Zatgcznik do zarzadzenia Nr 18
MNadlesniczego Nadlesnictwa Ostrow Mazowiecka
z dnia 01.03.2024r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA OSTROW MAZOWIECKA






Rozdziat | - Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Ostréw Mazowiecka, zwany dalej
,Reguiaminem” okresla strukture organizacyjna nadlesnictwa, zasady funkcjonowania
i zadania komérek organizacyjnych, podziat zadan i zakres obowigzkéw pracownikow
Nadlesnictwa Ostrow Mazowiecka.

§2
Uzyte w treSci Regulaminu skrétowe sformutowania oznaczaja:
Dyrekcja Regionalna - Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych w Warszawie.
Nadlesnictwo - Nadlesnictwo Ostréw Mazowiecka.
Nadle$niczy - nadlesniczy Nadlesnictwa Ostréw Mazowiecka.
Zastepca - zastepca nadlesniczego Nadlesnictwa Ostréw Mazowiecka.
Giowny Ksiegowy - gtowny ksiegowy Nadlesnictwa Ostrow Mazowiecka.

U

Komendant Posterunku Strazy Lesnej — starszy straznik lesny petnigcy funkcje

komendanta Posterunku Strazy Lesnej.

7. Komérka organizacyjna — dziat lub stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej nadle$nictwa.

8. Ustawa - ustawa z dnia 28 wrze$nia 1991r. o lasach (Dz.U. z 2023r poz. 1356).

8. Statut - Statut Painstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe.

10.Regulamin - Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Ostrow Mazowiecka.

11.SILP — System Informatyczny Laséw Panstwowych.

12.8IP — System Informacji Przestrzennej w Lasach Paristwowych.

13.BIP LP — Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Panstwowych.

14. SWIP- System Wewnetrzne] Informacji Prawnej.

15. Tajemnice przedsiebiorstwa — nalezy przez to rozumieé nieujawnione do wiadomosci
publicznej informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne przedsiebiorstwa lub
inne informacje posiadajgce warto$¢ gospodarcza, co do ktérych przedsiebiorca
podjat niezbedne dziatania w celu zachowania ich poufnosci.

16.0chrona informacji niejawnych — nalezy przez to rozumie¢ ochrone informagii
okreslonych ustawg o ochronie informacji niejawnych.

17.Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego

Zarzgdzania Dokumentacja.



18. Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism i dokumentow —
nalezy przez to rozumieé rowniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD).

19. Oswiadczeniu woli — kazde, z zastrzezeniem wyjgtkéw przewidzianych w ustawie,
zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub inne osoby dziatajace z jego
upowaznienia w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposob
dostateczny ujawnia zamiar (wole) nadlesniczego lub oséb dziatajgcych w jego
imieniu.

§3

1. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach
(tekst jednolity Dz.U. z 2023r poz. 1356), Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zalacznik do zarzgdzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobdw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r.,
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994r. w sprawie szczegétowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. Nr 134, poz. 692),
przepisow ogdlnie obowigzujacych a takze na podstawie ninigjszego regulaminu.

2. Nadlesnictwo jest podsiawowa, samodzielng jednostkg organizacyjna Lasow
Panstwowych, nie posiadajgca osobowosci prawnej powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia.
Jest jednostkg organizacyjng nadzorowang przez Dyrekiora Regionalnej Dyrekcii
Laséw Panstwowych w Warszawie.

3. Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapozna¢ z regulaminem
organizacyjnym. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z treécig regulaminu,

zaopatrzone w podpis pracownika i datg, dotgcza sie do jego akt osobowych.

Rozdziat Il — Organizacja wewnetrzna
§4

1. Kompetencje nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23 i 24
Statutu Parnstwowego Gospodarsiwa Lesnego Lasy Panstwowe.

2. Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy, kiéry jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikéw nadlesnictwa.

3. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalno$ci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje

nadlesnictwo na zewnatrz.



. Nadleéniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala: regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej
i regulamin pracy. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa,
. Nadleéniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy zastepcy
nadleéniczego. Nadle$niczy moze upowazni¢ pisemnie inne osoby do podejmowania
W jego imieniu decyzji w okreslonych przez niego sprawach.
. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadle$nictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosdci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadles$niciwa.
. Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego zgodnie z obhowigzujacymi przepisami w tym zakresie.
§5
Strukture organizacyjng nadles$nictwa stanowia:
1) Biuro nadlesnictwa,
2) Lesnictwa,
3) Osrodek Hodowli Zwierzyny ,,Brok”.
. W skiad biura nadleénictwa wchodza nastepujace komérki organizacyjne:
1) Dziaty:
a) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z)
b) Dziat Finansowo-Ksiggowy (KF) -kierowany przez giéwnego ksiegowego (K)
c) Dziat Administracyjno - Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza (S)
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez komendanta Posterunku
Strazy Lesnej (NS)

