Zarzadzenie nr 50

Nadlesniczego Nadle$nictwa Grotniki z dnia 18.08.2021r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Grotniki.

Zn. spr.: NK.010.2.2021

Na podstawie art. 35 ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach (tekst jednolity Dz.U. z 2021r.
poz. 1275) oraz §22 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe nadanego
Zarzadzeniem nr 50 MOSZNIL z dnia 18.05.1994r. oraz Zarzadzenia nr 90 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012r. w sprawie ustalenia ramowego
regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Grotniki stanowiacy zalacznik
nr 1 do niemniejszego Zarzadzenia.
2. Integralng cze$¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowia nastepujgce zataczniki:

a) Zalgcznik nr 1 - Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Grotniki.

b) Zalacznik nr2 - Wykaz lesnictw Nadle$nictwa Grotniki.

¢) Zalgczniknr3 - Zasady udostepniania przetwarzanych danych osobowych.

d) Zatgcznik nr4 - Zasad dzialania Regionalnego Banku Genéw (RBG)

¢) Zalaczniknr5 - Wykaz 0sdb uprawnionych do uzywania funkcji ,,Global”
w SILP.

§2

1. Zobowiazuje sie: zastgpce nadlesniczego, gtéwnego ksigegowego, sekretarza oraz
komendanta Posterunku Strazy Lesne) do niezwlocznego zapoznania podleglych
pracownikéw z niemniejszym Regulaminem.

§3

Zmiany do Regulaminu Pracy wchodza w zycie po uptywie 2 tygodniu od dnia podania ich do
wiadomosci pracownikéw.



§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Jednoczesnie traci moc:

- Zarzadzenie nr 55 Nadle$niczego Nadle$nictwa Grotniki z dnia 27.12.2017r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Grotniki,

- Zarzadzenie nr 35 Nadle$niczego Nadlesnictwa Grotniki z dnia 03.07.2018r. w sprawie
wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Grotniki,

- Zarzadzenie nr 43 Nadlesniczego Nadlesnictwa Grotniki z dnia 27.08.2018r. w sprawie
wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Grotniki.

- Zarzadzenie nr 46 Nadlesniczego Nadle$nictwa Grotniki z dnia 17.09.2018r. w sprawie
wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Grotniki.

- §2 Zarzadzenia nr 47 Nadlesniczego Nadles$nictwa Grotniki Nadlesniczego Nadlesnictwa
Grotniki z dnia 01.10.2018r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Kontroli
Wewnetrznej Nadlesnictwa Grotniki oraz do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa
Grotniki.

- §2 Zarzadzenia nr 1 Nadlesniczego Nadlesnictwa Grotniki z dnia 18.01.2019r.
w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Kontroli Wewngtrznej Nadle$nictwa Grotniki
oraz do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Grotniki.

- Zarzadzenie nr 6 Nadle$niczego Nadlesnictwa Grotniki z dnia 05.02.2019r. w sprawie
wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego.

- Zarzadzenie nr 7 Nadle$niczego Nadlesnictwa Grotniki z dnia 12.02.2019r. w sprawie
wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Grotniki.

- Zarzadzenie nr 15 WNadlesniczego Nadlesnictwa Grotniki z dnia 14.03.2019r.
w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Grotniki.

- §2 Zarzadzenia nr 21 Nadles$niczego Nadlesnictwa Grotniki z dnia 04.04.2019r.
w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Kontroli Wewngtrznej Nadlesnictwa Grotniki
oraz do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Grotniki.

- Zarzadzenie nr 35 Nadle$niczego Nadlesnictwa Grotniki z dnia 03.06.2019r.
w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Grotniki.

- Zarzadzenie nr 44 Nadlesniczego Nadlesnictwa Grotniki z dnia 01.08.2019r.
w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Grotniki.

- Zarzadzenie nr 67 Nadlesniczego Nadlesnictwa Grotniki z dnia 19.11.2019r.
w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Grotniki.

- Zarzadzenie nr 1 Nadlesniczego Nadlesnictwa Grotniki z dnia 02.01.2020r.
w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Grotniki.



- Zarzadzenie nr 9 Nadlesniczego Nadlesnictwa Grotniki z dnia 29.01.2020r.
w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Grotniki.

- Zarzadzenic nr 20 Nadlesniczego Nadle$nictwa Grotniki z dnia 22.04.2020r.
w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Grotniki.

- Zarzadzenie nr 58 Nadlesniczego Nadlesnictwa Grotniki z dnia 22.10.2020r.
w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Grotniki.

- §1 Zarzadzenia nr 77 Nadleéniczego Nadlesnictwa Grotniki z dnia 17.12.2020r.
w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego oraz Regulaminu Kontroli
Wewnetrznej Nadlesnictwa Grotniki.

Justyfja Kopatka- iwiniska

WOKAT






Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 50
Nadlesniczego Nadlesnictwa Grotniki z dnia 18.08.2021r.
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I

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Grotniki, zwany dalej ,,Regulaminem”

okresla:

1) organizacj¢ wewnetrzna, zadania i zasady funkcjonowania nadlesnictwa,

2) zakres zadan i kompetencji pracownikéw na stanowiskach bezposrednio
podleglych nadlesniczemu oraz zakres zadan poszczegblnych komorek
organizacyjnych.

§2

. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Pafistwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach,

2) RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych
w Lodzi,

3) Dyrektorze Regionalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej
Dyrekeji Laséw Panstwowych w Lodzi,

4) Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Grotniki,

5) Statucie Laséw Panstwowych — nalezy przez to rozumie¢ Statut Pafistwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

6) Pracownikach na stanowiskach kierowniczych w nadlesnictwie — nalezy przez
to rozumie¢: nadles$niczego, zastepce nadlesniczego, gléwnego ksiggowego,
inzyniera nadzoru oraz le$niczego (§ 1 pkt. 11 PUZP),

7) PUZP — Ponadzakladowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw Pafistwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe zawarty dnia 29 stycznia 1998 r.
z pézniejszymi zmianami,

8) SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych,

9) SILP web — centralny system danych,

10) sie¢ LAN — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowg nadlesnictwa,
realizujacg polgczenia miedzy komputerami biura,

11)EZD — nalezy przez to rozumie¢ system do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja.

12) LMN - le$na mapa numeryczna,

13) BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzgdowy publikator teleinformatyczny majacy na
celu powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego
systemu stron w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej),

14) BHP — nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higieng pracy,

15)Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochron¢ wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych os6b fizycznych, w tym o0séb
zatrudnionych w nadlesnictwie oraz danych klientéw, przetwarzanych w celu
wystawienia faktury, rachunku lub prowadzenia sprawozdawczosci finansowe;j,

16) Tajemnica przedsigbiorstwa — informacja nie podlegajaca ujawnieniu,
stanowiaca tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia

2



1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst jednolity Dz.U. 2018 poz.
419),

17) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, les$nictwo lub
samodzielne stanowisko pracy, wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej
nadlesnictwa,

18) O$wiadczeniu woli w nadle§nictwie — kazde zachowanie wyrazone przez
nadleéniczego lub przez inne osoby dzialajace z jego upowaznienia w ramach
dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposob dostateczny ujawnia zamiar
(wole) nadlesniczego lub osoby dzialajacej w jego imieniu.

19) RBG - Regionalny Bank Gendéw dziatajgcy przy Nadlesnictwie Grotniki.

§3

. Nadlesnictwo Grotniki zostalo utworzone na mocy Zarzgdzenia Nr 11 z dnia 26 marca
1980 r. Naczelnego Dyrektora Laséw Pafnstwowych. Dziala na podstawie ustawy
Z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz. U. z 2020, poz. 1463) oraz
aktéw wykonawczych do tej ustawy a w szczegllnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zalacznik do zarzadzenia
Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia
18.05.1994 r., Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 16.12.1994r. w sprawie
szczegbtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w Lasach Pafistwowych
(tekst jednolity Dz. U. z 1994 r. Nr 134 poz. 692 z pdézniejszymi zmianami), ustawy
z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r. poz. 217) oraz
innych przepiséw powszechnie obowigzujacych.

§4

. Nadlesnictwo Grotniki jest podstawows, samodzielng jednostka organizacyjng Laséw
Panstwowych nadzorowana przez RDLP w Lodzi, nie posiadajacg osobowosci
prawnej, powolang do prowadzenia gospodarki lesnej oraz zarzadzania gruntami i
innymi nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa. Reprezentuje Skarb Pafistwa w zakresie
zarzadzanego mienia oraz prowadzi ewidencje i ustala warto§¢ majatku Skarbu
Panstwa.

. Nadlesnictwo realizuje programy majace na celu podnoszenie $wiadomosci
spoleczenstwa w zakresie racjonalnego i odpowiedzialnego korzystania ze wszystkich
funkcji lasu oraz upowszechniania w spoleczefistwie wiedzy o srodowisku lesnym,
wielofunkcyjnej i zréwnowazonej gospodarce lesne;.

. Nadlesnictwo udostepnia informacje publiczne na stronach Biuletynu Informacji
Publiczne;j.

. Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujacej ustawy
o powszechnym obowigzku obrony RP oraz innych przepiséw zwigzanych
z przygotowaniem nadle$nictwa do dzialan w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenistwa panstwa i w czasie wojny. Nadlesnictwo jest jednostka przewidziang
do militaryzacji.



