Zarzadzenie nr 33/2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa llawa
z dnia 28 maja 2021 roku
W sprawie wprowadzenia Aneksu nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Ilawa

(Znak sprawy NK.012.7.202 1)

§1
Z dniem 01 czerwca 2021 r. wprowadzam do stosowania Aneks nr 4 do Regulaminu

Organizacyjnego, okreslajgcy zakres i tryb pracy komérek organizacyjnych Nadlegnictwa
Itawa, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 28 maja 2021 roku, z mocg od 1 czerwea 2021

roku. Traci moc Aneks nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego, bedacy zalacznikiem do
Zarzadzenia nr 27/2021 z 22 kwietnia 2021 roku.

NADLESNICZY




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia 33/2021
7 28.05.2021 r.

Aneks nr 4
Do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Ilawa

§1.

W zwiazku ze zmianami kadrowymi w Nadlesnictwic Ttawa wprowadzam:

Nowy schemat organizacyjny Nadlesnictwa [tawa stanowiacy zal. nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Itawa,

Nowe zestawienie lesnictw stanowigce zal. nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Itawa,

Nowy wykaz ctatow nierobotniczych w Nadlesnictwie [tawa stanowiacy zat. nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Itawa,

Nowy wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL, stanowigcy
zatgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa [tawa,

Nowy wykaz stalych zastepstw w Nadlesnictwie Itawa, stanowigcy zalacznik nr 5 do
Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Itawa.

W § 2 dodaje sie pkt 6. o tresci: »System EZD lub EZD — nalezy przez to rozumieé
System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.”

§ 28 pkt 1 -3 otrzymuja brzmienie:

1. Podstawowym systemem kancelaryjnym, dokumentujgcym przebieg
zalatwiania i rozstrzygania spraw jest system elektronicznego zarzadzania
dokumentacja — EZD.

2. Obieg dokumentacji oraz wszystkie czynnosei wykonywane indywidualnie
przez pracownikéw odbywajg sie z wykorzystaniem informatycznego
narzedzia EZD.

3. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
1 rozstrzygania spraw, poprzez wskazanie klas rzeczowych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt PGL LP, ktére beda prowadzone w systemie
tradycyjnym, okredla zatacznik nrl do Zarzgdzenia 32/2021 7z 27.05.2021 .

4. § 29 ust 1 otrzymuje brzmienie:

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest podpisem
odrecznym lub elektronicznym w  zaleznosci od charakteru sprawy
Jednoosobowo przez nadlesniczego za wyjatkiem:

- pism i dokumentéw, ktore z mocy innych przepisow wymagaja podpisow
dwoéch uprawnionych o0séb,
- korespondenciji, z ktérej wynikaja zobowiazania majatkowe i ktora
powinna by¢ podpisana takze przez gldwnego ksiggowego.

5. W § 29 dodaje sie pkt 3-5:

3. Kopie pism sporzadza si¢ przy uzyciu urzadzen kopiujacych z zachowaniem
doktadnego tekstu oryginahu.

4. Uwierzytelnienia kopii dokonuje kierownik komorki organizacyjnej tj.
zastgpca nadlesniczego, glowny ksiggowy, inzynier nadzoru, sekretarz
nadlesnictwa, komendant posterunku strazy lesnej, stanowisko ds.
pracowniczych, w ktérej znajduje sig oryginat pisma. Po sporzgdzeniu kopii
pisma nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony klauzule ,,za zgodnosé z

e/



oryginalem”, a takze date, podpis i stanowisko shizbowe osoby
stwierdzajacej zgodno$é tredci oraz odcisk pieczeci firmowej jednostki
organizacyjnej.

5. W przypadku, gdy okreslone procedury (przepisy) tego wymagajg lub w
uzasadnionych przypadkach zazada tego strona zainteresowana, zgodnosé
kopii z oryginalem potwierdza kierownik jednostki organizacyjnej.

§ 2.
1. Traci moc Aneks nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego, bedacy zalacznikiem do
Zarzadzenia nr 27/2021 z 22 kwietnia 2021 roku.
2. Aneks wehodzi w zycie z dniem 28.05.2021 r.,zmocg od 01.06.2021 r.

NADLESNICZY

Do wiadomosci:
I, Wszysey Pracownicy Nadlesnictwa [awa
2. ala




Zatacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego wprowadzony
Zarzadzeniem nr 33/2021 z dnia
28.05.2021r.