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) ds. kontroli funkcjonalnej - Inzynier Nadzoru — (NN)

b) ds. pracowniczych — st. specjalista ds. kadr i ptac (NK)

c) radca prawny (RP) - nieetatowy, wykonujacy obstuge nadlesnictwa na
podstawie umowy cywilno - prawnej

. Lesnictwa - Nadlesnictwo Ostrow Mazowiecka jest jednostkg trzy obrebowa

podzielong na nastepujgce Lesnictwa: Les$nictwo Trynosy, Lesnictwo Grudzie,

Lesnictwo Kalinowo, Lesnictwo Biel, Lesnictwo Turka, Les$nictwo Antonowo,

Lesnictwo Orto, Lesnictwo Osuchowa, Lesnictwo Nowiny, Lesnictwo Brzostowa,

Lesnictwo Nagoszewka.

. Osrodek Hodowli Zwierzyny ,Brok”.



5. Schemat strukiury organizacyjnej Nadlesnictwa Ostrow Mazowiecka przedstawia

zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§6
1. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:

1) zastepca nadle$niczego,

2) inzynierowie nadzoru,

3) gtéwny ksiegowy,

4) sekretarz, w tym w zakresie administrowania SILP,

5) komendant Posterunku Strazy Lesnej, w tym w zakresie petnienia obowigzkow
petnomocnika ds. Udodo,

6) st. specjalista ds. kadr i ptac,

7) podleséniczy lesnictwa Osuchowa w zakresie prowadzenia bhp,

8) st. specjalista SL ds. marketingu i sprzedazy drewna w zakresie administrowania
SILP,

9) radca prawny lub adwokat wykonujacy obstuge prawng nadlesnictwa na
podstawie umowy cywilno-prawne;.

2. Lesniczowie (ZL), pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG), podlegajg
bezposrednio zastepcy nadlesniczego, za$ podle$niczowie (ZP) i osoby przydzielone
do pracy w danym lesniciwie podlegajg bezposrednio leSniczemu.

3. Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej podlegaja straznicy le$ni oraz osoby
przydzielone do pracy w Strazy Lesnej.

4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesniciwa podlegajg bezposrednio
osobom kierujgcym dziatami.

Rozdzial Il Stanowiska kierowania poszczegoélnymi komérkami organizacyjnymi
oraz zakresy ich dziatania.
§7

1. Zastepca nadle$niczego (Z) odpowiada za cafoksztaft sfery produkcyjnej
nadiesnictwa, gospodarke lesna, jej certyfikacje, stan posiadania oraz kieruje dziatem
gospodarki lesnej, pracg lesniczych, a w szczegolnosci:

1) organizacje pracy Dziatu Gospodarki Lesnej,

2) prace lesniczych,

3) terminowe sporzadzanie dokumentacji i wprowadzanie danych do SILP oraz

merytoryczng oceng w raportach SILP Web,
4) kontrole wewnetrzng w zakresie swojego dziatania,



5) nadzorowanie funkcjonowania podsysiemu informatycznego Gospodarka Le$na
oraz w zakresie swojego dziatania podsystemow:. Planowanie, Gospodarka
Towarowa oraz Sprawozdawczos$¢,

6) realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w zakresie objetym ustawg o lasach
w czesci dotyczgcej opiniowania UPUL,

7) samodzielne wykonywanie, w niezbednym zakresie, zadan o szczegélnym stopniu
ztozonosci i pilnosci,

8) kontrola wiasciwego i terminowego zalatwiania spraw przez podleglych
pracownikow, z wykorzystaniem systemu EZD.

2. Zakres obowigzkow stuzbowych i odpowiedzialnosci okresla ,Zakres czynnosci’.

§8
1. Gléwny ksiegowy (K) kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym, odpowiada za
catoksztatt spraw finansowo-ksiegowych, wykonuje zadania i  ponosi
odpowiedzialnos¢ za ksiegowos$¢, finanse, planowanie finansowo-ekonomiczne,
analizy, sprawozdawczo$¢ oraz organizacje i sprawowanie kontroli wewnetrznej

i formaino-rachunkowej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa, a w

szczegolnosci za:

1) opracowanie i aktualizacie wewnetrznych przepiséw wydawanych przez
nadlesniczego dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji,

2) funkcjonowanie kontroli wewnetrznej, opracowanie i aktualizacje regulaminu
kontroli wewnetrznej i schematu obiegu dokumentéw z uwzglednieniem SILP
i EZD,

3) nadzorowanie terminowego egzekwowania naleznosci, regulowania zobowigzan
oraz usuwania nieprawidfowosci dotyczacych informaciji ekonomiczne;j,

4) nadzorowanie  funkcjonowania  podsystemu  informatycznego  Finanse
i Ksiggowo§¢ oraz w zakresie swojego dziatania podsysteméw: Planowanie,
Gospodarka Towarowa, Kadry i Pface oraz Sprawozdawczosé,