. Uczestniczy w realizacji projektéw i rozliczaniu $rodkéw pozyskiwanych z dotacji
zewngtrznych.
. Prowadzi serwis internetowy pod adresem: www.grotniki.lodz.lasy.gov.pl

§5

. Podstawowym celem nadle$nictwa jest prowadzenie gospodarki lesnej wedtug planu
urzadzenia lasu, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem nastgpujgcych celow:
1) zachowania laséw i korzystnego ich wplywu na klimat, powietrze, wodg, glebe,
warunki zycia i zdrowia cztowieka oraz na rownowage przyrodnicza,
2) ochrony wéd powierzchniowych i glebinowych, retencji zlewni, w szczegdlnosei
na obszarach wododziatéw i na obszarach zasilania zbiornikéw wod podziemnych,
3) ochrony gleb i terenéw szczegélnie narazonych na zanieczyszczenie lub
uszkodzenie oraz o specjalnym znaczeniu spolecznym,
4) ochrony lasow, zwlaszcza lasow i ekosysteméw lesnych stanowigcych naturalne
fragmenty rodzimej przyrody oraz laséw szczegolnie cennych ze wzgledu na:
a) walory krajobrazowe,
b) zachowanie réznorodnosci przyrodniczej,
c) zachowanie lesnych zasobow genetycznych,
d) potrzeby nauki,
5) produkcji drewna na zasadzie racjonalnej gospodarki lesnej oraz surowcow
i produktéw ubocznego uzytkowania lasu.
. Nadle$nictwo prowadzi ponadto nadzor nad gospodarka lesng w lasach nie
stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez wiasciwego
staroste.
. W celu prawidlowe;j realizacji zadan okreslonych w ust. 1 i 2 nadle$nictwo prowadzi
sprawy zwigzane z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw, doksztalcaniem kadr
oraz zapewnieniem opieki lekarskiej i socjalne;.

§6

. W nadlesnictwie prowadzona jest dziatalnos¢:

1) gospodarcza, w ktorej wyréznia si¢ dzialalnos¢:

a) podstawowg — obejmujacg ochrong i zagospodarowanie lasu, utrzymanie
i powickszanie zasobow i upraw lesnych, pozyskiwanie drewna oraz jego
sprzedaz w stanie nie przerobionym,

b) uboczng — obejmujaca lowiectwo, pozyskanie choinek, karpiny, stroiszu,
a takze sprzedaz tych produktow w stanie nieprzerobionym,

2) administracyjna — dziatalno§¢ kierownictwa i nadzoru polegajagca na
organizowaniu, koordynowaniu, nadzorowaniu i kontrolowaniu catoksztaitu
dzialalnosci nadlesnictwa,

3) dodatkowa — produkcyjna i ustugowa na rzecz gospodarki lesne;j,

4) pomocnicza — ktérej celem jest $wiadczenie ustug na potrzeby dzialalnosci
podstawowej, ubocznej i dodatkowe;.



IL.

Organizacja wewnetrzna

§7

. Caloksztaltem dzialalnosci nadlesnictwa kieruje NadleSmiczy (N) na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa 1 ponosi za nia odpowiedzialno$¢. Reprezentuje
nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy zatrudniony jest na zasadzie powolania przez Dyrektora RDLP w Lodzi,
przed ktérym odpowiada za swoje dzialania.

Prawa i obowigzki nadle$niczego okresla art. 35 Ustawy o lasach oraz §§ 22 — 24
Statutu.

Nadlesniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy podleglych mu bezposrednio
pracownikéw, tj.: zastepcy nadlesniczego, gléwnego ksiegowego, sekretarza,
komendanta posterunku Strazy Lesnej oraz samodzielnych stanowisk: inzyniera
nadzoru, stanowiska ds. pracowniczych, ktérzy dzialaja w ramach udzielonych przez
nadle$niczego uprawnien, zakreséw czynnosci oraz stosownie do unormowan
zawartych w niniejszym Regulaminie.

. W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastgpca

nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

§8

. Struktur¢ nadlesnictwa stanowia:

a) Biuro nadlesnictwa,
b) Lesnictwa (ZL).

. W skiad lesnictwa ,,Zrédliska” wchodza ponadto: szkétka lesna, plantacja nasienna

lipy drobnolistnej oraz plantacyjna uprawa nasienna jodly pospolite;.

. W nadlesnictwie funkcjonuje Regionalny Bank Gendéw (wyluszczarnia). Praca RBG

(wyluszczarni) kieruje pracownik Dziatu gospodarki lesnej.

§9

. W skiad biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dzialy:
a) Gospodarki lesnej (ZG) - kierowany przez zast¢pce nadlesniczego (Z),
b) Finansowo — ksiegowy (KF) - kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K),
¢) Administracyjno — gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza (S),
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez komendanta
2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynier nadzoru (NN),
b) Stanowisko ds. pracowniczych (NK) - wykonujace réwniez zadan dotyczace
obronnosci i ochrony informacji niejawnych.



§ 10

. Biuro nadlesnictwa zapewnia prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan
nadlesniczego, okreslonych przez ustawe o lasach oraz przepisy wykonawcze do
ustawy, a takze inne przepisy prawne.

. Do zadan biura nadlesnictwa nalezy w szczegdlnosci:

a) przygotowanie, realizowanie 1 ewidencjonowanie zadaf przypisanych
nadlesnictwu w planie urzadzenia lasu i innych planach oraz zadan wynikajacych
Z przepisOw prawa powszechnego i miejscowego,

b) dziatanie na rzecz terenowych komoérek organizacyjnych nadlesnictwa — wdrazanie
i doskonalenie jednolitych dla Laséw Panistwowych technicznych i ekonomicznych
zasad gospodarowania - W szczegélnosci udzielanie pomocy lesnictwom
w zakresie ich sprawnego funkcjonowania,

¢) opracowywanie i przygotowywanie materialow do projektow decyzji i zarzadzen
nadles$niczego,

d) opracowywanie planéw, analiz, sprawozdan i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci
nadlesnictwa,

¢) przystosowanie dla potrzeb nadlesnictwa, w ramach posiadanych uprawnien
ogolnie obowiazujacych przepisoéw,

f) organizowanie wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi,

g) organizowanie szkolen pracownikow,

h) wykonywanie czynnosci zwiazanych z kontrolg wewngtrzng i zewngtrzng
w nadlesnictwie, w tym przygotowywanie projektéw wyjasnien na wystgpienia
pokontrolne oraz wyjasnienn kierowanych do zainteresowanych instytucji
1 organizacji,

i) wspieranie Posterunku Strazy Lesnej, le$niczych i pozostalych pracownikoéw
Stuzby lesnej w skutecznym zwalczaniu szkodnictwa lesnego,

j) prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt,
dokument6w i korespondencji oraz terminowe przygotowywanie i przekazywanie
akt do archiwum, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

k) sledzenie i inicjowanie postepu technicznego i organizacyjnego w nadlesnictwie
oraz upowszechnianie warto§ciowo merytorycznej literatury i prasy fachowej oraz
informacji naukowo — technicznej i ekonomiczne;.

) Zakres zadafi i kompetencji pracownikéw na stanowiskach podlegtych
bezposrednio nadle$niczemu oraz zakres zadafh poszczegblnych komorek
organizacyjnych okreslone zostaty w rozdziale III niniejszego Regulaminu.

§11

. W nadleénictwie funkcjonuja stanowiska zaliczone do Shuzby Lesnej, do ktdrych
naleza:

a) nadlesniczy,

b) zasteépca nadlesniczego,

¢) inzynier nadzoru,

d) glowny ksiegowy,



10.

11.

12.

e) specjalista i starszy specjalista Stuzby Lesne;,

f) sekretarz,

2) lesniczy i podlesniczy,

h) starszy straznik lesny (Komendant Posterunku Strazy Lesnej) i straznik lesny.

Nie zaliczone do Stuzby Lesnej, obejmujace:

a) referent i starszy referent,

b) specjalista i starszy specjalista,

c) starsza ksiegowa,

d) sekretarka.

e) robotnik obstugi,

f) kierowca.

Wszystkich pracownikéw nadlesnictwa zatrudnia nadlesniczy na podstawie umowy
0 prace.

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

a) zastgpca nadlesniczego,

b) gléwny ksiegowy,

¢) inzynier nadzoru,

d) sckretarz,

€) komendant Posterunku Strazy Lesnej (starszy straznik lesny),

f) stanowisko ds. pracowniczych.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w poszczegdlnych dziatach
pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dzialami.

Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapozna¢ z niniejszym
Regulaminem. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu,
zaopatrzone w podpis pracownika i date¢ dotacza si¢ do akt osobowych.

Lesniczowie podlegaja bezposrednio zastgpcy nadlesniczego i odpowiadaja przed
nim za prawidlowe wykonywanie zakreséw czynnosci, za$ podlesniczowie podlegaja
le$niczemu le$nictwa, w ktoérym sg zatrudnieni.

Straznik lesny wchodzacy w sktad Posterunku Strazy Lesnej podlega Komendantowi
Posterunku Strazy Lesne;j.

Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktdry jest odpowiedzialny
za przebieg 1 realizacje programu stazu.

Nadlesnictwo realizuje zadania obronne i ochrony informacji niejawnych w oparciu
o obowiazujace przepisy w tym zakresie. Prowadzenie tych spraw zostalo powierzone
Posterunkowi Strazy Lesne;j.

Dla wykonywania okres§lonych zadan z zakresu dzialalnosci Lasé6w Panstwowych na
poziomie nadlesnictwa moga by¢ powolywane przez nadlesniczego zespoty jako
odrebne komérki organizacyjne lub wehodzace w sklad dziatow.

Podporzadkowanie poszczegdlnych dziatlébw 1 stanowisk ilustruje Schemat
organizacyjny Nadlesnictwa Grotniki, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.



1.

§12

Obstuga prawna nadle$nictwa jest wykonywana na podstawie umowy cywilno-
prawnej na $wiadczenie ushug prawnych.

Przedmiotem powyzszej umowy jest $wiadczenie uslug prawnych na rzecz
nadlesnictwa we wszystkich sprawach, w ktérych nadlesnictwo zwréei sig
o0 udzielenie pomocy prawne;.

. Zakres pomocy prawnej, o ktérej mowa w ust. 2 obejmuje w szczegolnosci:

a) przygotowywanie pod wzglgdem formalno — prawnym materialéw (pozwow, pism
procesowych) do postepowani sadowych i administracyjnych celem przedlozenia
ich do podpisu przez nadle$niczego,

b) zastepstwo sadowe w sprawach administracyjnych, cywilnych, karnych, prawo
pracy.

c) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja oraz wspoldziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,

d) uczestniczenie w prowadzonych przez nadle$nictwo rokowaniach, ktérych celem
jest nawigzanie, zmiana lub rozwiazanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza
uméw dhugoterminowych, nietypowych albo dotyczacych przedmiotu o znaczne;j
wartosci,

e) sprawdzanie zgodnosci umow z przepisami i procedurami Unii Europejskiej,

f) informowanie o uchybieniach w stosowaniu prawa i skutkach tych uchybien,

g) informowanie o  zmianach w  przepisach  prawnych  zwigzanych
z dzialalno$cig nadlesnictwa,

h) opracowywanie projektéw uméw, porozumien, zarzadzen i decyzji nadlesniczego,

i) udzielanie porad ustnych oraz sporzadzanie pisemnych opinii prawnych.

j) udzielanie pomocy pracownikom LP nadzorujacym i wykonujgcym kontrole
instytucjonalng w zakresie okreslonym odrgbnymi uregulowaniami Dyrektora
Generalnego LP.

