Zarzadzenie Nr 21/2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Grodzisk
z dnia 23 kwietnia 2026
Zn. spr. NK.0210.1.21.2026

w sprawie. Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Grodzisk

Dzialajac na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (Dz.U. 2025 .,
poz. 567), § 22 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, stanowiacego
zalaeznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z
dnia 18 maja 1994 r. z uwzglednieniem ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa
zawartego w Zarzadzeniu Nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych — z dnia

12 grudnia 2012r. ( znak: EO-014-24/2012), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1
Z dniem 1 maja 2026 wprowadzam Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Grodzisk stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Zobowigzujg¢ wszystkich pracownikow do stosowania

ustalen zawartych w zalaczonym Regulaminie.

§ 2
Traci moc dotychczas obowigzujacy Regulamin wprowadzony Zarzadzeniem nr 41/2025 z dnia

31.10.2025r.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.05.2026 1.
Zalaczniki:
1. Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Grodzisk.

QDW¢ /L,/

Szule




Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr
21/2026

Nadle$niczego Nadle$nictwa Grodzisk
z dnia 23 kwietnia 2026r.

Regulamin Organizacyjny

Nadlesnictwa Grodzisk




I.

Postanowienia ogdlne.

§1

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

1.
2,

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

Zakresy zadan komoérek organizacyjnych nadlesnictwa,

Postanowienia dotyczace kompetencji nadlesniczego,

Uprawnienia do sktadania o$wiadczen woli przez pracownikéw nadle$nictwa sktadanych w
zakresie dziatania nadle$nictwa.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

10.

i1

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe w rozumieniu Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach z zmianami,

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

Regionalnej Dyrekeji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcjg Lasow
Panstwowych w Poznaniu,

Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Grodzisk,
Nadles$niczym — nalezy przez to rozumie¢ nadle$niczego Nadlesnictwa Grodzisk,

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

Komorce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dzial, le$nictwo lub
wydzielone stanowisko pracy w Nadlesnictwie,

Oswiadczenie woli w nadlesnictwie — nalezy przez to rozumiec kazde z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub przez inne osoby
dziatajace w jego imieniu w ramach dokonywanych czynno$ci prawnych, ktére w sposob
dostateczny ujawnia zamiar (wole) nadlesniczego lub os6b dziatajacych w jego imieniu,

Nadzorze w nadle$nictwie — naleZy przez to rozumie¢ kontrolowanie przez Nadlesniczego,
inzyniera nadzoru, zastgpcy nadle$niczego i gtownego ksiggowego podleglych im komorek
organizacyjnych z mozliwoscig merytorycznego korygowania ich czynnosci, na mocy i w
granicach dopuszczonych prawem oraz nie ingerujac przy tym w zakres kompetencji innych osob
zatrudnionych w Nadle$nictwie,

Kompetencji pracownika nadle$nictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika
Nadles$nictwa do sktadania o$wiadczen woli w procesie zarzadzania mieniem Nadle$nictwa w
przypisanym mu z mocy Regulaminu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania
ustawowego lub posiadania pelnomocnictw z zastrzezeniem zachowania procedur i regut (w tym
ograniczen) wynikajacych z przepisoOw prawa oraz w/w petnomocnictw,



12. Zakladowej dzialalnos$ci bytowej w nadle$nictwie — nalezy przez to rozumieé¢ $wiadczenia na
rzecz pracownikow utrwalone w regulaminach wynagradzania lub Ponadzakladowym Ukladzie
Zbiorowym Pracy zwigzane z zasobami mieszkaniowymi,

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

14. EZD - nalezy rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania dokumentacja.
15. SIP — nalezy przez to rozumieé¢ System Informacji Przestrzennej w LP;

16. BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej;

17. LMN — nalezy przez to rozumie¢ leSna mapa numeryczna,

18. SWIP — nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawne;;

19. OHZ — nalezy przez to rozumie¢ O$rodek Hodowli Zwierzyny;
§3

Nadle$nictwo Grodzisk dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach, na
podstawie statutu nadanego PGL Lasy Panstwowe Zarzadzeniem MOSZN i L z dnia 18 maja 1994 .
(zwanego dalej: Statutem Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe), oraz
Rozporzadzenia Rady Ministrow dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie szczegolowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. 1994 r. nr 134 poz. 692), a takze na podstawie
niniejszego Regulaminu.

§4

1. Zadania nadle$nictwa wynikaja z zadan Nadle$niczego 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$nictwa i nadle$niczego wynikaja rowniez z innych przepisow prawa, a takze
instrukcji i wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora RDLP w Poznaniu, Dyrektora Generalnego
LP, Ministra Srodowiska, kierownikéw innych resortéw, urzedéw centralnych, wojewddzkich i
powiatowych.

§5

1. W realizacji swoich zadaf nadle$nictwo prowadzi dziatalno$¢ podstawowa, administracyjna,
ubocznag, zakladowa dziatalnos¢ bytowa oraz dziatalno$¢ dodatkowa.

2. Nadle$nictwo realizuje zadania obronne wynikajace z ustawy z dnia 11.03.2022 roku o obronie
Ojczyzny (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 248 z pozn. zm.) oraz ochrony informacji niejawnych,
wynikajacych z aktualnych unormowan prawnych w tym zakresie.

3. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny Nadlesnictwo
Grodzisk jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci i bezpieczenstwa
panstwa jest jednostka przewidziana do militaryzacji.

4. W przypadku o ktorym mowa w ust 3. niniejszy regulamin traci moc obowiazywania 1
obowigzuje regulamin jednostki zmilitaryzowane;j.



IL.

Postanowienia ogdlne dotyczace kompetencji Nadlesniczego.

§6
Nadlesniczy kieruje catoksztattem dzialalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nie odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia 1 decyzje obowiazujace na obszarze nadlesnictwa w

szczegOlno$ei ustala, wdraza 1 aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej 1 regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia 1 zwalnia pracownikow nadles$nictwa.
Nadlesniczy sprawuje nadzor nad zadaniami z zakresu BHP, ochrony informacji niejawnej oraz
funkcjonowaniem kancelarii niejawnej, spraw kadrowych, kontrolnych oraz koordynuje prace
Strazy Lesne;.

Nadle$niczy odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskie;.

W razie nieobecnos$ci nadle$niczego pracg nadle$nictwa kieruje zastepca nadle$niczego w razie
nieobecnosci nadle$niczego oraz zastepcy nadleSniczego - wyznaczony przez nadle$niczego inny
pracownik nadle$nictwa.

. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okre$lonych

przez niego sprawach.

Szczegdlowy zakres uprawnien i odpowiedzialnoéci nadle$niczego okresla art. 35 Ustawy o lasach
z dnia 28 wrzesnia 1991 r. oraz § 22-24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe.

Nadle$niczy ma zastrzezone do wylacznej kompetencji podejmowanie decyzji w zakresie:

1) polityki kadrowe;j,

2) polityki ptacowej,

3) dokonywania oceny gospodarki lesnej w nadlesnictwie,
4) zatwierdzania planéw finansowych nadlesnictwa,

5) zatwierdzaniu bilanséw rocznych nadle$nictwa,

6) podziahi nagrod,

7) wydania zarzadzen i decyzji,

8) sprawowania nadzoru nad lasami nie stanowiacymi wlasnosci Skarbu Panstwa w ramach
podpisanych umow ze starostami,

9) powotywania komisji, zespotdw dziatajacych przy nadlesnictwie,
10) rozstrzygania sporow kompetencyjnych na szczeblu nadle$nictwa,

11) reprezentowania Skarbu Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych, w zakresie swego
dziatania,

12) wstepnego opiniowania, przeznaczania gruntdw lesnych na cele nierolnicze i niele$ne,
13) podpisywania umow handlowych,

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

15) zatwierdzania dokumentéw finansowych,

16) podejmowania decyzji w sprawach remontowo-budowlanych,

17) szkodnictwa lesnego i towiectwa.

;J/



18)realizowania zadan obronnych wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny.

III. Struktura organizacyjna NadleSnictwa.

§7

1. Strukturg organizacyjng nadle$nictwa stanowia:

1) biuro nadle$nictwa, sktadajace sig z:
a) dziatow,
b) samodzielnych stanowisk pracy,
2) le$nictwa, Osrodek Hodowli Zwierzyny
3) jednostka do zadan szczegdlnych - O$rodek Szkoleniowo-Wypoczynkowy Porazyn
4) jednostka do zadan szczeg6lnych — Osrodek Wezasowy ,,Lesna Przystan”
2. W sklad biura nadles$nictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzial Gospodarki Lesnej /ZG/ - kierowany przez zastgpce
nadlesniczego /Z/
2) Dzial Finansowo Ksi¢gowy /KF/ - kierowany przez gtéwnego

ksiggowego nadle$nictwa /K/

3) Dzial Administracyjno-Gospodareczy /SA/ - kierowany przez sekretarza Nadle$nictwa /S/
4) Inzynier nadzoru /NN/ - dwa stanowiska - inzynier nadzoru /NN1/i/NN2/
5) Posterunek Strazy Lesnej /NS/ - kierowany przez st. straznika lesnego petniacegc

funkcje komendanta posterunku strazy
lesnej /NS/
6) Stanowisko ds. Pracowniczych /NK/
3. Schemat organizacyjny nadlesnictwa przedstawia zalacznik nr 1 do Regulaminu.

4. Nadle$nictwo sklada sie z trzech obreboéw (Grodzisk, Porazyn, Rakoniewice) podzielonych na 12
le$nictw, wykaz lesnictw stanowi — zalacznik nr 2 do Regulaminu.

5. Wykaz symboli literowych do postugiwania si¢ w korespondencji i nazwy stanowisk pracy
stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

6. Wykaz 0s6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL przy wprowadzaniu danych do
SILP stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu.



§8
1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
1) Zastgpca Nadlesniczego,
2) Inzynier Nadzoru (2 stanowiska),
3) Gléwny Ksiggowy Nadlesnictwa
4) Sekretarz Nadlesnictwa,
5) Starszy Straznik Le$ny - Komendant Posterunku Strazy Lesne;,
6) Stanowisko ds. Pracowniczych,
7) Kierownik Osrodka Szkoleniowo-Wypoczynkowego w Porazynie,
8) Kierownik Osrodka Weczasowego ,,Lesna Przystan” w Rewalu

9) Ponadto Nadle$niczemu bezposrednio podlega, w zakresie merytorycznym, wyznaczone
stanowisko pracownik prowadzacy catoksztalt spraw z zakresu BHP.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w Dbiurze nadle$nictwa w ramach dzialow podlegaja
bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

3. LeSniczy podlega bezposrednio zastepcy nadle$niczego. Podle$niczy 1 inni pracownicy
przydzieleni do pracy w danym le$nictwie — le$niczemu.

4. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktory jest odpowiedzialny za przebieg
i realizacje programu stazu.

IV. Ramowy zakres zadan komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy.

§9

1. Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie w danym
obszarze zadar.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
wykonaé, zawiadamiajac o tym — w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem — swego
bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwo$ci co do zgodnosci z przepisami prawa,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na piSmie.

4. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce organizacyjnej,
pozostaje on w zaleznosci stuzbowej (w zakresie wyznaczonych zadan) od kierownika danej
komorki organizacyjnej.

§10

1. Zakres czynnosci pracownika ustala jego bezposredni przelozony na podstawie zadan stanowiska

pracy, na ktorym pracownik zostal zatrudniony.



Zakres czynno$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Przyjecie zakresu
czynnos$ci pracownik potwierdza swoim podpisem.

Z czynnosci zwiazane] ze stalym przekazaniem lub przejeciem stanowiska pracy, nalezy
sporzadzi¢ protokot podpisany przez przekazujacego 1 przejmujacego oraz wlasciwego
przetozonego.

