Zarzadzenie nr 49/2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Konstantynowo
z dnia 01.09.2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Konstantynowo

zn. spr.: NK.012.2.2026

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 3) ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(Dz.U. z 2026 r. poz. 663) oraz § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 r. w
sprawie nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe
zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Konstantynowo, stanowiacy
zatagcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Tracg moc:
- Zarzgdzenie nr 41/2025 Nadlesniczego Nadle$nictwa Konstantynowo
z dnia 26.03.2025 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Konstantynowo,
- Zarzadzenie nr 55/2025 Nadlesniczego Nadlesnictwa Konstantynowo z dnia
29.05.2025 r. w sprawie zmiany Zarzadzenie nr 41/2025 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Konstantynowo z dnia 26.03.2025 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Konstantynowo,
- Zarzadzenie nr 60/2025 Nadlesniczego Nadle$nictwa Konstantynowo z dnia
01.07.2025 r. w sprawie zmiany Zarzadzenie nr 41/2025 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Konstantynowo z dnia 26.03.2025 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Konstantynowo,
- Zarzadzenie nr 68/2025 Nadle$niczego Nadlesnictwa Konstantynowo z dnia
18.08.2025 r. w sprawie zmiany Zarzadzenie nr 41/2025 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Konstantynowo z dnia 26.03.2025 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Konstantynowo,
- Zarzadzenie nr 76/2025 Nadlesniczego Nadlesnictwa Konstantynowo z dnia
01.10.2025 r. w sprawie zmiany Zarzadzenie nr 41/2025 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Konstantynowo z dnia 26.03.2025 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Konstantynowo,
- Zarzadzenie nr 86/2025 Nadle$niczego Nadlesnictwa Konstantynowo z dnia
04.11.2025 r. w sprawie zmiany Zarzadzenie nr 41/2025 Nadle$niczego
Nadle$nictwa Konstantynowo z dnia 26.03.2025 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Konstantynowo,
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- Zarzadzenie nr 6/2026 Nadle$niczego Nadle$nictwa Konstantynowo z dnia
30.01.2026 r. w sprawie zmiany Zarzgdzenie nr 41/2025 Nadles$niczego
Nadlesnictwa Konstantynowo z dnia 26.03.2025 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Konstantynowo.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

llos¢ zatgcznikow: 1

Otrzymuija:
1. Pracownicy Nadle$nictwa Konstantynowo.

2. RDLP w Poznaniu.

Nadlesniczy

Nadlesnictwa
Konstantynowo

Maciej Handkiewicz
/podpisano elektronicznie/
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 49/2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Konstantynowo
z dnia 01.09.2026 r.

Regulamin Organizacyjny

Nadlesnictwa Konstantynowo




Postanowienia ogdlne.
§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Konstantynowo, zwany dalej ,Regulaminem” ustala:

1

2
3
4.
5

Postanowienia ogdlne dotyczace zasad funkcjonowania i zadan nadlesnictwa,
Strukture organizacyjng nadlesnictwa,

Zakresy zadan komdrek organizacyjnych nadlesnictwa,

Postanowienia dotyczgce kompetencji nadlesniczego,

Uprawnienia do sktadania oswiadczen woli przez pracownikéw nadlesnictwa sktadanych
w zakresie dziatania nadlesnictwa.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

10.

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Paristwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 roku o lasach (Dz.U. z 2026
r., poz. 663),

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Poznaniu,

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych w Poznaniu,

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Konstantynowo,
Nadlesniczym — nalezy przez to rozumiec¢ nadle$niczego Nadlesnictwa Konstantynowo,

Stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ podstawowy element struktury
organizacyjnej, charakteryzujacy sie wyodrebnionym zakresem czynnosci,

Komoérce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumieé dziat, lesnictwo lub
wydzielone stanowisko pracy w nadlesnictwie,

Oswiadczenie woli w nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé kazde z zastrzezeniem
wyjatkow przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub przez
inne osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére
w sposob dostateczny ujawnia zamiar (wole) nadlesniczego lub oséb dziatajagcych w jego
imieniu,

Nadzorze w nadlesnictwie — nalezy przez to rozumiec¢ kontrolowanie przez nadlesniczego,
zastepce nadlesniczego, inzyniera nadzoru, gtéwnego ksiegowego, starszego straznika
lesnego petnigcego funkcje komendanta posterunku strazy lesnej oraz sekretarza
nadlesnictwa podlegtych im komdrek organizacyjnych z mozliwoscia merytorycznego
korygowania ich czynnosci, na mocy i w granicach dopuszczonych prawem oraz nie
ingerujac przy tym w zakres kompetencji innych oséb zatrudnionych w nadlesnictwie,



11. Kompetencji pracownika nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika
nadlesnictwa do sktadania oswiadczen woli w procesie zarzgdzania mieniem nadlesnictwa
w przypisanym mu z mocy Regulaminu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania
umocowania ustawowego lub posiadania petnomocnictw z zastrzezeniem zachowania
procedur i regut (w tym ograniczen) wynikajacych z przepisow prawa oraz w/w
petnomocnictw,

12. SILP — nalezy rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych,

13. EZD — system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

§3

Nadlesnictwo Konstantynowo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o
lasach, na podstawie statutu nadanego PGL Lasy Paristwowe Zarzadzeniem MOSZNiL z dnia
18 maja 1994 r. (zwanego dalej: Statutem Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe), oraz Rozporzgdzenia Rady Ministrow dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. 1994 nr 134 poz.
692), a takze na podstawie niniejszego Regulaminu.

§4

1. Zadania nadles$nictwa wynikajg z zadan Nadlesniczego okreslonych w rozdziale 6 ustawy
z dnia 28 wrzeénia 1991 roku o lasach, a takze ze Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.

2. Zadania nadle$nictwa i nadlesniczego wynikaja réwniez z innych przepisow prawa,
a takze instrukcji i wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora RDLP w Poznaniu, Dyrektora
Generalnego LP, Ministra Klimatu i Srodowiska, kierownikéw innych resortéw, urzedow
centralnych, wojewddzkich i powiatowych.

§5

1. W realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dziatalnos¢ podstawowsy,
administracyjng, zaktadowa dziatalnos¢ bytowa oraz dziatalnos¢ uboczna.

2. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa paristwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.




Struktura organizacyjna Nadlesnictwa.

§6

Na czele nadlesnictwa stoi nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw

nadlesnictwa.

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na

zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa, w
szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw

nadlesnictwa.

Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.

Zadania przypisane bezposrednio z mocy prawa i innych unormowan nadlesniczemu

realizuje on przy pomocy zastepcy nadlesniczego.

Zastepca nadlesniczego dziata w ramach udzielonych przez nadlesniczego uprawnien oraz

stosownie do uregulowan zapisanych w Regulaminie.

§7
Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:
1) biuro nadlesnictwa, sktadajgce sie z:
a) dziatow
b) samodzielnych stanowisk pracy
2) lesnictwa.
W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komarki organizacyjne:
1) Dziat Gospodarki Lesnej /2G/ - kierowany przez zastepce
nadlesniczego /Z/
2) Dziat Finansowo Ksiegowy /KF/ - kierowany przez gtéwnego
ksiegowego /K/
3) Dziat Administracyjno Gospodarczy /SA/ - kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa/S/
4) Posterunek Strazy Lesnej /NS/ - kierowany przez komendanta posterunku
strazy lesnej /NS/
5) Stanowisko ds. kontroli /NN/ - inzynier nadzoru /NN/
6) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i kadr /NK/




7) Stanowisko ds. BHP, p.poz., towiectwa oraz laséw niepanstwowych /NB/
Schemat organizacyjny nadlesnictwa przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Wykaz lesnictw w nadlesnictwie stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Wykaz 0séb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL przy wprowadzaniu danych do

SILP stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Wykaz zastepstw stuzbowych stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§8
Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Nadlesniczego
2) Inzynier Nadzoru
3) Gtéwny Ksiegowy
4) Sekretarz nadlesnictwa
5) Komendant Posterunku Strazy Lesnej
6) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i kadr
7) Stanowisko ds. BHP, p.poz., towiectwa oraz laséw niepanstwowych

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw podlegaja
bezposrednio osobom kierujagcym tymi dziatami.

Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Podlesniczy i inni pracownicy
przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — lesniczemu.

Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktéry jest odpowiedzialny

za przebieg i realizacje programu stazu.

§9

Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktdrego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe

wykonanie.

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

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

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komodrce
organizacyjnej, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej (w zakresie wyznaczonych zadan) od

kierownika danej komarki organizacyjnej.



§10

Zakres czynnosci pracownika ustala jego bezposredni przetozony na podstawie zadan
stanowiska pracy, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.

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

Z czynnosci zwigzanej ze statym przekazaniem lub przejeciem stanowiska pracy, nalezy
sporzadzi¢ protokdt podpisany przez przekazujgcego i przejmujgcego oraz wtasciwego

przetozonego.

Dla stanowisk biurowych protokét zdawczo odbiorczy ze statego przekazania nalezy
sporzadzi¢ na podstawie rzeczowego wykazu akt dla PGL LP zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng z uwzglednieniem stanu zafatwienia spraw (wzdér - zatgcznik
nr 5 do Regulaminu).

Dla stanowiska le$niczego, w przypadku nieobecnosci lesniczego, szczegétowe procedury
przekazania majatku okresla Zarzadzenie nr 43 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Poznaniu z dnia 22 lipca 2025 r. w sprawie przekazywania
i przejmowania powierzonego majatku i dokumentéw nadlesnictw, zaktadow oraz
lesnictw  nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje Lasdw  Panstwowych
w Poznaniu (znak sprawy: DO.013.9.2025) wraz z zarzagdzeniami zmieniajgcymi.

Upowaznienia do skiadania os$wiadczen woli przez pracownikéw
Nadlesnictwa.

§11

. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni s3:

1) nadlesniczy,

2) zastepca nadlesniczego i inni pracownicy nadlesnictwa na podstawie udzielonych im
przez nadlesniczego petnomocnictw.

Petnomocnictwa dla zastepcy nadlesniczego i innych pracownikéw udziela nadlesniczy.

Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji.

§12

. W nadlesnictwie obowiazuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona

jest jedna komadrka organizacyjna, jako komérka wiodaca.

. Stanowiska s3 obowigzane prowadzi¢ dokumentacje poszczegélnych spraw zgodnie

z przepisami Instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt dla PGL LP, zarzadzeniem
okreslajgcym system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD) oraz zasadami
postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych.



. Do tworzonych przez pracownikéw, w ramach stosunku pracy, materiatéw — utworow
stanowigcych  przejaw  dziatalnosci twodrczej o indywidualnym  charakterze
(ze szczegdlnym uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatébw video, materiatow
edukacyjnych, opracowan), zamieszczanych w mediach elektronicznych Laséw
Paristwowych, autorskie prawa majgtkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe.

. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluja: Instrukcja kancelaryjna oraz Instrukcja
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt w PGL LP,
rzeczowy wykaz akt dla PGL LP, zarzadzenie okreslajgce system elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg (EZD), zasady postepowania z dokumentacja i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz ustawa o rachunkowosci.

. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci znac
przepisy prawne oraz dba¢ o mienie Lasdw Panstwowych, przestrzega¢ informacji

niejawnej i tajemnicy przedsiebiorstwa, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
. Zasady dyscypliny pracy okresla Regulamin Pracy Nadlesnictwa.

Postepowanie w sprawach okreslonych jako informacje niejawne reguluja odrebne
przepisy i instrukcje.

§13

. Komérki organizacyjne nadlesnictwa, przy zatatwianiu spraw, dotyczacych zakresu zadan
wiecej niz jednej komérki organizacyjnej, zobowigzane sg do wspétpracy miedzy sobg i
udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk w tym zakresie, przed
podjeciem ostatecznej decyzji, badz przed przedstawieniem jej do akceptacji
nadlesniczego.

. Wspbétdziatanie poszczegdlnych komodrek organizacyjnych, polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
i w $rodkach technicznych, z wtasnej inicjatywy lub na zgdanie poszczegdlnych komérek
organizacyjnych.

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

. Sprawy btednie skierowane, nalezy niezwtocznie przekaza¢ do dysponujgcego rozdziatem
spraw.

§14

. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz poza pismami, ktére z mocy obowigzujacych
przepisbw wymagajg podpisow dwdch upowaznionych oséb - s3 podpisywane
jednoosobowo przez nadlesniczego.

. Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, réwnorzednych, wifadz terenowych,

organizacji politycznych i spotecznych oraz lednictw podpisuje nadlesniczy lub w czasie
nieobecnosci nadlesniczego, zastepca nadlesniczego.
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1.

Zarzadzenia oraz decyzje podpisuje nadlesniczy.

. Stanowiska realizujagc  zadania powinny przy prowadzeniu korespondencji

i dokumentowaniu dziatan uzywac¢ symboli komodrek organizacyjnych okreslonych

w schemacie organizacyjnym nadle$nictwa.

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do
podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego.

W przypadku opracowania materiatéw przez wiecej niz jedng komorke organizacyjna
parafowane s3 one przez kierujgcych komdrkami uczestniczacymi w przygotowaniu
materiatow i projektédw pism.

Zaopiniowania przez Radce Prawnego wymagaja w szczegolnosci:

1) zarzadzenia i decyzje wydawane przez nadlesniczego,

2) umowy, porozumienia, aneksy i rozwigzania umoéw, a w przypadku umow

standardowych wzory tych umoéw,

3) pisma rozwigzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,

4) pisma odmawiajgce uznania roszczen zgtoszonych pod adresem nadles$nictwa,

5) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

6) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

7) pisma zwigzane z postepowaniami przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
administracyjnych i egzekucyjnych,

8) zawiadomienia do organoéw Scigania,

9) umowy cywilnoprawne, w tym umowy dot. dzierzawy gruntéw rolnych, lesnych, umowy

najmu lokalu, umowy uzywania samochodu niestanowigcego wtasnosci pracodawcy do
celéw stuzbowych,

10) dokumenty zamdwien o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote okreslong w art. 2
ust. 1 pkt 1) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z
2026 poz. 793),

11) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.
§15

Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego inzynier nadzoru. W przypadku
nieobecnosci zastepcy nadlesniczego i inzyniera nadzoru, w przypadkach szczegdlnych,
nadlesniczy moze powierzy¢ petnienie obowigzkéw sekretarzowi lub gtéwnemu
ksiegowemu. Nadlesniczy okresla zastepujgcemu go pracownikowi zakres jego
obowigzkéw i uprawnien podczas sprawowania zastepstwa. Osoba zastepujgca petni
powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony pracownik — zgodnie
z planem zastepstw stuzbowych zatwierdzonym przez nadlesniczego.




3. Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci zastepuje zastepca nadlesniczego — zgodnie z
planem zastepstw stuzbowych zatwierdzonych przez nadlesniczego.

