Zarzadzenie Nr 19/2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Swidnik
z dnia 20.04.2021r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego w Nadlesnictwie Swidnik

(Zn. spr.: NK.0210.1.19.2021)

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r. (tekst
jednolity Dz.U. z 2020r. poz. 1463), oraz § 22 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego

Lasy Panstwowe, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i1 Lesnictwa z dnia 18 maja 199%r.

i zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012r.
W sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa, zarzadzam co nast¢puje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Swidnik z dnia 20.04.2021r.
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Swidnik z dnia z dnia 01.02.2021r. zatwierdzony

zarzadzeniem Nr 7/2021 z dnia 01.02.2021r. oraz wprowadzone zmiany zarzadzeniem nr 18/2021
z dnia 15.04.2021r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




L.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA SWIDNIK

Postanowienia ogolne.

§1.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa, zwany dalej regulaminem organizacyjnym,
okreéla organizacje wewngtrzng, szczegolowy zakres zadan komorek organizacyjnych oraz
zasady funkcjonowania nadlesnictwa.
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1. Nadle$nictwo dziala na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach /tekst
jednolity: Dz. U. 2020 poz. 1463/, aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci
statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowiagca zalgcznik do
zarzadzenia Nr 50 MOSZNIL z dnia 18 maja 1994r.

2. Terytorialny zasieg dziatania N-ctwa Swidnik wchodzacego w sktad RDLP Lublin okresla
zarzadzenie nr 80 DGLP z dnia 29.12.2014r. w sprawie okreslenia zasiegu terytorialnego
nadlesnictw nadzorowanych przez RDLP Lublin.

I1.

1.

Podstawowe zadania Nadlesnictwa.

§ 3.

Nadlesnictwo w ramach sprawowania zarzadu prowadzi dzialalnos¢:

a/ administracyjna

b/ podstawowa — w zakresie gospodarki lesnej

¢/ uboczng

d/ dodatkowa

Dzialalno$¢ administracyjna dotyczy sprawowania bezposredniego zarzadu nad lasami

stanowiacymi wilasnos¢ Skarbu Panstwa i obejmuje:

a/ gromadzenie i udost¢pnianie informacji,

b/ przygotowanie decyzji 1 postanowien zwigzanych z reprezentowaniem przez
nadle$niczego Skarbu Panstwa w stosunkach cywilno — prawnych,

¢/ prognozowanie, projektowanie i programowanie dziatalnosci oraz promocje
rozwoju Lasow Panstwowych,

d/ ustalanie sposobdw prowadzenia gospodarki lesnej,

- e/ dzialalno$¢ marketingowa,

{/ pozyskanie zasobow ludzkich i materialowych zapewniajacych sprawne
funkcjonowanie jednostki,

g/ egzekwowanie naleznosci,

h/ regulowanie zobowigzan wewnatrzbranzowych 1 zewnetrznych,

i/ dzialalnos$¢ informacyjng i udostepnianie lasu.

Dzialalno$¢ administracyjna prowadzona jest rowniez poza zarzadem nad Lasami

Panstwowymi, w odniesieniu do laséw nie stanowigcych whasnosci Skarbu Panstwa na

terenie miasta Lublin, gdzie Prezydent Miasta Lublin zlecil nadzor Nadlesnictwu.

Dzialalnos¢ podstawowa w zakresie gospodarki lesnej prowadzona jest wedtug planu

urzadzania lasu, z uwzglednieniem celéw i zasad, o ktorych mowa w art. 7 i art. 8

ustawy i obejmuje: ochrone i zagospodarowanie lasu, urzadzanie lasu, utrzymanie

1 powigkszanie zasobéw i upraw lesnych, pozyskanie drewna, a takze jego sprzedaz w

stanie nie przerobionym.



4. Dziatalno$¢ uboczng obejmujaca: pozyskanie stroiszu, choinek, igliwia, a takze
sprzedaz tych produktéw w stanie nie przerobionym.
5 .Dzialalno$¢ dodatkowa zarobkowa prowadzona poza gospodarka lesna dotyczy
w tutejszym Nadlesnictwie spedycji drewna i $wiadczenia ustug rekreacyjnych.
6. Realizacja zadan obronnych na podstawie ustawy o powszechnym obowigzku RP oraz
innych przepiséw i instrukcji zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do dzialania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czasie wojny.

1 Organizacja Nadle$nictwa oraz ogodlny zakres zadan 1 kompetencii gldwnvch
stanowisk pracy.

§ 4.

1. Nadleénictwem kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa nadlesniczy,

powolany przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych.

Nadlesniczy w zakresie swojego dzialania odpowiada przed Dyrektorem RDLP.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje, obowigzujace na obszarze Nadle$nictwa.

Nadle$niczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesng w Nadle$nictwie na podstawie

planu urzadzania lasu oraz odpowiada za stan lasu.

W ramach sprawowanego zarzadu nadlesniczy w szczegolnosci:

a/ uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzania lasu,

b/ dokonuje biezacej oceny stanu lasu Nadlesnictwa i podejmuje dzialania zmierzajace

do ich ochrony oraz prawidlowego zagospodarowania,

¢/ wystepuje w szczegdlnych przypadkach do Dyrektora Regionalnego o dokonanie

zmian w planie urzadzenia lasu,

d/ opracowuje plany gospodarczo — finansowe i odpowiada za ich wlasciwa realizacje,

e/ realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug,

f/ organizuje dzialania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,

g/ dochodzi naprawienia wyrzadzonych szkdd w lasach,

b/ wspoldziala z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzadowej

administracji ogdlne;,

i/ uczestniczy w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego,

J/ organizuje odbywanie w Nadlesnictwie stazu przez absolwentow szkol wyzszych

k $rednich oraz odpowiada za jego prawidtowy przebieg,

1/ decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dzialalnosci poza

gospodarka lesng w Nadlesnictwie.

m/ realizuje zadania obronne w przypadku zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i w czasie wojny (militaryzacja).

