa lesnego
i ochrony przyrody;

) biezace kontrolowanie aktualnosci i poprawnosci merytorycznej
informacji prezentowanych na stronie internetowej nadlesnictwa.

2.4 Samodzielne stanowiska pracy.

§ 19.
1. Inzynierowie nadzoru podlegaja bezposrednio nadlesniczemu.

2. Inzynierowie nadzoru sprawuja kontrole funkcjonalna catoksztattu dziatalno$ci
nadlesnictwa w terenie, biurze nadlesnictwa i w kancelariach les$nictw
w zakresie okreslonym zakresem obowigazkow stuzbowych oraz obstuguja
kontrole zewnetrzne.

3. Inzynierowie nadzoru wspotuczestnicza, wraz z zastepca nadlesniczego
i glownym ksiegowym, w pracach zwigzanych z planowaniem gospodarczym
w nadleénictwie oraz w dziataniach koordynacyjnych w obszarze
wykonawstwa prac gospodarczych, nadzorujg i kontroluja te prace.

4. Inzynierowie nadzoru wdrazajg w nadlesnictwie zasady, kryteria i wskazniki
FSC i PEFC, a takze nowoczesne, proekologiczne technologie i innowacje
przy realizacji lesnych prac gospodarczych. Inzynierowie nadzoru nadzoruja
na biezaco przestrzeganie i stosowanie w praktyce zasad, kryteridw
i wskaznikéw FSC i PEFC oraz instrukcji, wytycznych, zarzadzen i norm
obowigzujgcych w LP.

5. Inzynierowie nadzoru czynnie uczestnicza w zwalczaniu przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa leénego i ochrony przyrody oraz ochrony
mienia Skarbu Panstwa poprzez zgodne z prawem dochodzenie
i egzekwowanie naprawienia strat i szkod ustalonych w trakcie
przeprowadzanych kontroli a takze poprzez dziatania straznika lesnego
okreslone w ustawie.

6. Inzynierowie nadzoru $cisle wspdtpracujg z zastepcag nadlesniczego, gtbwnym
ksiegowym, radcg prawnym, sekretarzem nadlesnictwa i komendantem,
a takze z panstwowymi organami kontroli.

§ 20.

1. Stanowisko ds. kadr podlega bezposrednio nadlesniczemu.




2. Stanowisko ds. kadr prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w sferze
objetej Kodeksem Pracy i PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz pozostatymi
unormowaniami prawnymi obowigzujgcymi w tym zakresie.

Stanowisko ds. kadr w szczegélnosci prowadzi ewidencje osobowa, sprawy
dotyczace ubezpieczen spotecznych pracownikéw oraz szkolen pracownikow.

3. Stanowisko ds. kadr prowadzi archiwum zaktadowe wg Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP.

4. Stanowisko ds. kadr odpowiada za modut ,Delegacje i absencje” w SilpWeb
oraz wprowadza niezbedne dane.

5. Stanowisko ds. kadr $cisle wspotpracuje z radcg prawnym, zastepca
nadlesniczego, gtéwnym ksiegowym, inzynierami nadzoru, sekretarzem
nadle$nictwa i komendantem.

3. LeSnictwa.

§ 21.
1. W nadle$nictwie funkcjonuje szesnascie lesnictw i szkétka leéna.

2. Wykaz lesnictw oraz ich powierzchni, laséw Skarbu Panstwa i laséw
nadzorowanych zawiera zatgcznik nr 4.

§:22.

1. Lesnictwem kieruje lesniczy, ktory podlega bezposrednio zastepcy
nadlesniczego.

2. Szkotkg lesng kieruje lesniczy ds. szkotkarstwa, ktéry podlega bezposrednio
zastepcy nadles$niczego.

3. Les$niczy w szczegdélnosci:

a) zajmuje sie catoksztattem spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej i ochrong przyrody w le$nictwie oraz wykonywaniem
zadan z zakresu gospodarowania powierzonym mieniem Skarbu
Panstwa;

b) wypetnia wszystkie zadania zwigzane z hodowlg i ochrong lasu,
ochrong przyrody, inzynierig le$ng i uzytkowaniem lasu:

c) odpowiada za przestrzeganie i stosowanie w biezacej pracy wymogow
certyfikacji FSC i PEFC;

d) wykonuje wyznaczone mu czynnoéci w sferze sprawowanego nadzoru
nad gospodarkg w lasach niestanowigcych wtasnoéci Skarbu Panstwa:

e) dokonuje sprzedazy detalicznej drewna na mocy upowaznienia
nadlesniczego.

4. Lesniczy ponosi petng odpowiedzialnoéé za ochrone granic lesnictwa,
prowadzong w nim gospodarke i odpowiada materialnie za powierzone mu
mienie.

5. Lesniczy prowadzi ochrone mienia Skarbu Parnstwa w lesnictwie i zajmuje sie
zwalczaniem przestepstw i wykroczen w sferze szkodnictwa leSnego oraz
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ochrony przyrody. W ramach tych zadan lesniczy wykonuje zadania straznika

lesnego okreslone w ustawie.
Leséniczy prowadzi ewidencje szkodnictwa lesnego.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory mu
bezposrednio podlega.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje 9o podlesniczy lub inny
pracownik wyznaczony przez zastepce nadle$niczego.

. Leéniczy wraz z podlesniczym solidarnie wspétodpowiadajg za powierzony im

majatek Skarbu Panstwa na podstawie umowy O wspotodpowiedzialnosci
podpisanej przez nadleéniczego, lesniczego i podlesniczego.

Szczegotowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego
i podlesniczego okreslaja ich zakresy czynnosci stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

823,

Wykonawstwo prac lesnych w lesnictwie odbywa sie poprzez zakup
specjalistycznych ustug zewnetrznych.

Nadlesniczy moze zatrudnic w lesnictwie do wybranych prac pracownikow
robotniczych na state lub na czas okreslony. Pracownicy Ci podlegaja
bezposrednio lesniczemu.

4.Zadania wspoélne komorek organizacyjnych.

§ 24.

Do zadan wspolnych komérek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

a)

b)

c)

d)

wspotdziatanie  koordynacyjne pomiedzy  komorkami organizacyjnymi
w obszarze przestrzegania zasad Polityki Lesnej Panstwa i wymogow
certyfikacyjnych FSC i PEFC;

zbieranie informacji statystycznych i na tej podstawie sporzadzanie informacji
i sprawozdan zbiorczych na potrzeby biezacej dziatalnosci zarzadczej;
przygotowywanie i przekazywanie wtasciwej komérce ds. planowania
wszelkich niezbednych danych z zakresow swoich dziatan oraz wspotpraca
przy sporzadzaniu planow finansowo-gospodarczych;

analizowanie i dokonywanie ocen biezacej sytuacii wynikajacej ze sprawozdan
i innych danych, a takze zgtaszanie uwag, wnioskow i propozycji do dalszych
przedsiewziec;

inicjowanie rozwoju organizacyjnego i proekologicznych przedsigewzigc,
a takze dziatalnoéci propagandowej i edukacyjnej;

ujawnianie wszelkich rezerw;

opracowywanie i przekazywanie na potrzeby strony wyodrebnionej
nadleénictwa (BIP NDL) stosownych danych, informacji, komunikatéw itp.

§ 25.