Dla stanowisk biurowych protokoél zdawczo odbiorczy ze stalego przekazania nalezy sporzadzié
na podstawie rzeczowego wykazu akt dla PGL LP zgodnie z instrukcjg kancelaryjna z
uwzglednieniem stanu zatatwienia spraw (wzor - zatacznik nr 5 do Regulaminu).

Dla stanowiska le$niczego, przy przekazaniu powyzej 30 dni kalendarzowych, nalezy sporzadzi¢
protokot przekazania/przejecia mienia, sporzadzony na podstawie inwentaryzacji pelnej (wzor -
zalacznik nr 6 do Regulaminu).

Dla stanowiska lesniczego, przy przekazaniu krétszym niz 30 dni kalendarzowych przekazanie
odbywa¢ sie bedzie na podstawie lgcznego powierzenia mienia, uregulowanego umowg o
wspotodpowiedzialno$ci  zawarta na piSmie przez przedstawiciela pracodawcy oraz
poszczegblnych pracownikéw (wzor umowy - zatacznik nr 7) lub na podstawie protokotu
przekazania/przejgeia mienia (wzor - zatacznik nr 8 do Regulaminu).

§11
. Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni sa:
1) nadlesniczy,

2) zastgpca nadlesniczego i inni pracownicy nadle$nictwa na podstawie udzielonych im przez
nadleéniczego pelnomocnictw.

. Pelnomocnictwa o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, powinny by¢ wykorzystane zgodnie z
nastgpujacymi zasadami:

1) w zakresie spraw przekazanych zastepcy nadlesniczego, zgodnie z Regulaminem,
2) w zakresie wszystkich spraw dotyczacych nadlesnictwa, w czasie zastgpowania nadlesniczego.
Pelnomocnictwa dla zastepcy nadlesniczego i innych pracownikow udziela nadlesniczy.
§12

. W nadle$nictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest
jedna komorka organizacyjna, jako komorka wiodaca.

. Stanowiska sa obowiazane prowadzi¢ dokumentacjg poszezegdlnych spraw zgodnie z przepisami
Instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt dla PGL LP, zarzadzeniem okreslajacym EZD
oraz zasadami postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

. Do tworzonych przez pracownikéw, w ramach stosunku pracy, materialow - utworow
stanowigcych przejaw dzialalno$ci tworcze] o indywidualnym charakterze (ze szczegdlnym
uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatow video, materialéw edukacyjnych, opracowan),
zamieszczanych w mediach elektronicznych Lasow Panstwowych, autorskie prawa majatkowe
nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

. Tok i zakres czynno$ci kancelaryjnych regulujg Instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt dla
PGL LP (zwana dalej: instrukcjg kancelaryjna), Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP, zarzadzenie okreslajace EZD, zasady
postepowania z dokumentacja i1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz ustawa

o rachunkowosci.



. Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sa przy wykonywaniu swoich czynno$ci zna¢ przepisy
prawne oraz dba¢ o mienie Lasow Panstwowych, przestrzega¢ informacji niejawnej i tajemnicy
przedsigbiorstwa, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

. Postepowanie w sprawach okre$lonych jako informacje niejawne reguluja odrgbne przepisy
i instrukcje.

§13

. Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa, przy zalatwianiu spraw, zobowiazane sg do
wspolpracy miedzy soba i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk, przed
podjeciem ostatecznej decyzji, badz przed przedstawieniem jej do akceptacji nadlesniczego.

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

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

Sprawy blednie skierowane, nalezy niezwlocznie przekaza¢ wlasciwe] komorce
organizacyjnej, zawiadamiajac o tym dysponujacego rozdziatem spraw.

§ 14

. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz poza pismami, ktore z mocy obowiazujacych przepisow
wymagaja podpisdéw dwoch upowaznionych o0séb — sg podpisywane jednoosobowo przez
nadlesniczego.

. Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, réwnorzednych, wladz terenowych, organizacji
politycznych i spotecznych oraz le$nictw podpisuje nadlesniczy lub w czasie nieobecnoSci

nadlesniczego, zastgpca nadlesniczego.
. Zarzadzenia oraz decyzje podpisuje nadle$niczy.

. Stanowiska realizujac zadania powinny przy prowadzeniu korespondencji i dokumentowaniu
dziatan uzywac¢ symboli komodrek organizacyjnych okreslonych w schemacie organizacyjnym
nadlesnictwa.

. Zaopiniowania przez Radce Prawnego wymagaja w szczegdlnosci:

1) zarzadzenia i decyzje nadle$niczego,

2) umowy, aneksy i rozwigzania umow, a w przypadku uméw standardowych wzory tych umow,
3) pisma rozwiazujace z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,

4) pisma odmawiajgce uznania roszczen zgloszonych pod adresem nadlesnictwa,

5) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

6) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

7) dokumenty przetargowe zamdwien o wartosci przekraczajacej rownowartos¢ kwoty okreslonej
na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2023

poz.1605 z pézn. zmianami)

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

A



§15

1. Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastgpca nadlesniczego, a w przypadku
nieobecnoéci zastgpey nadle$niczego — wyznaczony przez nadle$niczego inny pracownik. Zakres
zastgpstwa ustala nadlesniczy.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze pelni¢ obowiazkow stuzbowych, zakres zastgpstwa pelnionego przez
zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje nadle$niczego.

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

4. Inzyniera nadzoru w razie konieczno$ci zastepuje osoba wyznaczona przez nadlesniczego.

§ 16

Do zadan wszystkich pracownikow nalezy dbalos¢ o ochrong zasobéw lesnych, a w razie potrzeby
wykonywanie zadan zwiazanych z ich ochrong przed szkodnictwem le$nym i jego zwalczaniem, w
ramach uprawnien okreslonych w Ustawie o lasach.

IV.1. Zadania nadlesniczego.

§17

1. Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesna w nadle$nictwie na podstawie planu
urzadzenia lasu.

2. Nadle$niczy ma zastrzezone do wylacznej kompetencji podejmowanie decyzji w zakresie:
1) polityki kadrowe;j,
2) polityki ptacowej,
3) dokonywania oceny gospodarki lesnej w nadles$nictwie,
4) zatwierdzania planow finansowych nadlesnictwa,
5) zatwierdzaniu bilanséw rocznych nadle$nictwa,
6) podziatu nagrdd,
7) wydania zarzadzen i decyz;ji,
8) powolywania komisji, zespolow dzialajacych przy nadlesnictwie,
9) rozstrzygania sporéw kompetencyjnych na szczeblu nadlesnictwa,
10) reprezentowania Skarbu Panstwa 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 dokumentow finansowych,

15) podejmowania decyzji w sprawach remontowo-budowlanych,
10



16) szkodnictwa lesnego
17) sprawowania nadzoru nad ochrong informacji niejawnych w nadle$nictwie,

18) realizowania zadan obronnych wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny

I1V.2. Zadania zastepcy nadlesniczego.

L.

§18

Zastepca nadlesniczego odpowiada za caloksztalt sfery produkcyjnej w nadleSnictwie, kieruje
Dziatem Gospodarki Leénej i pracg le$niczych, w szczegdlnosci w zakresie:

1) zagospodarowania lasu,

2) uzytkowania lasu,

3) stanu posiadania,

4) organizacji i technologii prac,

5) udostepniania lasu,

6) edukacji lesne;,

7) kontroli,

8) planowania,

9) lowiectwa

10) nadzoru nad sprawami o udzielenie zamowien publicznych w zakresie gospodarki lesnej

11) sprawowania nadzoru nad lasami niestanowigcymi wtlasnosci Skarbu Pafistwa w ramach
podpisanych uméw ze Starostami.

1V.3. Zadania kierownikow dzialow.

1.

11

§19

Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw wchodzacych
w sktad podlegajacym im komorek.

. Do zadan osob wymienionych w ust. 1 nalezy migdzy innymi:

1) ustalenie szczegdtowego zakresu czynnosci i uprawnien podlegtym pracownikom,
2) organizowanie pracy podleglych pracownikéw poprzez rozdziat zadan i udzielanie wskazowek,

3) samodzielne wykonywanie, w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu zlozonosci 1
pilnosci,

4) uczestniczenie w naradach, spotkaniach 1 odprawach,

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,



3. Glownego ksigegowego dotycza ponadto obowigzki i uprawnienia wynikajace z ogolnie
obowigzujacych przepisow finansowych 1 ksiggowych.

§20
Do zadan wspolnych wszystkich komorek organizacyjnych nalezy, w szczegdlnosci:

1) wspotpraca z komérka wiodaca przy wykonywaniu przez nig zadan przy sporzadzaniu planu
finansowo-gospodarczego,

2) rozpatrywanie skarg i wnioskow z zachowaniem trybu wynikajacego z kodeksu postepowania
administracyjnego,

3) udzielania odpowiedzi na wystapienia wtadz nadrzednych, administracji,

4) sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacji wewnegtrznej w swoim zakresie
merytorycznym,

5) inicjowanie zmian przepisOw prawnych ogolnych i wewngtrznych,

6) gromadzenie i przekazywanie do sktadnicy akt dokumentow zwigzanych z dziatalno$cig komorek
organizacyjnych nadlesnictwa.

1V.4. Zadania dzialu gospodarki lesnej.

§21

Podstawowym zadaniem dzialu gospodarki le$nej jest prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki lesnej, a w szczegdlnosci:

1) W zakresie urzgdzania lasu, stanu posiadania i geomatyki:

a) Przygotowywanie i opracowanie, danych wynikajacych z plandw urzadzenia lasu dla
sporzadzania szczegotowych planow gospodarczych.

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

¢) Przygotowywanie materialéw na narade wstepng (NW), naradg urzadzeniowa (NU) 1 naradg
projektu planu (NPP). .

d) Prowadzenie ewidencji stanu posiadania i stanu zasobow le$nych i gromadzenie dokumentacji
w tym zakresie.

e) Przygotowanie materialow, odpowiedzi i opinii do studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego lub planéow ogolnych oraz miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i decyzji o warunkach zabudowy.

f) Przygotowanie dokumentacji w sprawie przejmowania, zamiany, sprzedazy i kupna laséw
i gruntow oraz zmiany przeznaczenia gruntow lesnych i ich dzierzawy oraz przekazywanie w
uzytkowanie.

g) Analizowanie i nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z planu urzadzenia lasu i potrzeb
lasu.

h) Organizowanie i koordynowanie oraz wspolpraca w zakresie obshugi geodezyjne;.

1) Prowadzenie spraw zwiazanych z ogrédkami rekreacyjnymi.
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j) Analizowanie stanu zasobow lesnych, wskazywanie dziatan zmierzajgcych do osiagniecia jego
prawidlowego stanu w tym prowadzenie pelnej analizy wykonawstwa cigé¢ w poszczegolnych
lesnictwach oraz badania ich zgodnosci z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem.

k) Gospodarowanie gruntami rolnymi i zbiornikami wodnymi, zawieranie umow oraz
fakturowanie czynszow, prowadzenie ewidencji deputatow i dzierzaw gruntow rolnych,
organizowanie przetargow.

) Sporzadzanie deklaracji na podatek lesny i rolny.
m) Prowadzenie lesnej mapy numerycznej 1 jej aktualizowanie.
n) Obstuga urzadzen GPS, drona, rejestratorow.

0) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

2) W zakresie nasiennictwa i selekeji:

Prowadzenie dokumentacji 1 ewidencjonowanie zdarzen w zakresie gospodarki nasiennej
1 hodowli selekcyjnej drzew lesnych (wg przyjetych programoéw), a takze w zakresie
funkcjonowania przechowalni nasion.