5. Nadlesniczy wykonuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomos$ciami,
stanowigcymi zasoby Lasow Panstwowych. W ramach sprawowanego zarzadu
nadlesniczy w szczegdlnosci:

a/ nabywa, zbywa, przekazuje i dokonuje zmiany lasdéw, gruntow i innych
nieruchomosci,

b/ wykonuje decyzje Dyrektora Generalnego LP w sprawie wylaczenia laséw, gruntéow
i innych nieruchomosci z zarzadu Lasoéw Panstwowych,

¢/ wydzierzawia lasy,

d/ wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomosci w gospodarczo
uzasadnionych przypadkach, na zasadach okreslonych Kodeksem cywilnym.
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Strukture organizacyjng Nadle$nictwa stanowia:
a/ biuro nadlesnictwa , ktérego siedziba znajduje sie w Swidniku ul. Lotnicza 4,
b/ lesnictwa,
W biurze nadles$nictwa wyrdznia si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
a/ dziaty:

- gospodarki lesnej — kierowany przez zastgpce nadlesniczego,

- finansowo — ksiggowy — kierowany przez gléwnego ksiegowego,

- administracyjno — gospodarczy — kierowany przez sekretarza,

- posterunek strazy lesnej,
b/ stanowiska pracy:

- ds. kontroli — inzynier nadzoru

- ds. pracowniczych :

. Podzial funkcyjny i kompetencyjny w biurze Nadle$nictwa ustala nadlesniczy.
. Pracownikow nadlesnictwa zatrudnia i zwalnia nadles$niczy.

§ 6.

. Nadlesniczy jest bezposrednim przelozonym: zastepcy nadlesniczego, inzyniera

nadzoru, gléwnego ksiegowego, sekretarza, komendanta posterunku strazy lesnej,
stanowiska ds. pracowniczych i stazystow.

Nadlesniczy jest odpowiedzialny za zagadnienia BHP i realizacje zadan obronnych.
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadles$nictwa w ramach dzialow pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

Lesniczy podlega bezposrednio zastgpcy nadlesniczego, za$ podlesniczy w danym
le$nictwie — le$niczemu.

§7.

. Zastgpca nadlesniczego wykonuje zadania i odpowiada przed nadlesniczym za

caloksztalt sfery produkecyjnej w Nadlesnictwie, a takze kieruje Dzialem Gospodarki
Lesnej 1 praca lesniczych.

Zastepca nadlesniczego $cisle wspolpracuje z inzynierem nadzoru.

Zastgpca nadlesniczego wspolpracuje z innymi komodrkami organizacyjnymi
nadleénictwa, lesnictwami, lokalnymi mediami, samorzadami, w zakresie
zapobiegania i zwalczania szkodnictwa lesnego.

Kontroluje terminowos¢ 1 sposob prawidlowego zglaszania przypadkéw szkodnictwa
lesnego.

Kontroluje  biezgce  cechowanie  pniakéw  poeksploatacyjnych w  celu
natychmiastowego wyodrgbnienia pniakéw po defraudacyjnych.

Kontroluje zabezpieczenia i ochrong powierzonego mienia w lesnictwach.

Prowadzi nadzér nad pracami przy tworzeniu projektu PUL oraz realizacjg zadan
okreslonych w planie urzadzania lasu.

Szczegolowe obowigzki i odpowiedzialno$éé stuzbowa zastepcy nadlesniczego okresla
zakres czynnosci.

§ 8.

Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej nalezy:

1.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych 2z planowaniem, organizacja,
koordynacja i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji szkotkarstwa, hodowli
lasu, ochrony lasu w tym ochrony przeciw pozarowej, rezerwatéw przyrody, turystyki,
zadrzewien oraz innych dzialow zagospodarowania lasu, uzytkowania lasu,
pozyskania i sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych, lowiectwa, stanu posiadania
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i ewidencji gruntéw, udostepnianie lasu, urzadzania lasu w tym wspétpraca i udzial w
tworzeniu projektu PUL.

Prowadzenie spraw zwiagzanych z zarzadzaniem i ewidencjg lasow, gruntow
i budynkow, przyjmowaniem i przekazywaniem, sprzedaza i nabywaniem, dzierzawa,
scalaniem i wymiang gruntéw, najmem oraz wylaczaniem ich z zarzadu lub zmiana
ich przeznaczenia.

Aktualizowanie na biezaco danych niezbednych do naliczenia podatku lesnego i
rolnego, sporzadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami deklaracji podatku
lesnego i rolnego oraz naliczanie czynszow dzierzawnych od gruntéw rolnych.

Nadzdér nad lasami nie stanowiacymi wlasnosci Skarbu Panstwa — w zakresie
powierzonym przez Prezydenta Miasta Lublina.

Caloksztalt spraw zwiazanych z BHP.

Prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwiazanych z utrzymaniem spojnosei,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstuga systemu informatycznego
nadles$nictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali.

Wspolpraca z posterunkiem Strazy Lesnej przy zapobieganiu i zwalczaniu przestgpstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego.