. Nadle$niczy moze, poza ustalonymi obowiazkami stuzbowymi, angazowac

doraznie poszczegolnych pracownikéw nadlesnictwa do prac w komisjach
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problemowych, zespotach roboczych badz doradczych, powotywanych
odrebnymi zarzadzeniami.

2. Nadlesniczy moze powierzyé konkretnym pracownikom, za ich zgoda,
wykonywanie dodatkowo i réwnolegle z obowigzkami wynikajacymi z ich
podstawowych zakresow czynnosci innych obowigzkéw, np. w sferze
obronnosci, informatyki, Public Relations, bhp, p.poz.

9. Pracownicy Stuzby Lesnej.

§ 26.

1. Nadle$niczy, zastepca nadlesniczego, gtéwny ksiegowy, inzynierowie nadzoru,
sekretarz nadle$nictwa, specjalisci Stuzby Le$nej, le$niczowie, komendant,
straznik le$ny i podlesniczowie wchodza w sktad Stuzby Le$ne;.

2. Kiryteria, jakie musza spetnia¢ osoby zatrudnione w Stuzbie Le$nej, a takze ich
szczegotowe zadania i uprawnienia okresla ustawa o lasach.

3. Podstawowymi zadaniami pracownikéw Stuzby Le$nej w nadlesnictwie jest:
a) zarzadzanie lasami bedacymi w zarzadzie Laséw Parnstwowych;
b) prowadzenie gospodarki lesnej i ochrona laséw:;
c) zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego;
d) sprawowanie nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Panstwa
w zakresie zleconym nadle$niczemu przez starostow.

4. Pracownicy Stuzby Le$nej, przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych, podlegaja

ochronie prawnej, przewidzianej przepisami prawa karnego dla funkcjonariuszy
publicznych.

lIl.  ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA.

§ 27.

1. Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie (za wyjatkiem administratorow SILP,
pracownika ds. BHP i administratora BIP).

2. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci,
ktdre podlegajg zatwierdzeniu przez nadle$niczego.
Zakresy czynno$ci wreczane sg na piémie za pokwitowaniem.
Zakresy czynnosci dla kierownikéw dziatow ustala nadlesniczy.

3. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szpzebla,
powinien je wykona¢ zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci jeszcze
przed wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

4. W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci co do zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo
zwrécenia na ten fakt uwagi wydajacemu polecenie i zagdania potwierdzenia
polecenia na pismie.
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W przypadku jego otrzymania pracownik ma obowigzek zawiadomic O tym
fakcie nadleéniczego przed wykonaniem polecenia.

5. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy W innej
komérce organizacyjnej nadlesnictwa, komisji lub zespole, wzglednie do innej
jednostki Lasow Panstwowych, pozostaje on W zaleznosci stuzbowej —
w zakresie wyznaczonych zadan — z kierownikiem tej komorki organizacyjnej
(komisji, zespotu) lub jednostki Laséw Panstwowych, do ktorej zostat

oddelegowany.

6. Kazdy pracownik nadlesnictwa jest zobowigzany do zachowania drogi
stuzbowej.

§ 28.

1. Z czynno$ci zwigzanej Z przekazaniem -— przejeciem stanowisk pracy
zajmowanych przez osoby odpowiedzialne materialnie i merytorycznie
sporzadza sie protokét podpisany przez przekazujgcego i przejmujacego oraz
wtasciwego przetozonego lub innego pracownika wyznaczonego przez
nadleéniczego. Protokoty podlegaja zatwierdzeniu przez nadlesniczego lub
zastepce nadle$niczego i przechowywane sg W dziale administracyjno —
gospodarczym.

2. Kazdy pracownik nadlesnictwa, przed rozwigzaniem stosunku pracy, jest
zobowigzany do przedtozenia stanowisku ds. kadr podpisanej karty obiegowe;j
zgodnie z postanowieniami regulaminu kontroli wewnetrznej. Karty obiegowe
wydaje i przechowuje po ich wypetnieniu stanowisko ds. kadr.

§ 29.

1. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg informacji w nadlesnictwie odbywa sie
2 zastosowaniem SILP tworzonego i modyfikowanego uregulowaniami
prawnymi Dyrektora Generalnego LP.

2. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadleénictwie odpowiada nadlesniczy.

3 Nadzor nad zawartoscia merytoryczng raportow znajdujacych  sie
w Centralnym Systemie Planowania (CSP) na szczeblu nadlesnictwa
sprawuje nadlesniczy.

4. Kierownicy dziatbw odpowiadajg za poprawnos¢ merytoryczng raportéw
znajdujgcych sie w CSP oraz terminowo$é wprowadzania danych do CSP
w obszarze spraw objetych zakresami obowiazkéw stuzbowych pracownikéw
kierowanych przez nich dziatow.

5. Za terminowo$é i prawidtowo$¢ danych zapisywanych w zasobach CSP
dotyczgcych spraw osobowych odpowiada stanowisko ds. kadr.

6. Za terminowo$é i prawidtowosé danych zapisywanych w CSP dotyczacych
poszczegblnych podsystemow SILP odpowiadajg wiasciwi pracownicy
upowaznieni do wprowadzania danych do baz danych SILP, kazdy w zakresie
swoich obowigzkéw stuzbowych.

7. Pracownicy nadles$nictwa, w ktorych zakresie dziatania znajdujg sie
zagadnienia objete SILP sg zobowigzani w szczegolnosci do:

o)

13




a) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej
w zakresie swojego dziatania,

b) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy
pomocy informatycznych noénikow informaciji lub recznie),

c) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

d) zgtaszania wszelkich zauwazonych bfedéw i nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu SILP.

8. Bezposredni przetozeni uzytkownikéw systemu odpowiadajg za:
a) egzekwowanie  znajomosci programéw  uzytkowych  zgodnych
z zakresami czynnosci podlegtych pracownikow,
b) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 7
a w szczegolnosci dokonywanie wyrywkowej oceny:
—poprawnosci formalno - merytorycznej dokumentéw
wprowadzanych do SILP,
—zgodno$ci danych w dokumentach z danymi wprowadzonymi do
systemu,
—terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.

§ 30.

Na podstawie wtasciwej Decyzji Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Olsztynie zostaje wdrozona aplikacja SilpWeb wprowadzajagca prowadzenie
kontroli instytucjonalnej oraz obstugi wybranych proceséw kadrowych.

§ 31.

1. Dane w formie zapisu elektronicznego z SILP sg rébwnorzedne z danymi
przedstawionymi w formie dokumentu tradycyjnego, jezeli:

a) dotyczg wytgcznie dokumentow ustanowionych zarzgdzeniami DGLP;

b) dotyczg wytacznie danych wprowadzonych do SILP funkcja GLOBAL
(Funkcja GLOBAL - czynnosé udostepniona przez SILP osobie
wskazanej przez nadlesniczego administratorowi polegajgca na
akceptowaniu pojedynczych danych lub ich zbioru do aktualizowania
bazy danych nadlesnictwa w SILP) lub danych, od ktérych system nie
wymaga potwierdzenia tg funkcja;

c) decyzje o ich réwnorzednosci podejmuje nadle$niczy, a decyzja ta
zawiera zatgcznik w formie zmodyfikowanego schematu obiegu
dokumentéw w nadle$nictwie.