Kazdy pracownik nadlesnictwa ma prawo i obowigzek zasiggania opinii radcy

prawnego w sprawach dotyczacych jego zakresu czynnosci.

Koordynacje pracy radcy prawnego zapewnia stanowisko ds. pracowniczych.

Szczegblowy wykaz spraw wymagajacy zasiggniecia opinii prawnej, przed

podpisaniem dokumentu przez nadlesniczego okreslony zostal w §36 niniejszego

Regulaminu.

§13

. Teren Nadlesnictwa Grotniki podzielony jest na 12 lesnictw zgrupowanych w dwoch

obrebach lesnych:

a) Obreb Grotniki,

b) Obr¢b Glowno.
Wykaz le$nictw wraz z okre$leniem ich powierzchni i oddziatéw zawiera zalacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.



III. Zakres zadan i kompetencji pracownikéw na stanowiskach podleglych
bezposrednio nadleSniczemu oraz zakres zadan poszczegélnych komoérek
organizacyjnych

§ 14

NADLESNICZY (N)

1. Nadle$niczy prowadzi gospodark¢ lesna w nadlesnictwie na podstawie planu
urzgdzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.

2. Ustala wlasciwa organizacje¢ nadlesnictwa w tym podzial na lesnictwa, ich zasieg
terytorialny.

3. Wydaje =zarzadzenia i decyzje obowigzujagce na obszarze nadles$nictwa,
w szczeg6lnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

4. Poza zadaniami ogdélnymi okreslonymi w art. 35 Ustawy o lasach oraz § 22 — 24
Statutu PGL Lasy Panstwowe, nadlesniczy m.in.:

a) wprowadza okresowy zakaz wstgpu do lasu,

b) organizuje profilaktyke i kieruje akcjami zwalczania pozar6w w nadle$nictwie,

¢) zarzadza odstrzaly redukcyjne i zastepcze zwierzyny, :

d) rozstrzyga spory kompetencyjne wewnatrz nadlesnictwa,

e) organizuje kontrole wewngtrzng w nadlesnictwie,

f) dysponuje srodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych na zadania zlecone,

g) realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego
zgodnie z obowiazujacym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego w tym zakresie —
Instrukcja ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym,

h) odpowiada za wykonywanie zadan zwigzanych z obronnoscig, ochrong informacji
niejawnych i prowadzeniem niejawnej kancelarii w nadlesnictwie,

i) w zakresie udostepniania i ochrony danych osobowych nadlesniczy jako
Administrator Danych Osobowych ustala Polityke Bezpieczefistwa w zakresie
przetwarzania danych osobowych, zatwierdza Instrukcje Zarzadzania Systemem
Informatycznym stuzaca do przetwarzania danych osobowych, wyznacza
Administratora Bezpieczenstwa Informacji i Administratoréw  Systemu
Informatycznego. Zasady udostepniania przetwarzany danych osobowych
okresla zalaeznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,

j) opiniuje plany urzadzenia lasu dla laséw niepanstwowych,

k) wykonuje inne zadania wynikajgce z przepisOw szczego6lnych.

5. Do wylacznej kompetencji nadlesniczego nalezy:

a) podpisywanie umoéw i porozumien zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig
nadlesnictwa oraz podpisywanie dokumentéw w sprawach:
a) przystapienia nadlesnictwa do spétki,
b) zakupu, sprzedazy, zamiany, wynajmu lub dzierzawy laséw, gruntéw i innych
nieruchomosci Skarbu Panstwa zarzadzanych przez Lasy Panstwowe,
b) przemieszczenia $rodkéw trwalych miedzy nadlesnictwem a innymi jednostkami
organizacyjnymi Laséw Panstwowych,



¢) przedkladanie Dyrektorowi RDLP rocznych i okresowych sprawozdan finansowo-
gospodarczych,
d) dysponowanie $rodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu
Panstwa na zadania celowe.
6. Nadleéniczy niezaleznie od spraw wymienionych w ust. 5 ma zastrzezone do
wylacznej kompetencji podpisywanie pism wychodzacych z nadlesnictwa do:
a) Ministra wlasciwego ds. lesnictwa,
b) Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych,
¢) Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych,
d) Dyrektora Instytutu Badawczego Lesnictwa,
€) kierownik6w innych jednostek,
f) marszatkéw i wicemarszalkow Sejmu 1 Senatu,
7. W sprawach wymagajacych decyzji lub zgody Ministra wlasciwego ds. lesnictwa lub
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych obowiazuje zasada ubiegania si¢ o taka
decyzje lub zgode z zachowaniem drogi stuzbowe;.

§15
ZASTEPCA NADLESNICZEGO

1. Zastepca nadlesniczego realizuje zadania gospodarcze okreslone w planie urzadzenia
lasu oraz wynikajace z aktualnego stanu lasu.

2. Zastgpca nadle$niczego bezposrednio nadzoruje, koordynuje i odpowiada, z racji
petnionego zwierzchnictwa nad le$niczymi oraz pracownikami Dziatu Gospodarki
Lesnej za catoksztalt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie, w szczegdlnoscei za catosé
spraw zwigzanych z:

1) hodowlg lasu, w tym:
a) nasiennictwem (m.in. sprawne funkcjonowanie Regionalnego Banku Genow),
b) selekcja (m.in. whasciwe zagospodarowanie plantacji nasiennej lipy drobnolistnej
i plantacyjnej uprawy nasiennej jodty pospolitej),
¢) szkélkarstwem (m.in. pelne zaspokojenie potrzeb nadlesnictwa w zakresie
jakosciowego i ilosciowego materiatu sadzeniowego),
2) ochrong lasu,
3) ochrona przeciwpozarowa,
4) ochrong przyrody,
5) uzytkowaniem lasu, w tym sprzedaza drewna i produktow niedrzewnych,
6) urzadzaniem lasu (sporzadzanie i realizacja PUL),
7) stanem posiadania,
8) lowiectwem,
9) turystycznym zagospodarowaniem lasu,
10) edukacja lesna,
11) melioracjami wodnymi,
12) nadzorem nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Pafistwa, powierzonym
przez staroste oraz wykonywaniem przez nadlesnictwo zadan obligatoryjnych nad
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lasami nie stanowiacymi wlasnosci Skarbu Panstwa, wynikajacymi z ustawy o
lasach.
3. Do zadah zastepcy nadlesniczego nalezy réwniez nadzdr i odpowiedzialno$¢ przed
nadle$niczym za:

1) prawidlowe funkcjonowanie informatyki (W tym SILP) w biurze nadlesnictwa,
oraz sprawne dziatanie rejestratoréw lesniczego, sieci LAN, ,Biurek le$niczego”,
LMN i poczty elektroniczne;j,

2) prawidlowe funkcjonowanie BIP - u i strony internetowej nadlesnictwa,

3) przestrzeganie w nadle$nictwie zasad i kryteridow certyfikacyjnych, zawartych w
PEFCi FSC,

4) realizacj¢ przez podwladnych pracownikéw zadania wynikajacych ze stosowania
przepiséw Prawa zamowien publicznych,

5) wspoélprace z organami kontroli zewnetrznej i organami Scigania,

6) spdjnosé danych we wszystkich analizach i sprawozdaniach wychodzacych na
zewnatrz oraz zgodnoscig danych gospodarczych zawartych w SILP.

. Zastepca nadlesniczego ponadto:

1) inicjuje i sprawuje nadzér nad realizacjg wspolnych przedsiewzieé nadlesnictwa,

2) organizuje i przeprowadza instruktaze oraz szkolenia w zakresie zagadnien
technicznych i zwigzanych z zagadnieniami gospodarki lesnej,

3) prowadzi normalizacj¢ prac le$nych (opracowanie norm zaktadowych),

4) inicjuje i odpowiada za przygotowanie wniosk6w na pozyskanie s$rodkow
z Budzetu Panstwa i innych Zrédel zewngtrznych, a nastepnie nadzoruje ich
rozliczanie,

5) uczestniczy w organizacji i zapewnieniu sprawnego przebiegu rocznych
1 okresowych inwentaryzacji sktadnikow majatkowych nadlesnictwa,

6) bierze aktywny udziat w opracowaniu planéw finansowo-gospodarczych
nadle$nictwa,

7) pelni funkcje pelmomocnika Nadlesniczego ds. ochrony przeciwpozarowe;j,

8) na biezaco sporzadza i aktualizuje zakresy czynnosci podlegtych pracownikéw,

9) na biezgco wprowadza zmiany do regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa oraz
regulaminu kontroli wewnetrznej, czy schematu obiegu dokumentéw w zakresie
swojego dziatania.

. Zastgpca nadlesniczego wykonuje zadania zwigzane z obronnoscig Pafistwa okreslone

w jego zakresie czynnosci.

. Zastepca nadlesniczego bierze udzial w pracach komisji i zespolow powotywanych
przez nadle$niczego.

. Zastgpca nadledniczego wykonuje kontrol¢ wewnetrzng w nadlesnictwie (kontrole
funkcjonalng) zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej i zakresem czynnosci.

. Zastepca nadlesniczego jest zobowigzany do ochrony mienia nadle$nictwa przed
szkodnictwem lesnym.

