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Zarzadzenie nr 32/2025

3D0: 000239345 Nadles$niczego Nadlesnictwa Jarocin

z dnia 1 sierpnia 2025 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Jarocin
Znak sprawy. KF.012.2.2025

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 Ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (tekst
jednolity Dz. U. z 2025 r. poz. 567), § 22 ust. 3 Statutu PGL LP stanowigcego zatgcznik do
zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych iLeénictwa z dnia
18.05.1994 r. oraz Zarzadzenia 90 Dyrektora DGLP z dnia 12 grudnia 2012 r. zarzgdzam:

§1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny (RO) Nadlesnictwa Jarocin, stanowigcy zatacznik nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Jarocin sa:
1) Schemat organizacyjny nadlesnictwa - zatgcznik nr 1 do RO,;
2) Wykaz les$nictw- zatgcznik nr 2 do RO;
3) Regulamin organizacyjny Wytuszczarni - zatgcznik nr 3 do RO;
4) Wykaz oso6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL lub innych réwnorzednych,
zatwierdzajgcych wprowadzane dane do SILP - zatgcznik nr 4 do RO.
5) wykaz zastepstw stuzbowych — zatgcznik nr 5.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Jarocin nr 23/2025 z dnia 24 kwietnia
2025r.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatwierdzam

Do wiadomosci:
1. Pracownicy nadlesnictwa
2. RDLP w Poznaniu
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 32/2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Jarocin
KF.012.2.2025

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Nadlesnictwa Jarocin
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Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§ 1. Regulamin organizacyjny Nadles$nictwa Jarocin, zwany dalej regulaminem
organizacyjnym, okresla strukture organizacyjng nadlesnictwa, zakresy dziatania
komorek organizacyjnych, postanowienia dotyczace kompetencji nadles$niczego,
uprawnienia do sktadania o$wiadczern woli przez pracownikéw nadle$nictwa
sktadanych w zakresie dziatania nadlesnictwa oraz zasady funkcjonowania
nadlesnictwa.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumieé¢ Parnstwowe
Gospodarstwo Le$ne Lasy Paristwowe w rozumieniu ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991
r. o lasach (Dz.U z 2024 r. poz. 530 z p6zn. zmianami),

2. Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych,

3. Dyrektorze Regionalnym - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Poznaniu,

4. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje
Laséw Panstwowych w Poznaniu,

5. Nadle$nictwie - nalezy przez to rozumieé Nadles$nictwo Jarocin,
6. Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego Nadlesnictwa Jarocin,

7. Stanowisku pracy - nalezy przez to rozumieé podstawowy element struktury
organizacyjnej, charakteryzujgcy sie wyodrebnionym zakresem czynnosci,

8. Komorce organizacyjnej nadlesnictwa - nalezy przez to rozumie¢ dziat, leénictwo
lub wydzielone stanowisko pracy w nadle$nictwie,

9. Oswiadczenie woli w nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ kazde
z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez
nadlesniczego lub przez inne osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach
dokonywanych czynno$ci prawnych, ktére w sposéb dostateczny ujawnia zamiar
(wole) nadlesniczego lub oséb dziatajgcych w jego imieniu,

10. Nadzorze w nadles$nictwie - nalezy przez to rozumie¢ kontrolowanie przez
nadlesniczego, inzyniera nadzoru, zastgpce nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego,
komendanta posterunku strazy lesnej oraz sekretarza podleglych im komérek
organizacyjnych z mozliwoscig merytorycznego korygowania ich czynnosci, na mocy
i w granicach dopuszczonych prawem oraz nie ingerujgc przy tym w zakres
kompetencji innych os6b zatrudnionych w nadle$nictwie,

11. Kompetencji pracownika nadle$nictwa - nalezy przez to rozumieé¢ prawo
pracownika nadlesnictwa do sktadania o$wiadczen woli w procesie zarzadzania
mieniem nadlesnictwa w przypisanym mu z mocy Regulaminu obszarze zadan, pod
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warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub posiadania pethomocnictw z
zastrzezeniem zachowania procedur, regut (w tym ograniczen) wynikajgcych z
przepisow prawa oraz w/w petnomocnictw,

12. SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych,

13. EZD - nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja.

§ 3. Regulamin organizacyjny zawiera postanowienia ,Ramowego regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa” stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 90
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12.12.2012r. w sprawie
ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa (Znak: EO - 014-24/2012) oraz
pbézniejsze dotyczgce przedmiotowego zagadnienia.

§ 4. Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28 wrzeénia 1991 r.( t.].
Dz.U z 2024 r. poz. 530 z p6Zn. zmianami), Statutu nadanego PGL Lasy Panstwowe
Zarzadzeniem nr 50 MOSZNIL z dnia 18 maja 1994r., rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczego6towych zasad gospodarki finansowej w
Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (1. Dz.U.1994.134.692) a
takze na podstawie niniejszego regulaminu.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Nadlesnictwa

§ 5. 1.Nadlesniczy kieruje catoksztaftem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow Nadle$nictwa.

3. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze
nadlesnictwa, w szczegoélnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny,
regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

4. Nadles$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa.

5. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

6. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg NadleSnictwa kieruje zastepca
nadle$niczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadle$niczego — wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik nadlesnictiwa. Zastepca nadlesSniczego dziata w
ramach udzielonych przez nadlesniczego uprawnien oraz stosownie do uregulowan
zapisanych w Regulaminie.
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§ 6. 1. Strukture Nadle$nictwa stanowia:

1) Biuro Nadle$nictwa sktadajgce sie z:
a) dziatow,
b) samodzielnych stanowisk pracy,
2) Lesnictwa
3) Osrodek Szkotkarsko — Nasienny [OSN].

2. W skiad Biura Nadleénictwa wchodza nastepujgce komoérki organizacyjne:
1) Dzialy:
a) Dziat Gospodarki Lesnej [ZG] - kierowany przez zastepce nadle$niczego
[Z]

b) Dziat Finansowo-Ksiegowy [KF] - kierowany przez gtéwnego ksiegowego

[K]

c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy [SA] - kierowany przez sekretarza
nadle$nictwa [S],

d) Posterunek Strazy Lesnej [NS] - kierowany przez komendanta strazy
lesne;.