5) zgodnos¢ danych wprowadzonych do SILP oraz merytoryczng ich ocene
w raportach SILP Web,

6) ustalanie zasad oraz podejmowanie decyzji wigzacych wszystkie komorki

organizacyjne w zakresie przestrzegania przepiséw finansowych, zasad



wystawiania | obiegu dokumentéw ksiegowych, dysponowania $rodkami
materialnymi w celu zapobiegania niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia,
7) kontrola wiasciwego | terminowego zatatwiania spraw przez podlegtych
pracownikow, z wykorzystaniem systemu EZD.
. Gtowny ksiegowy ponosi odpowiedzialnosé za wykonywanie obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci, okreslonych ustawa o rachunkowosci.
. Gtoéwny ksiegowy jest odpowiedzialny za prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie
z Planem Kont Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

. Zakres obowigzkow stuzbowych i odpowiedzialno$ci okresla ,Zakres czynnosci”.

§9

Sekretarz (S) kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym, jest odpowiedzialny

za catoksztaft spraw zwigzanych z obstugg administracyjng nadlesnictwa w tym

spraw inwestycyjno-remontowych a w szczegdinosci odpowiada za:

1) wdrazanie 1 nadzorowanie funkcjonowania podsystemu informatycznego
Infrastruktura, w zakresie swojego dziatania podsystemu Planowanie,
Gospodarka Towarowa oraz aplikacji Sprawozdawczos¢,

2) organizacje pracy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,

3) koordynowanie obstugi prawnej nadlesnictwa,

4) kontrola wiasciwego i terminowego zatatwiania spraw przez podlegtych
pracownikow, z wykorzystaniem systemu EZD.

Sekretarz  administruje  systemem  komputerowym  nadle$nictwa zgodnie

z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie. Nadzoruje stosowanie przepisow

o prawie autorskim w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania oraz

prowadzenie jego dokumentacji licencyjnej. Zabezpiecza system informatyczny przed

dostepem nieuprawnionych uzytkownikow. Prowadzi ewidencje kart
kryptograficznych i certyfikatow kwalifikowanych.

Sekretarz odpowiada za obstuge informatyczna nadleénictwa Ostréw Mazowiecka w

zakresie administrowania | wdrazania systemdéw informatycznych oraz

oprogramowania na sprzetach i komputerach PC w biurze nadlesnictwa.

Prowadzi calo§é zadan zwigzanych z dziataniem archiwum zaktadowym akt.

Wykonuje obowigzki administratora stron wyodrebnionych BIP Nadlesnictwa Ostrow

Mazowiecka.

Sekretarz administruje systemem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

Zakres obowigzkdéw stuzbowych i odpowiedziainosci okresla ,Zakres czynnosci”.



§10

1. Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS) kieruje i jest odpowiedzialny za
organizacje i kompetencje Strazy Lesnej nadlesnictwa, stosownie do zarzgdzen
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie okreslenia organizacii
| zakresu dziatania posterunkéw Strazy LeSnej w nadlesnictiwach i grup
interwencyjnych Strazy Lesnej w Regionalnych Dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz
szczegdtowych zasad szkolenia straznikdw. Prowadzi sprawy zwigzane z zakresem
obronnoéci i spraw niejawnych. Peini funkcje Pelnomocnika ds. udodo
w Nadlesnictwie Ostrow Mazowiecka.

2. Kontrola wtasciwego | terminowego zatatwiania spraw przez podlegtych pracownikéw,
z wykorzystaniem systemu EZD.

3. Zakres obowigzkow stuzbowych i odpowiedzialnosci okresla ,Zakres czynnosci”.

Rozdziat IV Podziat zadan w nadlegnictwie

§11
Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce nadlesniczego
1. Do zadan dziatu nalezy w szczegdinosci prowadzenie catosci spraw zwigzanych

z planowaniem, organizacja, koordynacjg, wykonawstwem i nadzorem prac

z zakresu:

1) hodowli lasu w tym nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa,

2) ochrony lasu i ochrony przyrody, ochrony przeciwpozarowej,

3) zagospodarowania i uzytkowania lasu okreslonych w planie urzadzenia lasu,

4) gospodarki towieckiej,

5) edukaciji przyrodniczo - le$nej oraz monitoringu stanu infrastruktury turystycznej,

6) sprzedazy drewna, uzytkéw ubocznych, produktow gospodarki towieckiej i obrot
materiatowy (PZ, RW),

7) inwentaryzacji drewna, produktéw ubocznych oraz materiatdw magazynowych dot.
gospodarki le$nej, w tym rozliczenie inwentaryzacji,

8) stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntow, udostepniania gruntéw rolnych,
udostepnieniem gruntdéw lesnych oraz egzekwowania naleznosci w tym zakresie,
podatkiem lesnym oraz podatkiem rolnym,

9) koordynacji i wdrazania zasad i kryteribw dobrej gospodarki lesnej wediug
posiadanych certyfikaciji,