3) W zakresie hodowli lasu i zadrzewien:

a) Ustalenie rodzajowego i iloSciowego rozmiaru potrzeb odnowieniowych i zalesieniowych.
b) Sporzadzanie bilansu powierzchni do odnowien i zalesien, ustalenie zadan dla lesnictw.

c) Okreslenie caloksztattu potrzeb hodowlanych wynikajacych z zalecen planu urzadzenia lasu
1 stanu lasu, okreslenie stopnia pilnosci, kolejnoéci i termindw wykonywania prac.

d) Ewidencjonowanie wykonanych zadan gospodarczych.

e) Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z zadrzewieniami.

4) W zakresie ochrony lasu:
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a) Prowadzenie bieZacej oceny stanu sanitarnego lasu, ustalanie przyczyn wystgpowania
szkodliwych owadow, grzybow oraz szkod od zwierzyny, ustalanie termindw 1 sposobow
usuwania szkod.

b) Gromadzenie informacji dotyczacych zagrozen lasu i srodowiska przez przemysl, ustalanie
sposobow przeciwdzialania.

c) Wspoldzialanie z RDLP w Poznaniu, ZOL w Lopuchowku, Regionalng Dyrekcja Ochrony
Srodowiska oraz organizacjami w zakresie ochrony lasu.

5) W zakresie ochrony przyrody:

a) Okreslanie potrzeb i ustalanie zadan w zakresie ochrony przyrody szczegolnie na terenach
szczegOlnie ochronie (rezerwaty, strefy ochrony ptakow etc.)

b) Wspoldziatanie z RDLP w Poznaniu, ZOL w Lopuchéwku, Regionalng Dyrekeja Ochrony
Srodowiska oraz organizaciami w zakresie ochrony przyrody 1 turystycznego
zagospodarowania lasu.

c) Prowadzenie spraw zwiazanych z certyfikacja gospodarki lesne;.
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6) W zakresie edukacji le$nej:

a) Prowadzenie edukacji lesnej

b) Realizowanie zadan w zakresie edukacji lesnej, wspotpraca ze szkotami, kuratorium oswiaty
i oérodkiem doskonalenia nauczycieli w tym zakresie.

c) Opracowywanie i realizacja plandéw dziatalnosci edukacyjnej Nadlednictwa.

d) Wspdtpraca z podmiotami realizujacymi na terenach le$nych Nadles$nictwa rajdy, zawody
sportowe, imprezy integracyjne itp. i udostgpnianie terendow, nadzdr nad przebiegiem
W/W imprez.

e) Prowadzenie strony internetowej i konta Facebook Nadlesnictwa.

7) W zakresie gospodarki lowieckiej:

a) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem hodowlanym, inwentaryzacja zwierzyny
i szkodami powodowanymi przez zwierzyng.

b) Nadzorowanie gospodarki lowieckiej w obwodach wydzierzawionych.

¢) Prowadzenie Osrodka Hodowli Zwierzyny, obwody towieckie nr 227, 348, w tym szacowanie
szkodd towieckich i ich rozliczanie.

d) Wspodlpraca z biurami polowan, Panstwowa Inspekcja Weterynaryjna.

e) Realizacja sprzedazy tuszy i ustug , w tym powadzenie sprzedazy bezposredniej 1 nadzor nad
pobieraniem tusz na uzytek wlasny.

8) W zakresie uzytkowania i sprzedazy drewna oraz uzytkow niedrzewnych:

a) Instruowanie leSniczych w zakresie sporzadzania szacunkow brakarskich, pozyskania 1
wyrobki drewna oraz uzytkow niedrzewnych.

b) Analizowanie, korygowanie i zestawienie szacunkow brakarskich, planow pozyskania
sortymentoéw drzewnych oraz dbato$¢ o racjonalne zagospodarowanie pozyskanego drewna
i innych uzytkow.

c¢) Organizowanie i nadzorowanie procesOw pozyskania, zrywki i wywozu drewna oraz uzytkow
niedrzewnych z zastosowaniem optymalnych metod organizacji pracy, techniki i technologii.

d) Planowanie sprzedazy, sprzedaz i fakturowanie oraz nadzorowanie bezposrednich dostaw
surowca drzewnego i innych produktéw lesnych, organizacja sprzedazy drewna oraz
sporzadzanie umow sprzedazy.

9) W zakresie nadzoru nad lasami innych wlasnosci:

a) Prowadzenie spraw wynikajacych z powierzonego nadle$nictwu nadzoru nad gospodarka
w lasach nie stanowigcych wlasnosSci Skarbu Panstwa.

b) Planowanie wykorzystania Srodkéw z dotacji dla wtascicieli laséw nie stanowiacych wtasnosci
Skarbu Panstwa i kontrola ich wydatkowania.

¢) Realizacja zamowien na materiat sadzeniowy dla indywidualnych wtlascicieli lasow 1 na grunty
do zalesienia.

10) W zakresie zagospodarowania turystycznego:

a) Wyznaczanie, zagospodarowanie turystyczne i utrzymanie obiektow leSnych przeznaczonych
do wypoczynku i edukacji.
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b)

Wspolpraca z jednostkami w zakresie ochrony przyrody i ochrony zabytkéw w zakresie
zarzadzanych obiektow.

11) W zakresie informatyki:

a)

b)

c)
d)

€)

Pelnienie funkcji administratora SILP, WAN LP, EZD komputeréw i programoéw w
nadlesnictwie,

Redagowanie strony internetowej nadlesnictwa, BIP, SWIP w zakresie wynikajacym z
uregulowan szczegotowych,

Cykliczne wykonywanie kopii danych z komputeréw i1 wlasciwe przechowywanie tych kopii,

Obstuga techniczno-serwisowa sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyjnych (np.
drukarka, monitor, klawiatura),

Koordynowanie spraw zwigzanych z siecig informatyczng nadlesnictwa.

IV.5. Zadania dzialu finansowo-ksiegowego.

§22

1. Dzialem finansowo ksiggowym kieruje gléwny ksiggowy. Wykonuje swoje obowigzki przy
pomocy podlegtych pracownikow.

Glowny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiggowosci, finansow,
planowania finansowo ekonomicznego i analiz na podstawie obowigzujacych ~w tym zakresie
przepisow, a w szczegolnosci w zakresie:

)

2)
3)
4)
5)
6)

7
8)
9)

terminowego 1 prawidlowego sporzadzania i analizowania bilansow 1 sprawozdan
finansowych, oraz opracowywania planéw finansowych,

terminowego egzekwowania nalezno$ci i regulowania zobowiazan,
nadzoru nad inwentaryzacja skladnikéw majatkowych,

organizacji i sprawowania kontroli wewngtrznej,

zapewnienia obstugi finansowej nadle$nictwa,

opracowywania projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentow 1 zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji, nadzor nad rozliczeniem funduszu lesnego,

kontroli finansowej nad rozliczeniem $rodkoéw pomocowych.
opracowywania regulaminu kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentow w nadleSnictwie.

zatwierdzania sprawozdawczo$ci finansowej w zakresie wynikajacym z wewnegtrznych
uregulowan obowigzujacych w LP.

3. Glowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okre$lonej operacji gospodarczej
podpisem zlozonym na dokumentach dotyczacych tej operacji.

4. Glowny Ksiggowy jest uprawniony do:

15

1)

okreslania zasad wedlug ktorych maja by¢ wykonane przez inne komorki organizacyjne
nadle$nictwa prace niezbedne dla zapewnienia prawidlowo$ci gospodarki finansowej oraz

ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowe;,
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2) zadania od pracownikow kierujacych innymi komoérkami organizacyjnymi niezbednych
informacji jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentow i wyliczen stanowigcych zrodlo
tych informacji,

3) wnioskowania o usuniecie w oznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidlowosci,

4) wystepowania z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien.

5. Dziat finansowo ksiggowy prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z ksiggowoscia,
finansowaniem, ustalaniem zasad ewidencji ksiegowej, kontrola wewngtrzna, obstuga finansowa
nadle$nictwa.

6. Do zadan dzialu finansowo ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie i biezaca kontrola rozliczen w ramach tytulow rozrachunkow wewnatrz
instytucjonalnych, w tym zadan finansowanych z budzetu (art. 54 Ustawy o lasach) 1 innych
srodkow.

2) Wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztow, obiegu dokumentow
i kontroli wewngtrznej — badanie stosowania i przestrzegania obowiazujacych w tym zakresie
uregulowan.

3) Prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu podatkow, ubezpieczen spotecznych, PFRON,
ZFSS itp.

4) Opracowywanie wytycznych do plandw i programow, sporzadzanie analiz i korekt plandw.

5) Prowadzenie rozliczen z kontrahentami, w tym Sledzenie terminowego wywigzywania sig
wierzycieli ze zobowiazan finansowych.

6) Podejmowanie dziatan w wypadku niewyplacalnosci kontrahentow.

7) Obstuga rozrachunkow z tytutu wynagrodzen i innych rozliczen z pracownikami w tym
sporzadzanie list ptac pracownikow nadlesnictwa.

8) Organizowanie obiegu danych statystycznych oraz prowadzenie prac analitycznych
dotyczacych przebiegu i realizacji planow rzeczowych 1 kosztow.

9) Koordynowanie prac w zakresie sprawozdawczo$ci wewngtrzne;.

10) Koordynowanie dziatan w zakresie finansowo ksiggowym projektéw dofinansowywanych
zewngtrznie.

11) Prowadzenie spraw socjalno-bytowych.

12) Opracowywanie planow zatrudnienia i wynagrodzenia, kontrola wykonania tych plandw 1
gospodarki srodkami na wynagrodzenia..

13)

IV.6. Zadania dzialu administracyjno-gospodareczego.

§23

1. Dziatem Administracyjno-gospodarczym kieruje sekretarz nadle$nictwa. Jest on odpowiedzialny za
catoksztalt spraw zwiazanych z pelng obstuga administracyjng nadle$nictwa.

2. Do zadan dziatlu nalezy w szczegolnosci:

1) Obstuga administracyjna biura nadlesnictwa
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a) prowadzenie sekretariatu,
b) obstuga kancelaryjna- przyjmowanie, ewidencja i wysytka korespondencji,
c) obstuga taczy telefonicznych i internetowych,

d) zamawianie, dystrybucja i ewidencja prasy, czasopism i literatury fachowej,

e) prowadzenie ewidencji pieczeci, drukow $cistego zarachowania, biblioteki,
f) zaopatrzenie nadlesnictwa w materiaty kancelaryjne,
g) zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych,

h) koordynacja systemu EZD.

2) Administrowanie nieruchomosciami zabudowanymi bedacymi w zarzadzie nadle$nictwa:
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a) gospodarowanie nieruchomos$ciami zabudowanymi, w tym;
s organizowanie przetargdw na najem lub dzierzawg,
— przygotowanie umow na najem lub dzierzawe,

b)prowadzenie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej, w tym;
- przyjmowanie i zwalnianie lokali,
— zawieranie umow,
- fakturowanie czynszow za lokale, nieruchomoéci i media.

3) Prowadzenie magazynu gtéwnego nadle$nictwa oraz dokumentacji obrotu magazynowego.

4) Realizowanie zadan i zasad wykorzystywania posiadanych samochodow stuzbowych 1 innych
srodkow transportowych.

5) Gospodarowanie Srodkami transportowymi, wystawianie kart pracy pojazdéw.

6) Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i wyposazenia nadlesnictwa oraz czuwanie nad
prawidlowym ich przekazywaniem.

7) Koordynowanie catosci spraw zwigzanych z realizacjg projektow dofinansowywanych ze zrodet
zewnetrznych.

8) Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci.
9) Prowadzenie spraw zwiazanych z zamdwieniami publicznymi, w tym:
a) Dokonywanie wyboru procedury wylonienia dostawcoéw lub wykonawcow.
b) Prowadzenie wstepnej kwalifikacji dostawcow 1 wykonawcow (zgodnie z procedura).