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynierowie nadzoru [NN]

b) specjalista ds. pracowniczych [NK]
3. W sktad Nadlesnictwa wchodzi O$rodek Szkétkarsko - Nasienny kierowany przez
lesniczego — kierownika OSN — nr 15 (ZS) skfadajacy sie ze szkétki lesnej [ZS] i
wytuszczarni nasion [WN].
4. W ramach lesnictwa Czeszewo dziata O$rodek Edukacji Lesnej ,Centrum Zarzadzania
tegami" [OEL]. Podle$niczy le$nictwa Czeszewo wykonuje oprécz zadar gospodarczych
réwniez zadania edukatora le$nego.
5. Schemat organizacyjny nadlesnictwa stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
6. Wykaz le$nictw stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
7. Regulamin organizacyjny wytuszczarni nasion stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
8. Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL przy wprowadzaniu
danych do SILP stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
9. Wykaz zastepstw stuzbowych stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

§ 7. 1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca nadlesniczego (2)

2) Gtowny ksiegowy (K)

3) Inzynierowie nadzoru (NN)

4) Sekretarz (S)

5) Specijalista ds. pracowniczych (NK)

6) Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS)

2. Pozostali pracownicy w Biurze Nadles$nictwa w ramach dziatéw pracy podlegaja
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami, straznik lesny podlega
Komendantowi Posterunku Strazy Lesne;j.

3. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, podlesniczy i inni
pracownicy przydzieleni do pracy w danym le$nictwie - leéniczemu.
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4. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktory jest
odpowiedzialny za przebieg i realizacj¢ programu stazu.

5. Stanowisko robotnicze (serwisant RTV) wykonujacy specjalistyczne prace
techniczne na rzecz wszystkich jednostek RDLP Poznan podlega zastepcy
nadlesniczego.

6. Szczegotowe zakresy zadan kierownikow komorek —organizacyjnych,
samodzielnych stanowisk pracy oraz lesniczych i podle$niczych okreslone sa
w zakresach czynnosci.

7. Pracownicy OSN (szkotki lesnej, wytuszczarni nasion i SKN (Stacji Kontroli
Nasion) podlegaja bezposrednio lesniczemu - kierownikowi OSN.

§ 8. 1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada
za ich witasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla winien je
wykonaé, zawiadamiajac o tym w miare mozliwo$ci przed jego wykonaniem,
swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci co do zgodnosci z
przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na
pismie.

4. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej, pozostaje on w zaleznos$ci stuzbowej — w zakresie wyznaczonych
zadan od kierownika tej komorki organizacyjne;j.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtemu pracownikowi zakres czynnosci, ktory
podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego. Zakres czynnosci przekazuje sig na
pi$mie za pokwitowaniem.

6. Z czynno$ci zwigzanej ze stalym przekazaniem - przejgciem stanowiska pracy
nalezy sporzgdzi¢ protokét podpisany przez przekazujgcego, przyjmujgcego oraz
whasciwego przetozonego. Kompletny protokét nalezy przekazac stanowisku ds.
pracowniczych.

7. Dla stanowiska le$niczego przy absencji powyzej 30 dni kalendarzowych nalezy
sporzadzi¢ protokét zdawczo-odbiorczy lesnictwa.

8. W przypadku braku umowy o wspdtodpowiedzialno$ci materialnej - dla stanowiska
lesniczego przy absencji do 30 dni kalendarzowych przekazanie odbywa si¢ na
podstawie protokotu czasowego przekazania — przejecia lesnictwa.

9. Wzory dokumentoéw, o ktérych mowa w ust. 7 i 8 a takze szczegdtowe procedury
przekazania majatku okresla Zarzadzenie Dyrektora RDLP nr 43 z dnia 22 lipca
2025 r. w sprawie przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i
dokumentéw nadleénictw, zaktadéw oraz le$nictw nadzorowanych przez
Regionalng Dyrekcie Laséw Panstwowych w Poznaniu (znak sprawy
DO0.013.9.2025).

10. Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany do przedtozenia
wypetnionej karty obiegowej. Druk karty obiegowej wydaje stanowisko ds.
pracowniczych. Wypetniona karta obiegowa przechowywana jest w aktach
osobowych pracownika.
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Rozdziat lli
Upowaznienia do sktadania o$wiadczenia woli przez pracownikéw
Nadlesnictwa

§ 9. 1. Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa sa;

1) nadlesniczy,
2) zastepca nadlesniczego i inni pracownicy nadle$nictwa na podstawie
udzielonych im przez nadle$niczego petnomocnictw.

2. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 przekazuje sie stanowisku ds.
pracowniczych.

Rozdziat IV
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

§ 10. 1. W Nadlesénictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komorka organizacyjna lub stanowisko merytoryczne, jako
wiodace w danej sprawie.

2. Wszystkie stanowiska zobowigzane sg do prowadzenia dokumentacji spraw zgodnie
z przepisami Instrukcji Kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt dla PGL LP,
zarzadzeniem okreélajacym system EZD oraz zasadami postepowania z dokumentacja
i wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

3. Do tworzonych przez pracownikéw, w ramach stosunku pracy, materiatéw — utworéw
stanowigcych przejaw dziatalnosci twérczej o indywidualnym charakterze (ze
szczegllnym uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatéw wideo, materiatéw
edukacyjnych, opracowan) zamieszczanych w mediach elektronicznych Lasow
Panstwowych, autorskie prawa majgtkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe.

4. Tok i zakres czynnoéci kancelaryjnych regulujg Instrukcja Kancelaryjna i rzeczowy
wykaz akt dla PGL LP (zwana dalej Instrukcja Kancelaryjng) Instrukcja w sprawie
organizacji i dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP, zarzadzenie
okre$lajgce system EZD, zasady postgpowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz ustawa o rachunkowosci.

5. Rejestr korespondencji przychodzacej i wychodzacej prowadzony jest w dziale
administracyjno-gospodarczym w systemie EZD.

6. Rejestracje, znakowanie korespondencji oraz przekazywanie akt do archiwum —
prowadzi si¢ wediug zasad okreslonych w obowigzujgcej Instrukcji Kancelaryjnej
zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt dla Parnstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Parstwowe oraz zarzgdzeniem wprowadzajgcym system EZD.

7. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwiocznie przekazaé dysponujacemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania wtasciwej komérce wiodace;.
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8. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu czynnos$ci stuzbowych
do ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych oraz tajemnicy
przedsiebiorstwa.

9. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych i ochrony danych
osobowych regulujg odrebne przepisy i instrukcje.

§ 11. 1. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa oraz samodzielne stanowiska
sg zobowigzane do wspofdziatania i wspotpracy, udzielania sobie wzajemnej pomocy,
a w razie potrzeby uzgadniania stanowisk przed podjeciem decyzji badz przed
przedstawieniem jej do akceptacji Nadlesniczemu.

2. Wspotdziatanie polega na wzajemnym konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, propozyciji
rozwigzan, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w srodkach technicznych z
wiasnej inicjatywy lub na prosbe poszczegélnych komorek i stanowisk samodzielnych.

3. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy przyjmuja i zatatwiajg sprawy
nalezace do ich kompetencji, a btednie do nich skierowane bez zbednej zwioki zwracajg
do dysponujacego rozdziatem spraw.

4. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw rozstrzyga
nadlesniczy.

5. Nadle$niczy, w zaleznoséci od potrzeb, moze powotac zespoty lub grupy robocze do
zatatwienia okreslonego zagadnienia, ustalajac imienny sktad, cel, zakres pracy i
ostateczny termin ukoriczenia powierzonych spraw.

§ 12. 1. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz poza pismami, ktére z mocy
obowigzujgcych przepisbw wymagajg podpisu dwoch uprawnionych oséb -
podpisywane sg jednoosobowo przez nadlesniczego lub osobe przez niego
upowazniona, a w razie jego nieobecnoséci w pracy przez zastgpce nadlesniczego

2. Zarzadzenia i decyzje podpisuje nadlesniczy, a w razie jego nieobecnosci zastgpca
nadlesniczego.

3. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg w szczegoélnosci:

1) zarzadzenia i decyzje wydawane przez nadlesniczego,

2) umowy i rozwiazania uméw dtugoterminowych lub nietypowych, albo umow
powodujgcych skutki finansowe,

3) pisma rozwigzujace z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,

4) pisma dotyczace roszczen zgtoszonych pod adresem Nadlesnictwa,

5) umowy, aneksy i rozwigzania uméw z kontrahentami,

6) umowy cywilnoprawne, w tym dotyczace dzierzawy gruntow lesnych, rolnych,
umowy najmu lokali, umowy uzywania samochodu niestanowigcego wtasnosci
pracodawcy do celow stuzbowych.

7) pisma dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

8) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

9) zawiadomienia do organéw $cigania,
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10) dokumenty przetargowe,

11) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu
widzenia.

4. Pisma i dokumenty przedktadane nadleéniczemu do podpisu, winny by¢
przygotowane zgodnie z zasadami obowigzujgcej Instrukcji Kancelaryjne;.

5. Cel, zakres i forma sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
dla poszczegélnych dziatéw i stanowisk pracy okresla Regulamin kontroli wewnetrzne;.

§ 13. 1. Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadles$niczego,
a w przypadku jego nieobecnosci - wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik,
ktérego zakres zastepstwa ustala nadlesniczy.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego  przez zastgpce nadle$niczego obejmuje  wszystkie zadania
i kompetencje nadlesniczego.

3. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje pracownik zgodnie z
wykazem zastepstw stuzbowych stanowigcych zatacznik do niniejszego Regulaminu, a
w przypadku jego nieobecnosci inny wyznaczony przez nadle$niczego pracownik.

4. Inzyniera nadzoru w razie nieobecnoéci zastepuje drugi Inzynier nadzoru, zgodnie z
wykazem zastepstw stuzbowych zatwierdzonych przez nadle$niczego. W przypadku
nieobecnosci obu inzynieréw nadzoru, wyznaczony przez nadle$niczego inny
pracownik.

5. Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowane).

Rozdziat V
Podstawowe komérki organizacyjne oraz ramowe zakresy ich dziatania

§ 14. W skiad Biura Nadle$nictwa wchodzg komorki organizacyjne - dziaty
| samodzielne stanowiska pracy, ktore realizujg nizej wymienione ramowe zadania:

1. Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadleénictwie na
podstawie planu urzadzenia lasu.

2. Nadlesniczy ma zastrzezone do wylgcznej kompetencji podejmowanie decyzji w
zakresie:

1) polityki kadrowe;j,

2) polityki ptacowe;j,

3) dokonywania oceny gospodarki lesnej w nadle$nictwie,

4) zatwierdzania rocznych sprawozdar finansowych nadlesnictwa,
5) podziatu nagréd,

6) wydawania zarzadzen i decyzji,
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7) sprawowania nadzoru nad lasami niepanstwowymi niestanowigcymi witasnosci
skarbu panstwa w ramach podpisanych uméw ze starostwami,

8) powotywania komisji, zespotow dziatajacych przy nadlesnictwie,
9) rozstrzygania sporéw kompetencyjnych na szczeblu nadlesnictwa,

10) reprezentowania Skarbu Paristwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie
swego dziatania,

11) wstepnego opiniowania, przeznaczania gruntéw lesnych na cele nierolnicze i
nielesne,

12) podpisywania umow handlowych,

13) kreowania polityki sprzedazy drewna oraz ustalania cen na drewno,
14) zatwierdzania dowodow ksiegowych,

15) podejmowania decyzji w sprawach remontowo budowlanych,

16) szkodnictwa lesnego.

§ 15. 1. Zastepca Nadle$niczego (Z) kieruje dziatem gospodarki lesnej i praca
leéniczych. Nadzoruje i prowadzi realizacjg spraw zwigzanych z:

1) urzgdzaniem lasu,

2) selekcja i nasiennictwem lesnym, dziatalnoscia Wytuszczarni nasion w Jarocinie
oraz SKN przy Nadle$nictwie Jarocin,

3) szkotkarstwem lesnym,

4) hodowla lasu,

5) ochrong lasu,

6) ochrong przyrody,

7) uzytkowaniem lasu,

8) stanem posiadania, le§ng mapg numeryczna,

9) organizacjg i technologia prac lesnych,

10) udostepnianiem lasu dla potrzeb turystyki i rekreacii,
11) ochrong przeciwpozarowa,

12) planowaniem,

13) nadzorem nad przygotowaniem dokumentacji do udzielania zaméwien publicznych
w zakresie gospodarki lesnej,

14) sprzedazg drewna i uzytkéw ubocznych,
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15) edukacjg lesna,

16) funkcjg rzecznika prasowego,

17) gospodarkg fowiecka,

18) nadzorem nad lasami nie stanowigcym wtasnosci Skarbu Panstwa,

19) konserwacjg i administrowaniem SILP oraz urzadzeniami peryferyjnymi,
20) konserwacjg drog lesnych i urzadzen melioracyjnych,

21) konsultacjami spotecznymi oraz lasami o zwigkszonej funkciji spotecznej.