10)realizacji zadan dot. laséw  niestanowigcych wiasnosci Skarbu Pahstwa
wynikajacych z ustawy o lasach,

11)obstugi i nadzorowania portali internetowych, w tym: portal leSno-drzewny,
e-drewno, rejestr lesnego materialu podstawowego LP (RAMP LP), urodzaj,
e-rejestr gruntéw, e-las, e-rejestr bazy danych o sprzedanych, zakupionych
i zamienionych nieruchomosciach,

12)fakturowanie sprzedazy produktéw gospodarki leénej, towieckiej, w tym polowan,
przychodow z dziatalnosci ubocznej oraz wszystkich zdarzen gospodarczych
zwigzanych z prowadzong gospodarkg lesna,

13) windykacja naleznosci z zakresu prowadzonych spraw, a w szczegolnosci
biezace monitorowanie.

14)administrowania systemem SILP oraz LMN.

15)Wymiany danych z rejestratora leSniczego, panelu lesniczego do SILP.

2. Zakres obowigzkow stuzbowych i odpowiedzialnosci pracownikéw dziatu okresélajg

.Zakresy czynnosci”.

§12
Dziat Finansowo — Ksiggowy (KF) — kierowany przez gtéwnego ksiggowego
1. Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:

1) wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki
finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej
w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiegowych,

2) biezgce monitorowanie stanu naleznosci, w tym przeterminowanych,

3) sporzadzanie zestawien plandw finansowo-gospodarczych,

4) prowadzenie kasy nadlesnictwa, nadzér nad realizacja sprzedazy prowadzonej
w leénictwach pod katem prawidtowosci i terminowo$ci rozliczen,

5) kontrola rozliczen z tytulu podatkéw, sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
PFRON, ubezpieczer majgtkowych,

6) rozliczenia z tytutu podatku VAT i JPK, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) kontrola formalno - rachunkowa, analiza i sprawozdawczos¢ finansowo-ksiggowa
oraz nadzorowanie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych
nadlesnictwa,

8) rozliczenie inwentaryzacji rocznej $rodkow trwatych oraz wyposazenia objetego
ewidencija ilosciowa.

2. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowe] stanowisk w Dziale Finansowo-

Ksiegowym okreslaja ,Zakresy czynnosci'.



§13
Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA)- kierowany przez sekretarza
1. Do zadan dziatu nalezy w szczegdélnosci prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych

z planowaniem, organizacja, wykonawstwem, koordynacja i nadzorem prac

z zakresu:

1) administrowania obiektami i budynkami w tym prowadzenie ksigzek obiektow
budowlanych | wykonywanie okresowych kontroli ich stanu technicznego, a takze
utrzymanie czystosci i porzgdku w pomieszczeniach biura nadlesnictwa i czesci
administracyjnej budynku mieszkalno-administracyjnego Bojany,

2) fakturowanie medidw (energia, energia cieplna, woda, usfugi telekomunikacyjne
itp.), pobytu gosci w osadzie le$nej Bojany, najmowanych srodkéw trwatych oraz
maszyn i urzadzen, przychoddéw dziatalnosci administracyjnej,

3) sporzadzania planéw remontéw, plandw inwestycyjnych rzeczowo-finansowych
naktaddw na Srodki trwate w budowie oraz zakupu srodkéw trwatych, naliczanie
comiesieczne] amortyzaciji srodkow trwatych,

4) taboru samochodowego, w tym dziatalno$ci przeglgdowo-naprawczej
| remontowej $rodkow transportowych i maszyn,

9) umdw dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i budowli oraz maszyn i urzadzen,
w tym fakturowanie oraz egzekwowania naleznosci z tych tytutéw,

6) naliczaniem i rozliczeniem podatku od nieruchomosci, w tym sporzadzanie
deklaraciji,

7) windykacja naleznosci w zakresie prowadzonych spraw, a w szczeg6Inosci
biezace ich monitorowanie,

8) catosci spraw zwigzanych z obstugg opieki medycznej pracownikéw w Medicover,
w tym fakturowanie,

9) ubezpieczenia majatku nadlesnictwa oraz ubezpieczenia cywilnego pracownikow
nadlesnictwa,

10)prowadzeniem sekretariatu, rejestrowaniem korespondencji przychodzacej
i wychodzacej w systemie EZD, cato$¢ spraw zwigzanych z wysylkg
korespondencji w formie papierowej do podmiotéw zewnetrznych, w tym
nadawanie przesylek kurierem oraz prowadzenie skiadu chronologicznego,

11)spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych nadlesnictwa, w tym
sporzadzanie arkuszy spisowych $rodkéw trwatych i niskocennych, materiatow

magazynowych oraz jej rozliczenie poza rozliczeniem inwentaryzacji rocznej,

10



12)nadzoru nad Systemem Wewnetrzne] Informacji Prawnej SWIP - (funkcja
redaktora).