2. Nadlesniczy upowaznia na pi$mie pracownikéw do wprowadzania danych do
baz danych SILP oraz do stosowania funkcji GLOBAL.

3. Wykaz oséb upowaznionych do wprowadzania danych do baz danych SILP
oraz do stosowania funkcji GLOBAL stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

4. Wszystkich uzytkownikéw SILP w nadle$nictwie obowigzuje przestrzeganie
obowigzujgcych zasad funkcjonowania i bezpieczenstwa SILP.

5. Weryfikacja danych przedstawionych w formie elektronicznej i zatwierdzonych
funkcja GLOBAL moze odbyé¢ sie wytgcznie w formie nowego dokumentu
zrodtowego.

6. Kazdy fakt kontroli zewnetrznej danych wyrazonych w formie elektronicznej
rejestruje sie w ksigzce kontroli nadle$nictwa.
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7 Dane z CSP moga by¢ udostepniane osobom nie bedacym pracownikarti
Las6w Panstwowych wytacznie za zgoda nadlesniczego.

§ 32.

_ Dla zabezpieczania prawidtowosci funkcjonowania systemu nadlesniczy
ustanawia sposérod pracownikow nadlesnictwa odpowiednio przeszkolonych
administratorow SILP, zwanych dalej administratorami.

. Zastepca administratora zastepuje administratora podczas jego nieobecnoé_ci
w pracy, a takze w razie potrzeby pomaga doraznie przy wykonywaniu
biezacych zadan.

_ Administratorzy wykonujg swoje zadania dodatkowo i r(')wnolegle ze swoimi
obowiazkami pracowniczymi, wynikajacymi z zakresow czynnosci zwigzanych
ze stanowiskami pracy, na ktérych sg zatrudnieni.

§ 33.

. Podstawowym systemem kancelaryjnym, dokumentujacym przebieg za%atwian'!a
i rozstrzygania spraw jest system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg

(EZD).

. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentacji oraz wszystkie czynnosci
wykonywane indywidualnie przez pracownikow odbywajg sie
z wykorzystaniem systemu EZD.

. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw, poprzez wskazanie klas rzeczowych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt PGL LP, ktore bedg prowadzone w systemie
tradycyjnym, okresla zatgcznik do Zarzadzenia Nadlesniczego Nadles$nictwa
Stare Jabtonki w sprawie zasad postgpowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnoéci  kancelaryjnych ~w  systemie elektronicznego  zarzadzania
dokumentacja w biurze Nadle$nictwa Stare Jabtonki.

. Do zabezpieczenia prawidtowosci funkcjonowania EZD nadleéniczy ustanawia
koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz koordynatora systemu EZD.

. Za prawidtowe funkcjonowanie systemu EZD odpowiada Nadlesniczy.

. Wptywy korespondencji do nadle$nictwa dokonywane sg poprzez:

a) odbiér dokumentéw i spraw bezposrednio z poczty (na podstawie
statego upowaznienia za pokwitowaniem);

b) przyjmowanie wplywow w sekretariacie (na podstawie statego
upowaznienia): '

— od listonosza,

— bezpoérednio od interesantow, w tym rowniez za posrednictwem
pracownikéw nadlesnictwa,

— od os6b posrednich;

c) odbiér dokumentéw i spraw poza siedzibg nadlesnictwa (tylko przez
pracownikéw delegowanych);

d) wptywy droga elektroniczng przysytane na adresy e-mailowe
witasciwych pracownikéw, zainstalowane zgodnie z ustalonymi
domenami w ramach SILP.

e) skrzynke ePUAP,

f) system EZD,
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g) eDoreczenia Poczta Polska (bezposrednio na EZD).

7. Przyjmowanie, otwieranie i sortowanie wptywéw  dokonywane  jest
w sekretariacie nadlesnictwa.

8. Korespondencja nadsytana drogg elektroniczna, trafiajgca bezposrednio do
pracownikow jest, przesytana droga e-mailowg do sekretariatu nadlesnictwa.

9. Ewidencjonowanie wptywéw odbywa sie w sekretariacie.

10.Wszystkie wplywy dekretowane $g przez nadlesniczego. W przypadku
jakiejkolwiek nieobecnosci nadlesniczego wplywy dekretowane sa przez
zastgpce nadlesniczego. Nadle$niczy na czas nieobecnosci swojej i zastepcy
nadlesniczego wydaje dodatkowe upowaznienie.

11.Faktury, noty ksiegowe, potwierdzenia sald i inne rachunki sa przyjmowane
przez EZD i kierowane bezposrednio do gtdwnego ksiegowego nadlesnictwa.

12.Wydane przez Nadlesniczego Decyzje i Zarzadzenia, jak réwniez zarzgdzenia
i decyzje zmieniajace do nich, sa rozsytane elektronicznie do wiadomosci
pracownikow Nadles$nictwa, a potwierdzenie wysytki  jest drukowane
i zatgczane pod wystany dokument. Przestanie dokumentu do wiadomosci
pracownikom jest réwnoznaczne z zapoznaniem pracownikbw z przepisami
i nie wymagany jest podpis pracownika pod dokumentem.

§ 34.

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest podpisem
tradycyjnym lub elektronicznym, jednoosobowo przez nadlesniczego za
wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja
podpiséw dwoéch uprawnionych oséb.

2. Zastgpca nadlesniczego podpisuje pisma wychodzace na zewnatrz
z zastosowaniem podpisu ,Nadlesniczy wz. Zastepca Nadlesniczego, Imie
i Nazwisko.

3. Kopie pism wychodzacych i wysytanych dokumentéw dotyczacych spraw
prowadzonych w formie tradycyjnej, przedktadanych nadlesniczemu do
podpisu, powinny by¢ parafowane przez pracownikéw, ktérzy je sporzadzili
oraz przez ich bezposrednich przetozonych.

4. Podpisu nadlesniczego wymagaja nastepujgce dokumenty:

a) zarzadzenia, decyzje oraz inne pisma zawierajgce dyrektywy dotyczace
organizacji, planowania i finanséw;

b) zobowigzania finansowe, po uprzednim parafowaniu ich przez zastepce
nadlesniczego i gtébwnego ksiegowego;

c) dokumenty kadrowe;

d) oficjalna  korespondencja kierowana do organéw administracji
panstwowej i samorzadowej oraz wtadz partii politycznych, organizacji
zawodowych i spotecznych;

e) sprawozdania bilansowe nadle$nictwa;

f) zobowigzania i umowy podpisywane z instytucjami i podmiotami
gospodarczymi  zastrzegajacymi  sobie  wytgczno$¢  podpiséw
nadlesniczego.
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5. Nadlesniczy moze upowazni¢ innych niz zastepca nadlesniczego

pracownikéw do podpisywania w jego imieniu konkretnych dokumentéw lub
okreslonych rodzajow pism wychodzacych. Dotyczy takze upowaznienia dla
zastepcy nadle$niczego w stosunku do zawieranych umow cywilno-prawnych.
Dokumenty i pisma te podpisywane sa Zz zastosowaniem pieczeci:
,Nadlesniczy Nadlesnictwa Stare Jabtonki, z upowaznienia, stanowisko, imie

i nazwisko pracownika”.