¢) Przygotowanie wraz z komorka merytoryczng przedmiotu zamowienia 1 specyfikacji
istotnych warunkéw zamdwienia.

d) Przygotowanie wymaganego prawem ogloszenia lub w inny sposob dopuszczalny prawem
dotarcie z informacjg do potencjalnych dostawcow lub wykonawcow.

e) Gromadzenie dokumentacji poszczegdlnych zamowien.
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f) Merytoryczne przygotowanie dokumentéw dotyczacych postepowan o udzielenie zamowien
publicznych.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem oraz realizowaniem inwestycji na terenie
nadle$nictwa we wspolpracy z komorka merytoryczna.

11) Utrzymanie i remonty obiektow drogowych i melioracyjnych.

12) Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku nadle$nictwa 1 postgpowaniem
likwidacyjnym w zakresie dziatania nadlesnictwa.

13) Prowadzenie skladnicy akt nadle$nictwa, czuwanie nad prawidlowym przekazywaniem
dokumentow oraz ich likwidacja, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

1V.7. Zadania inzyniera nadzoru (2 stanowiska).

§ 24

1. Inzynier nadzoru sprawuje kontrole prawidlowos$ci wykonywania czynnosci gospodarczych
w nadlesnictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego.

2. Do zadan Inzyniera Nadzoru nalezy w szczegolno$ci w zakresie kontroli:

1) badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w le$nictwie pod katem ich jakosci,
prawidlowoséci 1 efektywnosci,

2) dokonywanie kontroli merytorycznej operacji gospodarczej (kontrola pod wzgledem
ilo$ciowym).

3. Ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci ze wskazaniem o0sob
odpowiedzialnych za powstanie ww. nieprawidtowosci.

4. Wspolpraca z zastepca nadle$niczego i z innymi organami kontroli zewngtrznej i kontroli LP.

5. Wykonywanie zadan zwiazanych z organizacjg i koordynacjg prac leénych w nadle$nictwie, a
takze inicjowanie, wdrazanie innowacji.

6. Rozpatrywanie reklamacji.
7. Prowadza kontrolg procedur i dokumentacji przetargowe;.

1V.8. Zadania stanowiska ds. pracowniczych.

§ 25
Do zadan Stanowiska ds. Pracowniczych nalezy:
1. Nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w nadles$nictwie.

2. Prowadzenie catoksztaltu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla
pracownikow LP oraz pozostatych unormowan prawnych obowiazujacych w ww. zakresie.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami emerytalno-rentowymi pracownikow oraz
wspolpraca w tym zakresie z ZUS.

4. Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z doksztalcaniem pracownikow.
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5. Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazu przez absolwentow szkot Srednich 1
wyzszych

6. Prowadzenie modulu absencje i delegacje.

7. Opracowywanie regulaminu pracy nadlesnictwa oraz regulaminu pracy zdalne;j.

8. Opracowywanie regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa.

9. Prowadzenie Systemu Wewngtrznej Informacji Prawne;j.

10. Prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji nadlesniczego.

11. Pelnienie funkcji koordynatora RODO.

12. Redagowanie stron, BIP, SWIP w zakresie wynikajacym z uregulowan szczegotowych,
13. Prowadzenie sprawy dot. uzywania samochodéw prywatnych do celow stuzbowych.

14. Wspoldziatanie z dzialem finansowo-ksiggowym przy opracowywaniu planu zatrudnienia i
wynagradzania.

15. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie zatrudnienia i wynagrodzenia przy wspoéludziale
dzialu finansowo-ksiggowego.

16. Opracowywanie wykazu imprez pracowniczych.

17. Wspoldziatanie przy opracowywaniu Regulaminu ZFSS oraz wspotdziatanie z komisja ZFSS.
18. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

19. Prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych i wewnetrznych.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow w umundurowanie.

1V.9. Zadania posterunku strazy lesnej.

§ 26

1. Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje komendant. Do jego zadan naleza: prowadzenie spraw
zwigzanych z  analiza stanu zagrozenia szkodnictwem leSnym, zapobieganie, zwalczanie
przestepstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzadzanie sprawozdawczosci w
tym zakresie, nadzorowanie pracy podleglego Straznika Lesnego, prowadzenie magazynu broni.

2. Szczegdlowy zakres zadan 1 obowigzkow Posterunku Strazy Lesnej uregulowany jest
Zarzadzeniem nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 14.11.2019 r. w sprawie
okreslenia organizacji i zakresu dzialania posterunkow Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup
interwencyjnych Strazy Lesnej w  regionalnych dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz
szczegolowych zasad szkolenia straznikow lesnych z pdzniejszymi zmianami.

3. Komendant Posterunku Strazy Les$nej prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z obronnoscig 1
ochrong informacji niejawnych oraz petni funkcje kierownika kancelarii niejawnej w
nadles$nictwie. Zakres obowiazkow stluzbowych kierownika kancelarii niejawnej okresla
Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych nr 42 z dnia 10 maja 2012 r. w sprawie
ochrony informacji niejawnych w PGL LP.

4. Pelienie funkcji koordynatora UDODO.
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IV.10. Zadania leSniczego.

§27
1. LeS$niczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

2. Do zadan le$niczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
le$nictwie, za ktora ponosi pelna odpowiedzialnos¢. Wykonuje rowniez zadania zwiazane z
ochrong przed szkodnictwem le$nym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w
ustawie o lasach.

Le$niczy odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.

4. W czasie nieobecnoéci leSniczego osoba zastepujaca jest podle$niczy danego lesnictwa a jesli
lesnictwo nie posiada podlesniczego inny le$niczy wyznaczony przez zastgpcg nadlesniczego. W
przypadku obsady jednoosobowej w lesnictwie przekazanie winno odby¢ sie na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego. Natomiast w przypadku obsady dwuosobowej w lesnictwie
przekazanie le$nictwa na czas nieobecnosci le$niczego powinno odby¢ si¢ na podstawie lacznego
powierzenia mienia uregulowanego umowsg o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej zawarta na
pismie przez pracodawce, lesniczego i podlesniczego.

5. Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

6. Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci sluzbowej lesniczego 1 podlesniczego
okreslaja imienne zakresy czynnosci, sporzadzone dla tych stanowisk.

1V.11. Osrodek Hodowli Zwierzyny

§ 28

1. Osrodek Hodowli Zwierzyny (OHZ) kierowany przez lesniczego ds. towieckich obejmuje dwa
obwody lowieckie nr 227 i nr 348 wylaczone z wydzierzawienia 1 zarzadzany przez
nadles$nictwo, gdzie realizowane sa nastgpujace cele:

a) ochrona, zachowanie roznorodnosci i gospodarowanie populacjami zwierzat townych,

b) ochrona i ksztattowanie $rodowiska przyrodniczego na rzecz poprawy warunkow
bytowania zwierzyny,

¢) uzyskiwanie mozliwie wysokiej kondycji osobniczej i jakosci trofedw oraz wlasciwej
liczebnoSci  populacji poszczegolnych gatunkow zwierzyny przy zachowaniu
rownowagi srodowiska przyrodniczego,

d) spelnianie potrzeb spotecznych w zakresie uprawiania myslistwa.

2. Na terenie OHZ prowadzona jest racjonalna gospodarka lowiecka w oparciu o wieloletnie i
roczne plany towieckie.

3. Na terenie OHZ realizowane sa zadania okre$lone w art. 28 ust. 2 ustawy z dnia 13
pazdziernika prawo towieckie w szczegdlnosci prowadzenie wzorcowego zagospodarowania
towiska oraz wdrazanie nowoczesnych, praktycznych i naukowych osiagnie¢ z zakresu
towiectwa.

4. Le$niczy ds. towieckich /ZY./ jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych z
funkcjonowaniem OHZ LP obwody towieckie nr 227 i nr 348 w ktérych prowadzi
gospodarke towiecka. Podporzadkowany jest bezposrednio zastgpcy nadle$niczego wykonuje
swoje zadania samodzielnie oraz przy pomocy stanowiska ds. BHP i lasow niepanstwowych w
czesci okre$lonej zakresem czynno$ci.

IV.12. Osrodek szkoleniowo — wypoczynkowy w Porazynie.
§29
OSW Porazyn jest jednostka do zadan szczegolnych.
1. Osrodkiem kieruje w imieniu nadle$niczego kierownik OSW Porazyn.
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2. Kierownik odpowiada za caloksztalt spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem
Osrodka.
3. Organizacjg Osrodka reguluje odrgbny regulamin — zatacznik nr 3.

1V.13. Osrodek Wezasowy ,,L.esna Przystan” w Rewalu
§ 30
OSW Porazyn jest jednostka do zadan szczegolnych.
1. Oérodkiem kieruje w imieniu nadle$niczego kierownik OW , Le$na Przystan”.
2. Kierownik odpowiada za caloksztalt spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem
Osrodka.
3. Organizacjg Osrodka reguluje odrebny regulamin — zatacznik nr 4.

IV.14. Zadania administratorow SILP.

§31
1. Administrowanie zasobami SILP obejmuje:
1) udostgpnianie zasobow systemu uprawnionym przez kierownika jednostki pracownikom,

2) udostgpnianie, z wykorzystaniem dostgpnych w poszczegdlnych aplikacjach funkcji
administracyjnych, zasobow danych uprawnionym przez kierownika jednostki pracownikom,
poprzez:

a)  zarzadzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikacji,

b) autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegolnych funkcji aplikacji oraz zasobow
baz danych.

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

4) Administrowanie 1 eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez komorki organizacyjne RDLP
wlasciwe do spraw informatyki (np. BIP).

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

1) nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej,

2) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

3) wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach,
4) 1instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

5) nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w jednostce z uwzglgdnieniem zasad
bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

6) konfiguracja kont pocztowych na komputerach.
5. Zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa obejmuje:

1) administrowanie rejestratorem le$niczego,

2) nadzor nad instalacja 1 aktualizacja oprogramowania na rejestratorach lesniczego,

3) nadzoér nad stanem technicznym rejestratoréw, 1 innych urzadzen wspotpracujacych
z rejestratorem,

4) konfiguracj¢ parametréw transmisji danych pomigdzy rejestratorem lesniczego i serwerem
nadlesnictwa,
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5) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej rejestratorow, administrowanie
innym stuzbowym sprzetem komputerowym (np. komputery stacjonarne, notebooki, drukarki,
modemy), w tym:

a) nadzor nad stanem technicznym sprzetu,

b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci WAN,

¢) wykonywanie biezacej 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.

6) Koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania.

7) Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym ewidencja wykonanych
kopii, protokotow instalacji, dokumentacji legalno$ci oprogramowania, dokumentacji
uprawnien dostepu do systemu i baz danych, ksigzka konserwacji systemu oraz ksigzka
udostepniania baz danych pracownikom uprawnionym do kontroli.

8) Nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalno$ci oprogramowania nie rzadziej niz
raz na rok.

9) Nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreSlonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych.

Zadania komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w zakresie ochrony
mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem.

§ 32

1. Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikow Nadle$nictwa.
Podstawowe zadania w tym zakresie wykonuja pracownicy Stuzby Le$nej, a w szczegolnosci
lesniczowie i Straz Lesna.

2. Za niedopelnienie obowiazkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego
pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa i inna przewidziana w przepisach szczegélnych.

3. Uprawnienia straznika le$nego w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego reguluja przepisy
ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach. Uprawnienia te przyshuguja pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach: nadle$niczego, zastgpcy nadle$niczego, inzyniera nadzoru,
lesniczego, podlesniczego.