Szczegbotowe zakresy obowigzkéw pracownikow Dziatu Gospodarki Lesnej okreslaja
zakresy czynnosci.

§ 9.

Podzial Nadle$nictwa na lesnictwa oraz ustalania ich siedzib dokonuje nadlesniczy.

§ 10.
Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.
Odpowiada jednoosobowo przed zastgpca nadlesniczego za caloksztalt spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktora ponosi pelng
odpowiedzialnos¢ oraz za ochrone w tym ochrong przeciw pozarowa.
Wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym 1 jego
zwalczaniem zgodnie z ustawg o lasach.
Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie zgodnie z obowigzujaca
umowa.
W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podleéniczy Iub inna osoba
wyznaczona przez nadlesniczego. Powierzenie zastgpstwa odbywa si¢ na podstawie
pisemnego przekazania lesnictwa. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci
lesniczego odbywa si¢ na podstawie lagcznego powierzenia mienia, uregulowanego
umowg o wspolodpowiedzialnosci, zawarta na piSmie przez pracodawce, lesniczego
i podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialnosci poszezegélnych pracownikow.
Lesniczy wykonuje swoje obowiazki ochrony mienia na terenie calego lesnictwa od
daty objecia stanowiska. '
Zadaniem lesniczego, w =zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem, jest
systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia na terenie lesnictwa
w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ gléwnie na
zapobieganiu 1 ujawnianiu przypadkoéw szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu
dowodow, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz
zglaszaniu do nadlesnictwa zaistniatych przestepstw i wykroczen.
Kazdy wujawniony przypadek szkodnictwa lesnego, lesniczy ma obowigzek
niezwlocznego (tj. najpdzniej nastepnego dnia roboczego) zglaszania telefonicznego
do Strazy Lesnej. W sytuacjach nie cierpigcych zwloki zgloszenie takie winno by¢
przekazane — w miar¢ mozliwosci — bezposrednio do organu, ktéry bedzie mogt
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podja¢ czynnosci w niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego
zawiadomienia lesniczy potwierdza zgloszenie pisemnym meldunkiem skierowanym
do Nadlesniczego zgodnie ze wzorem okreslonym w zalaczniku nr 1 do instrukeji:
..Meldunek o ujawnieniu szkodnictwa lesnego’’. W przypadkach nagminnych (takich
jak np. zanieczyszczanie lasu przez pseudoturystow po dniach wolnych od pracy
$mieciami w postaci opakowan papierowych, szklanych, itp.) lesniczy zglasza je na
biezaco telefonicznie do Strazy Les$nej a na koniec miesigca sporzadza pisemny
meldunek zbiorczy wraz z dokumentacjg fotograficzna.

Potwierdzong kopig ztozonego meldunku o ujawnionych osobiscie lub zgloszonych do
niego przypadkach szkodnictwa le$nego, lesniczy przechowuje w aktach lesnictwa,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Sprawuje nadzor nad gospodarka lesna w lasach nie stanowiacych wlasnosci Skarbu
Panstwa, jezeli taki nadzor zostanie mu powierzony.

Do pomocy lesniczemu nadlesniczy moze przydzieli¢ podlesniczego lub innego
pracownika pomocniczego, zgodnie z ustalonym zatrudnieniem.

Szczegdlowe obowigzki 1 odpowiedzialno$¢ stuzbowa lesniczych 1 podlesniczych
okreslaja zakresy czynnosci.

§11.
Inzynier nadzoru prowadzi kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie
ustalonym przez nadlesniczego. Ponosi odpowiedzialnos¢ przed nadlesniczym
w zakresie kontroli prawidlowosci wykonywania czynnosci gospodarczych, ochrony
mienia LP w nadle$nictwie oraz wydaje zalecenia zatwierdzone przez nadle$niczego.
Inzynier nadzoru $cisle wspdlpracuje z zastepcg nadle$niczego w sprawach
dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych
w nadlesnictwie.
Wspoldziatanie i wspélpraca, o ktérych mowa w pkt. 2 polegaja m.in. na wzajemne;j
konsultacji, zgltaszaniu uwag 1 opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej oraz wymianie
informacji zwigzanej z wykonawstwem zadan gospodarczych.
Kontroluje terminowosci i sposobu prawidlowego zglaszania przypadkow
szkodnictwa lesnego oraz wlasciwego przechowywania kopii ztozonych meldunkéw
w aktach lesnictwa, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Kontroluje  biezgcego cechowania pniakow  poeksploatacyjnych w  celu
natychmiastowego wyodrebnienia pniakéw po defraudacyjnych.
Kontroluje zabezpieczenia i ochrony powierzonego mienia w leénictwach.
Kontroluje wydatek drewna z lasu (zgodno$¢ wystawionych dokumentéw z iloécia,
jakos$cig 1 numeracjg wywozonego drewna, terminowos¢, podpisy).
wykonywania innych czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem przestepstw i wykroczen
w zakresie szkodnictwa le$nego (dzialalnos$¢ edukacyjna, prewencyjna).
Szczegolowe obowigzki i odpowiedzialno$¢ stuzbowa inzyniera nadzoru okre$la
zakres czynnosci.