. Realizuje czynnosci wspolne dla wszystkich komoérek organizacyjnych zawartych

w rozdziale IV niniejszego regulaminu.
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§ 16
DZIAE. GOSPODARKI LESNEJ

1. Do zadah Dzialu Gospodarki Le$nej nalezy prowadzenie caloksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja i wykonywaniem prac,
a w szczegdlnosci w zakresie:

1) nasiennictwa w tym réwniez wszystkich spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
RBG, selekcji i szkotkarstwa,

2) hodowli lasu,

3) ochrony lasu,

4) ochrony przyrody,

5) ochrony przeciwpozarowej,

6) lowiectwa,

7) uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych,

8) urzadzania lasu, w tym LMN,

9) stanu posiadania i ewidencji gruntéw, planowania i zagospodarowania
przestrzennego, prowadzenia gospodarki rolno-tgkowej,

10) stosowanie procedur i udzielania zamoéwien publicznych w zakresie gospodarki
lesnej,

11) udostepniania lasu, w tym: zawierania umow dzierzawy, najmu, stuzebnosci,
przedzielania deputatoéw rolnych,

12) sporzadzaniem deklaracji podatku lesnego i podatku rolnego,

13)nadzoru nad lasami nie stanowiacy wiasnosci Skarbu Pafstwa w zakresie
powierzonym przez danego Staroste,

14) turystycznego zagospodarowania lasu,

15) edukacji lesnej, w tym edukacji ekologicznej,

16) certyfikacji gospodarki lesnej,

17) melioracji wodnych, w tym realizacji projektéw srodowiskowych,

18)informatyki, w tym zapewnienie bezpieczefistwa sieci 1 zasobow
informatycznych oraz pehienie przez wyznaczonych pracownikow dziatu funkeji
administrowania: SILP, BIP, SIP, EZD,, serwisu aukcyjnego e-drewno, portalu
lesno-drzewnego, administrowanie  poczta  elektroniczng  pracownikow
Nadlesnictwa, prowadzenie caloksztalty spraw zwigzanych z ,biurkiem
ledniczego”, rejestratorem lesniczego, oraz aktualizacja bazy SILP i bazy
geometrycznej, z zastrzezeniem pkt. 2.

19) realizacja zadah w zakresie Biuletynu Informacji Publicznej wynikajacych z
obwiazujacych przepiséw, w tym przepisow wykonawczych o dostepie do
informacji publicznej i aktéw wewngtrznych Laséw Panstwowych oraz realizacja
zadan zwiazanych z zarzgdzaniem strong internetows nadlesnictwa,

20) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

21) koordynowanie udostepnienia informacji publiczne;j,

22) protokotowanie narad gospodarczych oraz przechowywanie protokotow z narad,
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23) wspolpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, komendami
Panstwowej Strazy Pozarnej, Policji, organami PZt., IBL, ZOL, pozarzagdowymi
organizacjami i stowarzyszeniami dzialajgcymi na rzecz $rodowiska oraz i
innymi w zakresie dzialalno$ci Dziahu,

24)realizacja czynnosci wspdlnych dla poszczegdélnych komoérek organizacyjnych
zawartych w rozdziale V niniejszego Regulaminu.

2. Do czasu uzyskania uprawnien Administratora SILP przez pracownika Dzialu

Gospodarki Lesnej, funkcje tg pelni straznik lesny.

Do zadan Administratora SILP w szczegélnosci nalezy:

1) administrowanie aplikacjami, bazami danych i ich zasobami,

2) administrowanie innymi serwerami lokalnymi oraz delegowanymi aplikacjami
posadowionymi na serwerach jednostki nadrz¢dnej w zakresie okreslonym przez
komorke organizacyjng RDLP wlasciwa ds. informatyki,

3) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz urzadzeniami peryferyjnymi,

4) zabezpieczenie funkcjonowania informatycznego na poziomie lesnictwa,

5) koordynowanie i organizowanie zakupu, konserwacji 1 napraw sprzetu oraz
oprogramowania,

6) prowadzenie dokumentacji w zakresie legalnosci oprogramowania , dokumentacji
uprawnien dostgpu do systemu i baz danych,

7) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania, nie
rzadziej niz raz w roku,

8) nadzor na ochrona danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych,

9) w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych i ich zbioréw przy przetwarzaniu
danych — wykonywanie zadan okreslonych w dziale II pkt. 6 Zasad (Polityki)
Rachunkowosci PGL LP przypisanych administratorowi system w nadlesnictwie.

Szczegolowe zakresy czynnosci, uprawniefi i odpowiedzialnosci Zastepcy Nadle$niczego
i pracownikow Dziatu Gospodarki Lesnej okreslaja zakresy czynnoéci dla tych stanowisk.

§17

GLOWNY KSIEGOWY

1.

Gléwny ksiegowy (K) podlega bezposrednio nadlesniczemu.

2. Glowny ksiggowy wykonuje i nadzoruje zadania z zakresu ksiggowosci, finanséw,

planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje
i sprawuje kontrolg wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych nadle$nictwa.
Doskonali system wewnetrznej informacji ekonomicznej nadlesnictwa, dostarczajacej
niezbednych danych do planowania dzialalnosci oraz podejmowania prawidtowych
decyzji gospodarczych, jak rowniez do nalezytej ich kontroli i oceny.
Do obowigzkéw gléwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
(politykg) rachunkowosci i obowigzujgcym planem kont,
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2) sporzadzanie planéw finansowych i sprawozdawczosci finansowej wymagane]
przepisami ogdlnymi i wynikajacymi z obowigzujacych w PGL Lasy Panstwowe
zasad gospodarki finansowej z wykorzystaniem Systemu Informatycznego Laséw

3) sporzadzanie okresowych analiz ekonomicznych i wskazywanie kierunkéw dziatan
zmierzajacych do poprawy efektywnosci gospodarowania, przygotowanie i analiza
kalkulacji na ceny i stawki uslugowe,

4) nadzorowanie gospodarki Zakladowego Funduszu Swiadczen  Socjalnych
i Kasy Zapomogowo Pozyczkowej,

5) nadzdr nad ewidencja i wycena majatku nadlesnictwa,

6) nadzor nad naliczaniem wynagrodzen oraz §wiadczen z ubezpieczenia spolecznego
i zdrowotnego oraz nadzor nad prawidlowoscia naliczania podatkéw i skladek
ZUS,

7) nadzér nad prawidlowym i terminowym dokonywaniem rozliczen finansowych
z Budzetem Panstwa, jednostkami nadrzednymi, jednostkami samorzgdowymi
i rzadowymi (z tytulu wynikéw dziatalnosci gospodarczej, podatkow, odpisow,
skladek) oraz z pracownikami i kontrahentami,

8) nadzoér nad prawidlowym ewidencjonowaniem $rodkéw trwalych i niskocennych,
koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacja skladnikow majatkowych
(wnioskuje do nadlesniczego o przeprowadzenie inwentaryzacji rocznych
i okresowych zgodnie z Ustawag o rachunkowosci) — nadzoruje rzetelne
i terminowe rozliczanie wynikow inwentaryzacji.

9) wspblpraca z wiasciwymi bankami 1 prowadzenie spraw zwigzanych
z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci nadlesnictwa,

10) nadzorowanie terminowego i skutecznego egzekwowania naleznosci (w tym
réwniez windykacje nalezno$ci zasadzonych prawomocnymi wyrokami sgdow
dotyczace szkodnictwa lesnego) i biezace regulowanie zobowigzafi,

11)ocena poprawnosci i legalnosci podejmowanych przez pracownikéw decyzji
przynoszacych zobowiagzania finansowe, nadzor nad ich realizacjg oraz
prawidlowoscig dokumentowania zasztoéci finansowych,

12) sprawowanie nadzoru nad dziataniami w zakresie zagadnien objetych SILP przez
podleglych pracownikow, a w szczegolnosci dokonywanie wyrywkowej oceny
formalno- rachunkowej dokumentéw wprowadzanych do SILP, zgodnosci danych
w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu, terminowosci
wprowadzania dokumentéw do systemu.

13) badanie na biezaco wplywéw i wydatkéw oraz ptynnosci finansowej nadlesnictwa,

14) egzekwowanie wlasciwego obiegu dokumentéw jak i egzekwowanie ich
sprawdzenia merytorycznego rodzacego skutki finansowe,

15) bierze udzial w przygotowaniu wnioskow w sprawie dotacji z funduszy unijnych,
Budzetu Panstwa, NFOS i GW, WFOSiGW, Funduszu Le$nego i innych zrodet.
Nadzoruje terminowe ewidencjonowanie i rozliczanie zewnetrznych srodkow
pomocowych,

16) monitorowanie stanu i przeptywéw srodkow pieni¢znych, wszelkich platnosei
i wydatkéw kosztowych oraz naktadéw nadlesnictwa,

17) optymalne lokowanie wolnych $rodkéw finansowych,
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18)§ledzenie na biezgco przepisow finansowych, ich interpretacja i wdrazanie
W porozumieniu z radcg prawnym,

19) przeciwdziata finansowaniu terroryzmu oraz praniu brudnych pieniedzy,

20) realizuje zadania obronne natozone na nadlesnictwo, kazdorazowo na podstawie
pisemnego polecenia nadlesniczego.

5. Gloéwny ksiggowy kieruje pracg podleglych pracownikéw Dziatu finansowo —
ksiegowego i sprawuje skuteczny nadzoér nad tym dzialem zapewniajacy:

1) prawidtowe prowadzenie biezacych zapis6w operacji ksiggowych na kontach
syntetycznych i analitycznych w oparciu o udokumentowane dowody ksiegowe,

2) prowadzenie ewidencji 1 formalno — rachunkowej kontroli wszelkich dokumentéw
ptacowych,

3) wiasciwe prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi,

4) witasciwe naliczanie odsetek od nieterminowych zaplat,

5) terminowe sporzadzanie bilansu nadle$nictwa,

6) wiasciwg wspdtprace z bankami,

7) terminowe rozliczanie wplat gotéwkowych ze sprzedazy drewna,

8) biezace rozliczanie zaliczek,

9) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw przez podlegtych
pracownikow.