§33

Zadania pracownikéw Nadle$nictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1. Biezace obserwowanie mienia NadleSnictwa, zabezpieczenie powierzonych pracownikowi
sktadnikow majatkowych, dokumentow i pomieszczen przed kradzieza i zniszczeniem;

2. Niezwloczne zglaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych przypadkow
kradziezy i zniszczenia mienia;



3. Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajacych ustalenie sprawcow
kradziezy 1 zniszczenia mienia.

4, O kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popelnienia przestgpstwa lub wykroczenia
nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Nadle$niczego, Zastgpcg Nadle$niczego lub Straz Lesna
Nadlesnictwa. Wobec braku takiej mozliwo$ci informacje nalezy skierowaé do bezposredniego
przetozonego lub najblizszego organu Policji.

5. W sytuacjach nie cierpiacych zwloki zgloszenie o przestgpstwie lub wykroczeniu powinno byc¢
przekazane droga telefoniczng lub radiowa i skierowane bezposrednio do organu, ktéry bedzie
mogt podja¢ czynno$ci w niezbednym zakresie. O podjgtych czynnosciach nalezy powiadomic
Nadlesniczego.

6. W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popelnienie ktorego sprawca moze by¢ ukarany
grzywng w drodze mandatu karnego, pracownicy shuzby le$nej, posiadajacy uprawnienia straznika
lesnego i upowaznienie do naktadania mandatow, stosujg postepowanie mandatowe.

7. Jezeli pracownik dziala jednoosobowo, a wystepujace zagrozenia moglyby go narazi¢ na utratg
zdrowia lub zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan w stosunku do sprawcy (sprawcow),
natomiast mozliwie jak najszybciej powiadamia o zdarzeniu Straz Le$na lub Policjg. Dalsze
czynnoéci podejmuje stosowanie do polecen tych shuzb.

§ 34
Zadania Nadle$niczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed szkodnictwem:

1. Nadle$niczy odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.
Analizuje stan zagrozenia szkodnictwem le$nym w leSnictwach i na tej podstawie podejmuje
dziatania zapobiegawcze i zwalczajace.

2. Nadle$niczy organizuje narade roczng, ktorej celem jest ocena stanu ochrony mienia
i efektywnosci zwalczania szkodnictwa lesnego.

§35

Zadania Posterunku Strazy Le$nej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed
szkodnictwem:

1. Podstawowym zadaniem straznikoéw le$nych, wchodzacych w sktad posterunku SL Nadlesnictwa
jest wykonywanie ciggtej ochrony mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Lasow Panstwowych,
w zasiegu terytorialnym Nadle$nictwa poprzez przeciwdzialanie czynom przestgpczym
i wykroczeniom, ujawnianie i $ciganie sprawcow przestepstw i wykroczen, doprowadzanie do
naprawienia szkody.

2. Zakres szczegdtowy zadan straznikéw lesnych reguluje § 26 niniejszego regulaminu.

3. Straznicy leSni sa zobowiazani do wspoéldziatania z innymi pracownikami Nadlesnictwa,
w tym szczegOlnie z le$niczymi w dazeniu do osiagnigcia mozliwie najlepszych wynikow
ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym i pozostalej ochrony mienia, pozostajacego w
zarzadzie LP.

§ 36
Zadania le$niczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed szkodnictwem:

1. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie leSnictwa w
celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ glownie na zapobieganiu i
ujawnianiu szkodnictwa le$nego, zabezpieczaniu dowoddéw, w tym podejmowaniu wstepnych
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czynnos$ci w celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu do Nadle$nictwa zaistniatych przestepstw oraz
wykroczen.

2. Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa lesnego, oprocz wykroczen rozstrzygnigtych grzywna,
pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku przyjecia odmowy przyjgcia
mandatu karnego, le$niczy ma obowigzek niezwtocznie zglosic¢ telefonicznie lub droga radiowsa
nadlesniczemu lub Strazy Lesnej. W sytuacjach nie cierpigcych zwloki zgltoszenie powinno byc¢
przekazane — w miare mozliwos$ci bezpoérednio do organu, ktéry bedzie mogl podjaé czynnosci
w niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia leSniczy potwierdza
zgloszenie pisemnym meldunkiem skierowanym do nadlesniczego, zgodnie z obowigzujacym
wzorem w tym zakresie.

3. Potwierdzong kopig zlozonego meldunku o ujawnionych osobiscie lub zgloszonych do niego
przypadkach szkodnictwa lesnego lesniczy przechowuje w aktach lesnictwa zgodnie z instrukcja
kancelaryjng (BS).

4. Les$niczy jest zobowigzany do:;

1) udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dana sprawe ulatwiajacych ustalenie sprawcow
przestepstw lub wykroczen,

2) podejmowania i realizowania takich dzialan z zakresu prewencji i edukacji, ktore przyczyniaja
si¢ do ograniczenia skali szkodnictwa, '

3) korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

§37
Zadania podle$niczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1. Podlesniczy ma za zadanie pomagac leSniczemu w wykonywaniu obowigzkéw w zakresie
ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego;

2. Do zadan podle$niczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu 1 innego powierzonego mienia
w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ gléwnie na zapobieganiu 1
ujawnianiu szkodnictwa leSnego, zabezpieczaniu dowodow, w tym podejmowaniu wstepnych
czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu le$niczemu przestgpstw i wykroczen z
zakresu szkodnictwa leénego;

3. Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa lesnego, oprocz wykroczen rozstrzygnigtych grzywna,
pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku przyjecia odmowy przyjgcia
mandatu karnego, podlesniczy ma obowiazek niezwlocznie zglosi¢ lesniczemu. W sytuacjach nie
cierpigcych zwloki zgtoszenie powinno by¢ przekazane — w miare mozliwosci bezposrednio do
organu, ktory bedzie moglt podjaé czynno$ci w niezbgdnym zakresie. Niezaleznie od
przekazanego zawiadomienia podle$niczy sporzadza i przedklada przetozonemu notatke
stuzbowa , skierowana do nadlesniczego,

4. Podlesniczy jest zobowiazany do udzielania informacji 1 pomocy prowadzacemu dana sprawe,
utatwiajacych ustalenie sprawcow przestgpstw lub wykroczen.

§38

Zadania Sekretarza NadleSnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1. Zabezpieczenie budynku Nadles$nictwa, pomieszczen biurowych, skladnicy akt nadle$nictwa,
pomieszczen magazynowych przed kradzieza i zniszczeniem mienia.

2. Zapewnienie ochrony obiektow nadlesnictwa.

3. Niezwloczne zgtaszanie na pismie Nadle$niczemu, Zastepcy Nadlesniczego lub Strazy Lesnej
wszystkich przypadkow kradziezy i zniszczenia mienia w zakresie sprawowanego nadzoru. W
sytuacjach nie cierpiacych zwloki zgloszenie powinno by¢ przekazane droga telefoniczng Iub
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radiowq i skierowane — w miare mozliwosci — bezpoérednio do organu, ktory bgdzie mogt podjac
czynno$ci w niezbednym zakresie.

4. Udzielanie pomocy Strazy Le$nej, policji oraz innym organom i organizacjom w zakresie
prowadzonych przez te instytucje postgpowan, majacych na celu wykrycie sprawcoéw kradziezy lub
zniszczenia mienia.

§ 39

Zadania Zastepcy Nadle$niczego, Inzynierow Nadzoru oraz pozostatych pracownikéw Stuzby Lesnej
w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed szkodnictwem:

1. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie Nadle$nictwa w celu jego
ochrony przed szkodnictwem.

2. Niezwloczne zglaszanie Nadle$niczemu wszelkich stwierdzonych przypadkow szkodnictwa
lesnego, w tym kradziezy 1 zniszczenia mienia.

3. Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ulatwiajacych ustalenie sprawcow
przestepstw lub wykroczen.

4. Podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktdre przyczynig sie
do ograniczenia skali szkodnictwa.

5. Korzystania z przyshugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego (Zastgpca
Nadleéniczego, Inzynierowie Nadzoru).

6. Wspolpraca ze Straza Le$na w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa.

VI. Postanowienia koncowe.

§ 40

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie
ogoélne przepisy prawa: w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, Ustawa o lasach z przepisami wykonawczymi i Statut Pafnstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Regionalnej
Dyrekecji LP, Dyrektora Generalnego LP, Ponadzaktadowy Uklad Zbiorowy Pracy dla
pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, akty prawne wydawane
przez Ministra resortowego oraz inne wlasciwe przepisy.

2. 7 dniem objecia militaryzacja niniejszy regulamin organizacyjny przestaje obowiazywac, a w
zycie wehodzi Regulamin Organizacyjny RDLP w Poznaniu jako Jednostki Zmilitaryzowanej.

VII. Zalgczniki.

a) schemat organizacyjny nadle$nictwa (opublik. W BIP ) zalgceznik nr 1
b) wykaz le$nictw i1 innych jednostek do zadan szczego6lnych zalgcznik nr 2
¢) regulamin organizacyjny OSW Porazyn zalgcznik nr 3
d) regulamin organizacyjny OW ,,Le$na Przystan” w Rewalu zalgeznik nr 4
e) wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL w SILP zalgeznik nr 5
f) wykaz stanowisk pracy i symboli w Nadlesnictwa Grodzisk zatgceznik nr 6
g) wykaz zastepstw stuzbowych zalgeznik nr 7
h) protokot zdawezo-odbiorezy stanowiska biurowego zalgeznik nr 8
i) protokot zdawcezo-odbiorezy lesnictwa zatgcznik nr 9
j)  wzor umowy o wspolodpowiedzialno$ci materialnej zalgcznik nr 10
k) protokot zdawcezo odbiorczy leSnictwa zalgcznik nr 11
25
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Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego
Nadles$nictwa Grodzisk — Zarzadzenie
nr  21/2026 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Grodzisk

z dnia 23 kwietnia 2026 r.

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Grodzisk

‘N8 NADLESNICZY

InZynier
Nadzoru (2
stanowiska)

NK

Stanowisko d/s
pracowniczych

Zastepcea
Nadle$niczego

- K | Glowny Ksiegowy

Sekretarz
Nadle$nictwa

Dzial Gospodarki
Lesnej

/= Dzial Finansowo

Ksiegowy

NS

Posterunek Strazy
Lesnej

Les$nictwa - 12

NK

osw

Osrodek
szkoleniowo-

!::ypoczynknwy

Porazynie

Zt | Osrodek Hodowli

Zwierzyny

ow

Osrodek
Wezasowy
»Lesna
Przystan”

w Rewalu
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego

Nadle$nictwa Grodzisk — Zarzadzenie
nr 21/2026 Nadle$niczego
Nadle$nictwa Grodzisk

z dnia 23 kwietnia 2026 r.

Wykaz leSnictw i innych jednostek
do zadan szczegdlnych

w Nadlesnictwie Grodzisk

Obreb Grodzisk B Lesnictwo Porazynko LO1
Sworzyce LO2

Gnin LO3

Wioska L04

Obr¢b Porazyn _ Lesnictwo Wasowo LO5
Mniszek LO7

Roza L08

Porazyn L09

Bukowiec Stary L10

Obreb Rakoniewice _ Lesnictwo Aleksandrowo L11
Krzewina L:12

Glodno L13

Osrodek Hodowli Zwierzyny (OHZ ) L15 ZWIE

Osrodek Szkoleniowo — Wypoczynkowy w Porazynie (OSW)
Osrodek Wypoczynkowy ,,Lesna Przystan” w Rewalu (OW)
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Zalgeznik Nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego

Nadle$nictwa Grodzisk — Zarzadzenie
nr 21/2026 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Grodzisk

z dnia 23 kwietnia 2026 r.

