Zarzadzenie Nr 1/2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Grodzisk
z dnia 2 stycznia 2025
Zn. spr. NK.0210.1.1.2025

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Grodzisk

Dziatajac na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz.U. 2024 r.,
poz. 530 z pozn. zm.), § 22 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i
Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. z Liwzglqdnjem'em ramowego regulaminu organizacyjnego
nadle$nictwa zawartego w Zarzadzeniu Nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Pafistwowych z dnia

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

§1
Z dniem 2 stycznia 2025 wprowadzam Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Grodzisk
stanowiacy zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw do

stosowania ustalen zawartych w zalagczonym Regulaminie.

§2
Traci moc dotychczas obowigzujacy Regulamin wprowadzony Zarzadzeniem nr 41/2024

Nadlesniczego Nadle$nictwa Grodzisk z dnia 01 pazdziernik 2024 zn. spr. SA.0210.1.41.2024

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2025 r.
Zatgczniki:

1. Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Grodzisk.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2025
Nadles$niczego Nadles$nictwa Grodzisk
z dnia 2 stycznia 2025r.

Regulamin Organizacyjny

Nadlesnictwa Grodzisk




Postanowienia ogolne.

§1

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

1.

2

3.

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

Zakresy zadan komarek organizacyjnych nadlesnictwa,

Postanowienia dotyczace kompetencji nadlesniczego,

Uprawnienia do sktadania o$wiadczern woli przez pracownikdéw nadlesnictwa sktadanych w
zakresie dziatania nadlesnictwa.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

10.

11.

3

Lasach Parstwowych lub LP — naleiy przez to rozumie¢ Pastwowe 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 Laséw Panstwowych,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych,

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

Nadleénictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Grodzisk,
Nadleéniczym — nalezy przez to rozumieé nadlesniczego Nadlesnictwa Grodzisk,

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

Komérce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumiec dziat, lesnictwo lub wydzielone
stanowisko pracy w Nadlesnictwie,

Oéwiadczenie woli w nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ kazde z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub przez inne osoby
dziatajace w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposéb
dostateczny ujawnia zamiar (wole) nadlesniczego lub 0séb dziatajgcych w jego imieniu,

Nadzorze w nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé¢ kontrolowanie przez Nadlesniczego,
inzyniera nadzoru, zastepcy nadlesniczego i gtéwnego ksiegowego podlegtych im komorek
organizacyjnych z mozliwoscig merytorycznego korygowania ich czynnosci, na mocy i w granicach
dopuszczonych prawem oraz nie ingerujagc przy tym w zakres kompetencji innych osob
zatrudnionych w Nadlesnictwie,

Kompetencji pracownika nadleénictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika
Nadleénictwa do sktadania oswiadcze woli w procesie zarzadzania mieniem Nadlesnictwa w
przypisanym mu z mocy Regulaminu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania
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ustawowego lub posiadania petnomocnictw z zastrzezeniem zachowania procedur i regut (w tym
ograniczen) wynikajacych z przepiséw prawa oraz w/w pethomocnictw,

12. Zaktadowej dziatalnosci bytowej w nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé $wiadczenia na
rzecz pracownikow utrwalone w regulaminach wynagradzania lub Ponadzaktadowym Uktadzie
Zbiorowym Pracy zwigzane z zasobami mieszkaniowymi,

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

14. EZD — nalezy rozumiec system elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

15. SIP — nalezy przez to rozumiec System Informacji Przestrzennej w LP;

16. BIP — nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej;

17. LMN - nalezy przez to rozumiec leSna mapa numeryczna;

18. SWIP — nalezy przez to rozumiec System Wewnetrznej Informacji Prawnej;

19. OHZ — nalezy przez to rozumiec¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny;

20. EZD — nalezy przez to rozumiec Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja.
§3

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

§4

1. Zadania nadlesnictwa wynikaja z zadan Nadlesniczego okreslonych w rozdziale 6 Ustawy z dnia 28
wrzesnia 1991 roku o lasach, a takie ze Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.

2. Zadania nadlesnictwa i nadlesniczego wynikajg réwniez z innych przepiséw prawa, a takie
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 zadarn nadlesnictwo prowadzi dziatalnos¢ podstawowa, administracyjna,
uboczng, zaktadowg dziatalnos¢ bytowa oraz dziatalno$é dodatkowa.

2. Nadlesnictwo 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 pdin. zm.) oraz ochrony informacji niejawnych,
wynikajacych z aktualnych unormowan prawnych w tym zakresie.

3. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny Nadleénictwo
Grodzisk jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i bezpieczerstwa
panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzaciji.
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4. W przypadku o ktérym mowa w ust 3. niniejszy regulamin traci moc obowigzywania i obowigzuje
regulamin jednostki zmilitaryzowanej.

Il. Postanowienia ogdlne dotyczace kompetencji Nadlesniczego.

§6

1. Nadleéniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nie odpowiedzialnos$¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadleéniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze nadlesnictwa w szczeg6lnosci
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin
pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

3. Nadlesniczy sprawuje nadzér nad zadaniami z zakresu BHP, ochrony informacji niejawnej oraz
funkcjonowaniem kancelarii niejawnej, spraw kadrowych, kontrolnych oraz koordynuje prace
Strazy Lesnej.

4. Nadleéniczy odpowiada za realizacje zadar obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowiagzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

5. W razie nieobecnodci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastgpca nadlesniczego w razie
nieobecnosci nadleéniczego oraz zastepcy nadlesniczego - wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik nadlesnictwa.

6. Nadleéniczy moze upowaini¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach.

7. SzczegOtowy zakres uprawnien i odpowiedzialnosci nadlesniczego okresla art. 35 Ustawy o lasach
z dnia 28 wrzeénia 1991 r. oraz § 22-24 Statutu Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.

8. 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 planéw finansowych nadlesnictwa,

5) zatwierdzaniu bilanséw rocznych nadleénictwa,

6) podziatu nagrdd,

7) wydania zarzadzen i decyzji,

8) sprawowania nadzoru nad lasami nie stanowigcymi witasnosci Skarbu Pafdstwa w ramach
podpisanych umow ze starostami,

9) powotywania komisji, zespotéw dziatajgcych przy nadlesnictwie,
10) rozstrzygania sporéw kompetencyjnych na szczeblu nadlesnictwa,

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

12) wstepnego opiniowania, przeznaczania gruntow lesnych na cele nierolnicze i nielesne,
13) podpisywania uméw handlowych,

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

e



15) zatwierdzania dokumentéw finansowych,
16) podejmowania decyzji w sprawach remontowo-budowlanych,
17) szkodnictwa lesnego i fowiectwa.

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

Ill. Struktura organizacyjna Nadles$nictwa.

§7

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:
1) biuro nadleénictwa, sktadajace sie z:
a) dziatow,
b) samodzielnych stanowisk pracy,
2) lesnictwa, Osrodek Hodowli Zwierzyny

3) jednostka do zadan szczegdlnych - Osrodek Szkoleniowo-Wypoczynkowy Porazyn
kierowany przez kierownik OSW Porazyn

2. W skfad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komarki organizacyjne:

1) Dziat Gospodarki Lesnej /ZG/ - kierowany przez zastepce
nadlesniczego /Z/

2) Dziat Finansowo Ksiegowy /KF/ - kierowany przez gtownego
ksiegowego nadlesnictwa /K/

3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy /SA/ - kierowany przez sekretarza Nadlesnictwa /S/

4) Inzynier nadzoru /NN/- dwa stanowiska - inzynier nadzoru /NN1/i /NN2/

5) Posterunek Strazy Lesnej /NS/ - kierowany przez st. straznika leSnego petnigcego
funkcje komendanta posterunku strazy
lesnej /NS/

6) Stanowisko ds. Pracowniczych /NK/

3. Schemat organizacyjny nadlesnictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

4. Nadlesnictwo sktada sie z trzech obrebéw (Grodzisk, Porazyn, Rakoniewice) podzielonych na 13
lesnictw, wykaz lesnictw stanowi — zatacznik nr 2 do Regulaminu.

5. Wykaz symboli literowych do postugiwania sie w korespondencji i nazwy stanowisk pracy stanowi
zatacznik nr 5 do Regulaminu.

6. Wykaz osob upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL przy wprowadzaniu danych do SILP
stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.
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§8
1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Nadleéniczego,
2) Inzynier Nadzoru (2 stanowiska),
3) Gtowny Ksiegowy Nadlesnictwa
4) Sekretarz Nadlesnictwa,
5) Starszy Straznik Lesny - Komendant Posterunku Strazy Lesnej,
6) Stanowisko ds. Pracowniczych,
7) Kierownik Osrodka Szkoleniowo-Wypoczynkowego w Porazynie,

8) Ponadto Nadlesniczemu bezposrednio podlega, w zakresie merytorycznym, wyznaczone
stanowisko pracownik prowadzacy catoksztatt spraw z zakresu BHP.