V. Ramowy zakres zadan komodrek organizacyjnych i stanowisk pracy
§16
Do zadan wszystkich pracownikéw nalezy:

1) dbato$¢ o ochrone zasobéw lesnych, a w razie potrzeby wykonywanie zadan
zwigzanych z ich ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, w ramach
uprawnien okreslonych w Ustawie o lasach,

2) przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych oraz przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

V.1. Zadania nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, kierownikow dziatow.
§17

1. Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie planu

urzadzenia lasu.
2. Nadlesniczy ma zastrzezone do wytgcznej kompetencji podejmowanie decyzji w zakresie:
1) polityki kadrowej,
2) polityki ptacowej,
3) dokonywania oceny gospodarki lesnej w nadlesnictwie,
4) zatwierdzania rocznych sprawozdan finansowych nadlesnictwa,
5) podziatu nagrod,
6) wydania zarzadzen i decyzji,

7) sprawowania nadzoru nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Pafistwa w ramach
podpisanych uméw ze starostami,

8) powotywania komisji, zespotdw 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 gruntow lesnych na cele nierolnicze i nielesne,
12) podpisywania uméw handlowych,

13) kreowania polityki sprzedazy drewna oraz ustalania cen na drewno,

14) zatwierdzania dowoddw ksiegowych,

15) podejmowania decyzji w sprawach remontowo-budowlanych,

16) szkodnictwa lesnego.



§18

Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie,
kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej i pracg lesniczych, w szczegdlnosci w zakresie:

1) zagospodarowania lasu,
2) selekcji i nasiennictwa,
3) szkotkarstwa,

4) hodowli lasu,

5) ochrony lasu,

6) ochrony przyrody,

7) uzytkowania lasu,

8) stanu posiadania,

9) organizacji i technologii prac,
10) udostepniania lasu,
11) kontroli,

12) planowania,

13) nadzoru nad przygotowaniem dokumentacji do udzielenia zamowien publicznych w
zakresie gospodarki lesnej,

14) sprzedazy drewna i uzytkdw ubocznych,
15) edukacji lesnej,

16) petnienia funkcji rzecznika prasowego nadlesnictwa.

§19

1. Kierownicy komorek organizacyjnych s3 bezposrednimi przetozonymi pracownikow
wchodzacych w sktad podlegajgcych im komérek.

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

2) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez rozdziat zadan i udzielanie
wskazowek,

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

4) uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,
5) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

3. Gtéwnego ksiggowego dotycza ponadto obowiazki i uprawnienia wynikajace z ogélnie
obowigzujacych przepiséw finansowych i ksiegowych.



V.2. Zadania komorek organizacyjnych

§20

Do zadan wspdlnych wszystkich komérek organizacyjnych nalezy, w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

wspotpraca z komoérkg wiodacy przy wykonywaniu przez nig zadan przy sporzgdzaniu
planu finansowo-gospodarczego,

rozpatrywanie skarg i wnioskdbw z zachowaniem trybu wynikajagcego z kodeksu
postepowania administracyjnego,

udzielanie odpowiedzi na wystgpienia wiadz nadrzednych, administracji,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim zakresie
merytorycznym,

inicjowanie zmian przepisow prawnych ogoélnych i wewnetrznych,

gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia
komaérek organizacyjnych nadlesnictwa.

V.2.1 Dziat Gospodarki Lesnej

§21

Podstawowym zadaniem dziatu gospodarki lesnej jest prowadzenie cafoksztattu spraw

zwiazanych z prowadzeniem gospodarki lesnej, a w szczegélnosci:

W zakresie urzadzania lasu:

a) Przygotowywanie i opracowanie, danych wynikajacych z planéw urzadzenia lasu dla
sporzadzania szczegdtowych planéw gospodarczych.

b) Kompletowanie materiatéw do decyzji w sprawie odstepstw od planu urzadzenia lasu.

c) Opiniowanie, udostepnianie materiatow do projektéow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego.

d) Analizowanie i nadzorowanie realizacji zadarn wynikajgcych z planu urzadzenia lasu
i potrzeb lasu.

e) Analizowanie stanu zasobéw lesnych, wskazywanie dziatarn zmierzajacych do
osiggniecia jego prawidtowego stanu w tym prowadzenie petnej analizy wykonawstwa
cie¢ w poszczegblnych les$nictwach oraz badania ich zgodnosci z kategoriami

uzytkowania i ustalonym etatem.

. W zakresie stanu posiadania:

a) Prowadzenie ewidencji stanu posiadania i stanu zasobow lesnych i gromadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

b) Biezace uzgadnianie stanu posiadania nadlesnictwa z powszechna ewidencjg gruntow i
budynkow.



c) Przygotowanie dokumentacji w sprawie przejmowania, sprzedazy i kupna lasow
i gruntéw do zalesien oraz zmiany przeznaczenia gruntéw lesnych i ich dzierzawy oraz

przekazywanie w uzytkowanie.

d) Prowadzenie dziatari organizacyjnych i prawnych zmierzajacych do catkowitego
uporzadkowania ksiagg wieczystych dla wszystkich obiektéw ewidencyjnych
nadlesnictwa.

e) Organizowanie i wzajemna wspotpraca w zakresie obstugi geodezyjnej nadlesnictwa, w
szczegoblnosci przy:
e odtwarzaniu granic podziatu dziatek,
¢ dokonywaniu podziatu dziatek,
e dokonywaniu uzgodnien protokotéw granicznych,
e przygotowywaniu dokumentow.
f) Sporzadzanie deklaracji na podatek lesny i podatek od nieruchomosci.

g) Prowadzenie lesnej mapy numerycznej i jej aktualizowanie.

h) Aktualizowanie bazy SILP oraz Lesnej Mapy Numerycznej (LMN), obstuga i nadzér nad
LMN w nadlesnictwie zgodnie ze standardem LMN.

i) Wdrazanie i rozwdj Systemu Informacji Przestrzennej w nadlesnictwie,

j) Prowadzenie zgodnosci bazy geometrycznej z danymi podsystemu LAS.

k) Wykonywanie pomiaréw terenowych z wykorzystaniem odbiornika GPS i dalmierza
laserowego na potrzeby nadlesnictwa.

I) Gospodarowanie gruntami rolnymi i zbiornikami wodnymi.

m)Sporzadzanie porozumiern w zakresie lokalizowania pasiek na terenie lasow
stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa.

n) Prowadzenie spraw z zakresu udostepniania gruntéw lesnych do dziatan polegajacych
na poszukiwaniu zabytkéw i innych przedmiotéw przy uzyciu urzadzen elektronicznych i
technicznych zwigzanych z naruszeniem gleby.

. W zakresie nasiennictwa i selekcji:

a) Prowadzenie dokumentacji i ewidencjonowanie zdarzen w zakresie gospodarki
nasiennej i hodowli selekcyjnej drzew lesnych (wg przyjetych programoéw).

. W zakresie szkétkarstwa, hodowli lasu i zadrzewien:
a) Ustalenie rodzajowego i iloSciowego rozmiaru produkcji szkotkarskie;.
b) Sporzadzanie bilansu powierzchni do odnowien i zalesien, ustalenie zadan dla lesnictw.

c) Okreslenie catoksztattu potrzeb hodowlanych wynikajacych z zalecen planu urzadzania
lasu i stanu lasu, okreslenie stopnia pilnosci, kolejnosci i termindw wykonywania prac.

d) Ewidencjonowanie wykonanych zadan gospodarczo lesnych.

e) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z planowaniem realizacji zadrzewien.



5. W zakresie ochrony lasu i ochrony przyrody:

a)

b)

<)

d)

Prowadzenie biezgcej oceny stanu sanitarnego lasu, ustalanie przyczyn wystepowania
szkodliwych owaddéw, grzybow oraz szkéd od zwierzyny, ustalanie terminéw
i sposobdéw usuwania szkod.

Gromadzenie informacji dotyczacych zagrozen lasu i $rodowiska przez przemyst,
ustalanie sposobow przeciwdziatania.