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Szkoleniowo — Wypoczynkowego

w Porazynie

I Postanowienia ogolne
§ 1
1. Osrodek Szkoleniowo — Wypoczynkowy w Porazynie jest wyodrgbniong w strukturze
Nadle$nictwa Grodzisk jednostka organizacyjng wewngtrzng, posiadajaca cechy
wydzielonej samodzielnosci i odpowiedzialno$ci za powierzone zadania.

2. OSW Porazyn nie posiada osobowoSci prawne;j.

II Zadania OSW Porazyn
§ 2
Zadaniem Oérodka jest:

1. Inwentaryzowanie, ustalanie i monitorowanie stanu iloSciowego, jakoSciowego i
warto§ciowego mienia i przedmiotéw mienia pozostajacego w zarzadzie Nadlesnictwa
Grodzisk w dyspozycji OSW poprzez inwentaryzacje ilosciowo — warto$ciowq srodkow
trwatych i przedmiotow nietrwatych, ustalanie potrzeb w zakresie inwestycji, prac
modernizacyjnych i remontowych, szacowanie szkod w mieniu i majatku.

2. Pozyskiwanie biezacych srodkéw finansowych potrzebnych do prowadzenia dziatalnoSci

- pozyskiwanie $rodkoéw ze sprzedazy ustug na rzecz Lasow Panstwowych,

- pozyskiwanie $rodkow ze sprzedazy ustug na rzecz innych podmiotow.

3. Ksztaltowanie warunkéw prowadzenia dziatalnosci:
- tworzenie warunkow socjalno—bytowych oraz warunkow bhp dla pracownika,

0sob i firm pracujacych narzecz OSW,

- ubezpieczenia i ochrona mienia bedacego w dyspozycji OSW,
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- zaopatrzenie w przedmioty dtugotrwalego uzytku, srodki trwale oraz materialy.
4 Monitorowanie warunkow dziatania kontrahentéw (odbiorcow, dostawcow,
ushugobiorcow, itp.).
5 Biezace kierowanie dziatalnoscig ustugowa, administracyjna i socjalno-bytowa
oraz - przy $cistej wspolpracy z Nadlesnictwem — dziatalno$cig finansowa
OSW.
6 Biezace analizowanie sytuacji finansowej OSW Porazyn.
7. Prowadzenie przez OSW Porazyn dziatalnos$ci szkoleniowej, gastronomicznej i
hotelarskiej na rzecz jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych oraz

innych obcych podmiotéw.

III Organizacja OSW Porazyn i zasady funkcjonowania.

§ 3

1. Piecze nad OSW sprawuje kierownik, zatrudniony przez Nadle$niczego Nadle$nictwa
Grodzisk.

2. Kierownik w zakresie swego dziatania odpowiada przed Nadle$niczym Nadlesnictwa
Grodzisk.

3. Kierownik Osrodka odpowiada za catoksztalt dziatalnosci Oé$rodka, a takze reprezentuje

Osrodek na zewnatrz w ramach udzielonego przez nadlesniczego pelnomocnictwa.

§ 4
Strukture organizacyjng O$rodka stanowi kierownik 1 podlegly mu pracownik

ds. administracyjnych.

§ 5
i.  Objecie stanowiska kierownika odbywa sie¢ w obecnosci Nadlesniczego Nadle$nictwa
Grodzisk lub osoby przez niego upowaznione;.
ii.  Pracownika ds. administracyjnych zatrudnia nadle$niczy na wniosek kierownika OSW.
Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed rozpoczgciem pracy, powinien by¢ pouczony
o swoich obowiazkach, uprawnieniach, otrzymac zakres czynno$ci oraz protokolarnie
przyja¢ powierzony majatek i agendy od poprzednika w obecno$ci nadlesniczego lub

osoby przez niego upowaznionej.

§ 6
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1. Pracownik ds. administracyjnych w OSW jest odpowiedzialny za wykonanie prac przed
kierownikiem OSW, od ktorego otrzymuje polecenia.

2. Pracownik ds. administracyjnych ~ w przypadku gdy otrzyma polecenie od
nadlesniczego powinien polecenie wykonac¢, zawiadamiajac o tym kierownika OSW.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujacymi przepisami,
pracownikowi ds. administracyjnych przystuguje prawo zadania potwierdzenia tego
polecenia na pismie. W razie otrzymania pisemnego potwierdzenia polecenia |,
pracownik obowigzany jest je wykonaé, zawiadamiajgc o tym nadle$niczego.

4. Pracownik nie powinien wykonywac polecenia przetozonego, jezeli spowodowatoby
ono powstanie wykroczenia lub przestgpstwa.

5. Obowiazki, kompetencje i odpowiedzialnos¢ kierownika OSW 1 pracownika ds.
administracyjnych okreslajg zakresy czynnosci.

6. Zakres czynnosci dla kierownika OSW sporzadza i zatwierdza nadle$niczy, za$ dla
pracownika ds. administracyjnych  sporzadza kierownik OSW a zatwierdza
nadlesniczy.

7. Kierownik OSW moze wydawa¢ polecenia zarowno pracownikowi ds.

administracyjnych jak i ustugodawcom oraz zleceniobiorcom .

§ 7
1. Pisma ogolne, wychodzace na zewnatrz z OSW podpisywane sa jednoosobowo przez
kierownika Osrodka, a w czasie jego nieobecnosci przez pracownika ds.
administracyjnych, ktéry posiada odpowiednie pelnomocnictwo.
2. Zarzadzenia i decyzje dotyczace OSW sporzadza kierownik a zatwierdza nadles$niczy.
§ 8
Postgpowanie w sprawach tajnych i poufnych normujg odrebne przepisy i instrukcje.
§ 9
Zagadnienia zwigzane z systemem kontroli wewngtrznej 1 obiegiem dokumentow zawarte sq w
odrgbnym zarzadzeniu Nadle$niczego Nadlesnictwa Grodzisk wprowadzajacym do stosowania
Regulamin Kontroli Wewngtrznej Nadle$nictwa Grodzisk.
§ 10
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym maja zastosowanie ogolne
przepisy prawa, w tym : Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, a
takze przepisy wewnatrz-branzowe w tym zwtlaszcza Statut PGL LP, Ponadzakladowy Uktad
Zbiorowy dla pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, ustawa o lasach

oraz inne wiasciwe przepisy.
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Zalgceznik Nr 4 do Regulaminu
Organizacyjnego

Nadlesnictwa Grodzisk — Zarzadzenie
nr 21/2026 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Grodzisk

z dnia 23 kwietnia 2026 r.

Regulamin Organizacyjny

Osrodka Wczasowego ,,I.esna Przystan” w Rewalu

I Postanowienia ogdlne
§ 1
3. Ofrodek wczasowy ,,LeSna Przystan” w Rewalu jest wyodrebniong w strukturze
Nadle$nictwa  Grodzisk jednostka organizacyjna wewngtrzng, posiadajaca cechy
wydzielonej samodzielnosci 1 odpowiedzialno$ci za powierzone zadania.

4. Ofrodek wezasowy ,,Lesna Przystan” w Rewalu nie posiada osobowoSci prawne;.

II Zadania OW ,Les$na Przystan” w Rewalu
§ 2

Zadaniem Osrodka jest:
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1. Inwentaryzowanie, ustalanie 1 monitorowanie stanu iloSciowego, jakoSciowego 1
warto§ciowego mienia i przedmiotow mienia pozostajacego w zarzadzie NadleSnictwa
Grodzisk w dyspozycji OW ,Lesna Przystan” poprzez inwentaryzacje iloSciowo -
wartosciowa Srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych, ustalanie potrzeb w zakresie
inwestycji, prac modernizacyjnych i remontowych, szacowanie szkod w mieniu i majatku.

2. Pozyskiwanie biezacych $rodkow finansowych potrzebnych do prowadzenia dziatalnosci

- pozyskiwanie $rodkow ze sprzedazy ustug na rzecz Lasow Pafstwowych,

- pozyskiwanie srodkow ze sprzedazy ustug na rzecz innych podmiotow.

3. Ksztaltowanie warunkéw prowadzenia dziatalnosci:

- tworzenie warunkéw socjalno-bytowych oraz warunkéw bhp dla pracownika, osob i firm

pracujacych narzecz OW ,Le$na Przystan”,

- ubezpieczenia i ochrona mienia bedacego w dyspozycji OW ,,.Lesna Przystan”,

- zaopatrzenie w przedmioty dlugotrwalego uzytku, srodki trwate oraz materiaty.

4. Monitorowanie warunkow dziatania kontrahentow (odbiorcodw, dostawcow,
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5

ustugobiorcow, itp.).

. Biezgace kierowanie dzialalnoécia ustugowa, administracyjna i socjalno-bytowa

oraz - przy $cislej wspotpracy z Nadle$nictwem — dziatalno$cia finansowa

OW ,,Lesna Przystan” w Rewalu

6.
8

Biezace analizowanie sytuacji finansowej OW ,,Le$na Przystan”.
Prowadzenie przez OW ,Le$na Przystan” dziatalno$ci szkoleniowej, gastronomicznej i
hotelarskiej na rzecz jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych oraz innych obcych

podmiotow.

IIT Organizacja OW ,,Le$na Przystan” i zasady funkcjonowania.
§ 3
4. Pieczg nad OW , Le$na Przystan” sprawuje kierownik, zatrudniony przez Nadlesniczego
Nadle$nictwa Grodzisk.
5. Kierownik w zakresie swego dziatania odpowiada przed Nadlesniczym Nadle$nictwa
Grodzisk.
6. Kierownik OW ,,Le$na Przystan” odpowiada za catoksztaltt dziatalnosci Os$rodka, a takze

reprezentuje  OSrodek na zewnatrz w ramach udzielonego przez nadleSniczego

pelnomocnictwa.
§ 4
Strukture organizacyjna O$rodka stanowi kierownik 1 pokojowa.
§ 5

3. Objecie stanowiska kierownika odbywa si¢ w obecno$ci Nadle$niczego Nadle$nictwa
Grodzisk lub osoby przez niego upowaznione;j.

4. Pokojowg zatrudnia nadle$niczy na wniosek kierownika OW ,,Le$na Przystan”. Kazdy
nowo zatrudniony pracownik przed rozpoczeciem pracy, powinien by¢ pouczony o
swoich obowiazkach, uprawnieniach, otrzymaé zakres czynno$ci oraz protokolarnie
przyja¢ powierzony majatek i agendy od poprzednika w obecno$ci nadle$niczego lub

osoby przez niego upowaznione;.



§ 0

8. Pokojowa w OW ,LeSna Przystan” jest odpowiedzialna za wykonanie prac przed
kierownikiem OW ,,Lesna Przystan”, od ktérego otrzymuje polecenia.

9. Pokojowa w przypadku gdy otrzyma polecenie od nadle$niczego powinien polecenie
wykonac, zawiadamiajac o tym kierownika OW , Lesna Przystan”.

10. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujacymi przepisami,
pracownikowi ds. administracyjnych przystuguje prawo zadania potwierdzenia tego
polecenia na pisSmie. W razie otrzymania pisemnego potwierdzenia polecenia |,
pracownik obowigzany jest je wykonac, zawiadamiajac o tym nadle$niczego.

11. Pracownik nie powinien wykonywac¢ polecenia przetozonego, jezeli spowodowatoby
ono powstanie wykroczenia lub przestgpstwa.

12. Obowiazki, kompetencje i odpowiedzialnos¢ kierownika OW ,Le$na Przystan” i
pokojowej okreslajg zakresy czynnosci.

13. Zakres czynno$ci dla kierownika OW , Lesna Przystan” sporzadza i1 zatwierdza
nadle$niczy, zas dla pokojowej sporzadza kierownik OW ,LeSna Przystan” a
zatwierdza nadle$niczy.