§ 16. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi
pracownikéw wchodzgcych w skiad podlegajgcych im komérek.

2. Do zadan os6b wymienionych w ust.1 nalezy miedzy innymi:
1) ustalenie szczegétowego zakresu czynnosci i uprawnien podlegtych pracownikow,

2) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez rozdziat zadas i udzielanie
wskazéwek,

3) samodzielne wykonywanie, w niezbednym zakresie zadan o szczegollnym stopniu
ztozonosci i pilnosci,

4) uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,
Wykonywanie innych zadar zleconych przez przetozonego.

3. Gfoéwnego ksiegowego dotyczg ponadto obowigzki i uprawnienia wynikajgce
z ogolnie obowigzujacych przepiséw finansowych i ksiegowych.

§ 17. 1. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG).

1) Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan z zakresu:
a) urzadzaniem lasu,
b) selekcja i nasiennictwem leSnym, dziatalnoscig Wytuszczarni nasion w Jarocinie
oraz SKN przy Nadle$nictwie Jarocin,
c) szkotkarstwem lesnym,
d) hodowlg lasu,
e) ochrong lasu,
f) ochrong przyrody,
g) uzytkowaniem lasu,
h) stanem posiadania, lesna mapg numeryczng,
i) organizacja i technologia prac le$nych,
j) udostepnianiem lasu dla potrzeb turystyki i rekreacji,
k) ochrong przeciwpozarowa,
I) planowaniem,
m) nadzorem nad przygotowaniem dokumentacji do udzielania zamoéwien
publicznych w zakresie gospodarki lesnej,
n) sprzedaza drewna i uzytkow ubocznych,
0) edukacjg le$na,
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p) funkcjg rzecznika prasowego,

q) gospodarkg towiecka,

r) nadzorem nad lasami nie stanowiacym wiasnosci Skarbu Panstwa,

s) konserwacja i administrowanie SILP oraz urzadzeniami peryferyjnymi,

t) konserwacjg drog lesnych i urzgdzen melioracyjnych,

u) konsultacjami spotecznymi oraz lasami o zwiekszonej funkcji spoteczne;j.

2) Lesnictwa kierowane przez lesniczych (ZL) - Lesniczy odpowiedzialny jest za
catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z
ochrona przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzgdkowany jest
bezposérednio zastgpcy nadlesniczego. Le$niczy wykonuje swoje zadania przy pomocy
podlesniczego, ktory mu bezposrednio podlega. Podlesniczy wykonuje wszelkie
czynnoéci techniczno-produkeyjne, administracyjne i ochronne, majace na celu
realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrone zasobéw lesnych i innego majatku,
wedtug polecen, wskazowek i instruktazu le$niczego oraz z wiasnej inicjatywy.
3) Osrodek Szkotkarsko-Nasienny [OSN] tworza szkotka lesna — gruntowa i kontenerowa [ZS]
oraz wyluszczamia nasion wraz z przechowalnig nasion i stacjg kontroli nasion (VWWN).
Do zadan OSN nalezy prowadzenie gospodarki szkotkarskiej w szkotce gruntowej i
kontenerowej, realizacja procesow technologicznych wytuszczania nasion, przysposabiania
nasion do wysiewu, termoterapii nasion i przechowywania nasion oraz prowadzenie oceny
nasion w Stacji Kontroli Nasion (SKN) pod nadzorem merytorycznym Stacji Oceny Nasion w
Bedoniu.
Szczegdlowy zakres organizacji procesow technologicznych wyluszczami nasion okresla
Regulamin Organizacyjny Wytuszczami Nasion stanowigcy zatgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.
a) Osrodkiem Szkotkarsko Nasiennym kieruje lesniczy-kierownik [ZS], ktéremu podlegaja:

- stanowisko ds. zasobow [WN],

- stanowisko ds. oceny nasion [WN],

- stanowiska ds. produkciji szkotkarskiej [ZG].
b) Lesniczy-Kierownik Osrodka Szkétkarsko-Nasiennego kieruje jednoczesnie pracg SKN i
zobowiazany jest do $cistej realizacji Zarzadzenia 22/2011 DGLP w sprawie organizacji i
dokonywania oceny nasion w PGL LP, a w szczegdlnosci do wypetniania obowigzkow
wynikajacych z paragrafu 5 punkt 7, 819 tegoz Zarzadzenia.

§ 18. 1. Dziat Finansowo-Ksiggowy [KF] - kierowany przez gtownego ksiegowego.
Gtowny ksiegowy [K] nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z gospodarkg finansowo
ksiegowa Nadlesnictwa, dokonuje zestawienia planéw finansowo-gospodarczych,
odpowiada za catoksztatt planowania i analiz w Nadlesnictwie, opracowuje Regulamin
kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow w Nadle$nictwie, oraz sprawuje kontrole
wewnetrzng dokumentow finansowo—ksiegowych Nadlesnictwa. Do zadan Dziatu w
szczegblnosci nalezg zadania z zakresu:

1) prowadzenia catoksztaitu spraw zwigzanych z ewidencjg zdarzen gospodarczych

w ksiegach rachunkowych i ksiggach podatkowych nadlesnictwa,

2) gospodarki finansowej nadlesnictwa, w tym obstugi bankowej,

3) prowadzenia i biezace] kontroli rozliczen w ramach rozrachunkow
wewnatrzbranzowych,

4) kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,

5) windykacji wszystkich naleznosci,
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6) podatkéw i rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
w PFRON, PPK i innych tytutéw publicznoprawnych,

7) kontroli formalno-rachunkowej dokumentow ksiegowych,
8) sprawdzenia list ptac pracownikéw i zleceniobiorcow.
9) obstugi Kasy Zapomogowo-PoZyczkowej,

10) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg rozrachunkéw zaktadowego funduszu
swiadczer socjalnych,

11) refakturowania ustug wewnatrzinstytucjonalnych,

12) sporzadzania planéw, analiz i Sprawozdawczosci finansowej, wewnatrzbranzowej i
zewnetrznej.