Okreslanie potrzeb i ustalanie zadan w zakresie ochrony przyrody.

Wspotdziatanie ze stuzbami ochronnymi RDLP w Poznaniu, ZOL w topuchdéwku,
Regionalng Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Poznaniu oraz organizacjami w zakresie
ochrony lasu, ochrony przyrody i turystycznego zagospodarowania lasu.

6. W zakresie edukacji lesnej:

a)

b)
c)
d)
e)

Prowadzenie aktywnych zaje¢ warsztatowych realizowanych na wszystkich szczeblach
poziomu nauczania.

Koordynowanie dziatan na sciezkach edukacyjnych.

Przygotowywanie materiatdw edukacyjnych.

Tworzenie nowych narzedzi wykorzystywanych przy edukacji lesnej i przyrodniczej.
Prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych zajec.

7. W zakresie uzytkowania i sprzedazy drewna i uzytkéw niedrzewnych:

a)

b)

d)

f)

Instruowanie i nadzorowanie le$niczych w zakresie sporzadzania szacunkéw

brakarskich, pozyskania i wyrdbki drewna oraz uzytkéw niedrzewnych.

Analizowanie, korygowanie i zestawienie szacunkow brakarskich, planéw pozyskania
sortymentéw drzewnych oraz dbatos¢ o racjonalne zagospodarowanie pozyskanego
drewna i innych uzytkow.

Organizowanie i nadzorowanie procesow pozyskania, zrywki i wywozu drewna oraz
uzytkéw niedrzewnych z zastosowaniem optymalnych metod organizacji pracy,

techniki i technologii.

Planowanie sprzedazy, sprzedaz oraz nadzorowanie bezposrednich dostaw surowca
drzewnego i innych produktéw lesnych, organizacja sprzedazy drewna zaopatrzenie
ludnosci i innych odbiorcéw oraz sporzadzanie umoéw sprzedazy.

Administrowanie serwisem aukcyjnym e-drewno i Portalem Lesno-Drzewnym.

Rozpatrywanie reklamacji ilosciowych i jakosciowych w odniesieniu do surowca
drzewnego i produktéw niedrzewnych w miare mozliwosci przy wspoétudziale inzyniera
nadzoru oraz stuzby nadzoru gospodarki drewnem.

8. W zakresie infrastruktury:

a)

b)

Wyznaczanie i zagospodarowanie turystyczne obiektéw lesnych przeznaczonych na
miejsca masowego wypoczynku i edukaciji. N
Utrzymanie i remonty obiektow melioracyjnych i drog lesnych. V/\/



9. W zakresie informatyki:

a)

b)

Realizowanie zadan redaktora zatwierdzajacego, wprowadzajacego  oraz
administratora strony wyodrebnionej BIP w zakresie wynikajacym z uregulowan
szczegotowych.

Administrowanie ,rejestratorem lesniczego”.

V.2.2 Dziat Finansowo Ksiegowy

§22

1. Dziatem finansowo ksiegowym kieruje gtéwny ksiegowy.

2. Gtéwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiggowosci,

finanséw, planowania finansowo ekonomicznego i analiz na podstawie obowigzujgcych

w tym zakresie przepisdw, a w szczegélnosci w zakresie:

a)

b)
c)
d)

e)

g)

terminowego i prawidtowego sporzadzania i analizowania sprawozdan finansowych,
oraz opracowywania planéw finansowych,

terminowego egzekwowania naleznosci i regulowania zobowiazan,
nadzoru nad inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych,
organizacji i sprawowania kontroli wewnetrznej,

zapewnienia obstugi finansowej nadlesnictwa oraz prowadzenia ewidencji w tym

zakresie,

opracowywania projektow  przepisbw  wewnetrznych  wydawanych  przez
nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentéow
i zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, nadzér nad rozliczeniem funduszu
lesnego,

kontroli finansowej nad rozliczeniem srodkéw pomocowych.

3. Gtéwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji

gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach dotyczacych tej operacji.

4. Gtowny Ksiegowy jest uprawniony do:

a)

b)

d)

okreslania zasad, wedtug ktérych majg by¢ wykonane przez inne komarki organizacyjne
nadles$nictwa prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej
oraz ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej,

zgdania od pracownikow kierujacych innymi komdérkami organizacyjnymi niezbednych
informacji jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen stanowigcych
zrédto tych informacii,

whioskowania o usuniecie w oznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidtowosci,

wystepowania z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien.




5. Dziat finansowo ksiegowy prowadzi catoksztaft spraw zwigzanych z ksiegowoscig,
finansowaniem, ustalaniem zasad ewidencji ksiegowej, kontrolg wewnetrzng obstuga
finansowa nadlesnictwa.

6. Do zadan dziatu finansowo ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

a) prowadzenie i biezgca kontrola rozliczen w ramach tytutéw rozrachunkéw
wewnatrzinstytucjonalnych, w tym zadan finansowanych z budzetu (art. 54 Ustawy o
lasach) i innych srodkow,

b) wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztow, obiegu
dokumentéw i kontroli wewnetrznej — badanie stosowania i przestrzegania
obowigzujgcych w tym zakresie uregulowan,

c) prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu podatkéw, ubezpieczen spotecznych,
PFRON, ZFSS itp.,

d) opracowywanie wytycznych do plandéw i programoéw, sporzadzanie analiz i korekt
plandw,

e) prowadzenie rozliczen z kontrahentami, w tym $ledzenie terminowego wywigzywania
sie wierzycieli ze zobowigzan finansowych,

f) podejmowanie dziatari w wypadku niewyptacalnosci kontrahentow,

g) obstuga rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen i innych rozliczen z pracownikami,

h) opracowywanie planéw zatrudnienia i wynagrodzenia, kontrola wykonania tych planéw
i gospodarki srodkami na wynagrodzenia,

i) organizowanie obiegu danych statystycznych oraz prowadzenie prac analitycznych
dotyczacych przebiegu i realizacji planéw rzeczowych i kosztow,

j) koordynowanie prac w zakresie sprawozdawczosci wewngtrznej,

k) koordynowanie dziatan w  zakresie finansowo  ksiggowym  projektow
dofinansowywanych zewnetrznie.

V.2.3 Dziat Administracyjno Gospodarczy
§23

1. Dziatem Administracyjno - Gospodarczym kieruje Sekretarz nadlesnictwa. Jest on
odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng
nadlesnictwa, a takze petni obowiazki koordynatora bezpieczeristwa informacji na podstawie
Polityki bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych w nadlesnictwie.