. Do potwierdzania dokumentow ,za zgodnosé z oryginatem” Nadlesniczy
upowaznia zastepce nadleéniczego, gtownego ksiegowego nadlesnictwa,
inzynierow nadzoru, sekretarza nadlesnictwa, komendanta posterunku strazy
lesnej, stanowisko ds. kadr, kazdego we wiasnym zakresie dziatania oraz
osoby je zastepujace zgodnie z wykazem statych zastepstw, stanowigcym
zatacznik nr 6 do Regulaminu organizacyjnego.

. Zasiegniecia opinii prawnej lub uzyskanie parafy radcy prawnego wymagaja
sprawy:

a) zarzadzenia i decyzje nadlesniczego;

b) sprawy indywidualne o skomplikowanym charakterze prawnym;

c) zawarcia i rozwigzania uméw rodzacych zobowigzania majatkowe
o wartosci powyzej 5 tys. euro netto (dla ustalenia wartosci w ztotych
przyjmuje sie warto$¢ okreslong przez Prezesa Rady Ministrow zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych);

d) rozwigzania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia;

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen;

f) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi oraz
decyzje administracyjne wydawane przez nadle$niczego;

g) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych;

h) umorzenia wierzytelnosci;

i) zawiadomienia organu powotanego do  $cigania przestepstw
o stwierdzeniu podejrzenia o popetnieniu przestepstwa $ciganego
z urzedu,

j) korespondencja kierowana do organéw $cigania i wymiaru
sprawiedliwo$ci;

k) inne sprawy, ktore w ocenie nadlesniczego, jego zastepcy lub gtownego
ksiegowego powinny by¢ parafowane przez radce prawnego.

. Za prawidtowe, rzeczowe i merytoryczne przygotowanie do podpisu pism
wychodzacych odpowiadajg kierownicy dziatébw i samodzielne stanowiska

pracy.

. Sprawdzanie  poprawnosci administracyjnej i  kompletnosci  pism
wychodzacych (daty, znaki spraw, zataczniki) nalezy do obowigzkow kazdego
pracownika.

§ 35.

. Sprawy zatatwione w formie tradycyjnej nalezy niezwtocznie wpisywac
do teczek zatozonych dla kazdej koncowej klasy rzeczowego wykazu akt
(JRWA) oddzielnie ze szczegodtowo opisanymi frontowymi stronami oktadek
wg Instrukcji Kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt dla PGL Lasy
Panstwowe, zwanej dalej instrukcjg kancelaryjna.

. Przechowywanie akt luzem jest niedopuszczalne.
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3. Teczki aktowe wpinane sa w segregatory przechowywane w szafach
biurowych zamykanych na klucz.

§ 36.

1. Za prawidtowa realizacje czynnosci kancelaryjnych odpowiedzialni sa
referenci w rozumieniu Instrukcji kancelaryjnej, kazdy w zakresie swojego

zadania.

2. Za nadzor i kontrole nad wszystkimi czynnosciami  kancelaryjnymi
odpowiedzialni sa bezposredni przetozeni referentow jw. — kazdy za swoich
podwtadnych.

§ 37.

Szczegbdtowe zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
reguluje obowigzujgca instrukcja kancelaryjna. Sposob przygotowania i zasady
sptywu akt do archiwum zaktadowego okresla Instrukcja w sprawie organizagji
| zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i skiadnic akt w Panstwowym
Gospodarstwie Le$nym Lasy Panstwowe.

§ 38.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegdlnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej.

2. Pracownicy sprawujacy kontrole wewnetrzna potwierdzajg kazdorazowo jej
dokonanie poprzez sktadanie wiasnorecznych podpiséw na dokumentach
kontrolowanych operacji gospodarczych. Wzory wtasnorecznych podpiséw
pracownikéw biurowych oraz lesniczych i podles$niczych stanowig zataczniki
nr7is8.

§ 39.

1. Nadlesniczego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego.
Zakres zastepstwa nie obejmuje decyzji zarzadczych oraz spraw osobowych
pracownikéw. W sytuacjach, gdy zastepstwo nie moze by¢ realizowane przez
osobg zastgpcy nadle$niczego zastepstwo petni gtéwny ksiegowy
nadlesnictwa. W przypadku nieobecnos$ci wszystkich wyzej wymienionych
pracownikéw, nadlesniczy wyznacza innego pracownika, ktéremu ustala
zakres obowigzkéw i uprawnien.

2. Osoba zastgpujgca nadle$niczego petni zastepstwo wytgcznie w czasie jego
nieobecnosci.

3. Jezeli nadle$niczy nie moze peti¢ obowigzkow stuzbowych, zakres
zastgpstwa petnionego przez zastepce nadles$niczego obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje nadlesniczego.

4. Pozostali pracownicy nadlesnictwa sg zastepowani wg wykazu statych
zastepstw, stanowigcego zatgcznik nr 6.

5. Jezeli zastgpstwo nie moze by¢ petnione wg wykazu, o ktérym mowa w ust. 4,
zakres tymczasowego zastepstwa ustala kazdorazowo bezposredni
przetozony zastepowanego pracownika w uzgodnieniu z nadle$niczym.
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. Pracownicy zastepujacy osoby zatrudnione na stanowiskach zastepowanych
wg wykazu statych zastepstw (zatacznik nr 6) podpisujg dokumenty
w zastepstwie pracownikow zastepowanych wg kart obiegu i kontroli
dokumentow.

§ 40.

. Wiasciwosé komoérek organizacyjnych do zatatwienia spraw wynika z podziatu
zadan okreslonego niniejszym regulaminem oraz uprawnien otrzymanych od
bezposrednich przetozonych i nadlesniczego.

. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sa do
harmonijnego wspoétdziatania, a takze udzielania sobie wzajemnie wsparcia
przy wykonywaniu wyznaczonych im zadan.

. Wspbtdziatanie i wspodtpraca, o ktorej mowa w ust. 2, polega na wzajemnej

konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej
z wiasnej inicjatywy lub na wniosek danego pracownika.

. Wspotpraca miedzy komérkami organizacyjnymi powinna odbywac sie przede
wszystkim w drodze bezposrednich kontaktéw przy unikaniu zbednej
korespondencji oraz dyskusji nie zwigzanej z meritum konkretnej sprawy.

. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwiocznie przekazywa¢ witasciwej
komorce organizacyjnej zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie zainteresowane
strony.

. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytoryczne; wtaéciwosci zatatwiania
okreslonych spraw rozstrzygaja:

a) w ramach komorki organizacyjnej — kierownik tej komaorki;

b) miedzy komérkami — nadlesniczy.

§ 41.

. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do nadlesnictwa s3 rejestrowane
w sekretariacie i kierowane do zastepcy nadle$niczego celem rozpatrzenia.
O planowanym sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku zastgpca
nadle$niczego kazdorazowo informuje Nadlesniczego.

. Komorki organizacyjne, ktére bezposrednio otrzymaty skargi lub whnioski
obowiazane s3 przekazac je do zarejestrowania w sekretariacie.

§ 42.

Organizacje i porzadek pracy w nadle$nictwie, w tym obowigzujace zasady
w sfer_ze dyscypliny oraz wymiaru czasu pracy, a takze zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikéw, okresla regulamin pracy nadlesnictwa.

§ 43.

Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne normuja odrebne przepisy
i instrukcje.