6. Odpowiada za terminowg realizacje zadan wykonywanych przez Dzial finansowo —
ksiggowy.

7. Gloéwny ksiggowy sprawuje kontrole wewnetrzng (funkcjonalng) dokumentéw finansowo
- ksiggowych nadleénictwa zgodnie z zakresem czynnosci 1 obowigzkéw, Regulaminem
Kontroli Wewnetrznej oraz Schematem Obiegu Dokumentéw. Opracowuje projekty
przepisow wewngtrznych wydawanych przez nadlesniczego dotyczace prowadzenia
rachunkowosci, zasad przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji (instrukcja
inwentaryzacyjna) oraz opracowuje i aktualizuje niektére czg¢sci regulaminu kontroli
wewngtrznej ( instrukcje obiegu dokumentéw i schemat obiegu dokumentow),

8. Obowigzkiem gléwnego ksiggowego jest ochrona mienia nadlesnictwa przed
szkodnictwem le$nym. Zobowigzany jest do natychmiastowego reagowania na wszelkie
jego przejawy. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek przejawéw szkodnictwa
lesnego niezwlocznie zglasza je komendantowi PSL. Z cala stanowczoscig reaguje na
przejawy niegospodarnego dzialania, marnotrawstwo i naduzycia pracownikéw

nadlesnictwa.
§18

DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

1. Do podstawowych zadan Dzialu finansowo- ksiggowego nalezy:
1) prowadzenie na biezaco zapisOéw operacji ksiggowych na kontach syntetycznych
i analitycznych w oparciu o udokumentowane dowody ksiggowe,
2) terminowe regulowanie zobowiazan i egzekwowanie naleznosci,
3) prowadzenie gospodarki finansowej nadlesnictwa oraz prowadzenie rozliczef
z kontrahentami, RDLP w Lodzi i innymi jednostkami organizacyjnymi LP.
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4) sporzadzanie dokumentacji ptacowej dla pracownikéw nadlesnictwa,

5) prowadzenie operacji finansowych z funduszami wystepujacymi w nadlesnictwie
oraz rozliczen z jednostka nadrzedna, Budzetem Panstwa i jednostkami rzagdowej
administracji z tytutu wynikéw dziatalnosci gospodarczej, podatkéw, odpisow,
sktadek, narzutéw itp.,

6) rozliczanie osob upowaznionych do prowadzenia sprzedazy drewna,

7) rozliczanie zaliczek i delegacii,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z kredytowaniem.

9) opracowanie danych wyjsciowych do sporzadzania planéw gospodarczo-
finansowych,

10)koordynowanie  sprawozdawczosci  rozliczeniowej, = wykonywanej  przez
poszczegodlne komorki organizacyjne,

11) rozliczanie dotacji i pozyczek z Budzetu Panstwa, funduszu lesnego oraz innych
krajowych 1 =zagranicznych zrédet finansowego wspierania dziatalnosci
nadle$nictwa,

12) obowiazkiem Dziatlu Finansowo - ksiggowego jest ochrona mienia nadlesnictwa
przed szkodnictwem lesnym. Pracownicy tego Dzialu zobowiazani sa do
natychmiastowego reagowania na wszelkie jego przejawy. W przypadku
stwierdzenia jakichkolwiek przejawéw szkodnictwa lesnego niezwlocznie
zglaszajg je komendantowi PSL.

Szczegdlowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci Gltownego Ksiggowego
i pracownikéw Dzialu Finansowo - Ksi¢gowego okredlajg zakresy czynnosci dla tych
stanowisk.

§19
INZYNIER NADZORU

1. Inzynier nadzoru (NN) bezpoérednio podlega nadlesniczemu, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe.

2. Wykonuje kontrole funkcjonalna nad prawidtowoscia, rzetelnoscig, gospodarnoscia i
celowos$cia wykonywania czynnosci gospodarczych w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego.

3. Prowadzi ewidencje kontroli w SILP.

4, Prowadzi kontrole prawidlowosci klasyfikacji, manipulacji i pomiaru surowca
drzewnego zgodnie z zarzadzeniem nr 51 DGLP z dnia 30.09.2019r.

5. Rozpatruje (wymiennie z zastepca nadlesniczego) reklamacje na surowiec drzewny

6. Przeprowadza kontrole zagadnien zwigzanych z obronnoscia (w zakresach
okreslanych na biezaco przez nadlesniczego) w tym kontroluje gospodarke lesng w
drzewostanach wyznaczonych na potrzeby obronnosci (zabezpieczenie surowca
drzewnego na pniu). Uczestniczy w kontrolach stanu przeciwpozarowego i
sanitarnego lasu na obszarach uzytkowanych przez MON, MSWiA na potrzeby
zwigzane z bezpieczenstwem Panstwa.
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10.

11.
12.

13.

14.

Dokonuje przegladu realizacji decyzji administracyjnych wydawanych prze Dyrektora
RDLP, dotyczacych wylaczenia gruntéw z produkcji lesnej wszystkich form
wlasnosci.

Kontroluje zabezpieczenie przed pozarami obszaréw lesnych 1 budynkéw LP,
inspiruje konieczne zabezpieczenia p - poz.

Pelni funkcje pelnomocnika nadle$niczego do spraw p.poz

Wspolpracuje z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczycgcych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych.

Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

Wspolpracuje z posterunkiem strazy lesnej w zakresie ochrony mienia i ochrony laséw
przed szkodnictwem lesnym

Natychmiastowo reaguje na wszelkie przejawy niegospodarnego dzialania,
marnotrawstwo i naduzycia pracownikdéw nadlesnictwa.

Prowadzi inne zadania w zakresie ustalonym przez nadle$niczego.

Szczegdlowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnos$ci Inzyniera Nadzoru okresla
zakres czynnosci dla tego stanowiska.

§ 20
SEKRETARZ

1. Sekretarz podlega bezposrednio nadlesniczemu.

2. Sekretarz kieruje praca Dzialu administracyjno — gospodarczego i jest bezposrednio
odpowiedzialny za caloksztalt spraw zwigzanych z obsluga administracyjng
nadlesnictwa i sekretariatu:

3. Do zadan sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1) Organizuje i nadzoruje prace podlegtych pracownikow.

2) Prowadzi remonty, przeglady i inwestycje w zakresie budynkéw i budowli
(z wyjatkiem melioracji wodnych).

3) Prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z likwidacjg budynkéw i budowli.

4) Koordynuje prace w systemie EZD nadzoruje przestrzeganie instrukcji
kancelaryjne;j.

5) Sprawuje nadzér nad wykonywaniem czynno$ci zwigzanych z obstugs
sekretariatu.

6) Sporzadza dokumentacje ptacowa dla pracownikéw obstugi.

7) Nadzoruje wykonywanie dzialan z zakresu Zamowien Publicznych: tj. zadan
wynikajacych ze stosowania ustawy — Prawo zaméwien publicznych.

8) Sprawdza pod wzgledem merytorycznym faktury, rachunki i inne dokumenty
dotyczace wykonywanego zakresu czynnosci — kontrole przeprowadza zgodnie
z Regulaminem Kontroli Wewngtrznej i Schematem Obiegu Dokumentow.

9) Sporzadza sprawozdawczo$¢ dotyczaca powierzonego zakresu czynnosci.

10) Realizuje zadania obronne natozone na nadlesnictwo, szczegétowo okreSlone —
w miare potrzeby — odrebnym pismem.

11) Do zadan z zakresu BHP :
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4.

5.

6.

a) ocena i analiza przyczyn wypadkow przy pracy, przyczyn i skutkow chorob
zawodowych, stanu zdrowotnego zatogi oraz podejmowanie dziatalnosci
profilaktycznej i §rodkéw zaradczych w tym zakresie,

b) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow,

¢) prowadzenie i przechowywanie rejestrow wypadkéw przy pracy oraz chorob
zawodowych oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej
wypadkow przy pracy i chorob zawodowych,

d) przechowywanie dokumentacji pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy,

e) udzial w ocenie ryzyka zawodowego,

f) wspblpraca ze zwiazkami zawodowymi i stuzbg zdrowia w zakresie zapewnienia
wlasciwej opieki lekarskiej, badan profilaktycznych i okresowych,

g) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu bhp (instruktaz ogolny).

Obowigzkiem sekretarza jest ochrona mienia nadlesnictwa przed szkodnictwem lesnym.

Zobowigzany jest do natychmiastowego reagowania na wszelkie jego przejawy.

W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek przejawéw szkodnictwa lesnego

niezwlocznie zglasza je Nadlesniczemu a przy braku mozliwosci, na policjg. Z caly

stanowczodcia reaguje na przejawy niegospodarnego dzialania, marnotrawstwo

i naduzycia pracownikéw nadlesnictwa. Powyzsze zadania realizuje zgodnie

z aktualnym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.

Wykonuje inne prace tematycznie zwigzane z zakresem dziatania 1 wynikajace

z aktéw normatywnych oraz dorazne polecenia Nadlesniczego.

Za niedopetienie obowiazkéw stuzbowych w zakresie reagowania na przypadki

szkodnictwa lesnego ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbows.

§ 21

DZIAL ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY

1.

Dzial administracyjno — gospodarczy realizuje zadania przypisane sekretarzowi

i pracownikom dzialu administracyjno-gospodarczego:

1) Obstuga archiwum zaktadowego.

2) Prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza zbgdnej substancji mieszkaniowej.

3) Realizuje zadania dotyczace gospodarki mieszkaniowej i uzytkowania budynkow
nadlesnictwa.

4) Prowadzi gléwny magazyn materiatowy i magazyn $rodkéw chemicznych oraz
zajmuje si¢ gospodarka magazynowa.

5) Rozlicza oplaty pocztowe i bankowe po wplatach gotowkowych.

6) Prowadzi bibliotek¢ nadlesnictwa.

7) Prowadzi ewidencj¢ emisji zanieczyszczen.
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8) Sprawdza pod wzgl¢dem merytorycznym faktury, rachunki i inne dokumenty
dotyczace wykonywanego zakresu czynnosci - kontrole przeprowadza zgodnie
z Regulaminem Kontroli Wewngtrznej i Schematem Obiegu Dokumentow.

9) Realizuje zadania zwigzane z podatkiem od nieruchomosci.

10) Sporzadza sprawozdawczos$¢ dotyczacg powierzonego zakresu czynnosc.

11) Realizuje zadania obronne natozone na nadlesnictwo, szczegétowo okreslone —
w miare potrzeby — odrebnym pismem.