2. Dziat Administracyjno-Gospodarczy ma za zadanie prowadzenie spraw zwigzanych z petna
obstugg administracyjng nadle$nictwa, z zabezpieczeniem mienia w siedzibie nadlesnictwa
wraz z czesécig magazynowa i garazowg oraz prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych,
w szczegdlnosci wykonuje nizej wymienione zadania:
a) planuje i realizuje zadania remontowe i inwestycyjne dotyczace administrowanego
majatku — budynkéw, budowli (innych niz budowle drogowe i przeznaczone do
ochrony p.po:z. terenéw lesnych) i Srodkéw trwatych stuzacych §ézi/a’falnos’,ci

/
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b)

c)

d)

f)
g)

h)

j)

k)

administracyjnej i bytowej, uzgadnia kwalifikacje naktadéw i remontéw planowanych i
realizowanych przez inne dziaty jednostki, nadzoruje proces planowania i wykonania
planu dziatalnosci inwestycyjnej i remontowej nadlesnictwa,

dokonuje wyboru ofert na dostawy i ustugi niezbedne dla prowadzenia dziatalnosci
administracyjnej i bytowej, zgodnie z aktualnym zarzadzeniem nadlesniczego w
sprawie dokonywania zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane oraz
kontroluje i rozlicza realizacje zawartych umow i zlecen,

administruje:

e nieruchomoséciami mieszkaniowymi wtasnosci nadlesnictwa, planuje i rozlicza
koszty i przychody z dziatalnosci bytowej, prowadzi analize¢ jej kosztow i
kalkulacje czynszu najmu lokali mieszkalnych i budynkéw gospodarczych,
nalicza optaty czynszu najmu i dzierzawy lokali mieszkalnych i budynkow
niemieszkalnych i inne obcigzenia i $wiadczenia zwigzane z najmem lub
nieodptatnym udostepnieniem mieszkan,

e administracyjnym budynkiem biurowym i budynkami techniczno -
gospodarczymi, planuje i rozlicza koszty ich utrzymania,

e pokojem goscinnym wypoczynku obsady Statego Dyzuru,

organizuje przeglady stanu technicznego osad i budynkéw zgodnie z art. 62 Ustawy z
dnia 7 lipca 1994 roku Prawo budowlane (Dz. U. 2026 r. poz. 524 z p6zn. zm.) i prowadzi
wymagang dokumentacje budynkdw,

planuje i rozlicza pozaptacowe koszty dziatalnosci administracyjnej, opracowuje
deklaracje na podatek od nieruchomosci dot. budynkéw oraz srodkow
transportowych, wymagang sprawozdawczo$¢ dla urzedéw panstwowych i innych
uprawnionych jednostek, a szczegdlnie: GUS, Urzad Marszatkowski, KOBIZE,

rozlicza rozmowy telefoniczne,

prowadzi gospodarke transportowg, zabezpieczajagc potrzeby dziatalnosci
administracyjnej nadlesnictwa, przygotowuje informacje do rozliczenia ustug
wewnetrznych,

przygotowuje umowy uzywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych w
jazdach lokalnych i zamiejscowych oraz weryfikuje oswiadczenia pracownikéw o
korzystaniu z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,

organizuje i nadzoruje prace robotnikdw obstugi, organizuje i nadzoruje oraz wykonuje
niezbedne rozliczenia pracy ustugodawcéw zewnetrznych realizujacych zadania
administracyjno — gospodarcze,

realizuje zaopatrzenie w umundurowanie, odziez i ochronniki bhp oraz prowadzi ich
ewidencje,

prowadzi ewidencje oraz gospodarke srodkami trwatymi i przedmiotami w ewidencji
ilosciowej, definiuje i rozlicza ich dorazna lub okresowg inwentaryzacje,

realizuje zadania w zakresie sprzedazy nieruchomosci w trybie art. 40a ustawy o lasach,
opracowuje dokumentacje ubezpieczeniowg OC z tytutu prowadzonej dziatalnosci
przez nadlesnictwo oraz ubezpieczenia majatku jednostki, opracowuje dokumentacje
do zgtoszenia szkéd OC i majgtkowych, ‘




zapewnia wtasciwe wyposazenie pozainformatyczne biura nadlesnictwa i kancelarii
lesnictw oraz podrecznego warsztatu technicznego,
rozlicza koszty utrzymania kancelarii lesniczego,
prowadzi zaopatrzenie materiatowo-biurowe nadlesnictwa oraz analize ich potrzeb,
zapasow i zuzycia,
prowadzi magazyn giéwny nadlesnictwa oraz niezbedng dokumentacje obrotu
magazynowego,
prowadzi gospodarke odpadami,
prowadzi archiwum zaktadowe,
organizuje obstuge cyklicznych narad oraz szkolen pracownikéw nadlesnictwa,
prowadzi ewidencje pieczeci i kluczy do pomieszczen administracyjnych,
sporzadza umowy o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, umowy o
wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, oswiadczenia
pracownikbw o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
umundurowanie i srodki bhp,
zapewnia utrzymanie czystosci biurowca oraz pomieszczenia socjalnego nadlesnictwa
w Konstantynowie 1,
dba o utrzymanie placow, chodnikéw, drogi wewnetrznej i terendw zielonych
nieruchomosci administracyjnej w Konstantynowie 1,
realizuje zadania redaktora wprowadzajagcego wyodrebnionej strony BIP w
nadlesnictwie w zakresie wynikajacym z uregulowan szczegétowych,
realizuje zadania w zakresie informatyki:
e Petnienie funkcji administratora SILP.
e Petnienie funkcji administratora sieci WAN LP w nadles$nictwie.
e Petnienie funkcji administratora komputeréw i programoéow w nadlesnictwie.
e Redagowanie strony internetowej nadlesnictwa.
e Cykliczne wykonywanie kopii danych z komputeréw i wtfasciwe
przechowywanie tych kopii.
e Usuwanie skutkow wyniktych z btednej obstugi programu przez uzytkownikow.
e Obstuga techniczno-serwisowa sprzetu komputerowego i urzadzen
peryferyjnych (np. drukarka, monitor, klawiatura).
e Zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu do zespotu
informatycznego RDLP.
e Obstuga ochrony antywirusowej nad wszystkimi komputerami w nadlesnictwie.
e Przygotowanie i nadzorowanie audytu informatycznego w nadlesnictwie.
e Przygotowywanie do zatwierdzenia autoryzacji w SILP.
e Przestrzeganie  przepisow, procedur  dotyczacych  bezpieczenstwa
komputerowych baz danych w nadlesnictwie.
e Instruktaz, szkolenie i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji systemow
informatycznych i urzagdzen komputerowych.

e Konfigurowanie kont pocztowych na komputerach.

e Instalowanie i aktualizowanie oprogramowania na komputerach.



e Administrowanie , stanowiskiem lesniczego”.
) w zakresie zamodwien publicznych:

e prowadzenie postepowan z zamowien publicznych,

e ustalenie rocznego planu zamdwien publicznych w zakresie dostaw, ustug i
robét budowlanych,

e procedowanie przetargowe na bazie dokumentacji zrédtowej otrzymanej od
0s6b merytorycznych w zakresie gospodarki lesnej,

e opracowanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien.

V.2.4 Posterunek Strazy Lesnej
§24

1. Komendant kieruje pracg Posterunku Strazy LesSnej wykonujgcego zadania
w zapobieganiu, zwalczaniu przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego, a
takze wykonuje inne zadania w zakresie ochrony mienia bedacego w zarzadzie LP oraz
prowadzi kancelarie informacji niejawnych. Ponadto prowadzi sprawy obronne
wynikajace z Ustawy z dnia 11 marca 2022 roku o obronie Ojczyzny (Dz. U. 2025 poz. 825
z pézn. zm.), a w szczegolnosci:

a) realizuje zadania zwigzane z planowaniem operacyjnym,

b) przygotowuje i aktualizuje dokumentacje Statego Dyzuru (procedury, szkolenia,
wyposazenie),

c) przygotowuje nadlesnictwo do objecia militaryzacja,

d) przygotowuje korespondencje i uzgodnienia z WKU w sprawie militaryzacji,
reklamacji pracownikow,

e) wystepuje do urzedow gmin, urzedéw miasta o $wiadczenia osobowe i rzeczowe
(w miare potrzeb i tylko po objeciu militaryzacjg),

f) aktualizuje karty realizacji zadan operacyjnych,

g) organizuje i prowadzi szkolenia obronne w jednostce,

h) organizuje i prowadzi kontrole stanu sanitarnego lasu i ochrony p.poz. obszaréow
lesnych przekazanych MON, MSWiA w uzytkowanie na potrzeby obronnosci i
bezpieczenstwa Panstwa oraz prowadzi kontrole stanu technicznego surowca

drzewnego wyznaczonego na potrzeby strategiczne.