§ 44.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do:
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a) znajomosci i przestrzegania przepiséw prawa z zakreséw swoich
dziatan oraz zasad i przepiséw w sferze bhp i p.poz;

b) przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

Cc) przestrzegania obowigzujgcych zasad funkcjonowania i
bezpieczenstwa SILP;

d) dbania o mienie i dobre imig Laséw Panstwowych;

e) przestrzegania norm certyfikacji FSC i PEFC:

f) przestrzegania zasad i przepiséw o zakazie konkurenc;ji;

g) przestrzegania powszechnie uznanych zasad i norm kultury osobistej
w kontaktach miedzyludzkich:

h) przestrzegania obowigzujgcej ustawy o ochronie danych osobowych;

) przestrzegania Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej w PGL LP.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 45.

Zatgcznikami do regulaminu sa:
a) skan odpisu pisma Ministerstwa Le$nictwa - zat. nr 1

i Przemystu Drzewnego oraz Naczelnego Zarzadu Laséw Panstwowych
Znak: E-2-003/90 z dnia 27.VI1.1959,

b) schemat organizacyjny Nadle$nictwa Stare Jabtonki, - zat. nr2
c) wykaz etatéow w Nadle$nictwie Stare Jabfonki, -zat. nr3
d) wykaz le$nictw Nadle$nictwa Stare Jabtonki, -zat. nr4
e) wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL, -zat.nr5
f) wykaz statych zastepstw w Nadle$nictwie Stare Jabtonki, -zat. nr6
g) wykaz wzoréw wtasnorecznych podpiséw pracownikéw biura -zat. nr7

Nadlesnictwa Stare Jabtonki,
h) wykaz wzoréw wtasnorecznych podpiséw lesniczych i podlesniczych - zat. nr 8

§ 46.

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowiert regulaminu
rozstrzyga nadlesniczy.

§ 47.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace, a w szczegdlnosci: Kodeks Pracy oraz PUZ_P dla
pracownikéw PGL LP, Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego,
ustawa o lasach oraz przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwtaszcza statut.

NADLESNICZY
NADLESNICTWA

Al & laé i
Nadledn
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
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LAdiqLATIR T O

do Regulaminu organizacyjnego

WYKAZ ETATOW STANOWISK NIEROBOTNICZYCH

W NADLESNICTWIE STARE JABLONKI*

Komoérka Stanowisko Symbol Etaty osobowe Stanowiska
organizacyjna pracy Stuzba Poza | bezetatowe
Le$na Stuzba
Lesna
1 2 3 4 5
I. BIURO NADLESNICTWA.
Kierownik
jednostki organizacyjnej Nadlesniczy N I - -
Zastepca nadlesniczego Z I - -
Glowny ksiegowy
Kierownicy dzialow nadle$nictwa K | -
Sekretarz Nadle$nictwa S } - -
Inzynier nadzoru NN -1 l - -
Samodzielne stanowiska
pracy Inzynier nadzoru NN-2 I - -
Stanowisko d.s. kadr™” NK - 1
Stanowisko Stuzby Lesnej
ds. informatycznych i
gospodarki towarowej ZG-1 l . .
Stanowisko Stuzby Lesnej
ds. hodowli i ochrony lasu™
7G-2 l - -
Dziat gospodarki Stanowisko ds. uzytkowania
lesnej lasu i edukacji lesnej ™ 7G-3 - 1
G Stanowisko Stuzby Lesnej
ds. marketingu i sprzedazy 7G-4 I -
drewna®
Stanowisko Stuzby Lesnej
ds. gospodarki towarowej” | ZG-5 1 . .
Stanowisku Stuzby Lesne;j
ds. stanu posiadania® 7G-6 1 - -
Stanowisko Stuzby Lesnej
ds. lowiectwa, ppoz. i 7G-7 1 -

. oo kk
melioracji




Stanowisko SL ds. ochrony

przyrody, certyfikacji i 7G-8 l -
osiadania zaleznego™

Stanowisko ds. turystyki i
laséw niepanstwowych*** 7G-9 - -
Stanowisko ds. finansowo-

Dzial finansowo- ksiggowych™" KF-1 - -

ksi

BN Stanowisko ds.

KF ekonomicznych™ KF-2 - -
Stanowisko ds. ksiegowych | KF-3 - -
Stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych™" KF-4 §
Stanowisko Stuzby Les$nej

Dzial administracyjno ds. administracyjno SA-1 1 -

- gospodarczy - gospodarczych™
Stanowisko ds.

SA budownictwa*** SA-2 - -
Stanowisko Stuzby Les$nej
ds. zaméwien publicznych ™| SA-3 l -
Mlodsza sekretarka SA-4 - -
Stanowisko Stuzby Lesne;
ds. administracyjnych™ SA-5 I -
Radca prawny NR - I
Pracownik komorki ochrony

Stanowiska bezetatowe NO - I
Stanowisko ds. bhp NB - ]
Rzecznik Prasowy NT - I
Administrator SILP NA - ¢,
Inspektor ochrony danych NI - |
Administrator BIP 7B - l

RAZEM 16 8

II. LESNICTWA.

Smieszny Kat

ZL -1

Lesniczy

ZL-1

Podlesniczy

ZP-1




Perkunicha Les$niczy Z1-2
ZL -2 Podle$niczy 7P-2
Laski Lesniczy 71.-3
ZL -3 Podlesniczy ZP-3
Draby Lesniczy Z1L-4
7L -4 Podlesniczy 7P-4
Bardun Lesniczy Z1L-5
ZL 5 Podlesniczy ZP-5
Gasiory Lesniczy Z1.-6
Z1.-6 Podlesniczy 7P-6
Biate Blota Lesniczy ZL-7
7L -7 Podlesniczy ZP-7
Ostrowin Lesniczy 7Z1.-8
71.-8 Podlesniczy ZP-8
Mitelki Lesniczy Z1.-9
ZL-9 Podlesniczy ZP-9
Kieraj
Lesniczy Z1.-10
ZL-10
Podlesniczy ZP-10
Makruty Lesniczy
Z1L-11
ZL-11
Podles$niczy
7P-11
Wymoj Lesniczy
Z1-12
Z1L-12 Podlesniczy

ZP-12




Macierzanka Lesniczy
Z1-13 l = .
ZL-13 Podlesniczy
ZP-13 l - 2
Jagietek Lesniczy
ZL-14 I ~ X
ZL-14 Podlesniczy ZP-14
I - g
Potok Lesniczy ZL-15
I 2 .
ZL-15 Podlesniczy ZP-15
1 = 5
Warlity Lesniczy ZL-16
ZL-16 ] . g
Podlesniczy ZP-16
l - .
Szkotka Lesniczy 7S
ZS 1 2 .
RAZEM 33 - -
III. POSTERUNEK STRAZY LESNEJ.
Komendant posterunku
Posterunek strazy lesnej |strazy lesnej NS I - -
NS Straznik lesny NS-1 l - -
RAZEM 2 - -
OGOLEM 51 9 8

"Przy wystapieniu szczegolnych okolicznosci, w uzgodnieniu z dyrektorem RDLP, nadlesniczy moze, na czas przejsciowy, zatrudni¢ dodatkowo pracownika
nie objetego niniejszym wykazem.

“*Etaty, na ktorych nadle$niczy moze zatrudni¢ pracownikow, w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji i stazu pracy, specjaliste Stuzby Lesnej lub starszego
specjaliste Stuzby Lesne;.