Zaopatrywanie pracownikdw nadlesnictwa w umundurowanie, prowadzenie ewidenciji

przystugujgcego umundurowania w SILP oraz rozliczanie.

Zaopatrywanie pracownikéw nadlesnictwa w odziez robocza i ochronng zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami, ich ewidencje w SILP oraz rozliczanie.

4. Zaopatrywanie pracownikéw w materiaty biurowe oraz srodki techniczne i sprzet.

5. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowisk w dziale

administracyjno-gospodarczym okreslaja ,Zakresy czynnosci’.

§14

Posterunek Strazy Lesnej - kierowany przez komendanta

1.

Do zadan Posterunku Strazy Le$nej (NS) nalezy w szczegodlnosci: prowadzenie
spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganie
i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie, ochrona innych skiadnikéw mienia
nadle$nictwa oraz prowadzenie magazynu broni, a takze windykacja naleznosci w
zakresie prowadzonych spraw, a w szczego6lnosci biezgce ich monitorowanie.
Straznicy lesni prowadzg sprawy zwigzane z rejestracjg przestgpsiw i ich sprawcow
w Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).
Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej straznikow leSnych okreslaja
JZakresy czynnosci’.

§15

. Inzynier Nadzoru (NN} do zadan ktdrego w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego,

2) wspolpraca z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego w tym weryfikacji danych do plandéw gospodarczych oraz
szacunkow brakarskich,

3) koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji
niezbednych do prawidiowego funkcjonowania nadlesnictwa,

5) sprawdzanie pod wzgledem jakosciowym i iloSciowym  prawidiowoSci
wykonywanych prac i czynno$ci gospodarczych,
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6) przygotowanie i przeprowadzenie w petnym zakresie postepowan o udzielenie
zamowien realizowanych w nadlesnictwie zgodnie z obowiazujacymi przepisami
Prawa Zaméwien Publicznych i uregulowaniami wewnetrznymi,

7) koordynacji realizacji stazéw pracy dla absolwentéw szkét lesnych oraz prakiyk
zawodowych dla ucznidw lub studentéw szkot lesnych.

. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej inzynierdw nadzoru okreslajg

.Zakresy czynnosci”.

§16

. Starszy specjalista ds. kadr i plac (NK) do zadan ktérego w szczegdlnosci nalezy:

1)

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzenie, przechowywanie i aktualizowanie akt osobowych pracownikow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw oraz
spraw socjaino-bytowych,

4) naliczanie piac pracownikdw, sporzgdzanie list wynagrodzen z osobowego
I bezosobowego funduszu ptac,

5) rozliczenia z tytutu podatkdw, skiadek na ubezpieczenia spoteczne, PPK, PFRON
—w tym wzgledzie stanowisko wspodipracuje z dziatem finansowo-ksiegowym,

6) opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja regulamindéw. organizacyjnego, pracy,
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do nadleénictwa.

. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska ds. pracowniczych

okresla ,Zakres czynnosci”.

§17

. Radca prawny/adwokat wykonuje obstuge prawna nadlesnictwa na podstawie

umowy cywilno-prawnej, ktéra ma na celu umocnienie porzadku prawnego i ochrone

prawng intereséw jednostki jak i zatrudnionych w niej pracownikow.

. Do obowigzkow radey prawnego/adwokata nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie opinii i porad prawnych,

2) opracowywanie pism procesowych, indywidualnych - skomplikowanych pod
wzgledem prawnym, '

3) udziat w procesach sadowych, w ktérych strong jest nadlesnictwo,

4) udziat w procesie zawierania ugody w sprawach majatkowych,

9) nadzor nad egzekucjg sgdowa naleznosci pienieznych,
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8) kontrola pod wzgledem formalno-prawnym, parafowanie podpisem i pieczatka
przygotowanego dokumentu zgodne z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej, w tym
ze schematem obiegu dokumentow.

§18

Lesnictwa

1. Le$niczy (ZL) bezposrednio kieruje lesnictwem i podlega zastepcy nadlesniczego.

2. Do zadan Lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktéry ponosi odpowiedzialno$¢. Wykonuje rowniez
zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem le$nym i jego zwalczaniem,
korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

3. Podlesniczy (ZP), przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.
Wykonuje czynnosci techniczno-gospodarcze, administracyjne i ochronne majgce na
celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa. Ponadto w czasie nieobecnosci
lesniczego z upowaznienia prowadzi sprzedaz detaliczng przy uzyciu rejestratora
i urzgdzenia fiskalnego.

4. Instruktor techniczny (ZP), przydzielony do leSnictwa podlega bezposrednio
lesniczemu. Whykonuje czynno$ci techniczno-gospodarcze, administracyjne |
ochronne majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa

5. Zakres obowiazkoéw stuzbowych i odpowiedzialno$ci le$niczych, podlesniczych oraz
instruktora technicznego okreslajg ,Zakresy czynnosci”.