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

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

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

IV. Ramowy zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk pracy.

§9

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie w danym
obszarze zadan.

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

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

4, W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komdrce organizacyjnej,
pozostaje on w zaleznosci stuzbowej (w zakresie wyznaczonych zadari) od kierownika danej
komérki organizacyjne;j.

§10

1. Zakres czynnoéci pracownika ustala jego bezposredni przetozony na podstawie zadan stanowiska
pracy, na ktorym pracownik zostat zatrudniony.



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

3. Zczynnosci zwigzanej ze statym przekazaniem lub przejeciem stanowiska pracy, nalezy sporzadzic¢
protokét podpisany przez przekazujgcego i przejmujacego oraz wtasciwego przetozonego.

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

5. Dla stanowiska lesniczego, przy przekazaniu powyzej 30 dni kalendarzowych, nalezy sporzadzic
protokdt przekazania/przejecia mienia, sporzadzony na podstawie inwentaryzacji petnej (wzor -
zatacznik nr 6 do Regulaminu).

6. Dla stanowiska lesniczego, przy przekazaniu krétszym niz 30 dni kalendarzowych przekazanie
odbywac sie bedzie na podstawie tgcznego powierzenia mienia, uregulowanego umowg o
wspotodpowiedzialnosci  zawarta na piSmie przez przedstawiciela pracodawcy oraz
poszczegolnych pracownikow (wzéor umowy - zatgcznik nr 7) lub na podstawie protokotu
przekazania/przejecia mienia (wzér - zatacznik nr 8 do Regulaminu).

§11
1. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sa:
1) nadlesniczy,

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

2. Petnomocnictwa o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, powinny by¢ wykorzystane zgodnie z
nastepujgcymi zasadami:

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

1. W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest
jedna komérka organizacyjna, jako komadrka wiodaca.

2. Stanowiska s3 obowigzane prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw zgodnie z przepisami
Instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt dla PGL LP, zarzadzeniem okreslajgcym EZD oraz
zasadami postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

3. Do tworzonych przez pracownikéw, w ramach stosunku pracy, materiatdbw - utworow
stanowigcych przejaw dziatalnosci twérczej o indywidualnym charakterze (ze szczegdlnym
uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatow video, materiatow edukacyjnych, opracowan),
zamieszczanych w mediach elektronicznych Laséw Panstwowych, autorskie prawa majatkowe
nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

4. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg Instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt dla
PGL LP (zwana dalej: instrukcjg kancelaryjng), Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP, zarzadzenie okreslajgce EZD, zasady
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postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz ustawa
o rachunkowosci.

5. 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 obowigzujgcymi przepisami prawa.

6. Postepowanie w sprawach okreslonych jako informacje niejawne regulujg odrgbne przepisy
i instrukcje.

§13

1. Wszystkie komérki organizacyjne nadleénictwa, przy zatatwianiu spraw, zobowigzane sa do
wspotpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk, przed
podjeciem ostatecznej decyzji, bgdz przed przedstawieniem jej do akceptacji nadlesniczego.

2. Wspodtdziatanie poszczegdlnych komérek organizacyjnych, polega na wzajemnym konsultowaniu,
zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w srodkach technicznych,
z wtasnej inicjatywy lub na zgdanie poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.

3. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzyga nadlesniczy.

4. Sprawy bfednie skierowane, nalezy niezwlocznie przekaza¢ wilasciwej komorce
organizacyjnej, zawiadamiajac o tym dysponujacego rozdziatem spraw.

§14

1. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz poza pismami, ktére z mocy obowigzujacych przepisow
wymagaja podpiséw dwdch upowaznionych oséb — s3 podpisywane jednoosobowo przez
nadlesniczego.

2. Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, rownorzednych, wtadz terenowych, organizacji
politycznych i spotecznych oraz lesnictw podpisuje nadlesniczy lub w czasie nieobecnosci
nadlesniczego, zastepca nadlesniczego.

3. Zarzadzenia oraz decyzje podpisuje nadlesniczy.

4. Stanowiska realizujgc zadania powinny przy prowadzeniu korespondencji i dokumentowaniu
dziatan uzywaé symboli komoérek organizacyjnych okreslonych w schemacie organizacyjnym
nadlesnictwa.

5. Zaopiniowania przez Radce Prawnego wymagaja w szczegdlnosci:
1) zarzadzenia i decyzje nadlesniczego,
2) umowy, aneksy i rozwigzania umow, a w przypadku umoéw standardowych wzory tych umow,
3) pisma rozwigzujace z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,
4) pisma odmawiajgce uznania roszczen zgtoszonych pod adresem nadlesnictwa,
5) pisma dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

6) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

e



+ 7) dokumenty przetargowe zamdwien o wartosci przekraczajgcej rownowartos¢ kwoty okreslone;j
na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2023
poz.1605 z pdézn. zmianami)

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

§ 15

1. Nadledniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, a w przypadku
nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik. Zakres
zastepstwa ustala nadlesniczy.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze petnic obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego przez
zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.

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

4. Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci zastepuje osoba wyznaczona przez nadlesniczego.

§16

Do zadan wszystkich pracownikéw nalezy dbatos¢ o ochrone zasobdow 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.

IV.1. Zadania nadlesniczego.

§17

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

2. Nadlesniczy ma zastrzezone do wytacznej kompetencji podejmowanie decyzji w zakresie:
1) polityki kadrowej,
2) polityki ptacowej,
3) dokonywania oceny gospodarki lesnej w nadlesnictwie,
4) zatwierdzania planow finansowych nadlesnictwa,
5) zatwierdzaniu bilanséw rocznych nadlesnictwa,
6) podziatu nagrdd,
7) wydania zarzadzen i decyzji,
8) powotywania komisji, zespotow dziatajgcych 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 umow handlowych,

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

14) zatwierdzania dokumentdéw finansowych,

15) podejmowania decyzji w sprawach remontowo-budowlanych,

16) szkodnictwa lesnego

17) sprawowania nadzoru nad ochrong informacji niejawnych w nadlesnictwie,

18) realizowania zadan obronnych wynikajgcych z ustawy o obronie Ojczyzny

IV.2. Zadania zastepcy nadlesniczego.

§18

1. Zastepca nadle$niczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie, kieruje
Dziatem Gospodarki Lesnej i praca lesniczych, w szczegdlnosci w zakresie:

1) zagospodarowania lasu,

2) uzytkowania lasu,

3) stanu posiadania,

4) organizacji i technologii prac,

5) udostepniania lasu,

6) edukacji lesnej,

7) kontroli,

8) planowania,

9) towiectwa

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

11) sprawowania nadzoru nad lasami niestanowigcymi wifasnosci Skarbu Paristwa w ramach
podpisanych umow ze Starostami.

IV.3. Zadania kierownikow dziatow.

§19

1. Kierownicy komérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw wchodzacych
w sktad podlegajgcym im komorek.
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2. Do zadan oséb wymienionych w ust. 1 nalezy miedzy innymi:
1) ustalenie szczegdtowego zakresu czynnosci i uprawnieri podlegtym pracownikom,
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 ksiegowego dotyczg ponadto obowigzki i uprawnienia wynikajagce z ogodlnie
obowigzujacych przepiséw finansowych i ksiegowych.

§20
Do zadan wspdlnych wszystkich komaorek organizacyjnych nalezy, w szczegdlnosci:

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

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

3) udzielania odpowiedzi na wystapienia wtadz nadrzednych, administracji,

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

5) inicjowanie zmian przepisow prawnych ogélnych i wewnetrznych,

6) gromadzenie i przekazywanie do sktadnicy akt dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia komarek
organizacyjnych nadlesnictwa.

IV.4. Zadania dziatu gospodarki lesnej.

§21

Podstawowym zadaniem dziatu gospodarki lesnej jest prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki lesnej, a w szczegdlnosci:

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

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

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

c) Przygotowywanie materiatdw na narade wstepng (NW), narade urzadzeniowg (NU) i narade
projektu planu (NPP). .

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

k)

Przygotowanie materialdw, odpowiedzi i opinii do studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego lub plandéw ogdlnych oraz miejscowych plandow
zagospodarowania przestrzennego i decyzji o warunkach zabudowy.

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

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

Organizowanie i koordynowanie oraz wspdtpraca w zakresie obstugi geodezyjnej.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ogrodkami rekreacyjnymi.