14. Kierownik OW ,,Le$na Przystan” moze wydawac polecenia zarowno pracownikowi jak
i ustugodawcom oraz zleceniobiorcom .

§ 7

5. Pisma ogodlne, wychodzace na zewnatrz z OW ,Le$na Przystan” podpisywane sa
jednoosobowo przez kierownika O$rodka, a w czasie jego nieobecnosci przez
pracownika ds. administracyjnych, ktéry posiada odpowiednie pelnomocnictwo.

6. Zarzadzenia i decyzje dotyczace OW ,LeSna Przystan” sporzadza kierownik a
zatwierdza nadlesniczy.

§ 8
Postepowanie w sprawach tajnych i poufnych normujg odrgbne przepisy i instrukcje.

§ 9
Zagadnienia zwigzane z systemem kontroli wewnetrznej i obiegiem dokumentow zawarte sa w
odrebnym zarzadzeniu Nadle$niczego Nadle$nictwa Grodzisk wprowadzajgcym do stosowania
Regulamin Kontroli Wewngtrznej Nadle$nictwa Grodzisk.

§ 10
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym maja zastosowanie ogolne
przepisy prawa, w tym : Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, a
takze przepisy wewnatrz-branzowe w tym zwlaszcza Statut PGL LP, Ponadzakladowy Uklad
Zbiorowy dla pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, ustawa o lasach

oraz inne wlasciwe przepisy.
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Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu
Organizacyjnego

Nadle$nictwa Grodzisk — Zarzadzenie
nr 21/2026 Nadle$niczego
Nadles$nictwa Grodzisk

Z dnia 23 kwietnia 2026 r.

Wykaz osob uprawnionych do stosowania funkcji
GLOBAL w SILP

I ,PLANOWANIE”

Wojciech Sliczner, Agnieszka Bartczak, Karolina Janowska, Klaudia Balcerek, Wojciech Btoch,
Tomasz Katek, Malgorzata Katek, Magdalena Wyrwal, Anna Macherska-Malecha, Anna Jgdrzejczak,
Anna Szymczyk, Joanna Muszynska, Alina Bednarek, Kinga Degbska-Kusztelak, Klaudia
Kazmierczak, Marcin Dziechciarek, Bartosz Roesler, Stanistaw Skrzetuski.

I ,,GOSPODARKA TOWAROWA”
Matgorzata Liskowiak, Karolina Janowska, Michal Halasz, Wojciech Btoch, Iwona Czapracka, Anna
Szymczyk, Klaudia Kazmierczak, Robert Kandulski, Alina Bednarek, Kinga Dgbska-Kusztelak
Bartosz Wittchen, Wojciech Sliczner, Anna J edrzejczak, Matgorzata Kalek, Magdalena Wyrwat,
Anna Macherska-Malecha, Tomasz Kalek, Bartosz Roesler, Marcin Dziechciarek, Joanna Muszynska,
Wiestaw Czapracki, Damian Kasprzak, Radostaw Borowski, Maciej Kuleczka, Marcin Kamieniarz,
Jerzy Kocinski, Michat Piatyszek, Daniel Kedziora, Lukasz Kotacz, Tomasz Pieprzyk, Roman
Andrzejewski, Tomasz Kattenbach, Krzysztof Sammler, Wojciech Scieszka, Michat Ciesielski,
Zbigniew Piechota, Jarostaw Katek, Wojciech Ratajczak, Tomasz Kowalski, Maciej Binczak,
Magdalena Tomczak, Ewa Nowak, Krystian Mikosz, Stanistaw Skrzetuski, Piotr Htadczuk, Mateusz
Kattenbach, Szymon Misiarz

I ,,FINANSE 1 KSIEGOWOSC
Agnieszka Bartczak, Matgorzata Liskowiak, Karolina Janowska, Michat Halasz, Klaudia Balcerek.

1V ,, PLACE 1 KADRY”
Klaudia Balcerek, Michal Halasz, Joanna Muszynska.

V L,INFRASTRUKTURA”
Wojciech Btoch, Anna Szymczyk, Iwona Czapracka, Klaudia Kazmierczak, Robert Kandulski.
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Zalgeznik Nr 6 do Regulaminu
Organizacyjnego

Nadle$nictwa Grodzisk — Zarzadzenie
nr 21/2026 Nadle$niczego
Nadle$nictwa Grodzisk

z dnia 23 kwietnia 2026 r.

Wykaz stanowisk pracy i symboli literowych do postugiwania si¢

w korespondencji w Nadlesnictwie Grodzisk

Nadlesniczy /N/

I R ol

e Straznik le$ny

o

Lesniczy /ZL/

Zastepca Nadlesniczego /Z/

Gtowny Ksiegowy /K/

Inzynier nadzoru /NN1/

Inzynier nadzoru /NN2/

Sekretarz Nadlesnictwa /S/
Stanowisko ds. pracowniczych /NK/
Posterunek strazy le$nej /NS/

Dziatl gospodarki lesnej /ZG/
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.

hodowli lasu

stanu posiadania

ochrony lasu

uzytkowania lasu

marketingu

edukacji lesnej 1 promoc;ji
BHP 1 laséw niepanstwowych

Le$niczy ds. lowieckich /Zt./

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.

Stanowisko ds.
zial Administracyjno-gospodarczy /SA/

11

finansowo — ksiggowych
finansowo — ksiegowych
finansowo — ksiggowych
finansowo — ksiggowych

Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych
Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych
e Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych
12.Kierownik Osrodka Szkoleniowo Wypoczynkowego /NK OSW/
e Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych
13.Kierownik Osrodka Wczasowego ,,Lesna Przystan” w Rewalu /NK OW/

e Pokojowa
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Zalacznik Nr 7 do Regulaminu
Organizacyjnego

Nadle$nictwa Grodzisk — Zarzadzenie

nr  21/2026 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Grodzisk
z dnia 23 kwietnia 2026 r.

Wykaz zastepstw stuzbowych
( poza lesnictwami )

Imie | Nazwisko osoby zastepowanej

Imie i Nazwisko osoby zastepujacej

Wojciech Niemiec Rafal Szelejewski
Rafal Szelejewski Wojciech Niemiec
Malgorzata Kalek Anna Jedrzejczak
Anna Jedrzejczak Matgorzata Katek
Tomasz Kalek Stanistaw Skrzetuski
Stanistaw Skrzetuski Tomasz Katek
Wojciech Bloch Anna Szymczyk
Anna Macherska — Malecha Magdalena Wyrwat
Magdalena Wyrwat Anna Macherska — Malecha
Anna Szymczyk Wojciech Bloch, Iwona Czapracka

Iwona Czapracka

Robert Kandulski, Klaudia Kazmierczak

Klaudia Kazmierczak, Robert Kandulski

Iwona Czapracka

Agnieszka Bartczak Karolina Janowska
Michat Halasz Klaudia Balcerek, Matgorzata Liskowiak
Karolina Janowska Matgorzata Liskowiak
Matgorzata Liskowiak Karolina Janowska
Klaudia Balcerek Michat Halasz

Bartosz Roesler

Marcin Dziechciarek

Marcin Dziechciarek

Bartosz Roesler

Zbigniew Kosztowny Jedrzej Bejga
Jedrzej Bejga Zbigniew Kosztowny
Alina Bednarek Bartosz Wittchen
Bartosz Wittchen Alina Bednarek

Joanna Muszynska

Klaudia Balcerek, Anna Szymczyk
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Zalgeznik Nr 8 do Regulaminu
Organizacyjnego

Nadle$nictwa Grodzisk — Zarzadzenie
nr  21/2026 Nadle$niczego
Nadle$nictwa Grodzisk

z dnia 23 kwietnia 2026 r.

Protokot
zdawczo / odbiorczy

z przekazania stanowiska

Wdniu .o w Nadlesnictwie Grodzisk Pan/Pani ....nwnsuissie jako zdajacy, zdaje
QAWK wmmnsssini i R 3 s B PANPA o jako
przejmujacy, dokonuja przekazania StAaNOWISKA .........ccoiiiiiiiiiiiiieiie e

wg stanu na dzien ...........cceeeenne

Przekazanie nastepuje w obecnosci bezposredniego przelozonego

Pana/Pail .ovmimmssmsmwismimeissnsmss iisiesios soasismisy s s s s ersaiise .
Przekazaniu podlegaja:

1. Wykaz spraw zatatwionych ( zgodnie z wykazem akt ).

2. Wykaz spraw do zatatwienia ( zgodnie z wykazem akt ).

3. Wykaz $rodkow trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu ewidencjonowanych.
4. Wykaz pozostatych materiatow 1 publikacji.

UWAGL

Protokét zostal sporzadzony w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach:
. jeden dla zdajacego,
. jeden dla przyjmujacego,
. jeden dla nadle$nictwa (stanowisko ds. pracowniczych).
Zalaczniki do protokotu:
1. Wykaz spraw zatatwionych ( zgodnie z wykazem akt ).
2. Wykaz spraw do zalatwienia ( zgodnie z wykazem akt ).
3. Wykaz $rodkow trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu ewidencjonowanych.
4. Wykaz pozostatych materiatow i publikacji.
Na tym protokot zakonezono 1 podpisano:
zdajacy przyjmujacy
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Zalacznik nr 1

do protokotu zdawczo/odbiorczego
z przekazania stanowiska

Wykaz spraw zalatwionych
(zgodnie z wykazem akt).

Lp.

Znak sprawy

Sprawa (dotyczy)

Uwagi

38

Przyjmujacy

Zalacznik nr 2

X



do protokotu zdawczo/odbiorczego
z przekazania stanowiska

Wykaz spraw do zalatwienia
(zgodnie z wykazem akt).

Lp.

Znak sprawy

Sprawa (dotyczy) Uwagi

zdajacy

39

przyjmujacy



Zaltacznik nr 3
do protokohu zdawczo/odbiorczego
z przekazania stanowiska

Wykaz srodkow trwalych i przedmiotow w uzytkowaniu zaewidencjonowanych.

Lp.

Wyszezegolnienie

Ilos¢

Uwagi

40

w obecno$ci

Przyjmujacy



Zalacznik nr 4

do protokotu zdawczo/odbiorczego
z przekazania stanowiska

Wykaz pozostalych materialow i publikacji

Lp. Wyszczegdlnienie Ios¢ Uwagi
Zdajacy Przyjmujacy

w obecnosci
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Zalacznik Nr 9 do Regulaminu
Organizacyjnego

Nadle$nictwa Grodzisk — Zarzadzenie
nr 21/2026 Nadle$niczego
Nadle$nictwa Grodzisk

z dnia 23 kwietnia 2026 r.

Protokol zdawezo-odbiorezy z przekazania leSnictwa

Wdniu.......oooovviinnnnn w siedzibie NadleSnictwa/LeSnictwa. ......oovvviviiiiiiiiiiiiiinn.
B ettt e e e e e ul. cooveee e eies e . Przekazujacy (stanowisko, imie
I AW s & G SR ST A przekazat, a Przyjmujacy (stanowisko,
imnie i nazEwWiEke) cmwmmmsammsarnmssss s s przyjat w obecnosci (stanowisko, imig i
575 s SO S , reprezentujacego na podstawie
upowaznienia zZ dnia.............cooiiiiiieiinn. VA1) o) PP
Nadle$niczego Nadlednictwa..........cooooiiiiiiiiiiiinn.n. apetidy |eBRTEIN G cu somsass srnnass o paiess
Szczegotowe dane dotyczace przekazania-przejgcia zawieraja zataczniki(nr1................. )

do niniejszego protokotu, zgodne z ramowym wykazem zatacznikow.