***Etaty, na ktorych nadle$niczy moze zatrudni¢ pracownikow w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji i stazu pracy, na stanowiskach: starszego specjalisty,
specjalisty, starszego referenta lub referenta.

NADLESNICZY
Nadles’nict\qu ,}S 1t gjﬂ‘ abtonki

LAl

Hi Y ért Krasula




Zatacznik nr 4 do

Regulaminu
organizacyjnego
WYKAZ LESNICTW
NADLESNICTWA STARE JABLONKI
Stan na 01.02.2026 r.
Lp. Nazwa iadres Wykaz oddzialow Powierzchnia LP Powierzchnia
le$nictwa ogélem (ha) | wtym leSna LN (ha)
(ha)
T | Lesnictwo Smieszny Kat |1-26; 28-40; 47-53 1262,37 1 247,31 68,70
Pupki 1
14-105 Lukta
2 Losnictwo Perkunicha |27; 41-46; 54-61; 75-82;| 1388,85 1315,18 3,62
Dag 16 98-108; 127-133; 144-
14-105 Lukta 148
3 Le$nictwo Laski 66-74; 90-97; 119-126; 1195,72 1 183,90 61,07
Katno 9 135-143; 181-185
14-133 Stare Jabtonki
4 Lesnictwo Draby 62-65; 83-89; 109-118; 1 288,50 1 248,81 67,71
Jabtonka 2 134; 151-157; 169-180;
254; 256-262; 303-306;
14-133 Stare Jabtonki |363-365
5 Lesnictwo Bardun 168, 204-206, 212, 246- | 1311,68 1 289,66 11,26
ul. Spacerowa 12 253,255, 288-298, 347-
14-133 Stare Jabtonki (357, 405-415
6 Les$nictwo Gasiory 299-302, 358-362, 416- 1163,72 1 149,06 15,41
ul. Spacerowa 12 424, 448-461, 485-494,
14-133 Stare Jabtonki 02255
7 Le$nictwo Biate Blota |442-447, 478-484, 514- 1 295,84 1 292,40 0,02
ul. Spacerowa 12 520, 542-548, 585-591,
14-133 Stare Jabtonki |626-632
8 Le$nictwo Ostrowin  [521-531, 549-556, 592- 1 064,30 1 044,64 11,56
Ostrowin 32A 595, 633-635, 663-666,
14-106 Szyldak 674-681
9 Les$nictwo Mitelki 149-150, 158-167, 190- 1520,31 1 467,09 110,98
Smolen 23 203, 207-211, 229-245,
11-036 Gietrzwald 222‘287» 51346, 400-
10 Les$nictwo Kieraj 186-187, 213-223, 263- 1 495,02 1 460,59 60,48
Stawiguda 182 275, 307-322, 366-380,
11-034 Stawiguda 462-467
11 Le$nictwo Makruty 188-189, 224-228, 276- 1 457,45 1415,08 3,84
282, 323-340, 381-399,
Makruty 29B 431-435
11-015 Olsztynek
12 Les$nictwo Wymoj 425-430, 468-470, 495- 1 455,57 1 436,35 118,63
Wyméj 58 504, 560-566, 600-609,
11-034 Stawiguda 636-644, 714-724, 737-
741, 748-751




13 | Lesnictwo Macierzanka [436-441, 474-477, 508- | 1 471.10 1 432,08 65.97
513, 534-541, 574-584
Elgnéwko 52 ’ ’ ’
11015 Olsziyncic——]616-625, 654-657
141 Lesnictwo Jagielek  [471-473, 505-507, 567- | 1431.15 1397.79 4427
573, 610-615, 645-650,
Makruty 29B 725-731, 742-747, 752-
11-015 Olsztynek 1758 785.792 808-815,
817, 828
15 Lesnictwo Potok  [557-559, 596-599, 682- | 1 568.86 1 532,03 67.94
pT—— 713, 771-784, 804-807
14-106 Szyldak
16 | Lesnictwo Warlity  [651-653, 658-662, 667- | 1455.75 1 404,10 54,13
673, 732-736, 759-770,
Czerwona Woda 7 |793.803, 816, 818-827,
11-015 Olsztynek 829-836
RAZEM 21826,19 | 21316,07 765,59

Nadles’niczy‘NQ{?(’?"‘
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Zatgcznik nr 5
do Regulaminu organizacyjnego

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO WPROWADZANIA DANYCH DO BAZ SILP
ORAZ DO STOSOWANIA FUNKCJI GLOBAL (ZATWIERDZ)

Imie, nazwisko i stanowisko pracownika

Lp. | upowaznionego do wprowadzania danych do Podsystem Operacje z zastosowaniem funkcji
baz SILP oraz do stosowania funkcji GLOBAL (ZATWIERDZ)
GLOBAL (ZATWIERDZ)
1. 2 3 4
1. |Jakub Degbek Planowanie udostepnianie planow,
Specjalista SL ds. informatycznych i gospodarki udostepnianie umow na zamoéwienia publiczne,
towarowej (ZG-1) udostepnianie umow na dotacje,
Izabela Brzostek Gospodarka towarowa zatwierdzenie ,,Zestawien wykonanych prac”,
Specjalista SL ds. hodowli i ochrony lasu (ZG-2) udostgpnianie ,,Protokotéw Odbioru Robot”,
wystawianie faktur VAT za lesne produkty niedrzewne,
Pawel Sokotowski udostepnianie umow na sprzedaz drewna,
Referent ds. uzytkowania lasu i edukacji lesnej udostgpnianie SM — po zatwierdzeniu przez kierownika
(ZG-3) jednostki,
udostepnianie KZ — po pisemnym uzgodnieniu z
Piotr Wytrazek lesniczym,
Starszy specjalista SL ds. marketingu i sprzedazy udostepnianie KW,
drewna (ZG-4) przekazywanie faktur VAT, deputatow, pobran lub
zestawien ze sprzedazy na podstawie paragonow za
Joanna Janicka drewno w formie zespoléw ksiggowych do podsystemu
Specjalista SL ds. gospodarki towarowej (ZG-5) Finanse i ksiggowos,
redagowanie dokumentow ,,Przyjecie materialow z
zewnatrz — PZ”
2. | Anna Paprocka Planowanie udostepnianie planow,

Starszy specjalista Stuzby Lesnej ds. stanu
posiadania (ZG-6)