Analizowanie stanu zasobow lesnych, wskazywanie dziatar zmierzajacych do osiggnigcia jego
prawidtowego stanu w tym prowadzenie petnej analizy wykonawstwa cie¢ w poszczegdlnych
le$nictwach oraz badania ich zgodnosci z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem.

Gospodarowanie gruntami rolnymi i zbiornikami wodnymi, zawieranie umow oraz
fakturowanie czynszow, prowadzenie ewidencji deputatéow i dzierzaw gruntéw rolnych,
organizowanie przetargow.

Sporzadzanie deklaracji na podatek lesny i rolny.
Prowadzenie lesnej mapy numerycznej i jej aktualizowanie.
Obstuga urzadzen GPS, drona, rejestratoréw.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

2) W zakresie nasiennictwa i selekc;ji:

Prowadzenie dokumentacji i ewidencjonowanie zdarzen w zakresie gospodarki nasiennej
i hodowli selekcyjnej drzew lesnych (wg przyjetych programéw), a takie w zakresie
funkcjonowania przechowalni nasion.

3) W zakresie hodowli lasu i zadrzewien:

a)
b)

c)

d)

e)

Ustalenie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru potrzeb odnowieniowych i zalesieniowych.
Sporzgdzanie bilansu powierzchni do odnowien i zalesien, ustalenie zadan dla le$nictw.

Okreélenie catoksztattu potrzeb hodowlanych wynikajgcych z zalecen planu urzadzenia lasu
i stanu lasu, okreslenie stopnia pilnosci, kolejnosci i terminow wykonywania prac.

Ewidencjonowanie wykonanych zadan gospodarczych.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zadrzewieniami.

4) W zakresie ochrony lasu:

a)
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Prowadzenie biezacej oceny stanu sanitarnego lasu, ustalanie przyczyn wystepowania
szkodliwych owadoéw, grzybdw oraz szkéd od zwierzyny, ustalanie terminéw i sposobdéw
usuwania szkod.

Gromadzenie informacji dotyczacych zagrozen lasu i srodowiska przez przemyst, ustalanie
sposobdw przeciwdziatania.



+ ¢) Wspodtdziatanie z RDLP w Poznaniu, ZOL w topuchéwku, Regionalng Dyrekcja Ochrony
Srodowiska oraz organizacjami w zakresie ochrony lasu.

5) W zakresie ochrony przyrody:

a) Okredlanie potrzeb i ustalanie zadan w zakresie ochrony przyrody szczegdlnie na terenach
szczegolnie ochronie (rezerwaty, strefy ochrony ptakéw etc.)

b) Wspdtdziatanie z RDLP w Poznaniu, ZOL w topuchdéwku, Regionalng Dyrekcjg Ochrony
Srodowiska oraz organizacjami w zakresie ochrony przyrody i turystycznego zagospodarowania
lasu.

c) Prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej.

6) W zakresie edukacji le$nej:

a) Prowadzenie edukacji lesnej

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

c) Opracowywanie i realizacja plandow dziatalnosci edukacyjnej Nadlesnictwa.

d) Wspdtpraca z podmiotami realizujgcymi na terenach lesnych Nadlesnictwa rajdy, zawody
sportowe, imprezy integracyjne itp. i udostepnianie terendw, nadzér nad przebiegiem
w/w imprez.

e) Prowadzenie strony internetowej i konta Facebook Nadlesnictwa.

7) W zakresie gospodarki towieckiej:

a) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem hodowlanym, inwentaryzacjg zwierzyny
i szkodami powodowanymi przez zwierzyne.

b) Nadzorowanie gospodarki fowieckiej w obwodach wydzierzawionych.

c) Prowadzenie Osrodka Hodowli Zwierzyny, obwody towieckie nr 227, 348, w tym szacowanie
szkdd fowieckich i ich rozliczanie.

d) Wspdtpraca z biurami polowan, Paristwowg Inspekcjg Weterynaryjna.

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

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

a) Instruowanie lesniczych w zakresie sporzgdzania szacunkow brakarskich, pozyskania i wyrdbki
drewna oraz uzytkow niedrzewnych.

b) Analizowanie, korygowanie i zestawienie szacunkéw brakarskich, planéw pozyskania
sortymentow drzewnych oraz dbatos¢ o racjonalne zagospodarowanie pozyskanego drewna
i innych uzytkéw.

c) Organizowanie i nadzorowanie proceséw 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 sprzedaiy drewna oraz
sporzadzanie umow sprzedazy.

9) W zakresie nadzoru nad lasami innych wiasnosci:
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a) Prowadzenie spraw wynikajacych z powierzonego nadlesnictwu nadzoru nad gospedarka
w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

b) Planowanie wykorzystania srodkow z dotacji dla wtascicieli laséw nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa i kontrola ich wydatkowania.

c) Realizacja zamoéwien na materiat sadzeniowy dla indywidualnych wiascicieli laséw i na grunty
do zalesienia.

10) W zakresie zagospodarowania turystycznego:

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

b) Wspotpraca z jednostkami w zakresie ochrony przyrody i ochrony zabytkéw w zakresie
zarzadzanych obiektow.

11) W zakresie informatyki:

a) Petnienie funkcji administratora SILP, WAN LP, EZD komputeréw i programow w
nadlesnictwie,

b) Redagowanie strony internetowej nadle$nictwa, BIP, SWIP w zakresie wynikajgcym z
uregulowan szczegodtowych,

c) Cykliczne wykonywanie kopii danych z komputerdw i wiasciwe przechowywanie tych kopii,

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

e) Koordynowanie spraw zwigzanych z siecig informatyczng nadlesnictwa.

IV.5. Zadania dziatu finansowo-ksiegowego.

§22

1. Dziatem finansowo ksiegowym kieruje gtowny ksiegowy. Wykonuje swoje obowigzki przy pomocy
podlegtych pracownikow.

2. Gtéwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos$¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw,
planowania finansowo ekonomicznego i analiz na podstawie obowigzujacych ~w tym zakresie
przepisow, a w szczegolnosci w zakresie:

1) terminowego i prawidiowego sporzadzania i analizowania bilanséw i sprawozdan
finansowych, oraz opracowywania planéw finansowych,

2) terminowego egzekwowania naleznosci i regulowania zobowigzan,
3) nadzoru nad inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych,

4) organizacji i sprawowania kontroli wewnetrznej,

5) zapewnienia obstugi finansowej nadlesnictwa,

6) opracowywania projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentéw i zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji, nadzor nad rozliczeniem funduszu lesnego,



7)
8)

9)

kontroli finansowej nad rozliczeniem srodkéw pomocowych.
opracowywania regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie.

zatwierdzania sprawozdawczosci finansowej w zakresie wynikajgcym z wewnetrznych
uregulowan obowigzujgcych w LP.

3. Gtéwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej
podpisem ztozonym na dokumentach dotyczacych tej operaciji.

4. Gtéwny Ksiegowy jest uprawniony do:

1)

3)

4)

okreslania zasad wedtug ktérych majg by¢é wykonane przez inne komorki organizacyjne
nadlesnictwa prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz
ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej,

zadania od pracownikéw kierujacych innymi komdrkami organizacyjnymi niezbednych
informacji jak réwniez udostepniania do wgladu dokumentow i wyliczen stanowigcych zrédto
tych informacji,

wnioskowania o usuniecie w oznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidtowosci,

wystepowania z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien.

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

6. Do zadan dziatu finansowo ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
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Prowadzenie i biezaca kontrola rozliczen w ramach tytutow rozrachunkéw wewnatrz
instytucjonalnych, w tym zadan finansowanych z budzetu (art. 54 Ustawy o lasach) i innych
srodkow.

Wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztéw, obiegu dokumentow
i kontroli wewnetrznej — badanie stosowania i przestrzegania obowigzujacych w tym zakresie
uregulowan.

Prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu podatkdw, ubezpieczen spotecznych, PFRON,
ZFSS itp.

Opracowywanie wytycznych do plandéw i programow, sporzadzanie analiz i korekt planéw.

Prowadzenie rozliczen z kontrahentami, w tym S$ledzenie terminowego wywigzywania sie
wierzycieli ze zobowigzan finansowych.

Podejmowanie dziatan w wypadku niewyptacalnosci kontrahentow.

Obstuga rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen i innych rozliczed z pracownikami w tym
sporzadzanie list ptac pracownikéw nadlesnictwa.

Organizowanie obiegu danych statystycznych oraz prowadzenie prac analitycznych
dotyczacych przebiegu i realizacji planéw rzeczowych i kosztow.

Koordynowanie prac w zakresie sprawozdawczosci wewnetrzne;j.



10) Koordynowanie dziatan w zakresie finansowo ksiegowym projektow dofinansowywanych
zewnetrznie.