§ 19. 1. Dziat Administracyjno-Gospodarczy [SA] kierowany przez sekretarza

Nadlesénictwa

Sekretarz Nadlesnictwa nadzoruje i prowadzi sprawy zZwigzane z gospodarowaniem

majatkiem Nadlesnictwa, obstuge administracyjna” Nadlesnictwa. Odpowiada za

udzielanie zaméwien publicznych,  koordynuje sprawy dotyczace instrukcji

kancelaryjnej i archiwalnej, sktadnicy akt.

Do zadan Dziatu w szczegolnosci nalezg zadania z zakresu:

1) petna obstuga administracyjna nadlesnictwa,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, umundurowaniem, zakupami,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, budowg $rodkéw trwatych i
wyposazenia oraz utrzymaniem infrastruktury nadleénictwa,

5) transport i jego ewidencja,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ryczattami, umowami dzierzaw i najmu mieszkarn,
budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi,

7) administrowanie pokojami goscinnymi nadlesnictwa,

8) organizacjg i realizacja zamoéwien publicznych z wytaczeniem zaméwier
publicznych, ktore prowadzg inne dziaty,

9) sporzadzanie planéw remontéw srodkéw trwatych i wyposazenia oraz ich realizacja,

10)planowanie i realizacja dziatalnosci inwestycyjnej w nadlesnictwie,

11)koordynacja spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;.

§ 20. 1. Posterunek Strazy Les$nej (NS) - kierowany przez komendanta Strazy Lesne;.
Do zadan Posterunku w szczegolno$ci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

2) zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego,

3) sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie,

4) nadzorowanie pracy straznika le$nego,

5) patrolowanie obszaréw leSnych w okresie zagrozenia pozarami,

6) uczestnictwo w akcjach gasniczych,

7) prowadzenie magazynu broni,

8) obstuga spraw dotyczacych Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych (KCIK).
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§ 21. 1. Samodzielne stanowiska pracy:

1) Inzynierowie Nadzoru (NN) — sprawujg kontrole funkcjonalng w zakresie
prawidtowosci realizacji czynnosci gospodarczych w Nadle$nictwie. Do zadan
inzynieréw nadzoru nalezy w szczegodlnosci:

realizacja kontroli operacji gospodarczych w le$nictwach

realizacja kontroli w dziatach i stanowiskach pracy w zakresie ustalonym przez
nadle$niczego,

egzekwowanie realizacji zadan pokontrolnych,

wspotpraca z zastepca nadlesniczego w sprawach planowania gospodarczego,
koordynacja i realizacja prac lesnych w lesnictwach,

inicjowanie lub wdrazanie innowacji,

analizowanie wynikéw kontroli,

opracowywanie informacji i wnioskow,

biezaca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

kontrola merytoryczna zasadnosci i jakosci realizacji remontéw drog i urzadzen
wodno — melioracyjnych.

2) Stanowisko ds. pracowniczych (NK) - prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w
rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. Do zadan tego stanowiska nalezy w
szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)

1)

zatatwianie spraw kadrowych,
prowadzenie spraw socjalnych i emerytalno-rentowych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami, szkoleniami i podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z delegowaniem pracownikow, udzielaniem
urlopow, dyscypling pracy,

ubezpieczenia spoteczne pracownikow,

sporzadzanie wynagrodzen, w tym za czas choroby i innych Swiadczen
ptacowych,

sprawozdawczo$¢ w zakresie kadr,

obstuga programéw: Ptatnik w zakresie kadr i inne wg potrzeb,

prowadzenie rejestru udzielanych informacji publicznych,

koordynowanie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami,

nadzér merytoryczny nad Wewnetrznymi Procedurami Antymobbingowymi
(WPA) wprowadzonymi przez Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych,
wspotpracuje z lekarzem medycyny pracy i spotecznym inspektorem pracy,

m) prowadzi nadzor nad realizacjg ustug w zakresie BHP,

n)

wprowadza do EZD sprawy dot. BHP.

Rozdziat V
Zadania wspoélne

§ 22. Do zadan wspoinych wszystkich komorek organizacyjnych Nadle$nictwa nalezy:

1) wspotpraca z komoérkg wiodgca przy sporzadzaniu planu finansowo

gospodarczego oraz przy wykonywaniu zadan obejmujgcych zagadnienia
wykraczajace poza zakres kompetenciji jednej komoérki organizacyjnej,
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2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

przygotowywanie i przekazywanie w zakresie swego dziatania, komérce
wiodacej danych do sporzadzania analiz,

redagowanie zarzadzen nadlesniczego w zakresie swojego dziatania,
inicjowanie zmian do zarzadzer wewnetrznych oraz opiniowanie projektéw
przepisow prawnych ogéinych i zarzadzen wewnetrznych,

sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informac;ji wewnetrznej w
swoim zakresie merytorycznym,

wspotpraca miedzy sobg wszystkich komérek organizacyjnych nadles$nictwa i
udzielanie wzajemnej pomocy w rozwigzywaniu zagadniern merytorycznych,
bedacych wiasciwoscig danej komarki organizacyjnej,

merytoryczne przygotowanie dokumentéw dotyczacych postepowan w
sprawach o udzielanie zaméwien publicznych,

Zapewnienie przetwarzania danych osobowych w sposéb gwarantujgcy ich
ochrone,

ochrong mienia LP przed szkodnictwem legnym,

11) wspdtudziat w organizowaniu i prowadzeniu szkoler i instruktazy,
12) prowadzenie kontroli w zakresie dziatania komérki organizacyjnej oraz

wykorzystywania w jej pracy polecen, zalecen i uwag organdéw kontroli, a takze
zarzadzen pokontrolnych Nadle$niczego,

13) prawidtowe i rzetelne wprowadzanie danych do SILP,
14) zgtaszanie wszelkich zauwazonych btedéw i nieprawidtowosci,
15) wszyscy pracownicy nadle$nictwa s3 zobowigzani do znajomosci przepisow

prawa z zakresu swego dziatania, przestrzegania zasad bezpieczenstwa
ochrony danych osobowych oraz systeméw informatycznych i przestrzegania
tajemnicy parnistwowej i stuzbowe;j.