§ 12

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci oraz uprawnien gléwnego ksiegowego
w zakresie spraw finansowych, rachunkowosci, nadzoru i kontroli wewnetrznej oraz
informacji ekonomicznej i analiz gospodarki finansowej okresla: ustawa o lasach,
rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie szczegélowych zasad gospodarki finansowej
w Lasach Panstwowych oraz ustawa o rachunkowosci. Do obowiazkéw gloéwnego
ksiegowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie naleznosci(w tym wyniklych
rowniez z prowadzonych postepowan dotyczacych zwalczania szkodnictwa lesnego)
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i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych
wydawanych przez nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegolnosci: obiegu dokumentéw / dowodow ksiggowych/, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji oraz rozliczania pracownikow odpowiedzialnych materialnie
podczas przejmowania i przekazywania lesnictwa 1 innych stanowisk podczas
przekazywania powierzonego im majatku.

. Gléwny ksiegowy prowadzi windykacj¢ naleznosci zasadzonych prawomocnymi

wyrokami sadow.

. Glowny ksiegowy kieruje Dzialem Finansowo — Ksiggowym.
. Szczegolowe obowigzki i odpowiedzialno$¢ stuzbowa gléwnego ksiggowego okresla

zakres czynnosci.

§ 13.

. Do zadan Dzialu Finansowo — Ksigegowego nalezy w szczego6lnosci wykonywanie zadan

zwiazanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa,
kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentéw finansowo — ksiegowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci.
Opracowuje regulamin kontroli wewngtrznej 1 obiegu dokumentéw w nadlesnictwie oraz
zestawienia planéw finansowo — gospodarczych, prowadzi rachunkowos$¢ nadlesnictwa,
nalicza place pracownikéw, zajmuje si¢ kontrola formalno rachunkowa, analiza
1 sprawozdawczoscia finansowo — ksiegowa.

.Wspolpraca z Posterunkiem Strazy Lesnej przy zapobieganiu i zwalczaniu przestepstw

1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego.

.Szczegdlowe obowiazki i odpowiedzialnos¢ shuzbowa pracownikoéw dzialu Finansowo —

Ksiegowego okreslajg zakresy czynnosci.

§ 14.

1. Sekretarz kieruje Dzialem Administracyjno — Gospodarczym i jest odpowiedzialny za
caloksztalt spraw zwiazanych z pelng obsluga administracyjna, zabezpieczeniem
i ochrong mienia nadlesnictwa oraz prowadzenie spraw inwestycyjno — remontowych
1 transportowych.

2. Sekretarz organizuje: zaopatrzenie wszystkich komorek nadle$nictwa w materialy
zapewniajace plynnos¢ wykonywanych prac.

3. Prowadzi zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami zagadnienia zwigzane
z postepowaniem o udzielanie zamowien, ustalaniem jednolitych procedur
przetargowych oraz organizowaniem przetargow dotyczacych wyboru dostawcow
i wykonawcow zadan, a w szczegdlnosci:

a) prowadzi sprawy zwigzane z zamowieniami publicznymi dokonywanymi
w nadle$nictwie,

b) organizuje, prowadzi 1 rejestruje postgpowania przetargowe na potrzeby
nadle$nictwa.

4. W zakresie szkodnictwa:

a) Kontrola prawidlowego wykonawstwa budowy Iub remontéw budynkow
i budowli pod katem zabezpieczenia i ochrony mienia nadleénictwa na etapie
prowadzonych odbioréw powykonawczych.

b) Organizacja niezbednych przegladéw, konserwacji i zabezpieczenia budynkéw
i budowli oraz istniejgcych w nich instalacji.

¢) Kontrola zabezpieczenia i ochrona mienia o ktérych mowa w pkt 2.
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d) Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego (dzialalnos¢ edukacyjna,
prewencyjna).
Prowadzi sprawy zwiazane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
Szczegbtowe obowiazki i odpowiedzialnos¢ stuzbowa sekretarza okresla zakres
CZynnosci.

§ 15.
Zadaniem Dzialu Administracyjno — Gospodarczego jest prowadzenie caloksztaltu
spraw zwigzanych z pelna obslugg administracyjng Nadlesnictwa oraz prowadzenie
spraw inwestycyjno — remontowych budynkow, budowli, drég, melioracji wodnych
oraz urzadzen turystycznych. '
Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja, uplynnianiem zbgdnych skladnikow
majgtkowych.

. Nadzor nad transportem samochodowym 1 prowadzenie ewidencji transportu

samochodowego.

Przygotowanie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja skiadnikow
majatkowych objetych ewidencja w podsystemie infrastruktura.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i ewidencja budynkéw i1 budowli
w programie SILP.

Sporzadzanie uméw dzierzaw i najmu mieszkan budynkoéw i budowli oraz innych
uméw cywilno — prawnych wg wlasciwosci.

Aktualizowanie na biezaco danych niezbednych do naliczenia podatku od
nieruchomosci oraz sporzadzanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami deklaracji
podatku od nieruchomosci.

Organizacja i realizacja wszelkiego rodzaju zamowien.

Koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.

. Prowadzenie spraw zawigzanych z sekretariatem nadlesnictwa.
. Wspolpraca z Posterunkiem Strazy Les$nej przy zapobieganiu i zwalczaniu przestgpstw

i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego.
Szczegblowe obowigzki 1  odpowiedzialno$¢ stuzbowa pracownikéw Dzialu
Administracyjnego okreslajg zakresy czynnosci.

§ 16.

1. Posterunek Strazy Les$nej — kierowany przez komendanta. Do zadan Posterunku w
szczegolnos$ci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia
szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie
prac podleglych Straznikéw Le$nych, prowadzenie magazynu broni oraz spraw
zwiazanych z zakresem obronnosci 1 spraw niejawnych.