12) Obowigzkiem pracownikéw dzialu administracyjno-gospodarczego jest ochrona
mienia nadle$nictwa przed szkodnictwem lesnym. Zobowigzana jest do
natychmiastowego reagowania na wszelkie jego przejawy. W przypadku
stwierdzenia jakichkolwiek przejawéw szkodnictwa lesnego niezwiocznie zglasza
je Nadlesniczemu a przy braku mozliwoscei, na policje. Z calg stanowczoscia
reaguje na przejawy niegospodamego dzialania, marnotrawstwa i naduzycia
pracownikéw nadlesnictwa. Powyzsze zadania realizuje zgodnie obowigzujacym
Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

13) Fakturuje w zakresie zgodnym z zakresem czynnosci i obowigzkow.

14) Administruje budynki wraz z przynaleznosciami i budowle kubaturowe
nadlesnictwa.

15) Gospodaruje pomieszczeniami biurowymi nadle$nictwa i wyposaza je
w niezbedny sprzet, materialy, maszyny, i urzadzenia biurowe (poza urzadzeniami
zwigzanymi z informatyks).

16) Gospodaruje pokojami go$cinnymi, warsztatem i garazami nadlesnictwa.

17) Zaopatruje w druki Sscislego zarachowania, prowadzi ewidencje pieczeci
i cechowek.

18) Prowadzi podrgczny magazyn oraz zaopatruje wszystkie komérki organizacyjne
w materialy piSmienne, druki i czasopisma.

19) Koordynuje zakup i likwidacje srodkow trwatych oraz wyposazenia (poza
srodkami trwalymi zwigzanymi z informatyka) oraz odpowiada za prawidtowe ich
przekazanie odpowiednim pracownikom. Sporzadza dokumenty w tym zakresie
zgodnie ze Schematem obiegu dokumentow.

20) Prowadzi w SILP-ie (w module infrastruktura) czes¢ opisowa $rodkow trwatych
i wyposazenia (poza srodkami trwalymi zwigzanymi z informatyka).

21) Gospodarowanie srodkami trwalymi, w tym naliczanie amortyzacji.

22) Terminowo ubezpiecza srodki trwale.

23) Organizuje przeglady gasnic.

24) Nadzoruje eksploatacj¢ srodkéw tgcznosci.

25) Odpowiada za biezaca konserwacje i naprawe Srodkéw transportu, maszyn
1 urzadzen nadlesnictwa.

26) Prowadzi w bazie SILP ewidencje odziezy roboczej, Srodkdéw ochrony osobistej
oraz prowadzi zakup, ewidencje i wydawanie $rodkéw bhp (wraz z napojami
chtodzgcymi i positkami profilaktycznymi).

27) Prowadzi sprawy umundurowania pracownikow.

28) Prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z korespondencja.
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29) Wydawanie, rozliczanie i prowadzenie kontrolki drukoéw Scistego zarachowania
(asygnariusze, kwity wywozowe, itp.).

30) Wspolpraca z PZU w zakresie ubezpieczenia pracownikow.

31) Zgtaszanie do naprawy awarii telefonow w biurze nadle$nictwa i w lesnictwach.

32) Rozliczanie rachunkéw telefonicznych za: telefony stacjonarne, telefonig
komoérkows oraz Internet dla biura nadlesnictwa oraz lesnictw.

33) Realizacja zadan z zakresu gospodarki transportowe;.

34) Biezace rozliczanie najemcéw i dzierzawcéw z czynszOw najmu 1 oplat
dzierzawnych,

Szczegélowe  zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci  Sekretarza
i pracownikéw Dziatu Administracyjno — Gospodarczego okreslajg zakresy czynnosci dla
tych stanowisk.

§22
STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH

1. Podstawowymi zadaniami osoby zatrudnionej na stanowisku ds. pracowniczych jest
prowadzenie spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy PUZP dla
pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym
zakresie.

2. Osoba zatrudniona na stanowisku ds. pracowniczych wykonuje ponadto nastgpujgce
zadania:

1) wspétpracuje z ZUS, WKU, Biurami Pracy na terenie dziatania nadlesnictwa oraz
innymi instytucjami w zakresie powierzonych prac,

2) prowadzi rejestr skarg i wnioskéw oraz sporzadza sprawozdawczo$¢ w tym
zakresie,

3) gromadzi decyzje i zarzgdzenia Nadle$niczego Nadlesnictwa Grotniki,

4) gromadzi i przechowuje nastepujace regulaminy: organizacyjny, pracy, kontroli
wewnetrznej, ZFSS. Przedklada Nadlesniczemu do zatwierdzenia propozycje
dotyczace aktualizowania Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu kontroli
wewnetrznej, Regulaminu pracy oraz Regulaminu ZFSS,

5) gromadzi i przechowuje protokoly zdawczo - odbiorcze lesnictw (W tym réwniez
dokumentacji dotyczacej uproszczonego przekazywania lesnictw na czas
zastepstwa) oraz protokotéw przekazania stanowisk: Nadlesniczego, zastgpey
nadlesniczego, gtéwnego ksiggowego, inzyniera nadzoru, komendanta PSL,
sekretarza oraz innych pracownikéw posiadajacych odpowiedzialno$¢ materialng,

6) kompletuje dokumenty pokontrolne i prowadzi ksigzke kontroli,

7) koordynuje prace radcy prawnego,

8) organizuje staz dla absolwentéw szkol wyzszych lub srednich oraz praktyki
zawodowe dla uczniéw lub studentéw szkot lesnych w ramach podpisanych umoéw
lub porozumien,

9) sporzadza umowy na sprzatanie i opalanie kancelarii lesnictw,
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10) sprawdza merytorycznie deputaty opalowe dla pracownikow,
11) prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.

Szczegdlowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci stanowiska ds. pracowniczych
okresla zakres czynnosci dla tego stanowiska.

§ 23

POSTERUNEK STRAZY LESNEJ

1.

Praca Posterunku Strazy Les$nej kieruje komendant, ktory podlega bezposrednio

nadles$niczemu.
Obsade Posterunku stanowig minimum dwie osoby:

D
2)

Komendant Posterunku Strazy Lesnej,
Straznik le$ny podlegly bezposrednio komendantowi, a w zakresie pelnienia

funkcji Administratora SILP podlega bezposrednio Zastgpcy Nadlesniczego.

Do podstawowych obowigzkow Posterunku Strazy Lesnej nalezy:

1)

2)
3)

4)

zapobieganie, zwalczanie przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego

ochrona mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Nadlesnictwa Grotniki,

udzielanie lesniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym
i zwalczaniu szkodnictwa lesnego

prowadzenie dzialan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrone
las6w przed szkodnictwem.

Komendant Posterunku Strazy Lesnej wykonuje w szczegdlnosci nastgpujace zadania:

1)

2)
3)

4)
3)
6)
7)

sporzadza ramowe plany pracy Posterunku SL oraz przedklada nadlesniczemu
sprawozdania z ich wykonania,

nadzoruje prowadzenie obowigzujacej dokumentaciji,

niezwlocznie informuje nadle$niczego o sprawach, ktoére wymagaja pilnej
interwencji policji lub grupy interwencyjnej, utrzymuje kontakty z policja
i prokuratura,

prowadzi analize stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym

sporzadza sprawozdawczo$é w tym zakresie

prowadzi magazyn broni.
wraz ze straznikiem le$nym - wykonuje patrole dzienne i nocne, bierze udziat w

zasadzkach i lokalnych akcjach majgcych na celu ujgcie sprawcdéw szkodnictwa

lesnego a ponadto:

a) sprawdza legalnosé pozyskania zwierzyny i polowu ryb

b) sprawdza legalno$é¢ pochodzenia drewna skladowanego na gruntach Lasow
Panstwowych,

¢) zatrzymuje i dokonuje kontroli §rodkéw transportu wozacych drewno w celu
sprawdzenia ich tadunku

d) dokonuje kontroli podmiotéw gospodarczych przerabiajacych drewno,

e) uczestniczy w pracach komisji przeprowadzajacych kontrole pni,
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f) wykonuje wszystkie niezbedne i uprawnione czynnosci dochodzeniowe
Jjezeli czyn wskazujacy na przestgpstwo dotyczy drewna pochodzacego
z lasow stanowigcych wiasno$¢ Skarbu Panstwa oraz wykonuje wszystkie
niezb¢dne czynnosci w ramach prowadzenia postgpowania w sprawach
o wykroczenia,
g) wnosi i popiera akt oskarzenia, jezeli przedmiotem przestepstwa jest drewno
pochodzace z laséw wlasnosci Skarbu Panstwa oraz  sporzadza, wnosi
i popiera wniosek o ukaranie w sprawach o wykroczenia,
h) wykonuje zadania wynikajace z oddelegowania do grupy interwencyjnej,
i) naklada kare grzywny w drodze mandatu karnego za wykroczenia
j) rejestruje przebieg stuzby w prowadzonej przez siebie ksigzce stuzbowe;j
( kalendarz lesnika).
5. Zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego realizowane sg
w oparciu z obowigzujacym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP w tym zakresie
— Instrukcjg ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym.
6. Komendant Posterunku Strazy Les$nej wykonuje obowigzki zwigzane z obstugg
Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).
7. Organizacje i szczegélowy zakres dzialania oraz kompetencje Posterunku Strazy
Les$nej okreslajg odrebne uregulowania Dyrektora Generalnego laséw Panstwowych.

Szczegdlowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci Posterunku Strazy Lesnej
okreslajg zakresy czynnosci dla tych stanowisk.

§ 24
Zadania dotyczgce obronnosci i ochrony informacji niejawnych.

1. W nadlesnictwie prowadzone, sg sprawy z zakresu obronnosci i ochrony informacji
niejawnych.
2. Realizacje zadafi obronnosci i ochrony informacji niejawnych powierzono
Komendantowi Posterunku Strazy Lesne;.
3. Do w/w zadan nalezy:
1) prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu obronnosci.
2) realizacje zadan wynikajagcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
prowadzenie spraw obrony cywilnej oraz spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy
stuzbowej.