§19
1. Osrodek Hodowli Zwierzyny ,,Brok” - kierowany przez lesniczego ds. towieckich
realizuje zadania w ramach prowadzenia gospodarki fowieckiej zgodnie z ustawa
Prawo towieckie. W skiad Osrodka Hodowli Zwierzyny ,Brok” nadlesnictwa, zwanym
dalej OHZ wchodzi obwod towiecki nr 170 potozony w wojewodztwie mazowieckim
o tgcznej powierzchni 7979 ha, w tym powierzchnia lesna 5319 ha.
2. Lesniczy ds. towieckich odpowiada w szczegoinosci za:
1) uczestniczenie w przygotowaniu i sporzadzaniu rocznych planow fowieckich,
2) organizacyjne przygotowanie i terminowe wykonanie wszelkich czynnosci
techniczno-gospodarczych i ochronnych, wynikajacych z towieckich planow
hodowlanych, wnioskéw gospodarczych i harmonograméw pracy ustalonych dla

danego obwodu,
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3) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga polowan oraz $wiadczeniem ustug
w turystyce fowieckie),

4) organizowanie i nadzorowanie prac zwiazanych z uprawg i pielegnacjg poletek
towieckich oraz dziatan na rzecz ochrony towiska, hodowli i pozyskania
Zwierzyny,

9) w zakresie ochrony towiska i zasad bioasekuracji: wspotpraca ze stuzbami
weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chordb zwierzyny oraz inicjowanie dziatan
w zakresie przeciwdziatania szkodom powodowanym przez zwierzyne towng w
uprawach rolnych,

6) przeprowadza szacowanie szkdd w uprawach i ptodach rolnych wyrzadzonych
przez zwierzyne na terenie ohz Brok,

7} w zakresie hodowli zwierzyny: znajomos$¢ ostoi zwierzyny, tras migracji, przejscé,
miejsc zerowania, organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z uprawag
I pielegnacjg poletek towieckich, organizowanie prac zwigzanych z poprawg
warunkéw bytowania zwierzyny, wnioskowanie o zakup karmy na potrzeby
gospodarki towieckiej,

8) w zakresie pozyskania zwierzyny — sporzgdzanie materiatdéw do wnioskow i planu
finansowo-gospodarczego w zakresie fowiectwa oraz sporzgdzanie wykazow
odbiorczych na odstrzelong zwierzyne, ustalenie liczebnosci zwierzyny oraz jej
struktury wiekowej i piciowej, nadzorowanie prac zwigzanych z budowg
I konserwacjg urzadzen towieckich.

3. Zakres obowigzkéw stuzbowych i odpowiedzialnosci lesniczego ds. towieckich
okresla ,Zakres czynnosci”,
§20
1. W nadle$nictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych i $rednich szkét na czas
odbycia stazu na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Dyrektora Generalnego

Laséw Panstwowych w sprawie stazu absolwentow w Lasach Panstwowych.

Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu.

3. Organizowane sg réwniez praktyki zawodowe dla uczniéw szkdt $rednich lub

wyzszych.

Rozdziat V - Czynnos$ci wspdlne

§21
Do zadan wspdlnych wszystkich komorek organizacyjnych i pracownikéw nalezy miedzy
innymi:
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1) wspdipraca w celu realizacji zadarn gospodarczych, wspoipraca w zakresie
sporzgdzania planu finansowo-gospodarczego, zamoéwieni publicznych, ochrony
danych osobowych,

2) terminowe i zgodne =z obowiazujgcymi zasadami i instrukcjami zatatwianie
przydzielonych spraw,

3) wykorzystywanie zasobow informatycznych Lasdéw Panstwowych poprzez rzetelne
wprowadzanie danych do systemu informatycznego SILP. Obstuga i wykorzystywanie
modutéw  funkcjonalnych SILP (w tym raportéw SILP Web) w zakresie
merytorycznego dziatania komorki organizacyjnej,

4) przestrzeganie zasad ochrony danych w SILP przed dostgpem do nich os6b
nieuprawnionych oraz informowanie przefozonych o wszystkich zauwazonych
przypadkach naruszenia tych zasad,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim
zakresie merytorycznym,

6) opracowywanie projektow aktéw normatywnych (zarzadzen i decyzji) oraz znajomos¢
przepiséw z przypisanego zakresu dziatania,

7) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem BIP poprzez opracowywanie
i uaktualnianie informacji publicznej na wyodrebnionej stronie BIP nadlesnictwa,

8) przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

9) przestrzeganie zasad i przepiséw BHP oraz ochrony przeciwpozarowej,

10) przestrzeganie przepisow ochrony informacji niejawnych i stanowiacych tajemnice
przedsiebiorstwa,

11)rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w trybie okreslonym ,Kodeksem
postepowania administracyjnego”,