2. Komendant natozone zadania realizuje przy pomocy podlegtego mu starszego straznika
lesnego. Obsada etatowa Posterunku liczy dwie osoby.

3. Posterunek Strazy Lesnej organizuje zwalczanie szkodnictwa lesnego przy udziale
terenowych pracownikow Stuzby Lesnej oraz wsparcia nadlesniczego, zastepcy
nadlesniczego oraz inzyniera nadzoru.

4. Szczegotowy zakres zadan i obowigzkdow Posterunku Strazy Lesnej uregulowany jest ,
Zarzadzeniem nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 14 listopada 201



r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej
w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Lasow
Panstwowych oraz szczegétowych zasad szkolenia straznikéw lesnych.

5. Straznicy Lesni w okresie zagrozenia pozarowego, poza zadaniami okreslonymi w par. 24
ust. 1, realizujg patrole przeciwpozarowe, wykonujac rownoczesnie zadania z zakresu

czuwania nad bezpieczernstwem pozarowym w nadlesnictwie.

V. 3. Samodzielne stanowiska pracy

V.3.1 Inzynier Nadzoru
§25

1. Inzynier nadzoru sprawuje kontrole prawidtowosci wykonywania czynnosci gospodarczych
w nadlesnictwie.
2. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
3. Do zadan Inzyniera Nadzoru nalezy w szczegolnosci:
1) W zakresie kontroli:
a) badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwie pod katem ich
jakosci, prawidtowosci i efektywnosci,

b) dokonywanie kontroli merytorycznej operacji gospodarczej
(kontrola pod wzgledem ilosciowym),

c) przeprowadzanie kontroli na etapie planowania zadan gospodarczych do
prowizorium planéw finansowo-gospodarczych,

d) kontrola prac wykonywanych przez podmioty gospodarcze w ramach
podpisanych umoéw przez nadlesnictwo,

e) kontrola prawidfowosci odbiorek, klasyfikacji i przygotowania drewna do
Wywozu,

f) kontrola standw magazynowych drewna,

g) kontrola zabezpieczenia mienia nadlesnictwa, ochrony mienia i zasobdw,
wspotpraca z Posterunkiem Strazy Le$nej w zakresie zwalczania szkodnictwa,

h) kontrola catoksztattu prac w stosunku do dziatéw pracy w nadle$nictwie oraz w
lesnictwach, prac wykonywanych przez Zakfady Ustug Le$nych oraz inne
podmioty gospodarcze,

i) wykonywanie innych kontroli w zakresie dziatalnosci nadlesnictwa nieobjetych
zakresem czynnosci stuzbowych, a zleconych przez nadlesniczego,

j) udokumentowanie prowadzonych przez siebie kontroli, analiza wynikow
kontroli, a takze opracowywanie informacji i wnioskéw w zakresie zleconym
przez nadlesniczego,

k) przechowywanie, archiwizowanie oraz  udostepnianie = materiatow
pokontrolnych z zakresu swego dziatania osobom do tego upowaznionym przez
nadlesniczego,

l) wspotpraca z innymi organami kontroli, inspekcji i rewizji,

e " i\
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m) rekontrola wykonania wydanych zalecer pokontrolnych.

2) Czynne uczestnictwo w rozpatrywaniu reklamacji ilosciowej i jakosciowej surowca
drzewnego.

3) Ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem oséb
odpowiedzialnych za powstanie ww. nieprawidtowosci.

4) Scista wspétpraca z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

5) Uczestnictwo w przygotowaniu materiatdw wraz z le$niczymi do sporzadzania
szacunkow brakarskich.

6) Analiza i koordynacja realizacji Plandw Urzadzania Lasu w nadlesnictwie.

7) Biezaca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu.

8) Wykonywanie zadarn zwigzanych z organizacjg i koordynacja prac lesnych
w nadlesnictwie.

4. Szczegbtowe obowigzki inzyniera nadzoru okresla zakres obowigzkéw dla tego stanowiska

pracy.

V.3.2 Starszy specjalista ds. obstugi sekretariatu i kadr

§ 26

1. Do zadan starszego specjalisty ds. obstugi sekretariatu i kadr nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikdw LP oraz pozostatych
unormowan prawnych obowigzujacych w ww. zakresie,

b) nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w nadlesnictwie,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami emerytalno-rentowymi pracownikéw
oraz wspotpraca w tym zakresie z ZUS,

d) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia,

e) opracowywanie regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa,

f) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem
zawodowym pracownikow,

g) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstuga sekretariatu w tym:

e przyjmowanie wptywdéw (przesytek) od dostawcy ustug pocztowych,
interesantéw oraz wptywajacych droga mailowa,

e wprowadzanie korespondencji do systemu EZD i jej przekazywanie do
dekretacji zgodnie z wprowadzong Instrukcjg postepowania z dokumentacja w
biurze nadlesnictwa oraz przyjetymi procedurami,

e rejestrowanie i wysytanie korespondencji wychodzacej,

h) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw wptywajgcych do nadlesnictwa,

i) prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z Polityka Przeciwdziatania Mobbingowi,
Dyskryminacji, Molestowaniu i Zachowaniom Niepozagdanym oraz Standardéw
Postepowania Pracownikow PGL LP. ,



2. Szczegdtowe obowiazki starszego specjalisty ds. obstugi sekretariatu i kadr okresla zakres
obowigzkow dla tego stanowiska pracy.

3. Starszy specjalista ds. obstugi sekretariatu i kadr podlega w petnym zakresie spraw
nadle$niczemu.

V.3.3 Starszy specjalista SL ds. BHP, p.poz., fowiectwa oraz laséw niepanstwowych

§ 27

1. Do zadan st. specjalisty SL ds. BHP, p.poz., fowiectwa oraz laséw niepanstwowych nalezy w

szczegoblnosci:
1) W zakresie bhp:

a)

b)

c)

d)

f)

8)

h)

i)

k)

koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad
i przepisow bhp w nadlesnictwie,
kontrola spraw dotyczacych wyposazenia stanowisk pracy i pracownikéw w
odziez, obuwie, sprzet ochrony osobistej,
kierowanie pracownikéw na badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
wyposazenie stanowisk pracy w obowigzujgce instrukcje stanowiskowe
w zakresie bhp,
kontrola spraw dotyczgcych wyposazenia zaplecza higieniczno-sanitarnego,
sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang praca
na poszczegolnych stanowiskach pracy w nadlesnictwie,
ocena znajomosci przepisdw i przestrzegania zasad bhp przez Zaktady Ustug
Lesnych,
analizowanie przyczyn wypadkow przy pracy oraz przyczyn i skutkéw chorob
zawodowych i stanu zdrowotnego pracownikow,
prowadzenie catoksztattu postepowania powypadkowego wobec pracownikow
nadlesnictwa,
organizowanie dziatalnosci profilaktycznej i podejmowanie srodkow zaradczych
w tym zakresie,
inicjowanie i udziat w szkoleniach podnoszacych wiedze i kwalifikacje zawodowe
oraz umiejetnosci fachowe réinych grup pracowniczych z uwzglednieniem
przepiséw bhp,
sporzadzanie i przedstawianie nadlesniczemu co najmniej raz w roku analizy
stanu bhp przedstawiajgcej propozycje przedsiewzie¢ technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikdéw oraz poprawe warunkéw pracy,
przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i przestrzegania zasad bhp i
informowanie nadlesniczego o stwierdzonych zagrozeniach,
kontrola wykonawstwa zarzgdzen pokontrolnych gtéwnego specjalisty ds. bhp
RDLP, nakazow powizytacyjnych Panstwowej Inspekcji Pracy, Dozoru
Technicznego, Panstwowej Inspekcji Sanitarnej i innych organéw nadzoru nad



warunkami pracy oraz wytycznych jednostki nadrzednej dotyczacych zagadnien
bhp.