11) Prowadzenie spraw socjalno-bytowych.

12) Opracowywanie planéw zatrudnienia i wynagrodzenia, kontrola wykonania tych planéw i
gospodarki srodkami na wynagrodzenia..

IV.6. Zadania dziatu administracyjno-gospodarczego.

§23

1. Dziatem Administracyjno-gospodarczym kieruje sekretarz nadlesnictwa. Jest on odpowiedzialny za
catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjna nadlesnictwa.

2. Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) Obstuga administracyjna biura nadlesnictwa
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, drukéw scistego zarachowania, biblioteki,
f) zaopatrzenie nadlesnictwa w materiaty kancelaryjne,
g) zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych,
h) koordynacja systemu EZD.
2) Administrowanie nieruchomosciami zabudowanymi bedgcymi w zarzadzie nadlesnictwa:
a)gospodarowanie nieruchomosciami zabudowanymi, w tym;
— organizowanie przetargow na najem lub dzierzawe,
—_— przygotowanie umow na najem lub dzierzawe,
b)prowadzenie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej, w tym;
— przyjmowanie i zwalnianie lokali,
—_ zawieranie umow,
— fakturowanie czynszow za lokale, nieruchomosci i media.
3) Prowadzenie magazynu giéwnego nadlesnictwa oraz dokumentacji obrotu magazynowego.

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

5) Gospodarowanie srodkami transportowymi, wystawianie kart pracy pojazdow.
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* 6) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia nadlesnictwa oraz czuwanie nad
prawidtowym ich przekazywaniem.

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

8) Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci.
9) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi, w tym:
a) Dokonywanie wyboru procedury wytonienia dostawcéw lub wykonawcow.
b) Prowadzenie wstepnej kwalifikacji dostawcow i wykonawcow (zgodnie z procedura).

c) Przygotowanie wraz z komorkg merytoryczng przedmiotu zamodwienia i specyfikacji
istotnych warunkéw zamdwienia.

d) Przygotowanie wymaganego prawem ogtoszenia lub w inny sposéb dopuszczalny prawem
dotarcie z informacja do potencjalnych dostawcow lub wykonawcow.

e) Gromadzenie dokumentacji poszczegdlnych zamowien.

f) Merytoryczne przygotowanie dokumentow dotyczacych postepowan o udzielenie zamowien
publicznych.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem oraz realizowaniem inwestycji na terenie
nadlesnictwa we wspodtpracy z komorka merytoryczna.

11) Utrzymanie i remonty obiektow drogowych i melioracyjnych.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku nadlesnictwa i postepowaniem
likwidacyjnym w zakresie dziatania nadlesnictwa.

13) Prowadzenie sktadnicy akt nadlesnictwa, czuwanie nad prawidtowym przekazywaniem
dokumentow oraz ich likwidacjg, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

IV.7. Zadania inzyniera nadzoru (2 stanowiska).

§24

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

2. Do zadan Inzyniera Nadzoru nalezy w szczegélnosci w zakresie kontroli:

1) badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwie pod katem ich jakosci,
prawidtowosci i efektywnosci,

2) dokonywanie kontroli merytorycznej operacji gospodarczej (kontrola pod wzgledem
ilosciowym).

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

4. Wspotpraca z zastepcg nadlesniczego i z innymi organami kontroli zewnetrznej i kontroli LP.
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5. Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg i koordynacjg prac lesnych w nadlesnictwie, a
takze inicjowanie, wdrazanie innowacji.

6. Rozpatrywanie reklamaciji.

7. Prowadzg kontrole procedur i dokumentacji przetargowej.

1IV.8. Zadania stanowiska ds. pracowniczych.

§25
Do zadan Stanowiska ds. Pracowniczych nalezy:
1. Nadzoér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w nadlesnictwie.

2. Prowadzenie cafoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla
pracownikéw LP oraz pozostatych unormowan prawnych obowigzujgcych w ww. zakresie.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami emerytalno-rentowymi pracownikéw oraz
wspofpraca w tym zakresie z ZUS.

4. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z doksztatcaniem pracownikow.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazu przez absolwentow szkot Srednich i
wyzszych

6. Prowadzenie modutu absencje i delegacje.

7. Opracowywanie regulaminu pracy nadlesnictwa oraz regulaminu pracy zdalnej.

8. Opracowywanie regulaminu organizacyjnego nadleénictwa.

9. Prowadzenie Systemu Wewnetrznej Informacji Prawne].

10. Prowadzenie rejestru zarzgdzen i decyzji nadledniczego.

11. Petnienie funkcji koordynatora RODO.

12. Redagowanie stron, BIP, SWIP w zakresie wynikajgcym z uregulowan szczegoétowych,
13. Prowadzenie sprawy dot. uzywania samochodow prywatnych do celow stuzbowych.

14. Wspdotdziatanie z dziatem finansowo-ksiegowym przy opracowywaniu planu zatrudnienia i
wynagradzania.

15. Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia i wynagrodzenia przy wspotudziale
dziatu finansowo-ksiegowego.

16. Opracowywanie wykazu imprez pracowniczych.

17. Wspétdziatanie przy opracowywaniu Regulaminu ZFSS oraz wspdtdziatanie z komisja ZFSS.
18. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

19. Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i wewnetrznych.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw w umundurowanie.
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IV.9. Zadania posterunku strazy lesnej.

§ 26

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

2. Szczegotowy zakres zadan i obowigzkéw Posterunku Strazy Lesnej uregulowany jest
Zarzadzeniem nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 14.11.2019 r. w sprawie
okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkow StraZy Lesnej w nadlesnictwach i grup
interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Lasow Parnstwowych oraz
szczegotowych zasad szkolenia straznikow lesnych z pézniejszymi zmianami.

3. Komendant Posterunku Strazy Lesnej prowadzi cafoksztatt spraw zwigzanych z obronnoscia i
ochrong informacji niejawnych oraz petni funkcje kierownika kancelarii niejawnej w
nadlesnictwie. Zakres obowigzkéw stuzbowych kierownika kancelarii niejawnej okresla
Zarzgdzenie Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych nr 42 z dnia 10 maja 2012 r. w sprawie
ochrony informacji niejawnych w PGL LP.

4. Petnienie funkcji koordynatora UDODO.

IV.10. Zadania les$niczego.

§ 27
1. LeSniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

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

3. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.

4. W czasie nieobecnosci ledniczego osobg zastepujacy jest podlesniczy danego lesnictwa a jesli
lesnictwo nie posiada podlesniczego inny lesniczy wyznaczony przez zastepce nadlesniczego. W
przypadku obsady jednoosobowej w lesnictwie przekazanie winno odby¢ sie na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego. Natomiast w przypadku obsady dwuosobowej w lesnictwie
przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego powinno odby¢ sie na podstawie tacznego
powierzenia mienia uregulowanego umowg o wspadlnej odpowiedzialnosci materialnej zawartg
na pismie przez pracodawce, lesniczego i podlesniczego.

5. Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

6. Szczegétowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i podlesniczego
okreslajg imienne zakresy czynnosci, sporzadzone dla tych stanowisk.

IV.11. Osrodek Hodowli Zwierzyny

§28
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1. Oérodek Hodowli Zwierzyny (OHZ) kierowany przez lesniczego ds. towieckich obejmujc dwa

obwody towieckie nr 227 i nr 348 wylaczone z wydzierzawienia i zarzadzany przez
nadlesnictwo, gdzie realizowane sg nastepujace cele:

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

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

c) uzyskiwanie mozliwie wysokiej kondycji osobniczej i jakosci trofeéw oraz wtasciwej
liczebnosci populacji poszczegdlnych gatunkéw zwierzyny przy zachowaniu rownowagi
Srodowiska przyrodniczego,

d) spetnianie potrzeb spotecznych w zakresie uprawiania myslistwa.

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

Na terenie OHZ realizowane sg zadania okreslone 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
fowiectwa.

Ledniczy ds. towieckich /Zt/ jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z
funkcjonowaniem OHZ LP obwody fowieckie nr 227 inr 348 w ktdrych prowadzi gospodarke
towieckg. Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego wykonuje swoje
zadania samodzielnie oraz przy pomocy stanowiska ds. BHP i laséw nieparnstwowych w czesci
okreslonej zakresem czynnosci.

1V.12. Osrodek szkoleniowo — wypoczynkowy w Porazynie.

§29

OSW Porazyn jest jednostka do zadan szczegdlnych.

2
2

Osrodkiem kieruje w imieniu nadlesniczego kierownik OSW Porazyn.

Kierownik odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
Osrodka.

Organizacje Osrodka reguluje odrebny regulamin — zatgcznik nr 3.

IV.13. Zadania administratorow SILP.