Protokét niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych po jednym
otrzymujg:
Przekazujgey, Przyjnmujacy; NadleSnictwWo . v ssssnsvas svvsiss suvssnavesvasssns

Osoby biorgce udzial w czynno$ci przekazania-przejecia le$nictwa zglosily nastepujace

uwagi:

Na tym protokot zakonczono 1 po przeczytaniu podpisano.

Przekazujacy Przyjmujacy
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Zalgeznik Nr 9 do Regulaminu
Organizacyjnego

Nadlesnictwa Grodzisk — Zarzadzenie
nr  21/2026 Nadle$niczego
Nadle$nictwa Grodzisk

z dnia 23 kwietnia 2026 r.

Protokol zdawczo-odbiorczy z przekazania leSnictwa

Wdniu........ooooeeinnn w siedzibie NadleSnictwa/LeSnictwa. .....ooviiiiiiiiiiiiiii s
e et e e e e ul. ..o e . Przekazujacy (stanowisko, imig
) VEEWIBKIO ) o saas i 4 S 5 TSP przekazat, a Przyjmujacy (stanowisko,
imaie 1 DEEWISKE) e przyjal w obecnoéci (stanowisko, imig i
NAZWISKO) 1oviiieieiiiiiris e e e , reprezentujgcego na podstawie
upowaznienia z dnia. ...........ooiiiiiiiiiiiii 2 1B o | T T T o,
Nadlesniczego NadleSnictWa. . o csoriesomsssans sasvasnvem Rgemly leAnictWa . .o vsvineciaavino v
Szczegdlowe dane dotyczace przekazania-przejecia zawierajg zataczniki(nr l................. )

do niniejszego protokotu, zgodne z ramowym wykazem zatgcznikow.

Protokol niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktérych po jednym
otrzymuja:
Przekazujacy, Przyjmujacy, NadleSnictwo........cooovviiiiiiiiiiiiiennn,

Osoby biorgce udzial w czynno$ci przekazania-przejgeia lesnictwa zglosity nastepujace

uwagi:

Na tym protokol zakonczono i po przeczytaniu podpisano.

Przekazujacy Przyjmujacy
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Zatacznik nr 1
do protokotu zdawczo/odbiorczego
z przekazania le$nictwa

Ramowy wykaz zalacznikow do protokolu zdawczo-odbiorczego lesnictwa

N R R Lo R R

9.

Operat urzadzania lasu le$nictwa.

Wykaz gruntow w uzytkowaniu rolnym.

Wykaz majatku wedhug dokumentacji inwentaryzacji wedtug stanu na dzien przekazania.
Dokumentacja dotyczaca nadzorowanych lasow niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa.
Wykaz stref ochronnych rzadkich gatunkow zwierzat — wydruk SILP.

Wykaz stanowisk roslin chronionych — wydruk SILP Web.

Ogolny opis lasu wykaz powierzchni — wydruk SILP Web

Wykaz posiadanych urzadzen lowieckich, obiektow turystycznych, punktow czerpania wody,
baz sprzgtu ppoz — SILP Web

Wykaz lasow ochronnych — wydruk SILP

10. Zestawienie stopnia realizacji zadan gospodarczych — zestawienie plan wykonanie wszystkie

pozycje - SILP Web

11.Zestawienie instrukcji, broszur i pozostale;j literatury.
12.Zestawienie dokumentacji finansowej, protokotow odbioru prac, wykazow robét, wnioski

gospodarcze, plan urzadzenia lasu, mapy, pieczatki itp.

13.Wykaz upraw na terenie leénictwa zatozonych od 2021 do 2025
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Zatacznik nr 2
do protokotu zdawczo/odbiorczego
z przekazania lesnictwa

Zestawienie dokumentacji finansowej, protokoléow odbioru prac, wykazoéw robot,
wnioskow gospodarezych, plan urzadzenia lasu, map, pieczatek itp.

Wyszezegolnienie

Nr

Ho§é .
dokumentu 08¢ . g

44

Przyjmujacy



Zalaeznik Nr 10 do Regulaminu
Organizacyjnego

Nadlesnictwa Grodzisk —

Zarzadzenie nr  21/2026 Nadlesniczego
Nadle$nictwa Grodzisk

z dnia 23 kwietnia 2026

UMOWA
o wspodlnej odpowiedzialnoséci materialnej za powierzone mienie

zawarta W Aot o s r. pomiedzy Nadle$nictwem Grodzisk
reprezentowanym przez Nadle$niczego Dariusz Szulca,
zwanym/-ng dalej Pracodawca,

1. PEOE, wcsminiems i zatrudnionym na stanowisku le$niczego,
T o oo Sor S St s, B ST B TR 360

115 5 ) zatrudnionym na stanowisku podle$niczego,
FIEh o S e S R T

zwanymi dalej Pracownikami, o nastgpujace;j tresci:

§1.
A 1 R —— r. Pracodawca powierza facznie Pracownikom na podstawie
inwentaryzacji mienie znajdujace SI€ W ...iciiiiiiieiiia.n. wymienione W  spisie
inwentaryzacyjnym sporzadzonym na dzien .............coovueiiniennns
- arkusze spisowe od nr ................ donr ............... ktore stanowiq zalacznik do niniejszej

umowy oraz mienie, ktore zostanie im powierzone przez Pracodawce w czasie trwania umowy z
obowiazkiem wyliczenia si¢ albo do zwrotu.
2. Strony o$wiadczaja, ze na przyjecie wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej wyrazili zgode
wszyscy Pracownicy, bedacy strong umowy.
3. Potwierdzeniem przejecia skladnikow majatkowych przez Pracownikéw bedzie zlozenie
przez nich podpiséw na dokumencie stanowiacym dowod przekazania/przejgeia skladnikow
majatkowych. Dla udokumentowania przejecia sktadnikéw majatkowych wymagane jest ztozenie
podpisow wszystkich Pracownikdéw bedacych strong umowy.
4. Strony przyjmuja, iz potwierdzenie podpisem przejgeia skladnikéw majatkowych przez
Pracownikow bedacych strong umowy, stanowi¢ bedzie przejecie sktadnikow z obowigzkiem
wyliczenia si¢ albo do zwrotu,
§2.
W zwigzku z przyjeciem odpowiedzialno$ci materialnej Pracownicy zobowigzuja sig do:
1. Sprawowania pieczy nad powierzonym mieniem i dotozenia nalezytej starannosSci przy
wykonywaniu obowigzkow,
2. Zwrotu mienia albo rozliczenia si¢ z powierzonego mienia po rozwigzaniu Umowy Oraz na
kazde zadanie Pracodawcy,
3. Wyrownania wszelkich szkdd spowodowanych zawinionym przez Pracownika niedoborem W
tym mieniu,
4. Przyjmowania i wydawania mienia zgodnie ze stanem faktycznym 1 wymagang
dokumentacja,
5. Informowania pracodawcy w formie pisemnej o wszelkich zauwazonych brakach oraz
uchybieniach w zabezpieczeniu powierzonego mienia.
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§3.
1. Pracownicy przyjmuja tacznie wspolna odpowiedzialno$¢ materialng za szkody spowodowane
niedoborem w powierzonym mieniu, o ktorym mowa w § 1, z obowiazkiem wyliczenia sig albo
do zwrotu.

2. Warunkiem zwolnienia si¢ z tej odpowiedzialnosci jest wykazanie, ze szkoda powstala z

przyczyn od nich niezaleznych.

3. Za szkody spowodowane powstaniem niedoboru w powierzonym mieniu Pracownicy ponoszg

odpowiedzialno$¢ w nastepujacych czeSciach okreslonych procentowo od wartosci powstalej

szkody:
a) Pani oo eninnnas W WYSOKOSCI ...ovvvnne, procent,
b) Pan/i.ses s smese W WYSOKOSCL i svvwinse s procent.
§ 4.
W przypadku gdy szkoda w calosci lub w czgsSci zostala spowodowana przez jednego z
Pracownikow, za cato$é szkody lub za odpowiednia jej cze$é odpowiada tylko sprawca szkody.
&5,

1. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody powstate w okresie jego nieobecnosci.

2. W przypadku nieobecno$ci w pracy jednego z Pracownikéw, drugi Pracownik przejmuje
100 % odpowiedzialnosci za szkody spowodowane powstaniem niedoboru w tym okresie, z
zastrzezeniem § 3 ust. 3. przepis zawarty w § 3 ust. 2 stosuje sig¢ odpowiednio.

§ 6.

1. Pracodawca moze rozwigza¢ umowe w kazdym czasie ze skutkiem natychmiastowym.

2. Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem

ich niewaznosci.

3. Umowa wygasa z chwila rozwigzania stosunku pracy.

4. 7 dniem zawarcia niniejszej umowy wygasaja wszystkie wczesniej zawarte migdzy Stronami

umowy o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie.

& s

W sprawach nieuregulowanych w umowg maja zastosowanie przepisy ar. 124 i1 125 Kodeksu pracy 1

rozporzadzenia w sprawie wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow za powierzone

mienie.
§ 8.

Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdego z

pracownikow i jeden dla pracodawcy.

Pracownicy: Pracodaweca:
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Zalgcznik Nr 11 do Regulaminu
Organizacyjnego

Nadle$nictwa Grodzisk — Zarzgdzenie
nr 21/2026 Nadle$niczego
Nadle$nictwa Grodzisk

z dnia 23 kwietnia 2026 r.

Protokol czasowego przekazania-przejecia leSnictwa

Wittt s spasssamial w siedzibie NadleSnictwa/LeSnictWwa. «. coo s avs svmmws svmssmsns swaes

W e e 1 I R T ATy, Przekazujacy (stanowisko, imig
i BABWISKDY o s anmmmmsin s s o s ————————— - przekazat, a Przyjmujacy
(stanowisko, e T HaAZWISKIO ) v s s oyt wss s sa s przyjal w obecnosci
(stanowisko, imi¢ i NAZWISKO) ...coooiiiiiiieiiie , reprezentujacego

na podstawic upowaznieniaZdnia. v wsarssess o soasases Bl SPE. ssvsnwrios v sti sssiesins Swesisssiis
Nadleéniczego Nadle$nictwa .........cooovvrvieiinennnnn. st [BRAICEWE oo sevmmemvm s v o s

Szczegdlowe dane dotyczace przekazania-przejecia zawieraja nastgpujace zalaczniki do
niniejszego protokotu:

1. Wykaz zapasu produktéw lesnych:

a. materialy drzewne,

b. materialy niedrzewne, tj. Zywica, nasiona, sadzonki itp.
Wykaz przekazanej dokumentacji.
Wykaz srodkow trwatych i nietrwatych przekazanych przejmujacemu, koniecznych do
wykonywania zadan gospodarczych w danym okresie (np. ptytki do cechowania
drewna, numerator itp.).

w N

Protokot niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych po jednym
otrzymuja:
Przekazujsey, Pryymujaey. Nadlesniotwo: o svow sorsrevins srssvsaraissiarsnsess s

Osoby biorace udzial w czynno$ci czasowego przekazania-przejecia le$nictwa zglosily

nastgpujace uwagi:

Na tym protokdt zakonezono i1 po przeczytaniu podpisano.

Przekazujacy Przyjmujacy

w obecnosci:

‘” =4



Zataczniki do protokotu:

Lp. Wyszczegodlnienie Nr dokumentu Tlos¢ Uwagi
. Wykaz zapasu
materiatow drzewnych
. m3
i 1
2 Mapa gospodarczo- | | ... szt.
przegladowa
: Mapacigé | | e szt.
4, Operat urzadzenialasu | | ... szt. Stan na 01.01.2019
(Les$nictwo
3 Numerator = | | e szt.
0. Ptytki do znakowania Zakres numeracji
drewna
szt.
Przekazujacy : Przyjmujacy
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