12)ochrona majatku zarzgdzanego przez nadlesnictwo,

13)odpowiedzialno$¢ materialna za szkody wyrzadzone pracodawcy i za mienie
powierzone zgodnie z zawartg umowa o odpowiedzialnosci materialnej,

14)realizowanie zadati z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem,
w zakresie swojego dziatania, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Za niedopetnienie obowiazkow stuzbowych w zakresie reagowania na przypadki
szkodnictwa lesnego pracownicy ponoszg odpowiedzialnosc¢ stuzbows,

15)biezace informowanie przetozonego © wystepujgcych nieprawidtowosciach
i opdznieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien

w dziatalnosci nadle$nictwa,
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16)opanowania i stalego podnoszenia umiejetnosci postugiwania sie i wykorzystania
udostepnionych narzedzi i zasobdéw informatycznych przynajmniej w zakresie
swojego dziatania,

17)obstuga i odbierania przynajmniej raz dziennie (podczas obecnosci w biurze) poczty

elektronicznej i je| uzytkowania zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

Rozdziat VI — Zasady funkcjonowania nadlesnictwa
§22

1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za wtasciwe ich
wykonanie. Wyjatek stanowi:

1) podlesniczy lesnictwa Osuchowa, ktdéry podlega bezposrednio lesniczemu
leSnictwa Osuchowa, a sprawach bhp podlega nadle$niczemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe w tym zakresie,

2) st. specjalista SL ds. marketingu i sprzedazy drewna, ktéry podlega
bezposrednio zastepcy nadleSniczego, a w sprawach administrowania
systemem SILP podlega nadlesniczemu.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przefozonego wyzszego szczebla powinien
to polecenie wykonaé, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

4. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innym dziale
nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej - w zakresie
wyznaczonych zadan od przetozonego tego dzialu jednostki, do kidre] zostat
oddelegowany.

§23

1. Pracownikom nadlesnictwa zakresy czynno$ci ustalajg ich bezposredni przetozeni,
na podstawie zadan komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

2. Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Przyjecie
zakresu czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem.

3. Z czynnosci zwiazane] z przekazaniem Iub przejeciem stanowiska pracy
w nadlesnictwie nalezy sporzadzi¢ protokdt zdawczo - odbiorczy zgodnie

Z obowigzujacymi uregulowaniami w tym zakresie.
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§24
Do skladania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sa:
1) nadlesniczy,
2) zastepca nadiesniczego, gtéwny ksiegowy i radca prawny/adwokat na podstawie i w

zakresie udzielonych im przez nadlesniczego petnomochictw.

§25

1. W nadlesnictwie obowigzuje zasada, Zze do wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komérka organizacyjna, jako komérka wiodgca.

2. Wszystkie komorki organizacyjne nadleénictwa, przy zatatwianiu spraw, zobowigzane
sg do wspoétpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania
stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

3. Wspéldziatanie poszczegodlnych komodrek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
z wilasnej inicjatywy lub na zadanie komorki organizacyjnej wyznaczonej do
zatatwienia sprawy.

4. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw rozstrzygaja;

1) w ramach dziatow — wtasciwy kierownik dziatu,
2) miedzy dzialami — kierownicy zainteresowanych dziatbw, a w razie braku
uzgodnien — nadlesniczy.

5. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekaza¢ dysponujgcemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwej komorce
organizacyjne;.

§26

1. Wszystkie dokumenty wychodzgce na zewnagtrz — poza dokumentami, ktére z mocy
obowiazujgcych przepisow wymagaja podpisdw dwédch upowaznionych osob -
podpisywane sg jednoosobowo.

2. Pisma sporzadzane sa w formie i wedtug wzoru okreslonego w zarzgdzeniu Dyrektora
Generalnego w sprawie polityki informacyjnej Lasow Panstwowych.

3. Czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostgpnianie pism i dokumentow
wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD), ktory
jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w nadlesnictwie

Ostrow Mazowiecka.
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. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw
I postepowania z dokumentacjg okreslajg odrebne uregulowania w sprawie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg w nadlesnictwie Ostrow Mazowiecka.
. Jednolite zasady, zakres i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
postepowanie z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od technik
jej wytwarzania, postaci fizyczne] oraz informacji w nig] zawartych okresla
zarzadzenie Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie wprowadzenia
Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zaktadowych i sktadnic akt w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe.

§27
. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego niegbecnosci zastepca nadle$niczego, a w
przypadku jednoczesnej nieobecnosci zasiepcy hadlesniczego wyznaczony pisemnie
przez nadlesniczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba
zastepujgca petni powierzone funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowane).
. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych | nie moze okresli¢
zakresu zastepstwa, zakres zastepstwa petnionego przez zastepce nadlesniczego
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadle$niczego. Zastepca nadlesniczego
ponosi w tym przypadku catkowita odpowiedzialno$é za decyzje podjete w czasie

pefnienia tego zastepstwa.