2) W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

3)

4)

5)

6)

7)

a) organizowanie i wykonywanie niezbednych zabiegow z zakresu ochrony
przeciwpozarowej wynikajacych z  obowiazujacej Instrukcji  Ochrony
Przeciwpozarowej, wniosku ochrony przeciwpozarowej oraz planu na wypadek

powstania pozaru lasu,

b) nadzéor nad prawidlowym funkcjonowaniem stuzb alarmowych Punktu

Alarmowo-Dyspozycyjnego w nadlesnictwie,
c) udzielanie niezbednej pomocy lesniczym przy zabezpieczaniu pozarzysk,
d) biezace analizowanie zagrozenia pozarowego,

e) prowadzenie przegladéw i kontroli terendw lesnych nadlesnictwa pod katem
wyposazenia i zabezpieczenia przeciwpozarowego,

f) wspotdziatanie z komendami powiatowymi Panstwowej Strazy Pozarnej
i jednostkami ochotniczej strazy pozarnej, a takze innymi instytucjami

w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego majatku i lasow nadlesnictwa,

g) prowadzenie dokumentacji i wycena strat spowodowanych przez pozary.

W zakresie gospodarki fowieckiej:

a) nadzoér nad gospodarka fowiecka w kotach towieckich dzierzawigcych obwody na
terenie nadlesnictwa,

b) przygotowanie materiatéw Zrédtowych do zatwierdzenia Rocznych Planéw
towieckich oraz nadzoér na ich realizacja przy uwzglednieniu Wieloletnich
towieckich Planow Hodowlanych,

c) wspotpraca z terenowymi organami administracji oraz kotami towieckimi w tym
zakresie.

Prowadzenie spraw wynikajagcych z powierzonego nadlesnictwu nadzoru nad
gospodarkag w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

Planowanie wykorzystania srodkow z dotacji dla wtascicieli laséw niestanowigcych
wtasnosci Skarbu Panstwa i kontrola ich wydatkowania.

Prowadzenie spraw z zakresu usuwania drzew niebezpiecznych, w tym nadzér nad
sporzadzaniem przez lesniczych okresowych inwentaryzacji drzew niebezpiecznych,
przygotowanie umow na realizacje specjalistycznych ustug z zakresu wycinki i
podkrzesywania drzew niebezpiecznych, nadzér nad jej wykonaniem, przyjmowanie i
zlecanie wykonawcy biezacych zgtoszen drzew niebezpiecznych, planowanie kosztow
zwigzanych z usuwaniem drzew niebezpiecznych.

Realizacja zadan redaktora wprowadzajgcego wyodrebnionej strony BIP w zakresie
wynikajgcym z uregulowan szczegétowych oraz zastepcy redaktora SWIP.



2. Szczegotowe obowigzki st. specjalisty SL ds. BHP, p.poi., towiectwa oraz lasow
niepanstwowych okresla zakres obowigzkow dla tego stanowiska pracy.

V.4. Le$nictwa

§28

Lesniczy

1. Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

2. Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialnos¢. Wykonuje réwniez zadania
zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac
z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

3. Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

4. LesSniczy odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.

5. Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu, ktorego
zastepuje podczas jego nieobecnosci.

6. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i podlesniczego
okreslaja imienne zakresy czynnosci, sporzagdzone dla tych stanowisk.

§29

1. Administrowanie zasobami SILP obejmuje:

1) udostepnianie zasobow systemu uprawnionym przez kierownika jednostki
pracownikom,

2) udostepnianie, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegélnych aplikacjach funkgcji
administracyjnych, zasobéw danych uprawnionym przez kierownika jednostki
pracownikom, poprzez:

a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikacji,
b) autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegélnych funkcji aplikacji oraz
zasobéw baz danych.

3) Administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji
i danych np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.

4) Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w
jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez komorki organizacyjne RDLP
wtasciwe do spraw informatyki (np. BIP).

2. Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym
obejmuje:

1) nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej,

2) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

3) wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach,

4) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

5) nadzorowanie  wykorzystania systemow komputerowych w  jednostce



6)
1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,
konfiguracja kont pocztowych na komputerach.
Zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa obejmuje:
administrowanie rejestratorem lesniczego,
nadzor nad instalacja i aktualizacja oprogramowania na rejestratorach lesniczego,
nadzor nad stanem technicznym rejestratorow i innych urzadzen wspétpracujacych
z rejestratorem,
konfiguracje parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego
i serwerem nadlesnictwa,
udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej rejestratoréw,
administrowanie innym stuzbowym sprzetem komputerowym (np. komputery
stacjonarne, notebooki, drukarki, modemy), w tym:

a) nadzoér nad stanem technicznym sprzetu,

b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci WAN,

c) wykonywanie biezgcej konserwacji systemu na komputerach,

d) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

e) nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w lesnictwach

z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

f) konfiguracja kont pocztowych na komputerach.
Koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania.
Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym ewidencja wykonanych
kopii, protokotéw instalacji, dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentacji
uprawnien dostepu do systemu i baz danych, ksigzka konserwacji systemu oraz ksigzka
udostepniania baz danych pracownikom uprawnionym do kontroli.
Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie
rzadziej niz raz na rok.
Nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych.

§30

Z dniem objecia militaryzacja niniejszy regulamin organizacyjny przestaje obowigzywad,

a w zycie wchodzi Regulamin Organizacyjny RDLP w Poznaniu jako Jednostki Zmilitaryzowanej.

VI.

Postanowienia koncowe.

§31

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie

ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania

administracyjnego, Ustawa o lasach z przepisami wykonawczymi i Statut Panstwowego

Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Regionalnej



Dyrekcji LP, Dyrektora Generalnego LP, Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla
pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, akty prawne wydawane
przez Ministra resortowego oraz inne wfasciwe przepisy.




Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Konstantynowo - Zarzadzenie nr 49/2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Konstantynowo
zdnia 01.09.2026 r.

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Konstantynowo
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Konstantynowo - Zarzadzenie nr 49/2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Konstantynowo
zdnia 01.09.2026 r.

Wykaz lesnictw w Nadlesnictwie Konstantynowo
(wraz z symbolami organizacyjnymi)

Obreb KONSTANTYNOWO

1. Lesnictwo Bedlewo 09-11-1-01
2. Lesnictwo Brodniczka 09-11-1-02
3. Lesnictwo Grzybno 09-11-1-03
4. Les$nictwo Czempin 09-11-1-04
5. Lesnictwo Krajkowo 09-11-1-05

Obreb PODLOZINY

1. Lesnictwo Wieckowice 09-11-2-06
2. Lesnictwo Wielka Wie$ 09-11-2-07
3. Lesnictwo Wozniki 09-11-2-08
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadleénictwa Konstantynowo - Zarzadzenie nr 49/2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Konstantynowo

zdnia 01.09.2026 r.

Wykaz
zastepstw stuzbowych

STAN na dzien 01.09.2026 r.