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa ltawa

* stanowiska bez etatu




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego wprowadzony
Zarzgdzeniem nr 33/2021 z dnia

28.05.2021 .
Zestawienie lesnictw Nadlesnictwa lawa

Lp. | Obreb lesny F;%":\;_?_gg'ﬂ”: Lesnictwo Obsada l-ctwa

i tawa 122;23 Starkowo 2-osobowa, podlesniczy
2 tawa lgfggg Gardyny 2-osobowa, podlesniczy
3 ltawa gg?gg Karas 2-osobowa, podlesniczy
4 ltawa 147,;3;? Rydzewo 2-osobowa, podiesniczy
5 Smolniki 128352 Smolniki 2-osobowa, podlesniczy
6 Smolniki :2;;;2 Papiernia 2-osobowa, podlesniczy
7 Smolniki 12?332 Ostrow 2-osobowa, podle$niczy
8 Smolniki liggg; Tylice 2-osobowa, podlesniczy
9 Smolniki Jgg;gi Rodzone 2-osobowa, podlesniczy
10 Drweca 123252 Makowo 2-osobowa, podlesniczy
11 Drweca :282;2 Sapy 2-osobowa, podiesniczy
12 Drweca Béggg Drweca 2-osobowa, podlesniczy
13 Drweca gjf:gg Gierloz 1-0sobowa **

14 Drweca Jjglgj Maty Gil 2-osobowa, podlesniczy
15 Drweca Eégg? Zielkowo 2-osobowa, podlesniczy
16 tawa 9,71 Szkotka Gardyny 1-osobowa

17 Smolniki 7728,00 OHZ Smolniki 1-osobowa

0 | 1 || Lo | g

* powierzenie nadzoru nad gospodarkg lesng przez Starostow lawskiego i Ostrodzkiego stan na
01.01.2021 r.

** okresowo lesniczy ds. lasow niepanstwowych w wymiarze wskazanym przez nadlesniczego zgodnie z
zakresem obowigzkow

.




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego wprowadzony
Zarzadzeniem nr 33/2021 z dnia
28.05.2021 r.

Wykaz etatow nierobotniczych
w Nadles$nictwie ltawa

Koritika Etaty osobowe
T i Stanowisko Symbol | Stuzba Poza
o b lesna SL
1 2 3 4 5
Biuro Nadle$nictwa
Kierownik
jednostki Nadlesniczy N 1
organizacyjnej
Kierownik 1. Zastepca Nadles$niczego Vi 1
dziatu 2. Gléwny Ksiegowy F 1
3. Sekretarz Nadlesnictwa S 1
Samodzielne 1. Inzynier Nadzoru NI 1 1
stanowiska 2. Inzynier Nadzoru NI 2 1
pracy 3. Stanowisko ds.pracowniczych NK 1
Dzial 1. Stanowisko SL ds. uzytkowania lasu ZG 1 1
gospodarki 2. Stanowisko SL ds. zagospodarowania lasu ZG 2 1
lesnej 3. Stanowisko SL ds. ochrony ppoz i fowiectwa ZG 3 1
ZG 4. Stanowisko SL ds. marketingu £G4 1
5. Stanowisko ds. gospodarki i handlu drewnem ZG 5 1
6. Stanowisko SL ds.handlu drewnem ZG 6 1
Dziat 1. Stanowisko ds. budownictwa SA 1 1
administracyjno- 2. Stanowisko ds. infrastruktury SA 2 1
gospodarczy 3. Stanowisko ds. uzytkowania zaleznego SA 3 1
SA 4. Stanowisko ds. administracyjnych SA 4 1
Dzial 1. Stanowisko ds. rozliczeniowych FK1 1
finansowo - 2. Stanowisko ds. ptac FK2 1
ksiegowy 3. Stanowisko ds. finasowo-ksiegowych FK 3 1
FK 4. Starszy ksiggowy (kasa) FK 4 1
Lesnictwa
Lesniczy ZIL1 1
e Podlesniczy 7P 1 1
Lesniczy ZL2 1
Gardyny Podlesniczy ZP 2 1
. Lesniczy ZL'3 1
e Podlesniczy ZP 3 1
Lesniczy ZL 4 1
Ryt Podlesniczy ZP 4 1
-~ Lesniczy ZL5 1
iy Padlesniczy ZP5 1
Bl Lesniczy ZL 6 1
FHpISEE Podlesniczy ZP 6 1




; Lesniczy ZL7 1

Ostmw Podlesniczy ZP7 1

{ Lesniczy ZL 8 1

Tylice Podlesniczy 7P 8 1

Lesniczy ZL9 1

Rodzone Podlesniczy ZP 9 1

Lesniczy ZL 10 1

Malogo Podlesniczy ZP 10 1

S Lesniczy ZL 11 1

apy Podlesniczy ZP 11 1

Lesniczy ZL 12 1

Drweca Podlesniczy 7P 12 :

Gierloz Lesniczy ZL 13 1

: Lesniczy ZL 14 1

Mty ol Podlesniczy 7P 14 1

- Lesniczy ZL. 15 1

cEIkawo Podlesniczy ZP 15 1

Srkslia lodina Stanowisko ds. szkdtkarstwa 7G7 1

OHZ Smolniki LESIIIELy 7G8 1

Lasy niepanstwowe |Les$niczy ds. lasow niepanstwowych ZG 9 1
Posterunek Strazy le$nej

Komendant Posterunku Strazy Lesnej NS 1 1

Straznik lesny NS 2 1

OGOLEM
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu
Organizacyjnego wprowadzony
Zarzgdzeniem nr 33/2021 z dnia
28.05.2021 r.

Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL

L.p. |Podsystem

Operacje z zastosowaniem
funkcji GLOBAL

Imig i nazwisko osoby
upowaznionej do stosowania
funkcji GLOBAL

1. |Planowanie

Whioski gospodarcze;
Udostepnianie pozycji planéw;

Przemystaw Pierunek
Milena Ratajczak
Kinga Sulej

Leszek Dolinski

Pozycje planu cig¢ dla przygodnych;

Andrzej Ukleja
Jarostaw Widzgowski
Roman Nowacki
tukasz Machulski
Waclaw Zielinski
Krystian Btaszko
Krzysztof Kulpa
Maciej Nadrasik
Tomasz Kaczerowski
Mariusz Kamirski
Gerard Sulgj
Robert Nitkowski
Jacek Stowik
Wojciech Krajewski
Jan Czaplinski
Anna Barska
Zbigniew Treder
Agnieszka Chodara
Tomasz Jankowski
tukasz Jabloriski
Ireneusz Palinski
Krzysztof Dobek
Zbigniew Trzebiatowski
Marcin Bar¢
Zygmunt Sarnowski
Mirostaw Musiat
Andrzej Babicki
Krzysztof Nitkowski
Krystian Biazik
Katarzyna Dolinska
Dorota Mowka
Anna Pomaranska

Projektowanie: wersje, warianty, blokada i transfer;

Przemystaw Pierunek

Umowy - zamoéwienia publiczne: Kinga Sulej
Leszek Dolinski
Acer; Kinga Sulej

Milena Ratajczak

Umowy na dotacje, zmiana statusu dokumentu;

Justyna Petrikowska
Przemysiaw Pierunek
Kinga Sulej

2. |Gospodarka
towarowa

Zlecenia: FAK, POB, DEP, NOT, ZAL, FWP - dot. obroty
i sprzedazy drewna i UU:

Umowy - dot.sprzedazy drewna:

Faktury zbiorcze dot. sprzedazy drewna;

Kwity wywozowe i protokoty przekazania drewna;
Miesigczne oblicz. TKW:

Korekty faktur VAT- dot. zaliczek na drewno, drewna i UU;

Dorota Méwka
Katarzyna Dolinska
Anna Pomarariska

Kwity zrywkowe z magazynu, kwity podwozowe:

Kinga Sulgj
Katarzyna Dolifiska
Anna Pomarariska
Dorota Mowka

Specyfikacja manipulacyjna:

Katarzyna Dolifska
Dorota Mowka
Anna Pomaranska
Kinga Sulgj

2. |Gospodarka
towarowa

Kwity zrywkowe z ROD;

Anna Pomaranska
Katarzyna Dolinska
Dorota Mowka




Gospodarka
towarowa

Dekumenty przychodowe | rozchodowe produktaw niedrzewnych;

Przemysiaw Pierunek
Katarzyna Doliriska
Anna Pomaranska
Dorota Méwka
Jarostaw Zislinski

Zagosp. obwodow towieckich, RPL, wielolet. fow. pl. hod.;

Przemysiaw Pierunek
Kinga Sulej

Szkody fowieckie - gaspodarka fowiecka;

Marta Hussock
Alicja Wigniewska

Przekazywanie fakt. VAT w formie zespolow ksiegowych
do podsystemu finanse i ksiegowose, magazyn;

Marta Hussock
Wioletta Sadowska
Renata Harmaciniska

Zlecenia: FAK, POB, NOT, FWP - dot. czynszu, UU
dzierzaw, sprzedazy $r. trwatych pozostale obcigzenia
+ korekty w/w faktur VAT;

Renata Harmacinska
Wioletta Sadowska
Michat Pydyszewski
Alicja Wisniewska

Zestawienie wykonanych prac;

Milena Ratajczak
Przemystaw Pierunek

Protokoty adbioru robat:

Leszek Woznica
Robert Miszczak
Przemystaw Pierunek
Milena Ratajczak
Kinga Sulej

Kadry - ptace

Przekazywanie plac, rezerw:

Wioletta Sadowska

Przyjecie absencji do wypfaty;

Katarzyna Bar¢
Aleksandra Smolinska

Finanse
i ksiegowosé

Ksiegowanie zespolaw ksiegowych:

Renata Harmacifska
Marta Hussock
Wioletta Sadowska
Alicja Wisniewska
Justyna Petrikowska