2.Szczegdlowe obowigzki i odpowiedzialno$¢ stuzbowg pracownikow Strazy Lesnej
okreslajg zakresy czynnosci.

& 17.
Pracownik — straznik lesny w zakresie dotyczacym realizacji zadan obronnych
podlega bezposrednio nadlesniczemu, a wykonujac obowiazki w zakresie straznika
lesnego podlega bezposrednio komendantowi posterunku strazy lesnej.



2. Realizuje przewidziane dla nadlesnictwa zadania obronne i zadania z zakresu
zarzadzania kryzysowego oraz koordynuje ich realizacje przez inne komorki
organizacyjne.

3. Realizuje on zadania wynikajace z aktualnie obowiazujacych aktéw wykonawczych
do ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP.

4. Realizuje zadania z zakresu ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym wynikajace
z aktéw prawnych ustanowionych przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

§ 18.

1. Stanowisko ds. pracowniczych podlega bezposrednio nadle$niczemu.

2. Do podstawowych zadan tego stanowiska nalezy:

a/ zalatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem, przenoszeniem

i zwalnianiem pracownikéw w ramach uprawnien nadlesniczego,

b/ prowadzenie dokumentacji pracownikéw nadleénictwa — akt osobowych, rejestru
pracownikoéw zatrudnianych i zwalnianych, rejestru kar i nagrod,

¢/ prowadzenie spraw urlopéw pracowniczych,

d/ opracowywanie projektow regulaminu pracy, organizacyjnego i sSwiadczen

socjalnych.

e/ kontrolowanie przestrzegania postanowien regulaminu pracy w zakresie dyscypliny

pracy i zasad etyki zawodowe;,

{/ zalatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem réznych form szkolenia
zawodowego i doskonalenia kwalifikacji pracownikéw oraz przebiegiem stazu
zawodowego absolwentoéw szkot i uczelni,

g/ przygotowanie dokumentéw do celow emerytalno — rentowych pracownikow,

h/ zglaszanie do ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego w ZUS

pracownikéw 1 ich czlonkéw oraz wyrejestrowanie z w/w ubezpieczen.

1/ prowadzenie spraw socjalno — bytowych,

J/ gromadzenie i1 udostgpnianie przepisOw w zakresie prawa pracy,

k prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych dotyczacej ewidencji

pracownikow,

I/ przekazywanie na biezaco administratorowi SILP wszelkich danych dotyczacych

zmian zatrudnienia pracownikow i zmian w zakresach czynnosci.

3. Szczegélowe obowiazki i1 odpowiedzialnos¢ ww. pracownika okresla zakres
czynnosci.

§ 19.

Na wszystkich stanowiskach pracy Nadlesnictwa w zakresie ich dziatania spoczywa

obowigzek:

1. Wspdldziatania i wspolpracy w zakresie wymiany informacji, dokonywania uzgodnien
1 konsultacji zmierzajacych do realizacji natozonych zadan.

2. Wyczerpujacego 1 terminowego, zgodnego z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
zalatwiania przydzielonych spraw.

3. Biezacego informowania bezposredniego przelozonego o wystgpujacych trudnosciach
i opoéznieniach oraz nieprawidlowosciach w dzialalnosci administracyjnej
1 gospodarczej.

4. Opracowywania wnioskow 1 projektow dotyczacych usprawnienia prowadzonej
dziatalnosci.

5. Prowadzenie instruktazu i szkolen w zakresie swojego dzialania.

6. Zalatwianie skarg i wnioskow oraz spraw wynikajacych z materialow pokontrolnych.
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10.

11.

V.

g

Ewidencjonowanie korespondencji i dokumentéw, ich przegladu dla archiwizowania
oraz kompletowania przepiséw prawnych.

Wykonywanie czynnosci zleconych przez bezposredniego przelozonego.

Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sa do wspolpracy miedzy
soba i udzielaniu wzajemnej pomocy w rozwigzywaniu spraw oraz uzgadnianiu
stanowisk przed podjeciem ostatecznej decyzji badz przedstawieniu jej do akceptacji
nadlesniczemu.

Wspoldzialanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
i w $rodkach technicznych z wilasnej inicjatywy oraz na zadanie poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

Komorki organizacyjne zalatwiaja sprawy nalezace do zakresu ich czynnosci,
a sprawy blednie do nich skierowane przekazuja wlasciwej komorce organizacyjne;j,
zawiadamiajgc o tym dysponujacego rozdzialem spraw.

Kwestie watpliwe i sporne wymienione w ust. 1 i1 2 rozstrzyga nadlesniczy.

Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa.

§ 20.

. W Nadlesnictwie obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa w mysl, ktorej

nadlesniczy kieruje nadlesnictwem i reprezentuje je na zewnatrz.

Nadlesnictwo dziata w oparciu o ptaski i funkcjonalny model struktury organizacyjne;.
Model, o ktorym mowa oznacza rozdzielenie zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci,
w tym kompetencji decyzyjnych pomigdzy stanowiska pracy.

Kazdy pracownik w Nadleénictwie podlega bezposrednio tylko jednemu
zwierzchnikowi, od ktérego otrzymuje polecenie stuzbowe i przed ktorym odpowiada
za ich wykonanie.

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przelozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — zakresie pelnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej komorki
lub jednostki, do ktorej zostal oddelegowany.