§30

1. Administrowanie zasobami SILP obejmuje:
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1)

2)

3)

udostepnianie zasobdow systemu uprawnionym przez kierownika jednostki pracownikom,

udostepnianie, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdlnych aplikacjach funkcji
administracyjnych, zasobéw danych uprawnionym przez kierownika jednostki pracownikom,
poprzez:

a)  zarzadzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikacji,

b)  autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz zasobow

baz danych.
Administrowanie  innymi  serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji
i danych np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.
Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach

w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez komorki organizacyjne RDLP



wiasciwe do spraw informatyki (np. BIP).

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

1)

6)

nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej,
konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

wykonywanie biezgcej konserwacji systemu na komputerach,
instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w jednostce z uwzglednieniem zasad
bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

konfiguracja kont pocztowych na komputerach.

5. Zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa obejmuje:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

9)
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administrowanie rejestratorem lesniczego,
nadzor nad instalacjg i aktualizacja oprogramowania na rejestratorach lesniczego,
nadzér nad stanem technicznym rejestratoréw, i innych urzadzen wspotpracujgcych

z rejestratorem,
konfiguracje parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego i serwerem

nadlesnictwa,
udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi techniczne] rejestratorow,

administrowanie innym stuzbowym sprzetem komputerowym (np. komputery stacjonarne,
notebooki, drukarki, modemy), w tym:

a) nadzér 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, protokotow instalacji, dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentacji
uprawnien dostepu do systemu i baz danych, ksigzka konserwacji systemu oraz ksigzka
udostepniania baz danych pracownikom uprawnionym do kontroli.

Nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego

oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalno$ci oprogramowania nie rzadziej niz
raz na rok.

Nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych.



Zadania komérek organizacyjnych i stanowisk pracy w zakresie ochrony mienia

oraz ochrony lasu przed szkodnictwem.

§31

. Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikow Nadlesnictwa.

Podstawowe zadania w tym zakresie wykonujg pracownicy Stuzby Lesnej, a w szczegdlnosci
lesniczowie i Straz Lesna.

Za niedopetnienie obowigzkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego
pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowa i inng przewidziang w przepisach szczegélnych.

Uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego reguluja przepisy
ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach. Uprawnienia te przystuguja pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, inzyniera nadzoru,
lesniczego, podlesniczego.

§32

Zadania pracownikéw Nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1.

Biezace obserwowanie mienia Nadlesnictwa, zabezpieczenie powierzonych pracownikowi
sktadnikow majgtkowych, dokumentow i pomieszczen przed kradziezg i zniszczeniem;

Niezwtoczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych przypadkow
kradziezy i zniszczenia mienia;

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

O kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia
nalezy niezwtocznie powiadomi¢ Nadlesniczego, Zastepce Nadlesniczego lub Straz Ledng
Nadlesnictwa. Wobec braku takiej mozliwosci informacje nalezy skierowac do bezposredniego
przetozonego lub najblizszego organu Policji.

W sytuacjach nie cierpigcych zwtoki zgtoszenie o przestepstwie lub wykroczeniu powinno by¢
przekazane drogg telefoniczng lub radiowa i skierowane bezposrednio do organu, ktory bedzie
mogt podjaé czynnosci w niezbednym zakresie. O podjetych czynnosciach nalezy powiadomic
Nadlesniczego.

W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetnienie ktorego sprawca moze by¢ ukarany
grzywng w drodze mandatu karnego, pracownicy stuzby lesnej, posiadajacy uprawnienia
straznika leénego i upowaznienie do naktadania mandatéw, stosujg postepowanie mandatowe.

Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujace zagrozenia mogtyby 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$ng lub Policje. Dalsze
czynnosci podejmuje stosowanie do polecen tych stuzb.

§33

Zadania Nadlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed szkodnictwem:

1.
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Nadleéniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.
Analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach i na tej podstawie podejmuje



dziatania zapobiegawcze i zwalczajace.

2. Nadlesniczy organizuje narade roczng, ktérej celem jest ocena stanu ochrony mienia
i efektywnosci zwalczania szkodnictwa lesnego.

§34

Zadania Posterunku Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1. Podstawowym zadaniem straznikéw lesnych, wchodzacych w sktad posterunku SL Nadlesnictwa
jest wykonywanie ciggtej ochrony mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Laséw Panstwowych,
w zasiegu terytorialnym Nadlesnictwa poprzez przeciwdziatanie czynom przestepczym
i wykroczeniom, ujawnianie i $ciganie sprawcow przestepstw i wykroczen, doprowadzanie do
naprawienia szkody.

2. Zakres szczegotowy zadan straznikow lesnych reguluje § 26 niniejszego regulaminu.

3. Straznicy lesni s3 zobowigzani do wspotdziatania z innymi pracownikami Nadlesnictwa,
w tym szczegdlnie z lesniczymi w dazeniu do osiggniecia mozliwie najlepszych wynikéw ochrony
laséw przed szkodnictwem lesnym i pozostatej ochrony mienia, pozostajgcego w zarzadzie LP.

§35
Zadania lesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie lesnictwa w
celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ gtdwnie na zapobieganiu i
ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowoddéw, w tym podejmowaniu wstepnych
czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu do Nadlesnictwa zaistniatych przestepstw
oraz wykroczen.

2. Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa lesnego, oprocz wykroczen rozstrzygnietych grzywna,
pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku przyjecia odmowy przyjecia
mandatu karnego, lesniczy ma obowigzek niezwlocznie zgtosic¢ telefonicznie lub drogg radiowa
nadlesniczemu lub Strazy Lesnej. W sytuacjach nie cierpigcych zwitoki zgtoszenie powinno byc
przekazane — w miare mozliwosci bezposrednio do organu, ktory bedzie mogt podjac czynnosci
w niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia ledniczy potwierdza
zgtoszenie pisemnym meldunkiem skierowanym do nadlesniczego, zgodnie z obowigzujgcym
wzorem w tym zakresie.

3. Potwierdzong kopie ztozonego meldunku o ujawnionych osobiscie lub zgtoszonych do niego
przypadkach szkodnictwa lesnego lesniczy przechowuje w aktach lesnictwa zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna (B5).

4. Ledniczy jest zobowigzany do:

1) udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe utatwiajgcych ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen,

2) podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktére przyczyniajg
sie do ograniczenia skali szkodnictwa,

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

§36
Zadania podlesniczego 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 podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia
w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ gtownie na zapobieganiu i
ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodow, w tym podejmowaniu wstepnych
czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu lesniczemu przestepstw i wykroczen z
zakresu szkodnictwa lesnego;

3. Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa lesnego, oprécz wykroczen rozstrzygnietych grzywna,
pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku przyjecia odmowy przyjecia
mandatu karnego, podlesniczy ma obowigzek niezwtocznie zgfosic lesniczemu. W sytuacjach nie
cierpigcych zwioki zgtoszenie powinno by¢ przekazane — w miare mozliwosci bezposrednio do
organu, ktéry bedzie modgt podja¢ czynnosci w niezbednym zakresie. Niezaleznie od
przekazanego zawiadomienia podlesniczy sporzadza i przedkiada przetozonemu notatke
stuzbowgq , skierowana do nadlesniczego,

4, Podlesniczy jest zobowigzany do udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe,
utatwiajgcych ustalenie sprawcow przestepstw lub wykroczen.

§37

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

1. Zabezpieczenie budynku Nadlesnictwa, pomieszczen biurowych, skfadnicy akt nadlesnictwa,
pomieszczen magazynowych przed kradziezg i zniszczeniem mienia.

2. Zapewnienie ochrony obiektéw nadlesnictwa.

3. Niezwtoczne zglaszanie na pismie Nadle$niczemu, Zastepcy Nadlesniczego lub Strazy Lesnej
wszystkich przypadkow kradziezy i zniszczenia mienia w zakresie sprawowanego nadzoru. W
sytuacjach nie cierpigcych zwitoki zgtoszenie powinno by¢ przekazane drogg telefoniczng lub
radiowa i skierowane —w miare mozliwosci — bezposrednio do organu, ktéry bedzie mégt podjaé
czynnosci w niezbednym zakresie.

4. Udzielanie pomocy Strazy Lesnej, policji oraz innym organom i organizacjom w zakresie
prowadzonych przez te instytucje postepowan, majgcych na celu wykrycie sprawcéw kradziezy
lub zniszczenia mienia.

§38

Zadania Zastepcy Nadlesniczego, Inzynieréw Nadzoru oraz pozostatych pracownikéw Stuzby Lesnej
w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

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

2. Niezwtoczne zgtaszanie Nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przypadkéw szkodnictwa
lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia.

3. Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie sprawcéw
przestepstw lub wykroczen.

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

5. Korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego (Zastepca
Nadlesniczego, Inzynierowie Nadzoru).



Wspotpraca ze Strazg LeSng w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa.

VI. Postanowienia koncowe.

§39

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja 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 takie zarzadzenia i decyzje Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji LP, Dyrektora Generalnego LP, Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe, akty prawne wydawane przez Ministra
resortowego oraz inne wfasciwe przepisy.

Z dniem objecia militaryzacjg niniejszy regulamin organizacyjny przestaje obowigzywac, a w zycie
wchodzi Regulamin Organizacyjny RDLP w Poznaniu jako Jednostki Zmilitaryzowanej.

VII. Zataczniki.

schemat organizacyjny nadlesnictwa (opublik. W BIP ) zatgeznik nr 1
wykaz lesnictw i innych jednostek do zadan szczegdlnych zatgcznik nr 2
regulamin organizacyjny OSW Porazyn zatgcznik nr 3
wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL w SILP zatqcznik nr 4
wykaz stanowisk pracy i symboli w Nadles$nictwa Grodzisk zatgcznik nr 5
wykaz zastepstw stuzbowych zatgcznik nr 6
protokét zdawczo-odbiorczy stanowiska biurowego zatqcznik nr 7
protokot zdawczo-odbiorczy stanowiska lesniczego zatgcznik nr 8
wzdr umowy o wspotodpowiedzialnosci materialnej zatqcznik nr 9
protokét zdawczo odbiorczy lesnictwa zatgcznik nr 10



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Grodzisk — Zarzadzenie nr 1 /2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Grodzisk

z dnia 2 stycznia 2025 r.

Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Grodzisk

'N | NADLESNICZY

I Inzynier
NN Nadzoru (2
| stanowiska)

NKE Stanowisko d/s
u | pracowniczych

NS | Posterunek Straiy
i - Lesnej

zkoleniowo-
wypoczynkowy
w Porazynie

| OSW

Z | Zastepca
. Nadle$niczego

ZG  Dzial Gospodarki
B Lesnej

' ZL | Lesnictwa - 13

NK Osrodek

Zt. | Osrodek Hodowli
i Zwierzyny

‘ K Gtéwny Ksiggowy

< F ' Dzial Finansowo
Ksiggowy

S Sekretarz
' Nadle$nictwa
|
SA | Dzial
| Administracyjno-
|__Gospodarczy




Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Grodzisk — Zarzadzenie nr 1 /2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Grodzisk
z dnia 2 stycznia 2025 r.

Wykaz leSnictw i innych jednostek
do zadan szczegolnych

w Nadlesnictwie Grodzisk

Obre¢b Grodzisk B Les$nictwo Porazynko LO1
Sworzyce LO2
Gnin L03
Wioska L04
Obre¢b Porazyn . Les$nictwo Wasowo LOS5
Mniszek LO7
Roza L08
Porazyn L09

Bukowiec Stary L10

Obre¢b Rakoniewice _ Le$nictwo Aleksandrowo LAl
Krzewina L12

Glodno L1:13

Rakoniewice L14

Osrodek Hodowli Zwierzyny ( OHZ ) L15 ZWIE

Osrodek Szkoleniowo — Wypoczynkowy w Porazynie (OSW)
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Grodzisk — Zarzadzenie nr 1 /2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Grodzisk
z dnia 2 stycznia 2025 r.

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Szkoleniowo — Wypoczynkowego

w Porazynie

I Postanowienia ogdlne
§ 1
1. Osérodek Szkoleniowo — Wypoczynkowy w Porazynie jest wyodrgbniona w strukturze
Nadle$nictwa Grodzisk jednostka organizacyjna wewngtrzng, posiadajaca cechy
wydzielonej samodzielnosci i odpowiedzialnos$ci za powierzone zadania.

2. OSW Porazyn nie posiada osobowosci prawne;j.

Il Zadania OSW Porazyn
§ 2
Zadaniem Osrodka jest:
1. Inwentaryzowanie, ustalanie i monitorowanie stanu iloSciowego, jakoSciowego i
wartosciowego mienia i przedmiotow mienia pozostajacego w zarzadzie Nadlesnictwa
Grodzisk w dyspozycji OSW poprzez inwentaryzacje ilosciowo — wartoSciowa Srodkow
trwaltych 1 przedmiotow nietrwatych, ustalanie potrzeb w zakresie inwestycji, prac
modernizacyjnych i remontowych, szacowanie szkod w mieniu i majatku.
2. Pozyskiwanie biezacych srodkoéw finansowych potrzebnych do prowadzenia dziatalnosci
- pozyskiwanie srodkéw ze sprzedazy ustug na rzecz Lasow Panstwowych,
- pozyskiwanie srodkow ze sprzedazy ustug na rzecz innych podmiotow.
3. Ksztaltowanie warunkow prowadzenia dziatalnosci:
- tworzenie warunkéw socjalno—bytowych oraz warunkéw bhp dla pracownika,
osob i firm pracujacych narzecz OSW,
- ubezpieczenia i ochrona mienia bedacego w dyspozycji OSW,

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



4 Monitorowanie warunkow dziatania kontrahentow (odbiorcow, dostawcow,
ustugobiorcow, itp.).
5 Biezace kierowanie dziatalno$cig ustugowa, administracyjna i socjalno-bytowa
oraz - przy Scislej wspotpracy z Nadlesnictwem — dziatalnoscig finansowg
OSW.
6 Biezace analizowanie sytuacji finansowej OSW Porazyn.
7. Prowadzenie przez OSW Porazyn dzialalnosci szkoleniowej, gastronomicznej i
hotelarskiej na rzecz jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych oraz

imnych obcych podmiotow.

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 Nadlesniczym Nadle$nictwa

Grodzisk.
3. Kierownik Os$rodka odpowiada za caloksztalt dzialalno$ci Osrodka, a takze reprezentuje

Osrodek na zewnatrz w ramach udzielonego przez nadle$niczego pelnomocnictwa.

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

ds. administracyjnych.

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

osoby przez niego upowaznione;.

§ 6
1. Pracownik ds. administracyjnych w OSW jest odpowiedzialny za wykonanie prac przed

kierownikiem OSW, od ktorego otrzymuje polecenia.

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

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi ds. administracyjnych przystuguje prawo zadania potwierdzenia tego
polecenia na pisSmie. W razie otrzymania pisemnego potwierdzenia polecenia ,
pracownik obowigzany jest je wykonaé, zawiadamiajac o tym nadlesniczego.
Pracownik nie powinien wykonywaé polecenia przetozonego, jezeli spowodowaloby
ono powstanie wykroczenia lub przestepstwa.

Obowiazki, kompetencje i odpowiedzialnos¢ kierownika OSW 1 pracownika ds.

administracyjnych okreslajg zakresy czynnosci.

. Zakres czynno$ci dla kierownika OSW sporzadza i zatwierdza nadles$niczy, zas dla

pracownika ds. administracyjnych  sporzadza kierownik OSW a zatwierdza

nadle$niczy.

. Kierownik OSW moze wydawa¢ polecenia zar6wno pracownikowi ds.

administracyjnych jak i ushugodawcom oraz zleceniobiorcom .

§ 7
Pisma ogodlne, wychodzace na zewnatrz z OSW podpisywane sa jednoosobowo przez
kierownika Os$rodka, a w czasie jego nieobecnoSci przez pracownika ds.
administracyjnych, ktory posiada odpowiednie pelnomocnictwo.

Zarzadzenia i decyzje dotyczace OSW sporzadza kierownik a zatwierdza nadlesniczy.

§ 8

Postgpowanie w sprawach tajnych i poufnych normujq odrebne przepisy i instrukcje.

§ 9

Zagadnienia zwigzane z systemem kontroli wewnegtrznej 1 obiegiem dokumentéw zawarte sg w

odrebnym zarzadzeniu Nadle$niczego Nadlesnictwa Grodzisk wprowadzajacym do stosowania

Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadle$nictwa Grodzisk.

§ 10

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg 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 pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, ustawa o lasach

oraz inne wlasciwe przepisy.
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Grodzisk — Zarzadzenie nr 1 /2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Grodzisk
z dnia 2 stycznia 2025 r.

Wykaz 0s6b uprawnionych do stosowania funkcji
GLOBAL w SILP

I ,,PLANOWANIE”

Wojciech Sliczner, Agnieszka Bartczak, Karolina Janowska, Klaudia Balcerek, Wojciech Bloch,
Tomasz Katek, Matgorzata Kalek, Magdalena Wyrwal, Anna Macherska-Malecha, Anna Jedrzejczak,
Anna Szymczyk, Joanna Muszynska, Alina Bednarek, Klaudia Kazmierczak, Marcin Dziechciarek,
Bartosz Roesler, Stanistaw Skrzetuski.