Rozdziat VI
Uprawnienia do zatwierdzania danych w SILP i WEBSILP

§ 23. Zatwierdzania danych planistycznych i sprawozdawczych oraz stosowanie
funkcji GLOBAL nastepuje w ramach nadawanych przez nadle$niczego uprawnien
w formie pisemnej lub elektroniczne;.

Rozdziat VII

Militaryzacja
Postanowienia koricowe

§ 24. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa parstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzac;ji.

§ 25. Z dniem objecia militaryzacja, Nadleénictwo staje si¢ jednostkg zmilitaryzowana,
a niniejszy regulamin zostaje zastapiony Regulaminem Organizacyjnym Jednostki
Zmilitaryzowane;j.
1 ) Zadania i obowigzki Nadlesnictwa w przypadku objecia militaryzacjg regulujg
odrebne przepisy.
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§ 26. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

§27. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym
zastosowanie majg ogdlne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawa o lasach z przepisami
wykonawczymi i Statut Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, a
takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora

Regionalnej Dyrekgji Lasow Parstwowych w Poznaniu, PUZP dla Pracownikéw PGL
LP oraz inne wtasciwe przepisy.

Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadleénictwa s3:
Nr 1 - Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Jarocin.

Nr2 - Wykaz lesnictw.

Nr 3 - Regulamin organizacyjny Wytuszczarni nasion.

Nr4 - Wykaz uzytkownikéw upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL lub innych
rownorzednych, zatwierdzajgcych wprowadzane dane do SILP.

Nr 5 - Wykaz zastepstw stuzbowych.
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Zatgcznik nr 2 do

Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Jarocin
Zn. sprawy KF.012.2.2025

Lp. Lesnictwo Nr SILP l-ctwa
1 - Lesnictwo Czeszewo 09-07-1-02
2 - Lesnictwo Rozmarynow 09-07-1-03
3 - Lesnictwo Sarnice 09-07-1-04
4 - Lesnictwo Sptawik 09-07-1-05
5 - Lesnictwo Cielcza 09-07-2-08
6 - Lesnictwo Gora 09-07-2-09
7 — Lesnictwo Potarzyca 09-07-3-10
8 — Lesnictwo Tarce 09-07-2-13
9 — Lesnictwo Tumidaj 09-07-2-14
10 - Osrodek Szkotkarsko-Nasienny Nadlesnictwa Jarocin 09-07-2-15
11 — Les$nictwo Boguszyn 09-07-3-16
12 — Le$nictwo Lubonieczek 09-07-3-18
13 — Lesnictwo Brzozowiec 09-07-3-19
14 — Lesnictwo Murzyndéwko 09-07-3-20
15 — Les$nictwo Radliniec 09-07-3-22
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Jarocin
KF.012.2.2025

REGULAMIN ORGANIZACYJNY WYLUSZCZARNI
NASION W JAROCINIE

Postanowienia ogolne

. WYLUSZCZARNIA jest obiektem technicznym, w ktérym za pomocg specjalistycznej

technologii pozyskuje sie nasiona z szyszek drzew iglastych, przechowuje si¢ je w
niskich temperaturach i bada sig¢ ich jako$¢. Wytuszczarnia zajmuje sie takze
przygotowaniem nasion do wysiewu - migdzy innymi: buka, debu, lipy, jesionu i jodty.
W ramach Wyluszczarni funkcjonuje Stacja Kontroli Nasion i zespdl 5 chtodni do
przechowania zotedzi, bukwi oraz do przeprowadzania stratyfikacji.

Wyluszczarnig kieruje jednoosobowo Lesniczy-Kierownik Osrodka Szkotkarsko-
Nasiennego (OSN), majac w dyspozycji 2 stanowiska administracyjne (stanowisko ds.
zasoboéw oraz stanowisko ds. oceny nasion) oraz 3 pracownikéw fizycznych.
Lesniczy-Kierownik OSN sporzadza i aktualizuje instrukcje technologiczne
wykonywanych w Wytuszczarni prac — jest odpowiedzialny za przestrzeganie
przyjetych reziméw.

Wszystkie prace dla jednostek organizacyjnych LP jak i odbiorcéw z poza LP
Wytuszczarnia wykonuje ustugowo.

Zasady wspolne

. Obowiazuje praca jednozmianowa z mozliwo$cig ustawienia produkcji dwuzmianowej

w zaleznoéci od ilosci dostarczanych szyszek.

W razie koniecznosci pracownik moze by¢ przesunigty do pomocy lub zastgpstwa na
innym stanowisku, dlatego wymagana jest od pracownikow znajomos¢ prac
wystepujgcych na wszystkich stanowiskach.

Wszelkie prace wykonywane w szafach rozdzielczych, sprezarkach, urzadzeniach
chtodniczych moga przeprowadza¢ jedynie osoby posiadajace odpowiednie

uprawnienia oraz kwalifikacje.

Proces technologiczny pozyskiwania nasion z szyszek



1%

Proces technologiczny pozyskiwania nasion z szyszek zastosowany w Wytuszczarni

obejmuje nastepujace etapy:

a) przyjecie szyszek oraz ich oczyszczenie,

b) przechowywanie oczyszczonych szyszek w magazynie, posiadajacym mozliwoéci
ustawienia parametréw klimatu wewnetrznego, dozowanie szyszek z pojemnikéw
magazynowych do skrzyn wytuszczarskich,

c) otwieranie szyszek w szafach - piecach (komorach) wytuszczarskich,

d) wytrzagsanie w bebnie wytuszczarskim nasion znajdujgcych sie w otwartych
szyszkach,

e) odskrzydlenie nasion w odskrzydlaczu,

f) oczyszczenie nasion w sortowniku grawitacyjnym,

g) podsuszenie nasion w suszarkach powietrznych,
zapakowanie nasion w woreczki foliowe i umieszczenie ich w przechowalni -
chtodni w temperaturze ok. - 8 °C.

Za prace maszyny czyszczacej szyszki oraz jej stan techniczny odpowiedzialna jest

osoba pracujgca w danym dniu na wézku widtowym.