1. BIURO NADLESNICTWA

a/ Dzial gospodarki lesnej

Imie i nazwisko osoby zast¢powanej

Imi¢ i nazwisko osoby zast¢pujacej

mgr inz. Mariusz Rutkowski

w zakresie udostepniania gruntow i
podatku rolnego, melioracji
wodnych, drég leSnych oraz malej

retencji

- mgr Zuzanna Piechel

mgr Katarzyna Maékowiak

w zakresie ochrony przyrody,
certyfikacji i turystyki
- mgr inz. Katarzyna Skrzeczynska

w zakresie edukacji przyrodniczej
- inz. Wojciech Fabisiak

mgr inz. Karol Borowski

w zakresie zabezpieczenia
funkcjonowania systemu LAS na
poziomie lesnictwa

- mgr inz. Mateusz Mendera

z wylaczeniem zabezpieczenia
funkcjonowania systemu LAS na
poziomie leSnictwa

- inz. Wojciech Fabisiak

inz. Wojciech Fabisiak

z wylaczeniem edukaciji

przyrodniczej
- mgr inz. Karol Borowski

mgr Zuzanna Piechel

w zakresie stanu posiadania i
administrowania LMN
- mgr inz. Mariusz Rutkowski

mgr. inz. Katarzyna Skrzeczynska

- mgr Katarzyna Mackowiak




b/ Dzial finansowo-ksiegowy

Imie i nazwisko osoby zastepowanej

Imig¢ i nazwisko osoby zastepujacej

mgr inz. Witold Oberenkowski

Karolina Norek
mgr Karolina Szedler

mgr Michal Siwczak

Anna Wojtkowiak

mgr Karolina Szedler

Karolina Norek

Karolina Norek

mgr Karolina Szedler
mgr inz. Witold Oberenkowski

Anna Wojtkowiak

mgr Michal Siwczak

¢/ Dzial administracyjno-gospodarczy

Imie i nazwisko osoby zastepowanej

Imig¢ i nazwisko osoby zastepujacej

mgr inz. Marek Dominikowski

mgr inz. Mateusz Mendera

mgr inz. Mateusz Mendera

w zakresie administracji

- mgr inz. Marek Dominikowski

w zakresie informatyki

- mgr Zuzanna Piechel

mgr inz. Magdalena Kunze

Dorota Galazka

Dorota Galazka mgr inz. Magdalena Kunze
w zakresie zaméwien publicznych
- mgr inz. Marek Dominikowski
mgr Marta Andersz
w zakresie spraw administracyjnych
- Dorota Galazka
Aleksandra Kawczynska Jaroslaw Kaczmarek

Jaroslaw Kaczmarek

Aleksandra Kawczynska




d/ Stanowiska pracy

Imi¢ i nazwisko osoby zast¢gpowanej

Imig¢ i nazwisko osoby zast¢pujacej

mgr inz. L.ukasz Poczekaj

mgr inz. Maciej Wlodarczak

mgr inz. Mariusz Motycki

pozyskiwania $Srodkow zewnetrznych
- mgr inz. Mariusz Rutkowski

p.poz., wspélpracy z ZUL-ami,
lowiectwa, laséw niepanstwowych i bhp
- inz. Wojciech Fabisiak

mgr Anna Lawniczak

w zakresie obslugi sekretariatu
- Dorota Galgzka

w zakresie kadr
- mgr Marta Andersz

e/ Posterunek Strazy Lesnej

Imie i nazwisko osoby zast¢powanej

Imi¢ i nazwisko osoby zast¢pujace;j

Dariusz Mikolajczak

mgr inz. Michal Kowalewski

mgr inz. Michal Kowalewski

Dariusz Mikolajczak

2. TEREN NADLESNICTWA
Imig i nazwisko osoby Imig i nazwisko osoby
zastepowanej zastepujacej
Rafal Skrzypczak

lesniczy Lesnictwa Brodniczka

mgr Hanna Puk

podlesniczy Lesnictwa Brodniczka

mgr inz. Marcin Szwarc

le$niczy Lesnictwa Grzybno

inz. Michal Tegos

podlesniczy Lesnictwa Grzybno

mgr inZ. Pawel Gawron

lesniczy Lesnictwa Czempin

mgr inz. Krzysztof Bialek

podlesniczy Lesnictwa Czempin




mgr inz. Piotr Czajka

lesniczy Les$nictwa Krajkowo

mgr Mateusz Piotr PaszKkiewicz

podlesniczy Lesnictwa Krajkowo

Jaroslaw Janczak

lesniczy Les$nictwa Wieckowice

inz. Filip Wacyk

podlesniczy Lesnictwa Wieckowice

mgr inZ. Leszek Lewandowski

lesniczy Lesnictwa Wielka Wie$

mgr inz. Wieslaw Haremza

podlesniczy Lesnictwa Wielka Wies

mgr inz. Bartosz Stachowiak

lesniczy Le$nictwa Wozniki

mgr Maja Muraszka

podlesniczy Les$nictwa Wozniki

mgr inz. Marcin Mielczarek

lesniczy Lesnictwa Bedlewo

inz. Michal Weclewski

podlesniczy Lesnictwa Bedlewo




Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadle$nictwa Konstantynowo - Zarzadzenie nr 49/2026
Nadlesniczego Nadle$nictwa Konstantynowo

z dnia 01.09.2026 r.
Protokét
zdawczo / odbiorczy
z przekazania stanowiska
W dniu .....oeeeeeenen. w Nadlesnictwie Konstantynowo Pan/Pani .........cccceeviieniiineeenieennen. jako
zdajgey 2daje  StAnoOWISKE  cosssssmssussssssasssse s ane , a Pan/Pani

............................................ jako  przejmujacy, dokonujg przekazania stanowiska
..................................................................................... wg stanu na dziel cuacassmmamssen
Przekazanie nastepuje w obecnosci bezposredniego przetozonego

PANA/PANT .ttt e e e e e e n e et ae e et ee et a e e enrae s .

Przekazaniu podlegaja:
1. Wykaz spraw zatatwionych (zgodnie z wykazem akt),
2. Wykaz spraw do zatatwienia (zgodnie z wykazem akt),
3. Wykaz srodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu ewidencjonowanych,
4. Wykaz pozostatych materiatow i publikacji.
UWAGI:

Protokot zostat sporzgdzony w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach:
e jeden dla zdajacego,
e jeden dla przyjmujacego,
e jeden dla nadles$nictwa (stanowisko ds. pracowniczych).

Zataczniki do protokotu:
1. Wykaz spraw zatatwionych (zgodnie z wykazem akt),
2. Wykaz spraw do zatatwienia (zgodnie z wykazem akt),
3. Wykaz $rodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu ewidencjonowanych.
4. Wykaz pozostatych materiatéw i publikacji.
Na tym protokot zakoriczono i podpisano:

zdajacy przyjmujacy

........................................................



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Konstantynowo - Zarzagdzenie nr 49/2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Konstantynowo

z dnia 01.09.2026 r.
Wykaz spraw zatatwionych
(zgodnie z wykazem akt)
Lp. Znak sprawy Sprawa (dotyczy) Uwagi
zdajacy przyjmujacy

w obecnosci

........................................................



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesénictwa Konstantynowo - Zarzadzenie nr 49/2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Konstantynowo
z dnia 01.09.2026 r.

Wykaz spraw do zatatwienia

( zgodnie z wykazem akt ).

Lp.

Znak sprawy

Sprawa (dotyczy) Uwagi

zdajacy

przyjmujacy

...........................................

w obecnosci



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Konstantynowo - Zarzadzenie nr 49/2026
Nadle$niczego Nadlesnictwa Konstantynowo
z dnia 01.09.2026 r.

Wykaz srodkéw trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu
zaewidencjonowanych.

Lp.

Wyszczegdlnienie llos¢ Uwagi

zdajacy przyjmujacy

......................................................................................

........................................................



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Konstantynowo - Zarzadzenie nr 49/2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Konstantynowo

z dnia 01.09.2026 r.
Wykaz pozostatych materiatow i publikacji
Wyszczegdlnienie llos¢ Uwagi
zdajacy przyjmujacy

w obecnosci