§ 21.
Objecie stanowiska przez nadle$niczego odbywa si¢ w obecnosci Dyrektora RDLP lub
osoby przez niego upowaznionej.
Zastepce nadlesniczego, glownego ksiegowego, inzyniera nadzoru oraz innych
pracownikow bezposrednio podleglych nadle$niczemu wprowadza do pracy
nadleéniczy.
Pozostatych pracownikoéw wprowadza do pracy ich bezposredni przelozony.
Bezposredni przelozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Zakresy czynnosci
wreczane sa na pismie za pokwitowaniem.

. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy

sporzadzié protokol, podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz wlasciwego
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przetozonego. Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastgpcy nadlesniczego,
gléwnego ksiggowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczego, podlesniczego oraz
innych oso6b odpowiedzialnie materialnie / specjalisty ds. pracowniczych, kasjera/.

6. Z chwila podjecia pracy pracownik ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za powierzone mu
obowiazki i powierzone mienie.

§ 22.
1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadle$niczego z wyjatkiem:
a/ pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow wymagaja podpisow dwoch
uprawnionych oséb,
b/ korespondencji, z ktorej wynikaja zobowiazania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez glownego ksiggowego.
2. Korespondencja jest przyjmowana i wysylana rowniez w formie elektroniczne;.

§ 23.
Projekty pism wychodzgcych przekladanych (udostgpnianych) kierownikowi komorki
organizacyjnej do akceptacji lub bezposrednio do podpisu Nadle$niczemu zgodnie z obiegiem
dokumentow w EZD.

§ 24.

1. Organizacje prac kancelaryjnych nadle$nictwa, a takze sposob gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materiatow archiwalnych
dokumentacji niearchiwalnej (w wersji papierowej) szczegélowo okresla instrukcja
kancelaryjna dla Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy panstwowe oraz instrukcja
kancelaryjna dla dokumentéw niejawnych.

2. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentacji w nadlesnictwie odbywa si¢ rowniez z
zastosowaniem Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych.

3. Od stycznia 2021r. podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zaltatwiania
i rozstrzygania spraw dla Nadlesnictwa Swidnik jest Elektroniczny System Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD). Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluja przepisy:
Zarzadzenie Nr 1/2021 z dnia 04.01.2021r. Nadlesniczego Nadlesnictwa Swidnik
w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych
w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja w biurze Nadlesnictwa Swidnik.

§ 25.
1. Zasiegnigcia opinii prawnej miedzy innymi sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

¢) zawarcie umowy dlugoterminowej, porozumien 1 innych zobowigzan
0 znacznej wartosci,

d) rozwigzania z pracownikiem umowy o pracg bez okresu wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

f) zwiazane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach
cywilnych,

g) zawiadomienia do organow $cigania,

h) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.
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§ 26.

. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastgpca nadlesniczego,

a w przypadku nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego — wyznaczony przez niego inny
pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastgpujaca pelni powierzona
funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowanej.

Jezeli nadlesniczy nie moze pemli¢ obowiazkow stuzbowych, zakres zastgpstwa
pelnionego przez zastgpce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadle$niczego.

Kierownika dzialu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z nadlesniczym.

Inzyniera nadzoru w razie Kkoniecznos$ci, zastepuje osoba wyznaczona przez
nadleéniczego. i

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatow i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewngtrznej™
opracowywany i uaktualniany przez glownego ksiggowego, a zatwierdzany przez
nadleéniczego.

Dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej potwierdza si¢
podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§ 27.

. W zakresie ochrony danych osobowych w Nadleénictwie stosuje sie Ustawe z dnia 10

maja 2018r o ochronie danych osobowych oraz przepisy rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych), Dz.U.UE.L2016.119.1 z dnia 04.05.2016 r., dalej: RODO,

Kazdy ma prawo do ochrony dotyczacych go danych osobowych.

. Administratorem danych osobowych jest Nadlesnictwo Swidnik, ul. Lotnicza 4; 21-

040 Swidnik.

Pracownik przetwarzajacy dane osobowe jest obowiazany zapewni¢ ochrong
intereséw 0sdb, ktdrych te dane dotycza, a przede wszystkim zabezpieczy¢ dane przed
ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§ 28.

. Na czas zatatwiania okreslonej sprawy oraz realizowania okreslonego przedsigwzigcia

nadle$niczy moze tworzy¢ sposrdd podlegltych mu pracownikdéw zespoty zadaniowe,
wyznaczajac jego przewodniczacego.

Nadlesniczy w formie pisemnej decyzji ustala sklad zespotu, cel i zakres pracy, termin
zalatwiania sprawy lub realizowania przedsiewzigcia, sposéb prowadzenia
dzialalnodci, formy rozliczenia pracy oraz zakres kompetencji przekazanych
przewodniczgcemu zespolu.

§ 29.

. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla regulamin pracy

nadle$nictwa.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna.

Postepowanie w sprawach tajnych i poufnych normuja oddzielne przepisy i instrukcje.
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4. Wszyscy kierownicy komorek organizacyjnych nadlesnictwa zobowiazani sa do
realizacji zadan operacyjnych (obronnych) nalozonych na nadle$nictwo.

§ 30.
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg:
1. Zna¢ przepisy prawne z zakresu swojego dzialania oraz dba¢ o mienie Lasow
Panstwowych.
2. Przestrzegaé tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.
3. W zakresie uzytkowania SILP, bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych,
oraz zasad funkcjonowania poczty elektronicznej:
a) do opanowania umiejetnosci poslugiwania si¢ systemem przynajmniej
w zakresie swego dziatania,
b) prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikow informacji lub recznie),
¢) terminowego wprowadzania dokumentdéw do SILP,
d) zglaszania  wszelkich  zauwazonych bledéw i  nieprawidlowosci
w funkcjonowaniu SILP zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie zasadami,
e) przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
f) przestrzegania zasad funkcjonowania poczty elektronicznej zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.
4. Reagowa¢ niezwlocznie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami.