I ,,GOSPODARKA TOWAROWA”
Malgorzata Liskowiak, Karolina Janowska, Michat Halasz, Wojciech Bloch, Iwona Czapracka, Anna
Szymczyk, Klaudia Kazmierczak, Robert Kandulski, Alina Bednarek, Bartosz Wittchen, Wojciech
Sliczner, Anna Jedrzejczak, Malgorzata Kaltek, Magdalena Wyrwal, Anna Macherska-Malecha,
Tomasz Kalek, Bartosz Roesler, Marcin Dziechciarek, Joanna Muszynska, Wiestaw Czapracki,
Damian Kasprzak, Radostaw Borowski, Maciej Kuleczka, Marcin Kamieniarz, Andrzej Geisler, Jerzy
Kocinski, Piotr Cywinski, Michat Piatyszek, Daniel Kedziora, Maciej Wieczorek, Lukasz Kotacz,
Tomasz Pieprzyk, Roman Andrzejewski, Tomasz Kattenbach, Krzysztof Sammler, Wojciech
Scieszka, Michat Ciesielski, Zbigniew Piechota, Jarostaw Katek, Wojciech Ratajczak, Tomasz
Kowalski, Maciej Bificzak, Magdalena Tomczak, Ewa Nowak. Stanistaw Skrzetuski, Piotr Htadczuk.

III ,,FINANSE I KSIEGOWOSC
Agnieszka Bartczak, Malgorzata Liskowiak, Karolina Janowska, Michat Halasz, Klaudia Balcerek.

IV ,, PLACE I KADRY”
Klaudia Balcerek, Michat Halasz, Joanna Muszyniska.

V ,,INFRASTRUKTURA”
Wojciech Btoch, Anna Szymczyk, Iwona Czapracka, Klaudia Kazmierczak, Robert Kandulski.




g O b e R [

Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Grodzisk — Zarzadzenie nr 1 /2025
Nadlesniczego Nadle$nictwa Grodzisk

z dnia 2 stycznia 2025 r.

Wykaz stanowisk pracy i symboli literowych do postugiwania sig¢

w korespondencji w Nadlesnictwie Grodzisk

Nadlesniczy /N/
Zastepca Nadlesniczego /Z/

Gtowny Ksiggowy /K/

Inzynier nadzoru /NN1/

Inzynier nadzoru /NN2/

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

e Straznik lesny
9. Dziat gospodarki lesnej /ZG/

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.

Le$niczy /ZL/

hodowli lasu

stanu posiadania

ochrony lasu

uzytkowania lasu

marketingu

edukacji lesnej 1 promocji
BHP i lasow niepanstwowych

Lesniczy ds. towieckich /Zt./
10.Dziat finansowo ksiggowy /KF/
e Stanowisko ds. finansowo — ksiegowych
e Stanowisko ds. finansowo — ksiggowych
e Stanowisko ds. finansowo — ksiegowych
e Stanowisko ds. finansowo — ksiggowych
11.Dzial Administracyjno-gospodarczy /SA/
o Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych
e Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych
e Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych
12 Kierownik O$rodka Szkoleniowo Wypoczynkowego /NK OSW/
e Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych



Zatacznik Nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadleénictwa Grodzisk — Zarzgdzenie nr 1 /2025
Nadlesniczego Nadle$nictwa Grodzisk

z dnia 2 stycznia 2025 r.

Wykaz zastepstw stuzbowych
( poza lesnictwami )

Imie i Nazwisko osoby zastepowanej

Imie i Nazwisko osoby zastepujacej
Wojciech Niemiec Rafal Szelejewski
Rafat Szelejewski Wojciech Niemiec
Malgorzata Kalek Anna Jedrzejczak
Anna Jedrzejczak Malgorzata Kalek
Tomasz Katek

Stanistaw Skrzetuski

Stanistaw Skrzetuski

Tomasz Kaltek

Wojciech Bloch Anna Szymczyk
Anna Macherska — Malecha Magdalena Wyrwat
Magdalena Wyrwatl 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
Michal Halasz Klaudia Balcerek, Matgorzata Liskowiak
Karolina Janowska Malgorzata Liskowiak
Matgorzata Liskowiak Karolina Janowska
Klaudia Balcerek Michatl Halasz
Bartosz Roesler

Marcin Dziechciarek

Marcin Dziechciarek

Bartosz Roesler
Zbigniew Kosztowny Jedrzej Bejga
Jedrze] Bejga Zbigniew Kosztowny
Alina Bednarek Bartosz Wittchen
Bartosz Wittchen Alina Bednarek
Joanna Muszynska

Klaudia Balcerek, Anna Szymczyk
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Zatacznik Nr 7 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadleénictwa Grodzisk — Zarzadzenie nr 1 /2025
Nadleéniczego Nadlesnictwa Grodzisk
z dnia 2 stycznia 2025r.

Protokoét
zdawczo / odbiorczy

z przekazania stanowiska

SEANEWIRKD s ommmsmes s s RS SRS ST LA Pat PO wsvmsmmmamsesmnsssssimmos jako
przejmijgey, dokonuja preekazania SLANOWISKA . smsessiossimmmss syt i
wg stanu na dziefl .........ccoeererenn

Przekazanie nastgpuje w obecnosci bezposredniego przetozonego

PEOAPEI 0.0 umomsmisr sy v ses sy 440 0 VS S0y P SV Vb i :

Przekazaniu podlegaja:

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

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

3. Wykaz srodkow trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu ewidencjonowanych.

4. Wykaz pozostatych materiatéw i publikacji.

UWAGTL:

Protokot zostat sporzadzony w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach:
. jeden dla zdajacego,
. jeden dla przyjmujacego,
. jeden dla nadlesnictwa (stanowisko ds. pracowniczych).
Zataczniki do protokohu:
1. Wykaz spraw zatatwionych ( zgodnie z wykazem akt ).
2. Wykaz spraw do zalatwienia ( zgodnie z wykazem akt ).
3. Wykaz $rodkow trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu ewidencjonowanych.
4. Wykaz pozostatych materialow i publikacji.
Na tym protokot zakonczono i podpisano:
zdajacy przyjmujacy



Zatacznik nr 1

do protokotu zdawczo/odbiorczego

Wykaz spraw zatatwionych

(zgodnie z wykazem akt).

z przekazania stanowiska

Lp.

Znak sprawy

Sprawa (dotyczy)

Uwagi

Przyjmujacy



Zatacznik nr 2

do protokohu zdawczo/odbiorczego

Wykaz spraw do zatatwienia
(zgodnie z wykazem akt).

z przekazania stanowiska

Lp.

Znak sprawy

Sprawa (dotyczy)

Uwagi

zdajacy

przyjmujacy



Zatacznik nr 3

do protokotu zdawczo/odbiorczego

z przekazania stanowiska

Wykaz srodkow trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu zaewidencjonowanych.

Lp.

Wyszczegolnienie llos¢

Uwagi

38

Przyjmujacy



Zatacznik nr 4

do protokotu zdawczo/odbiorczego

Wykaz pozostatych materiatéw i publikacji

z przekazania stanowiska

Lp. Wyszczegodlnienie lloé¢ Uwagi
Zdajacy Przyjmujacy

w obecnosci
39



Zatgcznik Nr 8 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Grodzisk — Zarzadzenie nr 1 /2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Grodzisk
z dnia 2 stycznia 2025 .

Protokol
zdawczo / odbiorczy
z przekazania stanowiska lesniczego

SPISARY WA sy cnmisesEnon s em e W IeSTIBtWIE wumsmmmmev susmavsmms e
wgstanuna dzien ..o, na podstawie zarzadzenia Nadle$niczego
Nadlesnictwa Grodzisk zdnia ...............ooeevinis 1T PP
przekamjac zdajaey TESNIBZY o somars animme sommos s s s sets s sanss st s se s dntnassiinsdi
T L 1 o T ———

W ODECIIOSCI. ettt e et e et et e e
dokonali przekazania agend i sktadnikéw majatkowych wg zatacznikow do protokotu jak nizej:
1. Ogolny opis lasu wykaz powierzchni - wydruk SILP Web.
2. Wykaz posiadanych urzadzen towieckich , obiektow turystycznych , punktéw czerpania wody,
baz sprzetu ppoz. — wydruk SILP Web.
Wykaz lasow ochronnych wydruk SILP Web.
Wykaz stref ochronnych rzadkich gatunkow zwierzat — wydruk SILP.
Wykaz stanowisk ro$lin chronionych — wydruk SILP Web.
Wykaz gruntéw ekonomicznych i dzierzawcow — roczne uzgodnienie gruntow rolnych.
Zestawienie stopnia realizacji zadan gospodarczych — Zestawienie plan wykonanie wszystkie
pozycje - SILP Web
8. Zestawienie srodkow trwatych — arkusze inwentaryzacji.
9. Zestawienie pozostatych przedmiotéw ewidencjonowanych - arkusze inwentaryzacji.