Prace zwigzane z wyluszczaniem | odskrzydlaniem danej partii nasion wykonuje sie

jednoosobowo. Osoba wykonujgca tg prace jest takze odpowiedzialna za stan

techniczny odskrzydlacza oraz bebna wytuszczarskiego.

Czyszczenia nasion nastepuje w ciggu technologicznym automatycznie.

Za ustawienie grawitacyjnego sortownika nasion odpowiedzialna jest osoba pracujaca

przy wytuszczaniu i odskrzydlaniu danej partii nasion.

Suszeniem, badaniem wilgotnosci oraz pakowaniem danej partii nasion zajmuje sie ta

sama osoba, odpowiedzialna réwniez za stan techniczny oraz porzadek w magazynie.

Kontrole nad prawidtowym schtadzaniem nasion oraz pracg wszystkich chtodni

wykonuje osoba zajmujgca sie pakowaniem nasion.

Caly proces przemieszczania szyszek odbywa sie przy uzyciu wozkow widtowych w v

zwigzku, z czym nalezy zwrécié szczegolng uwage na:

a) poruszanie sie po zakladzie wyznaczanymi trasami,

b) ustawia¢ skrzynie wyluszczarskie oraz pojemniki magazynowe tylko w
wyznaczonych do tego celu miejscach,

C) przy transporcie skrzyn i pojemnikéw z pomieszczenie do pomieszczenia ze
wzgledu na stabszg widocznoéé uzywaé sygnatu dZzwigkowego.

Wszystkie prace zwigzane z uzyciem wozkow widtowych wykonuje w danym dniu

jedna osoba. Jest ona takze odpowiedzialna za stan woézkow. Na czas jej nieobecnosci

pojazdy sg przekazywane zastepujacej jg osobie, ktéra jest zobowigzana przekazaé je



IV.

VL.

VIL.

w takim stanie technicznym, w jakim je otrzymata. Kierowa¢ wézkami widtowymi moga
tylko osoby posiadajace odpowiednie uprawnienia.

Skaryfikacja

. Skaryfikacja jest przeprowadzana poprzez zanurzenie nasion w stezonym kwasie

siarkowym. Wykonywana jest jednoosobowo na specjalistycznym stanowisku.
Stanowisko to musi byé ustawione w czasie w/w czynnosci na zewnatrz budynku,
na placu przyzaktadowym.

Osoba przeprowadzajaca skaryfikacje musi posiada¢ kwalifikacje oraz odziez
ochronna.

Za bezpieczng skaryfikacje oraz oczyszczenie uzytych pojemnikow i narzedzi

odpowiedzialna jest osoba przeprowadzajgca tg czynnosc.

Stratyfikacja

Stratyfikacja wykonywana jest w specjalnie przystosowanym do tego celu
pomieszczeniu o regulowanej temperaturze - komorze zespotu chtodni. Czynnosci
wykonuje osoba wyznaczana przez leéniczego - kierownika OSN.

Osoba przeprowadzajaca stratyfikacje wymagajgcg zabezpieczenia chemicznego
musi uzywacé odziezy ochronnej i $rodkéw ochrony osobistej.

Za prawidiowe przeprowadzenie stratyfikacji, porzadek oraz oczyszczenie uzytych
pojemnikéw odpowiedzialna jest osoba przeprowadzajaca te czynnosc.

Termoterapia

. Termoterapia jest przeprowadzana w komorze wytuszczarskiej w atmosferze o wilgotnosci

wzglednej przekraczajgcej 90% i temperaturze +42 stopnie C. Wykonuije jg jedna lub
dwie osoby. Do jej przeprowadzenia wykorzystywane sg skrzynie wyluszczarskie.

Za prawidiowe przeprowadzenie termoterapii odpowiedzialna jest kazdorazowo wyznaczona
przez lesniczego - kierownika OSN osoba ustawiajgca oraz kontrolujgca parametry powietrza

w komorze.

Przechowywanie



Cigzko nasienne gatunki lisciaste sg przechowywane w plastikowych pojemnikach
0 pojemnosci 80 - 110 litréw. Zotedzie przechowywane sg w temperaturze ok. -3°C,
a bukiew w temperaturze do -10°C. Pozostate nasiona przechowywane sg
w woreczkach foliowych. Przechowywane sg w temperaturze do -10°C.

Za odpowiednie spakowanie nasion do przechowania odpowiedzialna jest osoba

kazdorazowo wyznaczona przez lesniczego - kierownika OSN.

Vill. Laboratorium

IX.

Osoba zatrudniona na stanowisku ds. oceny nasion dokonuje oceny jakos$ci nasion
zgodnie z obowigzujgcym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
W sprawie organizacji i dokonywania oceny nasion w PGL LP. Okresla takze czas
stratyfikacji dla wszystkich przygotowanych do wysiewu nasion.

Jesli wystapi taka koniecznoéé laboratorium wykonuje takze inne prace badawcze.

Za prawidtowg prace laboratorium, czystos¢ i porzadek odpowiedzialna jest osoba

pracujaca na stanowisku ds. oceny nasion.

Dokumentowanie ruchu szyszek i nasion

Za dokumentacje, stan magazynowy nasion, organizacje i jakos¢ produkcii
oraz czysto$¢ OSN odpowiedzialny jest Leéniczy-Kierownik OSN.

Osoba zatrudniona na stanowisku ds. zasobow obstuguje ZASOBY w SILPWEB
odnotowuje przyjecie, wydanie nasion, szyszek, owocow i owocostandw oraz procesy
technologiczne na nich zachodzace. Osoba na stanowisku ds. zasobéw jest
zastgpowana przez Leséniczego-Kierownika OSN lub osobe na stanowisku ds. oceny
nasion.

Szyszki oraz nasiona przyjmowane s3 dokumentem MM - przesuniecie miedzy
magazynowe, do ktérego dotgczone jest $wiadectwo pochodzenia lub etykieta lesnego
materiatu rozmnozeniowego.

Nasiona uzyskiwane z poszczegélnych partii szyszek przyjmowane sg na stan
dokumentem SM (specyfikacja manipulacyjna).

Wszystkie nasiona wydawane sa wiascicielom dokumentem MM (przesuniecie
miedzymagazynowe) i WZ (wydanie materiatu na zewnatrz) jesli nasiona sg
sprzedawane odbiorcom trzecim.