V. Postanowienia koncowe.

§31.

1. Nadlesniczy ustala szczegdlowe zasady organizacji wewnetrznej Nadlesnictwa,
podzialu pracy oraz zakresy dzialania stanowisk pracy, jak i podzial kompetencji
w Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych /SILP/, opierajac si¢ na
postanowieniach zawartych w niniejszym regulaminie.

2. Regulamin organizacyjny zatwierdza nadlesniczy.

3. Kwestie sporne 1 watpliwe dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postgpowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym
zwlaszcza statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.,

Integralng cze$¢ niniejszego Regulaminu stanowia:
1. Zatgcznik nr 1 — Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Swidnik
2. Zatacznik Nr 2 — Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Swidnik
3. Zalacznik Nr 3 - Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL"’
w SILP.

Swidnik, dnia 20.04.2021r.
ZATWIERDZAM:

NADLESNICZY
N snictwa
Y Hwidnik

mgr inz. Adam Kot
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Zatgeznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Swidnik

WYKAZ LESNICTW NADLESNICTWA SWIDNIK

Lp Nazwa lesnictwa Obsada w etaty Siedziba lesnictwa

1 | Chmiel s Krzezonéw ul. Lesna 6

2 | Krzczonéw 2 Stryjno Pierwsze 65; gm. Rybezewice

3 | Milejow 2. | Klardw 52; gm. Milejow

4 | Niedrzwica 2 Niedrzwica Duza; ul. Lubelska 14

5 | Radawiec 2 Niedrzwica Duza; ul. Lubelska 14

6 | Siostrzytéw 2 Dorohucza 232; gm. Trawniki

7 | Skrzynice 2 Wierzchowiska Drugie 118A; gm. Piaski
8 | Stary Gaj 2 Lublin; ul. Stary Gaj 36

9 | Swidnik 2 Swidnik; ul. Lotnicza 4

10 | Zemborzyce 2 Metéw 213 C; gm. Glusk

11 | Borek 1 Osmolicie Pierwsze ; 23-107 Strzyzewice

mgr inz. Adam Kot




Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Swidnik.

Wykaz osob upowaznionych do stosowania funkeji ,,Global’’
w Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych

1 Wszystkich uzytkownikow systemu SILP obowigzuje:

a/ znajomos¢ systemu informatycznego LP w zakresie swojego dzialania,

b/ znajomos¢ zawartosci merytorycznej stosowanego systemu informatycznego
w zakresie swojego dzialania,

¢/ znajomos¢ logicznych powigzan wprowadzanych przez uzytkownika danych
z innymi dziatami, w ktorych te dane sa wykorzystywane,

d/ opanowanie umieje¢tnosci postugiwania sie systemem w zakresie swojego dzialania
e/ prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu.

f/ pisemnego zglaszania do administratora systemu wszelkich zauwazonych bledow
i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP,

g/ zachowanie zasady, ze dokument musi by¢ wprowadzony do SILP nie p6zniej niz
w nast¢pnym dniu roboczym od jego zatwierdzenia lub wpltywu do jednostki / dokument
zewnetrzny/.

2 Za prawidlowe wprowadzenie i opisanie w SILP odpowiada osoba wprowadzajgca
dany dokument do systemu.

3 Ponizej osoby upowaznione do stosowania funkcji ,,GLOBAL™’

Nazwa podsystemu Nazwisko i imie Stanowisko
Planowanie
P Pozycje planowe Kowalska Hanna Glowny ksiggowy

Pietrzak Barbara
Zabielski Michat
Geca Tomasz

Szabala Waldemar
Szczepanik Magdalena

Kornat Pawet
Soborski Micha
Mazurek Pawel
Horecki Krzysztof
Stefaniak Kamil
Btazucki Michat

Spec. SL ds. uzytkowania lasu

St. Referent ds. gospodarki drewnem i handlu
Spec. SL ds. zagospodarowania lasu
Sekretarz

Spec.SL d/s szkétkarstwa, nasiennictwa,
edukacji i ochrony przyrody

Ksiggowy

Referent ds. administracji

St. Specjalista ds. informatyki
Specjalista SL ds. technicznych
Referent ds. uzytkowania lasu

Referent ds. gospodarki lesnej

O | Projektowanie

B Projektowanie

Kowalska Hanna
Kornat Pawet
Zabielski Michat
Pietrzak Barbara
Geca Tomasz

Glowny ksiggowy

Ksiegowy

St. Referent ds. gospodarki drewnem i handlu
Spec. SL ds. uzytkowania lasu

Spec. SL ds. zagospodarowania lasu




Szabala Waldemar

Szczepanik Magdalena

Szymaszek Karolina
Soborski Michat
Mazurek Pawel
Krzysztof Horecki
Stefaniak Kamil
Btazucki Michat
Piskorska Marta

Sekretarz

Spec.SL d/s szkotkarstwa, nasiennictwa,
edukacji i ochrony przyrody

Referent ds. pracowniczych

Referent ds. administracji

St. Specjalista ds. informatyki
Specjalista SL ds. technicznych
Referent ds. uzytkowania lasu