Gospodarka towarowa

udostepnianie umow na zamoéwienia publiczne,

wystawianie faktur VAT za przekazywanie gruntow w
posiadanie zalezne,

zatwierdzenie ,,Zestawien wykonanych prac”,
udostepnianie ,,Protokotow Odbioru Robot™.
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¥. |Beata Glica Finanse 1 KS1¢gowosc Ksiggowanie zespotow Ksiggowych,
Starszy specjalista ds. finansowo-ksiggowych . ;
(KF-1) Gospodarka towarowa sporzadzanie rozliczen wewnetrznych,
Planowanie udostepnianie planow,
udostepnianie umow na zamowienia publiczne.
9. | Anna Cytruk Finanse 1 ksiegowos¢ ksiegowanie zespotow ksiggowych,
Specjalista ds. finansowo-ksiegowych (KF-4) . .
Gospodarka towarowa sporzadzanie rozliczen wewngtrznych,
Planowanie udostepnianie planow.
10. |Przemystaw Kartonowicz Planowanie udostepnianie planow,
Specjalista ds. ekonomicznych (KF-2) : L - ) . .
Finanse 1 ksiggowos¢ ksiggowanie zespotow ksiggowych,
Kadry — Ptace udostepnienie kartoteki zarobkowej,
przekazanie naliczanych rezerw do podsystemu finanse
i ksiggowos¢,
przekazanie ptac do podsystemu finanse i ksiggowosc¢,
Infrastruktura zatwierdzanie planu amortyzacji,
przekazywanie naliczania amortyzacji i umorzenia do
podsystemu Finanse i ksiegowosc¢.
11. | Adam Drozdz Planowanie udostepnianie planow,
Referent ds. ksiggowych (KF-3)
Finanse i ksiggowos¢ ksiegowanie zespotow ksiggowych,
Infrastruktura zatwierdzanie planu amortyzacji,
przekazywanie naliczania amortyzacji i umorzenia do
podsystemu Finanse i ksiggowos¢.
12. | Monika Ptaszkiewicz Planowanie udostgpnianie planow,
Sekretarz nadlesnictwa (S) zmiana wskaznika zakonczenia uméw na zamowienia
publiczne
; o 7 ., - -
Gospodarka towarowa zatwierdzanie ,,Zestawien wykonanych prac

udostepnianie ,,Protokotéw Odbioru Robot™.
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19. | Zbigniew Lewandowski AW Gospodarka towarowa udostepnianie ROD, KZ.
Mieczystaw Stawski VAY)
Piotr Neugebauer Z1-3
Arkadiusz Kocon ZL-4
Jarostaw Neugebauer ZL-5
Anna Oleksiak 71.-6
Lilia Neugebauer ZL-7
Zbigniew Oleksiak Z1-8
Piotr Korol 7L-9
Agnieszka Kostrubiec ZL-10
Aleksandra Ramczykowska ZL-11
Andrzej Szreder Z1L-12
Adrian Groszyk ZL-13
Roman Schilling 71-14
Lukasz Glica Z1-15
Tomasz Ramczykowski ZL-16
Grzegorz Kurowski 7ZP-1
Robert Kowalski 7P-2
Wiestaw Truszkowski 7P-3
Adrian Rutkowski 7P-4
Marek Murzyn ZP-5
Wiktor Wachowicz 7P-6
Karol Ostromecki 7P-7
Mateusz Bartel 7P-8
Mateusz Pe¢ ZP-9
Andrzej Schilling ZP-10
Marta Sidor ZP-11
Mariusz Warchot 7P-12
Marek Biedulski ZP-13
Aleksandra Szymanska ZP-14
Andrzej Gorecki ZP-15
Delfina Nadarzewska-Mul 7P-16
Lesniczowie i Podlesniczowie (ZL, ZP)

20. |Ryszard Orfowski Planowanie udostepnianie planow,

Lesniczy ds. szkotkarstwa (ZS)

udostepnianie umow na zamoéwienia publiczne.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Stare Jablonki
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu organizacyjnego

Wykaz
stalych zastepstw w Nadlesnictwie Stare Jablonki
Osoba zast¢gpowana Symbol Osoba zastepujaca Symbol
kancel. kancel.

Hubert Krasula N Przemystaw Rojek 74
Przemystaw Rojek 4 Hubert Krasula N
Robert Grzywinski NN-1 Magdalena Polito NN-2
Magdalena Polito NN-2 Robert Grzywinski NN-1
Monika Ptaszkiewicz S Monika Szerszen SA-3
Monika Szerszen SA-3 Monika Ptaszkiewicz S
Grzegorz Szymanski SA-5 Katarzyna Pilip SA-2
Katarzyna Pilip SA-2 Grzegorz Szymanski SA-5
Alicja Jaworska SA-1 Paulina Laszuk SA-4
Julia Jackiewicz NK Alicja Jaworska SA-1
Paulina Laszuk SA-4 Alicja Jaworska SA-1

Julia Jackiewicz* NK
Stawomir Kocon SA Ryszard Wiesztort SA
Ryszard Wiesztort SA Stawomir Kocon SA
Jakub Debek 7G-1 Joanna Janicka 7G-5
Joanna Janicka 7G-5 Piotr Wytrazek 7G-4
[zabela Brzostek 7G-2 Pawetl Sokotowski 7G-3
Pawel Sokotowski 7G-3 Izabela Brzostek 7G-2
Piotr Wytrazek 7G-4 Jakub Debek 7G-1
Anna Paprocka 7G-6 Artur Moczulski 7G-8
Maria Musierowicz-Czerwinska 7G-7 Magdalena Leszczynska 7G-9
Artur Moczulski 7G-8 Anna Paprocka 7G-6
Magdalena Leszczynska 7G-9 Maria Musierowicz-Czerwinska 7G-7
Marcin Czerwinski K Beata Glica KF-1
Adam Drozdz KF-3 Przemystaw Kartonowicz KF-2
Przemystaw Kartonowicz KF-2 Marcin Czerwinski K
Beata Glica KF-1 Anna Cytruk KF-4
Anna Cytruk KF-4 Adam Drozdz KF-3
Zygmunt Szymanski NS Piotr Karwowski NS-1
Piotr Karwowski NS-1 Zygmunt Szymanski NS
Zbigniew Lewandowski ZL-1 Grzegorz Kurowski ZP-1
Grzegorz Kurowski ZP-1 Zbigniew Lewandowski ZL-1
Mieczystaw Stawski ZL-2 Robert Kowalski ZP-2
Robert Kowalski ZpP-2 Mieczystaw Stawski ZL-2
Piotr Neugebauer ZL-3 Wiestaw Truszkowski ZP-3
Wiestaw Truszkowski ZP-3 Piotr Neugebauer ZL-3
Arkadiusz Kocon ZL-4 Adrian Rutkowski 7P-4
Adrian Rutkowski 7P-4 Arkadiusz Kocon ZL-4
Jarostaw Neugebauer ZL-5 Marek Murzyn ZP-5
Marek Murzyn ZP-5 Jarostaw Neugebauer ZL-5
Anna Oleksiak ZL-6 Wiktor Wachowicz ZP-6
Wiktor Wachowicz ZP-6 Anna Oleksiak Z1L-6




Lilia Neugebauer

Karol Ostromecki
Zbigniew Oleksiak
Mateusz Bartel

Piotr Korol

Mateusz Peé

Agnieszka Kostrubiec
Andrzej Schilling
Aleksandra Ramczykowska
Marta Sidor

Andrzej Szreder

Mariusz Warchot

Adrian Groszyk

Marek Biedulski

Roman Schilling
Aleksandra Szymanska
Y.ukasz Glica

Andrzej Gorecki

Tomasz Ramczykowski
Delfina Nadarzewska-Mut
Ryszard Orlowski
Ryszard Orlowski (sprawy BHP)

ZL-7
ZP-7
Z1.-8
ZP-8
ZL-9
ZP-9
ZL-10
ZP-10
ZL-11
ZP-11
Z1-12
ZP-12
ZL-13
ZP-13
Z1L-14
ZP-14
ZL-15
ZP-15
ZL-16
ZP-16
ZS
NB

Karol Ostromecki

Lilia Neugebauer
Mateusz Bartel
Zbigniew Oleksiak
Mateusz Peé

Piotr Korol

Andrzej Schilling
Agnieszka Kostrubiec
Marta Sidor
Aleksandra Ramczykowska
Mariusz Warchot
Andrzej Szreder

Marek Biedulski
Adrian Groszyk
Aleksandra Szymanska
Roman Schilling
Andrzej Goérecki
Lukasz Glica

Delfina Nadarzewska- Mut
Tomasz Ramczykowski
Roman Schilling
Zygmunt Szymanski

ZP-7
ZL-7
ZP-8
ZL-8
ZP-9
ZL-9
ZP-10
ZL-10
ZP-11
ZL-11
ZP-12
ZL-12
ZP-13
ZL-13
ZP-14
ZL-14
ZP-15
ZL-15
ZP-16
ZL-16
ZL-14
NS

*druga osoba wyznaczona do pelnienia zastepstwa w sekretariacie nadle$nictwa,

W przypadku czasowego przeniesienia pracownika do innego lesnictwa lub zatrudnienia
pracownika na zastepstwo pelni on stale zastepstwo na zasadach tak jak osoba, ktéra zastepuje.