Whytuszczone szyszki sg przyjmowane do magazynu wykazem odbiorczym produktéw
niedrzewnych (WON) i sprzedawane na zewnatrz asygnata wystawiong



przez Lesniczego-Kierownika OSN lub osobeg na stanowisku ds. zasoboéw lub osobe
na stanowisku ds. oceny nasion lub na podstawie faktury VAT.

7. Szczegbtowe elementy obiegu dokumentéw zgodne s3 z uregulowaniami zawartymi
w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa Jarocin.
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zastepstw stuzbowych

1. BIURO NADLESNICTWA
a/ K-Gtéwny Ksiegowy

Imie i nazwisko osoby zastepowanej

Imieg i nazwisko osoby zastepujacej

Elzbieta Szwatek

Daria Spychalska

b/ KF - Dziat finansowo-ksiegowy

Imie i nazwisko osoby zastgpowanej

Imie i nazwisko osoby zastepujacej

Daria Spychalska

Maria Wojdecka

Maria Wojdecka

Daria Spychalska

Beata Grzemska

Agnieszka Brugger-Wiodarczyk

Agnieszka Brugger-Wiodarczyk

Beata Grzemska

¢/ NK - Stanowisko ds..gﬁcowniczvc_h

Imie i nazwisko osoby zastepowanej

Imie i nazwisko osoby zastepujacej

Matgorzata Bartczak

zastepstwo kazdorazowo wskazane przez
Nadlesniczego

d/ NN-Inzynier Nadzoru

Imie i nazwisko osoby zastgpowanej

Imie i nazwisko osoby zastepujacej

Andrzej Filipiak

Rafat Biernacik

Rafat Biernacik

Andrzej Filipiak

d/ NS - Posterunek Strazy Lesnej

Imie i nazwisko osoby zastepowanej

Imie i nazwisko osoby zastepujacej

Jacek Kaaz

Roman Walczak

Roman Walczak

Jacek Kaaz




e/ ROB - Robotnicy

Imig i nazwisko osoby zastepowanej

Imig i nazwisko osoby zastepujacej

Tomasz Litka

Marian Szczepanski

Mariusz Kostrzewa

Tomasz Litka

Marian Szczepanski

Tomasz Litka

Krzysztof Matysiak

Jakub Krzynowek

f/ S - Sekretarz

Imig i nazwisko osoby zastepowanej

Imig i nazwisko osoby zastepujacej

Bartosz Zawal

Mateusz Szybiak

f/ SA - Dziat administracyino-gosgodarczy

Imig i nazwisko osoby zastepowanej

Imig i nazwisko osoby zastepujacej

Ewelina Ktosowska Hanna Silska
Hanna Silska Mateusz Szybiak
Mateusz Szybiak Hanna Silska

g/ WN - wytuszczarnia nasion pracownik umystowy

Imig i nazwisko osoby zastepowanej

Imig i nazwisko osoby zastepujacej

Matgorzata Shurhot

Magdalena Karbowa

Magdalena Karbowa

Matgorzata Shurhot

h/ Z - Zastepca Nadleéniczego

Imig i nazwisko osoby zastepowanej

Imig i nazwisko osoby zastepujacej

Anna Andrzejewska

Janusz Gogotkiewicz




i/ ZG -Dziat gospodarki le$nej

Imie i nazwisko osoby zastgpowanej

Imie i nazwisko osoby zastepujacej

Henicz-Szklarz Joanna

Jakub Krzynowek

Krzynowek Jakub

Henicz-Szklarz Joanna

Wojdecki Jakub

Marek Dobroczynski
w zakresie edukacji lesnej/

Jedrzak Jakub Mariusz Trawinski
Sipiak Marcin Trzebniak tukasz
Krawczyk-Wojtkowiak Tatiana Klaudia Duda
Trzebniak tukasz Sipiak Marcin

Pochylska Alicja

Madalifiska Kamila

Madalinska Kamila

Pochylska Alicja

Trawinski Mariusz

Marcin Sipiak

Duda Klaudia

Krawczyk-Wojtkowiak Tatiana

i/ ZS - Leéniczy szkétkarz

Imie i nazwisko osoby zastepowanej

Imie i nazwisko osoby zastepujacej

Grzegorz Musiela

Kamila Madalinska




2. TEREN NADLESNICTWA

Imig i nazwisko osoby zastepowane;j

Imig i nazwisko osoby zastepujace;j

Krzysztof Baczyriski
lesniczy Le$nictwa Lubonieczek

lesnictwo jednoosobowe

Tomasz Daszczyk
lesniczy Le$nictwa Boguszyn

Andrzej Antowski
podlesniczy Lednictwa Boguszyn

Krzysztof Filipiak
lesniczy Lesnictwa Sarnice

Krystian Budzynski
podlesniczy Lesnictwa Sarnice

Jacek Gola
lesniczy Leénictwa Rozmarynéw

Stawomir Idczak
podlesniczy Lesnictwa Rozmarynéw

Michat Grygiel
lesniczy Lesnictwa Cielcza

Hubert Walczak
podlesniczy Le$nictwa Cielcza

Marek Juskowiak
lesniczy Lesnictwa Géra

Michat Komorniczak
podleéniczy Leénictwa Goéra

Marek Mrozinski
lesniczy Le$nictwa Radliniec

Marek tuczak
podlesniczy Leénictwa Radliniec

Rafat Musiotowski
lesniczy Lesnictwa Murzynéwko

Hubert Czerniejewski
podlesniczy Lesnictwa Murzynéwko

Piotr Narolski
lesniczy Lesnictwa Brzozowiec

Maciej Becela
podlesniczy Lesnictwa Brzozowiec

Hubert Przybylski
lesniczy Le$nictwa Sptawik

Wiktor Musiotowski
podlesniczy Lesnictwa Sptawik

Jakub Ruda
Lesnictwa Tumidaj

lesniczy

Grzegorz Tomaszewski
podlesniczy Lesnictwa Tumidaj

Marek Tomczak
lesniczy Lesnictwa Potarzyca

Martyna Mroziriska
podlesniczy Lesnictwa Potarzyca

Maciej Trzebniak
lesniczy Le$nictwa Czeszewo

Marek Dobroczynski
podlesniczy Lesnictwa Czeszewo

Jerzy Zakowski
lesniczy Lesnictwa Tarce

Karolina Krawczyk-Szymendera
ledniczy Lesnictwa Tarce

<