Referent ds. gospodarki lesnej

Referent ds. administracyjnych

G Umowy na dotacje Kowalska Hanna Glowny ksiggowy

U Umowy- Szabata Waldemar Sekretarz
zamdwienia Soborski Michal Referent ds. administracji
publiczne

Gospodarka Towarowa

Pietrzak Barbara
Mazurek Pawel
Stefaniak Kamil
Przech Jarostaw
Szczepanik Michat
Nizio Marek
Chwalczuk Mariusz
Pawlak Jacek
Grzesiak Mirostaw
Chachuta Stanistaw
Grzegorczyk Jerzy
Horecki Adam
Kaminski Artur
Gos Marcin
Kwiatosz Jarostaw
Cybula Ariel

Och Mateusz

Z Zlecenia Zabielski Michat St. Referent ds. gospodarki drewnem i handlu
Wilinska Dominika Referent ds. ksiggowosci
Pietrzak Barbara Sp. SL ds. uzytk. Lasu
Kornat Pawel Ksiggowy
Mazurek Pawel St. Specjalista ds. informatyki
Stefaniak Kamil Referent ds. uzytkowania lasu
N Korekty faktur Zabielski Michat St. Referent ds. gospodarki drewnem i handlu
Pietrzak Barbara Sp. SL ds. uzytk. Lasu
Wilinska Dominika Referent ds. ksiggowosci
Kornat Pawet Ksiggowy
Mazurek Pawet St. Specjalista ds. informatyki
Stefaniak Kamil Referent ds. uzytkowania lasu
U | Umowa Zabielski Michal St. Referent ds. gospodarki drewnem i handlu
Pietrzak Barbara Sp. SL ds. uzytk. Lasu
Mazurek Pawel St. Specjalista ds. informatyki
Stefaniak Kamil Referent ds. uzytkowania lasu
M | Magazyn drewna Zabielski Michal St. Referent ds. gospodarki drewnem i handlu

Spec. SL ds. uzytk. Lasu

St. Specjalista ds. informatyki
Referent ds. uzytkowania lasu
Lesniczy

Les$niczy

Lesniczy

Lesniczy

Lesniczy

Lesniczy

Lesniczy

Lesniczy

Lesniczy

Lesniczy

Lesniczy

Podlesniczy

Podlesniczy

Podlesniczy




Wadowski Marcin Podlesniczy
Dubaj Marcin Podlesniczy
Kusiak Pawet Podlesniczy
Giza Hubert Podlesniczy
Sitnik Arkadiusz Podlesniczy
Matysza Michat Podlesniczy
A Przychod mat 1 UU Wilinska Dominika Referent ds. ksiggowosci
Kornat Pawel Ksiggowy
Soborski Michat Referent ds. administracji
Szabala Waldemar Sekretarz
i Zrywka i wyw. Pietrzak Barbara Sp. SL ds. uzytk. Lasu
drewna Zabielski Michat St. Referent ds. gospodarki drewnem i handlu
Mazurek Pawet St. Specjalista ds. informatyki
Stefaniak Kamil Referent ds. uzytkowania lasu
Zi |z Ul
P Protokot odbioru Geca Tomasz Spec. SL ds. zagospodarowania lasu
robot Pietrzak Barbara Sp. SL ds. uzytk. Lasu
Szczepanik Magdalena | Spec.SL d/s szkotkarstwa, nasiennictwa,
edukacji i ochrony przyrody
Zabielski Michat St. Referent ds. gospodarki drewnem i handlu
Mazurek Pawet St. Specjalista ds. informatyki
Stefaniak Kamil Referent ds. uzytkowania lasu
Y | Funkcje specjalne
M | Miesigczne oblicz. Kowalska Hanna Glowny ksiggowy
TKW Kornat Pawet Ksiegowy
Kadry - Place
R Wykaz rob6t WR Geca Tomasz Spec. SL ds. zagospodarowania lasu
Szczepanik Magdalena | Spec.SL d/s szkotkarstwa, nasiennictwa,
edukacji i ochrony przyrody
Pietrzak Barbara Sp. SL ds. uzytk. Lasu
Zabielski Michat St. Referent ds. gospodarki drewnem i handlu
Soborski Michat Referent ds. administracji
Stefaniak Kamil Referent ds. uzytkowania lasu
Z Kartoteka zarobkowa | Kowalska Hanna Glowny ksiggowy
Kornat Pawel Ksiggowy
Szymaszek Karolina Referent ds. pracowniczych
Finanse i Ksiegowos¢
Z | K Ksiggowanie Kowalska Hanna Glowny ksiegowy
Kornat Pawet Ksiggowy
Wilinska Dominika Referent ds. ksiggowosci
Zabielski Michat St. Referent ds. gospodarki drewnem i handlu
Pietrzak Barbara Spec. SL ds. uzytk. Lasu
Stefaniak Kamil Referent ds. uzytkowania lasu
A | Usk Wewnetrzne i Kowalska Hanna Glowny ksiggowy
ark. kalkulacyj. Kornat Pawet Ksiggowy




SILP WEB

A | Amortyzacja
K Korekta amortyzacji | Kowalska Hanna Glowny ksiegowy
Kornat Pawetl Ksiggowy
Soborski Michat Referent ds. administracji
N Naliczenie Kowalska Hanna Glowny ksiggowy
amortyzacji Kornat Pawet Ksiegowy
Szabata Waldemar Sekretarz
Soborski Michat Referent ds. administracji

Wilinska Dominika

Referent ds. ksiggowosci

ZATWIERDZAM:

mgr inz. Adam Kot