=l N

10. Zestawienie zapaséw produktow drzewnych - arkusze inwentaryzacji.

11. Zestawienie zapaséw produktow niedrzewnych — arkusze inwentaryzacji.

12. Wykaz drukow $cislego zarachowania (asygnariuszy, kwitow wywozowych i ptytek do
numeracji drewna) — arkusze inwentaryzacji.

13. Zestawienie instrukcji, broszur 1 pozostatej literatury — arkusze inwentaryzacji.

14. Zestawienie dokumentacji finansowej, protokotdéw odbioru prac, wykazow robdt, wnioski
gospodarcze, plan urzadzenia lasu, mapy, pieczatki itp. - wzdérnr 1.

15. Wykaz upraw na terenie le$nictwa zatozonych od 20....r. do 20...r. — wydruk SILP Web.

Protokotl sporzadzono w trzech egzemplarzach, z ktorych po jednym otrzymuja: przekazujacy,
przejmujacy, oraz Nadle$nictwo Grodzisk (stanowisko ds. pracowniczych).

Przekazujacy Przejmujacy w obecnosci



Zatgcznik Nr 8 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Grodzisk — Zarzadzenienr 1 /2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Grodzisk
z dnia 2 stycznia 2025 r.

Zestawienie dokumentacji finansowej, protokotéow odbioru prac, wykazow robot,
whnioskow gospodarczych, plan urzadzenia lasu, map, pieczatek itp.

Nr
p Wyszezegolnienie AiksiiaEci Tlos¢ Uwagi

Zdajacy Przyjmujacy
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Zatgcznik Nr 9 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadles$nictwa Grodzisk — Zarzgdzenie nr 1 /2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Grodzisk
z dnia 2 stycznia 2025 r.

UMOWA
o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

zawarta w dnit................ r. pomigdzy Nadlesnictwem Grodzisk
reprezentowanym przez Nadlesniczego Dariusz Szulca,
zwanym/-ng dalej Pracodawca,

1. Panem..................oeevene. zatrudnionym na stanowisku lesniczego,
ZAIML o .teiat et e et et

2. PEOBIN. . oriinms s soiirsmmmsmsms s zatrudnionym na stanowisku podlesniczego,
TENTL: o AR B N A ST D e

zwanymi dalej Pracownikami, o nastepujacej tresci:

§ 1.
R 1 R ——— r. Pracodawca powierza tacznie Pracownikom na podstawie
inwentaryzacji mienic 2znajdujace SIE€ W .cveeevessessssisssis wymienione W  spisie
inwentaryzacyjnym sporzadzonym na dziefl .............cevvuieiennnn.
~ATKUSZE SPISOWB OB D' puuamsvspusaass O vouansisnanes ktore stanowia zatacznik do niniejszej

umowy oraz mienie, ktére zostanie im powierzone przez Pracodawce w czasie trwania umowy z
obowigzkiem wyliczenia si¢ albo do zwrotu.
2. Strony o$wiadczaja, ze na przyjecie wspolnej odpowiedzialnoéci materialnej wyrazili zgodg
wszyscy Pracownicy, bedacy strong umowy.
3. Potwierdzeniem przejecia sktadnikow majatkowych przez Pracownikéw bedzie zlozenie
przez nich podpiséw na dokumencie stanowiacym dowod przekazania/przejgcia sktadnikow
majatkowych. Dla udokumentowania przejecia sktadnikow majatkowych wymagane jest zlozenie
podpisow wszystkich Pracownikow bedacych strong umowy.
4. Strony przyjmuja, iz potwierdzenie podpisem przejecia sktadnikéw majatkowych przez
Pracownikow bedacych strong umowy, stanowi¢ bedzie przejgcie sktadnikéw z obowigzkiem
wyliczenia si¢ albo do zwrotu.
§2.
W zwigzku z przyjeciem odpowiedzialnosci materialnej Pracownicy zobowigzuja si¢ do:
1. Sprawowania pieczy nad powierzonym mieniem i dolozenia nalezytej starannosci przy
wykonywaniu obowiazkow,
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 1 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.

§ 3.

N =)



1. Pracownicy przyjmuja tacznie wspolng odpowiedzialno$¢ materialng za szkody spowodowane
niedoborem w powierzonym mieniu, o ktérym mowa w § 1, z obowiazkiem wyliczenia sig albo
do zwrotu.
2. Warunkiem zwolnienia si¢ z tej odpowiedzialnosci jest wykazanie, ze szkoda powstala z
przyczyn od nich niezaleznych.
3. Za szkody spowodowane powstaniem niedoboru w powierzonym mieniu Pracownicy ponosza
odpowiedzialno$é¢ w nastepujacych cze$ciach okreslonych procentowo od wartosci powstalej
szkody:

a) Panfi..........oooeeenee w wysoko$ci ............. procent,

b) Pan/i...........coeeees w wysoko$ci ............. procent.

§ 4.

W przypadku gdy szkoda w catoéci lub w czgsci zostata spowodowana przez jednego z
Pracownikéw, za calo$é szkody lub za odpowiednia jej czes¢ odpowiada tylko sprawca szkody.

§5.
1. Nieobecno$é¢ Pracownika w pracy w okresie wynoszacym do 30 dni nie ma wplywu na zakres
jego odpowiedzialnoéci. Jednak w razie przedtuzenia tej nieobecno$ci poza wymieniony okres
strony przystapig niezwlocznie lub najpdzniej w ciggu 7 dni od dnia uptywu tego okresu do
przeprowadzenia inwentaryzacjl.
2. W razie powrotu Pracownika do pracy przed rozpoczgciem lub zakonczeniem inwentaryzacji
wymienionej w ust. 1 jest on nadal zwiazany umowa. W razie powrotu Pracownika do pracy po
zakofczeniu tej inwentaryzacji, Pracownik jest zwigzany umowa do dnia zakonczenia
inwentaryzacji.

§ 6.
1. Pracodawca moze rozwiaza¢ umowe w kazdym czasie ze skutkiem natychmiastowym.
2. Wszelkie zmiany i uzupelnienia umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem
ich niewazno$ci.
3. Umowa wygasa z chwila rozwiazania stosunku pracy.
4. 7 dniem zawarcia niniejszej umowy wygasaja wszystkie weze$niej zawarte migdzy Stronami
umowy o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie.

§7.

W sprawach nieuregulowanych w umowa maja zastosowanie przepisy ar. 124 i 125 Kodeksu pracy i
rozporzadzenia w sprawie wspolnej odpowiedzialnoéci materialnej pracownikow za powierzone
mienie.

§ 8.

Umowe sporzadzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdego z
pracownikow i1 dwa dla pracodawcy.

Pracownicy: Pracodawca:



Zatacznik Nr 10 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadleénictwa Grodzisk — Zarzadzenie nr 1 /2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Grodzisk
z dnia 2 stycznia 2025 r.

PROTOKOL
zdawezo- odbiorczy lesnictwa
na okres czasowy

Le$nictWa....oovveiviiin e w Nadlesnictwie............oooiiiiiiin , Spisany w
dniv.......ooeeieennn. w sprawie czasowego przekazania LesSnictwa

........................ TR 1 o s SR e e s s

Przekazanie odbyto sig W obecnosci
PrzeKazujaCy .. ..o e

PrZYJIUJACY .+ttt ettt et e e

wedhug nastgpujacych zatacznikoéw do protokotu, zatacznikami moga by¢ wydruki uzyskane z SILP
oraz Raportow SILP:

1. Wykaz zapaséw produktow lesnych
e drewno — lista magazynowa wydruk SILP.

o produkty niedrzewne tj. Zzywica, nasiona, sadzonki itp. — lista magazynowa wydruk SILP.

2. Przekazano nastgpujaca dokumentacj¢ i mapy le$nictwa:

3. Przekazano nastgpujace srodki trwale, nietrwale przejmujacemu, konieczne do wykonywania zadan
gospodarczych wykonywanych w danym okresie/rejestrator, numerator/ itp.

Na tym protokét zakoniczono i podpisano:
PIZEREETADIE v mnesmmnsssomsmms o s s sets s g s aon s s arn s s s iy S8 S AR R S GRS
PEZIOOIAET]  suvvnsns srospems e sass sy L0s simiims Smms §4v s i v e e e e
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