3. Kierownika dziatu w razie jego niecbecnosci, zastepuje wyznaczona osoba.

4. Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci, zastepuje osoba wyznaczona pisemnie przez

Nadlesniczego.

§28
. Zasady funkcjonowania SILP przez co rozumie sie kompleksowe wspétdziatanie
pracownikow, komoérek i jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik
komputerowych bedacych na wyposazeniu tych jednostek.
. Podstawg SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty na
okreslonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach Zrédtowych i wynikowych oraz
jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacii.
. Za prawidlowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada nadlesniczy.

Realizuje on swoje obowigzki w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjna
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nadlesnictwa. Sposrdd pracownikbw wyznacza osoby, ktérych zadaniem jest

administrowanie SILP.

. Administrator SILP sprawuje nadzdr nad prawidtowoscig funkcjonowania systemu

informatycznego nadle$nictwa, stanowiska lesniczego, rejestratorow.

. Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete SILP

(a bedgcy uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:

1) opanowania umiegjetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie
swego dziatania,

2) prawidiowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosénikow informacji lub recznie) oraz ochrony danych
osobowych,

3} terminowego wprowadzania dokumentdw do SiLP,

4) zgtaszania do ,Systemu Zgtaszania Bteddw” wszelkich zauwazonych bigedéw oraz
propozycji modyfikacji w funkcjonowaniu SILP,

5) zaakceptowanie  (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do
aktualizowania bazy danych w SILP nastepuje funkcjg GLOBAL przez osobe
upowazniong przez nadle$niczego. Wykaz oséb upowaznionych do stosowania
funkcji GLOBAL w nadiesnictwie przedstawia zafgcznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

§29

. Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),

ktore sg zasilane informacjami o dziatalnosci Nadlesnictwa Ostréw Mazowiecka

podiegajgcymi upublicznieniu.

. Za kompletnoé¢ oraz aktualnoéé informacji pubilicznych zamieszczanych na stronach

BIP odpowiedzialny jest pracownik przygotowujacy informacje.

. Funkcje redaktora i administratora stron wyodrebnionych BIP nadlesSnictwa petni

osoba zgodnie z zarzgdzeniem nadlesniczego.

§30

. Nadleénictwo wprowadza do SWIP (systemu wewnetrznej informacji prawnej)
wewnetrzne akty prawne.

. Za kompletno$é¢ oraz aktualno$¢ informacji zamieszczanych na stronach SWIP

odpowiedzialny jest wytypowany pracownik przez nadlesniczego.
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§31

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrzne] oraz zadania w tym zakresie

poszczegblnych dziatdw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej,
opracowywany i uaktuainiany przez gtéwnego ksiegowego oraz zatwierdzany przez
nadlesniczego.
Gtowny Ksiegowy dokonuje kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej, w
ramach sprawowanej kontroli formalnej.

§32

. W odniesieniu do ochrony danych osobowych stosuje sie aktualnie obowiazujgcy

ustawe o ochronie danych osocbowych.

2. Kazdy ma prawo do ochrony dotyczacych go danych oscbowych.

N

W nadlesnictwie za ochrone danych osobowych odpowiada kazdy pracownik,
ktéremu dane osobowe zostaty udostepnione.
Pracownik przetwarzajgcy dane osobowe jest obowigzany zapewni¢ ich ochrone,
przede wszystkim przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym, uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

§33

. Nadle$niczy, lub w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, przyjmuje

interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz. 9% — 1690,
po wczesniejszym telefonicznym uzgodnieniu terminu z sekretariatem.
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow wywieszona

jest w tablicy ogtoszen.

. Ewidencja przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi sekretariat

nadiesnictwa.
§34

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy
Nadlesnictwa.

1.

§35
Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
| bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziana do militaryzacii.
Po ogloszeniu militaryzacji jako pododdziat wchodzi w skiad jednostki
zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Warszawie. Z dniem
ogtoszenia militaryzacji obowigzuje aneks do regulaminu  organizacyjnego
Nadlesnictwa Ostrow Mazowiecka, okreslony zarzadzeniem nadlesniczego.
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Rozdziat VIl - Postanowienia koncowe

il

§36

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowigzujace, a w szczeg6lnosci: Kodeks
pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrz branzowe w tym: ustawa o lasach z dnia 28.09.1991r. z p6znigjszymi
zmianami oraz przepisami wykonawczymi, Statut PGLP Lasy Panstwowe,
zarzgdzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych, Dyrektora
Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych w Warszawie, nadlesniczego oraz inne
wlasciwe przepisy.

§37

Zatacznikami do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego sg.

1.

Nr 1 Schemat organizacyjny Nadlesnictwa

2. Nr 2 Podziat administracyjny Nadlesnictwa
3L
4. Nr 4 Wykaz osdb upowaznionych do stosowania funkcji ,GLOBAL”

Nr 3 Wykaz zastepstw
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