NADLESNICZY

Nadlesnictwa Stape Jabtonki

tonki

7/

t Krasula

Hubg'rt Krasula




Wykaz

Zatagcznik nr 7

do Regulaminu organizacyjnego

wzoréw wlasnorecznych podpiséw pracownikéw biura Nadles$nictwa Stare Jablonki

Lp. Stanowisko Symbol Imie¢ i Nazwisko Podpis
kancel.

1 | nadlesniczy N Hubert Krasula

2 | zastepca nadlesniczego Z Przemystaw Rojek

3 | gtéwny ksiggowy nadlesnictwa K Marcin Czerwinski

4 | inzynier nadzoru NN-1 | Robert Grzywinski

5 | inzynier nadzoru NN-2 | Magdalena Polito

6 | sekretarz nadlesnictwa S Monika Ptaszkiewicz

7 | komendant posterunku Strazy NS Zygmunt Szymanski
Lesnej

8 | straznik lesny NS-1 | Piotr Karwowski

9 | st. specjalista ds. kadr NK Julia Jackiewicz

10 | specjalista SL ds. 7ZG-1 | Jakub Dgbek
informatycznych i gospodarki
towarowe;j

11 | specjalista SL. ds. hodowli i 7G-2 | Izabela Brzostek
ochrony lasu

12 | referent ds. uzytkowania lasu i ZG-3 | Pawel Sokotowski
edukacji lesnej

13 | st. specjalista SL ds. marketingu 7G-4 | Piotr Wytrazek

i sprzedazy drewna




14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

235

26

27

specjalista SL ds. gospodarki
towarowe;j

st. specjalista SL ds. stanu
posiadania

st. specjalista SL ds. towiectwa,
ppoz. i melioracji

specjalista SL ds. ochrony
przyrody, certyfikacji i

posiadania zaleznego

specjalista ds. turystyki i lasow
niepanstwowych

st. specjalista SL ds.
administracyjno-gospodarczych

specjalista ds. budownictwa

st. specjalista SL ds. zamowien
publicznych

mlodsza sekretarka

st. specjalista SL ds.
administracyjnych

st. specjalista ds. finansowo-
ksiegowych

specjalista ds. ekonomicznych
referent ds. ksiegowych

specjalista ds. finansowo-
ksiggowych

ZG-5

7G-6

7G-7

7G-8

7G-9

SA-1

SA-2

SA-3

SA-4

SA-5

KF-1

KF-2

KF-4

Joanna Janicka

Anna Paprocka

Maria Musierowicz-

Czerwinska

Artur Moczulski

Magdalena Leszczynska

Alicja Jaworska

Katarzyna Pilip

Monika Szerszen

Paulina Laszuk

Grzegorz Szymanski

Beata Glica

Przemystaw Kartonowicz
Adam Drozdz

Anna Cytruk




Wykaz

Zatacznik nr 8
do Regulaminu organizacyjnego

wzoréw wlasnorecznych podpiséw lesniczych i podlesniczych
Nadle$nictwa Stare Jablonki

Lp. Stanowisko Symbol Imi¢ i Nazwisko Podpis
kancl.

1 | Lesniczy Lesnictwa Smieszny ZL-1 | Zbigniew Lewandowski
Kat

2 | Podle$niczy w Lesnictwie ZP-1 | Grzegorz Kurowski
Smieszny Kat

3 | Lesniczy Le$nictwa Perkunicha | ZL-2 | Mieczystaw Stawski

4 | Podle$niczy w Les$nictwie ZP-2 | Robert Kowalski
Perkunicha

5 | Le$niczy Lesnictwa Laski ZL-3 | Piotr Neugebauer

6 | Podlesniczy w Lesnictwie ZP-3 | Wiestaw Truszkowski
Laski

7 | Le$niczy Le$nictwa Draby ZL-4 | Arkadiusz Kocon

8 | Podlesniczy w Lesnictwie 7ZP-4 | Adrian Rutkowski
Draby

9 | Lesniczy Lesnictwa Bardun ZL-5 | Jarostaw Neugebauer

10 | Podle$niczy w Lesnictwie ZP-5 | Marek Murzyn
Bardun

11 | Les$niczy Lesnictwa Gasiory ZL-6 | Anna Oleksiak

12 | Podlesniczy w Lesnictwie ZP-6 | Wiktor Wachowicz
Gasiory

13 | Le$niczy Lesnictwa Biate Blota | ZL-7 Lilia Neugebauer

14 | Podlesniczy w Lesnictwie Biate | ZP-7 | Karol Ostromecki
Btota

15 | Leéniczy Lesnictwa Ostrowin 7Z1-8 | Zbigniew Oleksiak

16 | Podlesniczy w Les$nictwie ZP-8 Mateusz Bartel
Ostrowin

17 | Lesniczy Lesnictwa Mitelki ZL-9 | Piotr Korol

18 | Podlesniczy w Lesnictwie ZP-9 | Mateusz Pe¢

Mitelki




19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

Lesniczy Lesnictwa Kieraj

Podlesniczy w Lesnictwie
Kieraj

Lesniczy Les$nictwa Makruty

Podlesniczy w Lesnictwie
Makruty

Lesniczy Le$nictwa Wymdj

Podlesniczy w Le$nictwie
Wymadj

Lesniczy w Lesnictwie
Macierzanka

Podle$niczy w Lesnictwie
Macierzanka

Lesniczy Lesnictwa Jgietek

Podlesniczy w Lesnictwie
Jagietek

Les$niczy Les$nictwa Potok

Podlesniczy w Le$nictwie
Potok

Lesniczy Les$nictwa Warlity

Podlesniczy w Lesnictwie
Warlity

Lesniczy d.s. szkotkarstwa

Z1L-10

ZP-10

ZL-11

ZP-11

ZL-12

ZP-12

ZL-13

ZP-13

ZL-14

ZP-14

ZL-15

ZP -15

ZL-16

ZP -15

ZL-17

Agnieszka Kostrubiec

Andrzej Schilling

Aleksandra Ramczykowska

Marta Sidor

Andrzej Szreder

Mariusz Warchot

Adrian Groszyk

Marek Biedulski

Roman Schilling

Aleksandra Szymanska

Y.ukasz Glica

Andrzej Gorecki

Tomasz Ramczykowski

Delfina Nadarzewska-Mut

Ryszard Ortowski