Ksiegowanie zespolow ksiegowych
dot. zaliczek na drewno, drewna i Uu;

Dorota Moéwka
Anna Pomarariska
Katarzyna Doliriska

Ksiegowanie zespotow ksiegowych
amortyzacji, ubezpieczenia, dokumentow OT, LT, PT:

Agnieszka Reiss
Leszek Doliriski

Infrastruktura

Przekazywanie naliczenia amortyzacji umorzenia, ubezpieczenia,
dokumentéw OT, LT, PT do podsyst. infrastrukt.;

Agnieszka Reiss
Alicja Wisniewska
Leszek Dolinski

Inwentarz w zakresie grodzen upraw;

Milena Ratajczak
Przemystaw Pierunek

Inwentarz w zakresie obwoddw towieckich:

Przemystaw Pierunek
Kinga Sulgj

Uzytkowanie zalezne:

Michat Pydyszewski

Leszek Dolifiski




Zatacznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego
wprowadzony Zarzadzeniem nr 33/2021 z dnia
28.05.2021 r.

Wykaz statych zastepstw

Lp. [Osoba zastepowana Osoba zastepujaca

1 Adam Czajkowski Jarostaw Szustkowski

2 Jarostaw Szustkowski Adam Czajkowski

3 Leszek Woznica Robert Miszczak

4 Robert Miszczak Leszek Woznica

5 |Justyna Petrikowska Marta Hussack

B Marta Hussock Alicja Wisniewska

7 |Alicja Wisniewska Marta Hussock

8 Katarzyna Bar¢ place- przygotowanie i
sporzgdzenie list ptac
Renata Harmacinska w zakresie finansowo-

Wioletta Sadowska ksiegowym

9 Renata Harmacinska Wioletta Sadowska

10 |Leszek Dolinski Michat Pydyszewski
Przemystaw Pierunek w zakresie BHP

11 [Michat Pydyszewski Leszek Dolinski

12 |Stanistaw Bomblewicz Agnieszka Reiss

13 |Agnieszka Reiss Aleksandra Smolirska

14 |Katarzyna Baré Aleksandra Smolinska

15 |Aleksandra Smolinska Agnieszka Reiss

16 |Milena Ratajczak Przemystaw Pierunek

17 |Przemystaw Pierunek Milena Ratajczak w zakresie p-poz;
Kinga Sulej w zakresie zamowier: publicznych
modutu ZUL w SILP i towiectwa;

18 |Kinga Sulgj Milena Ratajczak w zakresie uzytkowania lasu;
Przemystaw Pierunek w zakresie edukacji
lesnej i turystyki;

19 [Jacek Karczewski Leszek Woznica

20  (Katarzyna Dolinska Dorota Méwka
Anna Pomaranska

21 |Dorota Mowka Katarzyna Dolinska
Anna Pomaranska

22 |Anna Pomaranska Katarzyna Dolinska
Dorota Méwka

23 |Janusz Slizewski Marcin Baré

24 |Andrzej Ukleja Jarostaw Widzgowski

25 |Jarostaw Widzgowski Andrzej Ukleja

26 |Roman Nowacki tukasz Machulski

27 |tukasz Machulski Roman Nowacki

28 |Wactaw Zielinski Krystian Btaszko

29 |Krystian Blaszko Wactaw Zielinski

30 _|Krzysztof Kulpa Maciej Nadrasik

31 [Maciej Nadrasik Krzysztof Kulpa

32 |Tomasz Kaczerowski Mariusz Kaminski

33 |Mariusz Kaminskj Tomasz Kaczerowski

34 |Gerard Sulej Robert Nitkowski

35 |Robert Nitkowski Gerard Sulgj

36 |Jacek Slowik Wojciech Krajewski

37 __|Wojciech Krajewski Jacek Stowik

38 |Jan Czaplinski Anna Barska

39 |Anna Barska Jan Czaplinski

40 |Zbigniew Treder Agnieszka Chodara

41 |Agnieszka Chodara Zbigniew Treder

42 |Tomasz Jankowski tukasz Jablonski

43 [tukasz Jabtonski Tomasz Jankowski

44 |lreneusz Palinski Krzysztof Dobek

45 |Krzysztof Dobek Ireneusz Palinski

46 |Zbigniew Trzebiatowski Marcin Bar¢




47 |Marcin Bar¢ Zbigniew Trzebiatowski
48 _|Zygmunt Sarnowski Jacek Karczewski

49 |Mirostaw Musiat Andrzej Babicki

50 |Andrzej Babicki Mirostaw Musiat

51 |Krzysztof Nitkowski Marcin Janicki

52 [Marcin Janicki Krzysztof Nitkowski

53 |Jarostaw Zielinski Roman Nowagcki

54 [Marian Lendzion Zbigniew Treder

55 |Matgorzata Wiercinska Przemystaw Smolinski
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