§ 25
LESNICZY I LESNICTWO (ZL)

Na czele kazdego le$nictwa stoi lesmiczy, ktéry bezposrednio kieruje lesnictwem i ponosi
pelng odpowiedzialno$¢ przed zastgpca nadlesniczego za prawidlowe  prowadzenie

gospodarki lesnej w lesnictwie.
Do zadan lesniczego w szczeg6lnosci nalezy:
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1) Terminowe wykonywanie wszelkich czynnosci techniczno-gospodarczych,
ochronnych i administracyjnych na terenie powierzonego lesnictwa wynikajacych z
planow gospodarczych, instrukcji, zasad i wytycznych dotyczacych gospodarki lesnej
oraz harmonogramu prac.

2) Prowadzenie kancelarii lesnictwa oraz wytwarzanie dokumentacji w pierwszej
kolejnosci przy uzyciu dostepnych aplikacji w rejestratorze lesniczego i SILP Web z
poziomu ,biurka lesniczego”. Inne wymagane dokumenty niemozliwe do
wytworzenia w w/w oprogramowaniu sporzadzane sa w sposob tradycyjny tj. recznie
w formie papierowe;.

3) Prowadzenie sprzedazy detalicznej drewna i innych produktéw niedrzewnych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

4) Wykonywanie zadah zwigzanych z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajgc z uprawnieni okreslonych w ustawie o lasach.

5) Prowadzenie edukacji lesnej, w tym ekologicznej spoleczenstwa.

6) Sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesnag w lasach niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Pafistwa, w przypadku powierzenia takiego nadzoru przez wilasciwego
Staroste.

7) W imieniu Nadlesniczego udzielanie wlascicielowi lasu niestanowigcego wilasno$é
Skarbu Panstwa pomocy, o ktorej jest mowa w art. 35 ust. 2 ustawy o lasach, na jego
wniosek poprzez doradztwo w zakresie zalesienia i gospodarki lesne;j.

8) Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie, W tym ochrona przed
szkodnictwem w zakresie:

e ochrony tego mienia,

e ochrony granic i stanu posiadania,
e ochrony ppoz.,

e ochrony przyrody,

e prewencji i edukacji.

9) Realizacja czynnosci wspolnych dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
zawartych w rozdziale V niniejszego Regulaminu.

10) Do pomocy lesniczemu w sprawowaniu obowiazkéw, nadlesniczy moze przydzielié
podlesniczego, ktéry podlega bezposrednio lesniczemu. W takim przypadku
wystepuje  wspolna odpowiedzialnos¢ lesniczego i podlesniczego za powierzony
majatek le$nictwa.

11) Podle$niczy odpowiada materialnic za powierzone mienie i podlega bezposrednio
lesniczemu. Lesniczy lesnictwa Szczawin w zakresie pelnienia funkcji Administratora
SILP podlega bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego.

12) Podlesniczy zastepuje lesniczego w czasie jego nieobecnosci. Ma za zadnie pomagaé
lesniczemu we wszystkich sprawach zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesne;j
oraz w wykonywaniu obowigzkéw w zakresie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego.

Szczegolowy zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i podlesniczego
okreslajg ich zakresy czynnosci.
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§ 26
LESNICTWO ,,Zrédliska”

1. Leéniczy lesnictwa ,,Zrédliska” poza zadaniami, o ktorych jest mowa w § 24
niniejszego Regulaminu prowadzi produkcj¢ szkétkarska na szkolce lesnej Zrédliska
oraz wlasciwe utrzymanie i wykorzystanie plantacji nasiennej lipy drobnolistnej oraz
plantacyjnej uprawy nasiennej jodty pospolitej.

2. Do podstawowych zadan lesniczego w zakresie produkcji szkolkarskiej
w szczeg6lnosei nalezy:

1) produkcja i przechowanie sadzonek,

2) opracowywanie prognoz zagrozen i zabezpieczanie produkcji sadzonek przed
potencjalnymi zagrozeniami wywotanymi czynnikami bio i abiotycznymi,

3) selekcja drzew lesnych i lesnego materiatu podstawowego,

4) koordynowanie zbioru nasion, dbanie o prawidlowe ich przechowanie i
przygotowanie do wysiewu,,

5) przestrzeganie norm wysiewu nasion oraz norm i zalecefi dotyczacych nawozenia
mineralnego i organicznego na szkolce, wynikajgcych ze szczegélowych
opracowan i ekspertyz,

6) dokonywanie rocznej oceny produkcji szkétkarskiej.

Szczegolowy zakres obowiagzkéw 1 odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego lesnictwa
,Zrodliska” okresla jego zakres czynnosci.

§27
REGIONALNY BANK GENOW

1. Zadaniem Regionalnego Banku Genow jest:
1) pozyskiwanie nasion z szyszek drzew iglastych,
2) przechowywanie nasion wigkszosci gatunkéw drzew lesnych, glownie: sosny,
modrzewia, jodly, swierka, buka i debu.
3) przedsiewne przysposobienie nasion do wysiewu, w szczegolnosci buka, jodty.
Zasady dzialania Regionalnego bankéw genéw (RBG) okreslone zostaly w zalaczniku nr
4 do niniejszego Regulaminu.

IV. Czynnosci wspolne
§ 28

1. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Grotniki zobowigzani sg do:

1) szczegélowej znajomosci i przestrzegania przepiséw prawnych z zakresu swego
dzialania oraz  wykazywania dbaloéci o mienie i dobre imi¢ PGL Lasy
Panstwowe,

2) wyczerpujacego i zgodnego z obowiazujacymi zasadami i instrukcjami
terminowego zalatwiania przydzielonych spraw,

3) opanowania umiejetnosci postugiwania si¢ SILP/SILP Web-em w zakresie
swojego dzialtania,
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4) terminowego wprowadzanie dokumentéw do SILP/SILP Web oraz zapewnienia
zgodnosci danych analogowych z danymi zawartymi w bazie danych SILP,

5) ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz ich zabezpieczenie przed dostepem
do nich o0s6b nieuprawnionych oraz informowanie przetozonych o wszystkich
zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad -  przestrzega¢ zasad
bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych LP zgodnie z obowigzujagcym
w tym zakresie Zarzagdzeniem Dyrektora Generalnego LP w tym zakresie,

6) nadzoru nad zasobem danych zgodnie z zakresem dzialania oraz Korzystanie
Z raportow,

7) przestrzegania Instrukcji kancelaryjnej,

8) biezacego informowania przelozonego o wystepujacych nieprawidlowosciach,
niedomaganiach i opdznieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie usprawniefi w
funkcjonowaniu nadlesnictwa,

9) realizowania zadan zwigzanych z ochrong mienia i ochrony lasu przed
szkodnictwem zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja.

10) wykonywania wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swego dzialania,
koordynowanych przez Komendanta Strazy Le$nej,

11) przestrzegania przepiséw i zglaszania uwag dotyczacych nieprawidlowosci
w zakresie:

a) bezpieczenistwa i higieny pracy,

b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkow, budowli i laséw,

c) zabezpieczenia mienia,

d) przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,

e) naruszenia innych obowigzujacych przepiséw i dzialalnosci na szkode PGL
Lasy Panstwowe.

12) $ledzenia i wprowadzania postepu w technice, technologii i organizacji pracy,

13) przedstawiania propozycji o potrzebie przeprowadzenia kontroli funkcjonalnej
przez inzyniera nadzoru lub zastepce nadle$niczego w okreslonym lesnictwie lub
innej komdrce organizacyjne;,

14) przygotowywanie projektéw zarzadzen i decyzji wewnetrznych w zakresie
swojego dziatania,

15) systematycznej wspolpracy z koordynatorem zamoéwien publicznych w zakresie
stosowania zaméwien publicznych,

16) biezace wprowadzanie na poszczegdlnych stronach BIP informacji w zakresie
swojego dziatania i zglaszanie ich redaktorowi Biuletynu do zatwierdzenia i
publikacji,

17) terminowe przygotowanie odpowiedzi w zakresie udostepniania informacji
publicznej lub informacji do ponownego wykorzystania i przekazywanie do osoby
prowadzacej ewidencje i koordynujacej udzielanie informacji publiczne;j,

18) przygotowywania informacji i materiatéw na cele obstugi mediow i innych dziatat
promocyjno — informacyjnych.

19) prowadzenie dokumentacji spraw w zakresie swojego dzialania w systemie EZD.

. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa wykonywaé¢ swoje obowigzki

rzetelnie, przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j.
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3. Przestrzeganic przeptywu informacji objetych ochrong danych osobowych, zgodnie
z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE zwane dalej ,, rozporzadzeniem oraz ustawg z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz przestrzeganie
wszelkich wewnetrznych aktow w tym zakresie.

§ 29

1. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci zalatwiania
okreslonych spraw rozstrzygaja:
1) w ramach komorki organizacyjnej — kierownik tej komorki,
2) miedzy komérkami — kierownicy komorek organizacyjnych, a w razie braku
uzgodnien — nadlesniczy.

V. Zasady funkcjonowania NadleSnictwa

§ 30

1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie, z wyjatkiem stanowisk zawartych w § 23 pkt. 2 ust 2 oraz § 25 pkt. 11.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie wykona¢ zawiadamiajac o tym, w miar¢ mozliwosci jeszeze przed
wykonaniem, swego bezposredniego przetozonego.

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

§ 31

1. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej jednostce, innej
komorce organizacyjnej nadlesnictwa, wzglgdnie w zespole lub komisji, pozostaje on
w zaleznosci shuzbowej - w zakresie wyznaczonych zadan — od kierownika innej
jednostki, kierownika danej komérki organizacyjnej, zespotu, komisji lub grupy
roboczej, do ktorej zostal wyznaczony lub oddelegowany.

2. Zakresy czynnosci (réwniez zakresy zastepstw ) ustala pracownikom ich bezposrednio
przetozony, na podstawie zadari komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik zostat
zatrudniony. Zakres czynnosci podlega kazdorazowo zatwierdzeniu przez
nadlesniczego. Zakresy czynno$ci wreczane sg na pismie, za pokwitowaniem.

3. Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastgpea nadlesniczego. W razie
jednoczesnej nieobecnosci nadlesniczego i jego zastgpcy — nadlesniczego zastgpuje
pracownik wskazany przez nadle$niczego. Zakres kompetencji na czas zastepstwa
okre$la nadlesniczy. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych,
zakres zastepstwa pelnionego przez zastgpce nadlesniczego obejmuje wszystkie
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zadania i kompetencje nadle$niczego. Zastgpca nadlesniczego ponosi w tym okresie
calkowitg odpowiedzialnos$¢ za decyzje podjete w czasie pelnienia zastepstwa.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych biura nadlesnictwa 1 lesniczowie
odpowiedzialni sg za dyscypline pracy podleglych pracownikéw.

§ 32

. Lesdniczym polecenia mogg wydawac nadlesniczy 1 zastepca nadlesniczego.

. Zapis, o ktérym mowa w ust.] nie narusza uprawniefi kierownikéw pozostatych
komoérek organizacyjnych i podleglych im pracownikom, ktérzy moga w czasie
wykonywania kontroli w naglych i nie cierpiacych zwloki sprawach wydawad
polecenia, ktére powinny by¢é mozliwie niezwlocznie potwierdzane przez
nadlesniczego lub zastgpce nadlesniczego.

. Zakres ingerencji inzyniera nadzoru w toku realizacji procesu kontrolnego
w funkcjonowaniu kontrolowanego lesnictwa jest zawarty w zakresie czynnosci
inzyniera nadzoru.

§ 33

. W nadlesénictwie zatrudniani sa absolwenci wyzszych i $rednich szk6t na czas
okreslony, zwany stazem. Okres stazu dla absolwentow szkol lesnych wynosi jeden
rok.

Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ na biezaco dziennik przebiegu stazu.

Staz dla absolwentéw szkét lesnych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem
okreslonym przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i konczy sie
egzaminem.

Organizowane sg rowniez praktyki zawodowe dla ucznidw szkot Srednich lub
wyzszych.

. Praktykant jest zobowigzany prowadzié¢ na biezaco dziennik praktyk.

§ 34

. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

nadles$niczego z wyjatkiem :

1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw dwéch
uprawnionych o0soéb,

2) korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktora powinna by¢
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego.

Podpisu nadle$niczego wymagaja:

1) zarzadzenia, decyzje, pisma okoélne a takze polecenia sluzbowe i inne pisma
w sprawach zasadniczego znaczenia, zawierajace decyzje dotyczace organizacji,
planowania oraz dziatalnosci gospodarczej i finansowej nadlesnictwa.

2) pisma kierowane do jednostek nadrzgdnych, réwnorzednych oraz terenowych
jednostek nadzorowanych (lesnictw) — o treSci dyrektywnej lub zawierajace
decyzje,

3) korespondencja kierowana do:
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a) naczelnych organizacji panstwowych oraz organéw administracji rzadowej
i samorzadowej,
b) wiladz organizacji spolecznych, zawodowych, kierownikéw jednostek
organizacyjnych PGL Lasy Panstwowe,
4) korespondencja dotyczaca:
a) spraw osobowych pracownikow nadlesnictwa,
b) odpowiedzi dotyczace odwolan, skarg i wnioskéw kierowanych do
nadle$nictwa.
. Podstawowym systemem kancelaryjnym dokumentujacym przebieg zalatwiania
i rozstrzygania spraw w Nadlesnictwie Grotniki jest system elektroniczny EZD.
. Procedury postepowania, w tym: sporzadzania pism, ich sprawdzania, akceptowania
i podpisywania w EZD reguluje odrgbne zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa
Grotniki oraz Zarzadzenie nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
12.11.2014 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych i skladnic akt
w Pafistwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe, oraz Zarzadzenie nr 74
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 18.12.2014 r. w sprawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.
. W przypadku, kiedy z pisma wystanego do RDLP w L.odzi lub sprawozdania wynikaja
skutki finansowe dla nadlesnictwa, dokument musi by¢ kazdorazowo parafowany
réwniez przez glownego ksiegowego.
. Zarzadzenia, decyzje i pisma ogolne nadlesniczego gromadzone sg i przechowywane
przez stanowisko ds. pracowniczych.
§ 35

. Ustala sie nastepujgce zasady obiegu korespondencji pomigdzy lesnictwami i biurem

Nadlesnictwa:

1) Korespondencja stuzbowa pomigdzy lesnictwem i biurem Nadlesnictwa odbywa
si¢ z wykorzystaniem stuzbowej poczty elektronicznej.

2) Korespondencja z lesnictwa (od lesniczego lub osoby zastgpujacej) wymagajacej
podjecia decyzji przez Nadlesniczego lub jego Zastgpce rejestrowana jest
kazdorazowo w EZD.

3) Korespondencja zwiazana z tzw. wymiang informacji (bez wymagania podjecia
decyzji) moze odbywaé si¢ bezposrednio pomigdzy pracownikami biura
i le$nictwa.

4) Pisma decyzyjne kierowane do lesniczych podpisywane sg przez Nadlesniczego
z zachowaniem zasad obiegu korespondencji.

5) Odpowiedzi na korespondencj¢ z le$nictwa nalezy udzieli¢ bez zbgdnej zwioki.
Maksymalny termin udzielenia odpowiedzi wynosi 7 dni roboczych.

6) Lesniczy zobowiazany jest do udzielenia informacji lub odpowiedzi zgodnie
z terminami podanymi w korespondencji z biura Nadlesnictwa.

7) Pracownik, ktory nie otrzymal odpowiedzi w terminach, o ktérych mowa wyzej,
zobowiazany jest kazdorazowo powiadomi¢ o tym fakcie nadlesniczego.
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8)

Kazdorazowe odstgpstwo od mniniejszych zasad wymaga pisemnej zgody
nadlesniczego.

2. Ustala si¢ nastgpujace zasady sktadania wnioskow i zaktadania dodatkowych pozycji
planow:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

Whioski na pozycje dodatkowe powinny by¢ zakladane sporadycznie i dotyczyé
przede wszystkim czynnosci, ktorych nie mozna bylo przewidzie¢ na etapie
tworzenia projektow do wnioskéw gospodarczych lub by¢ nastepstwem polecefi
stuzbowych Nadlesniczego, Zastepcy Nadlesniczego lub Inzyniera Nadzoru.
Whnioski na pozycje dodatkowe z zagospodarowania lasu sporzadza sie
z wykorzystaniem modutu Notatnik w tzw. Biurka lesniczego i przesyla do biura
Nadlesnictwa droga poczty elektronicznej, a nastepnie rejestruje si¢ w EZD.
Whioski na pozycje dodatkowe z zakresu pozyskania drewna skladane sg drogg
poczty elektronicznej wraz z raptularzem terenowym szacunkow brakarskich a
nastepnie rejestrowane sag w EZD.

Dopuszcza si¢ zlozenie wnioskéw z zakresu zagospodarowania lasu, czy
pozyskania drewna z pominigciem modutu Notatnik, rejestratora lesniczego tylko
w sytuacjach wyjatkowych, wynikajacych min. 7Z awarii sieci, tzw. Biurka
lesniczego lub rejestratora lesniczego. Wniosek taki musi zawieraé wszystkie
dane niezbedne do zalozenia pozycji dodatkowej. W takim przypadku wniosek
moze by¢ zlozony w formie papierowej. Wniosek taki podlega rowniez rejestracji
w EZD.

Wladciwy pracownik merytoryczny biura nadlesnictwa sprawdza kompletno$é
wniosku i po uzyskaniu akceptacji nadlesniczego lub jego zastepcy zaktada
pozycje¢ planu najpdzniej w terminie 7 dni roboczych od daty wplywu
kompletnego wniosku do nadlesnictwa.

W przypadku stwierdzenia prze pracownika merytorycznego biura Nadle$nictwa,
ze wniosek jest niekompletny, pracownik zwraca si¢ bezposrednio do lesniczego
0 jego uzupetnienie. Uzupelnienie jest przesylane bezposrednio do pracownika
merytorycznego, ktory dotgcza je do sprawy.

W sytuacjach wymagajgcych mi.in. dodatkowego wyjasnienia, przeprowadzenia
ogledzin w terenie, analizy prawnej lub zgody jednostki nadrzednej, wlasciwy
pracownik merytoryczny informuje pisemnie lesniczego o przyczynach
niedotrzymania terminu zatozenia pozycji dodatkowej najpdzniej w dniu, w
ktorym mija termin jej zatozenia. Powyzsza informacj¢ przesyla sie rowniez do
wiadomosci nadle$niczemu.

Zobowigzuje lesniczego do pisemnego informowania nadlesniczego o kazdym
przypadku, kiedy pozycja dodatkowa nie zostala zalozona w ciggu 14 dni
kalendarzowych od ztozenia wniosku.

Zasady obiegu wniosku w sprawie, zakladania pozycji planu zostaly okreslone w
obowigzujagcym schemacie obiegu dokumentéw, stanowigcym zalgcznik do
Regulaminu Kontroli Wewngtrzne;.

10) Kazdorazowe odstgpstwo od niniejszych zasad wymaga pisemnej zgody

nadlesniczego.
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§ 36

1. Zasiegniecia opinii prawnej, przed podpisaniem dokumentu przez nadlesniczego

wymagajg m.in. sprawy:

1) wydania aktu normatywnego o charakterze ogdlnym,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgl¢dem prawnym,

3) zawarcia umowy,

4) porozumien i innych zobowigzan,

5) rozwigzania z pracownikiem umowy o pracg bez wypowiedzenia,

6) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

7) zwiazane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,

8) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

9) umorzenia wierzytelnosci,

10) zawiadomienia organu powolanego do $cigania przestgpstw o stwierdzeniu
przestepstwa Sciganego z urzedu,

11) decyzji administracyjnych wydawanych przez nadlesniczego.

2. Zgodnie z obowigzujacymi uregulowaniami Dyrektora Generalnego LP dotyczacymi
kontroli instytucjonalnej, pracownicy LP nadzorujacy oraz wykonujgcy czynnosci
kontrolne w ramach kontroli instytucjonalnej przy wykonywaniu zadan korzystaja z
pomocy prawnej Nadle$nictwa w zakresie:

1) uzyskania informacji o zmianach stanu prawnego w zakresie dziatania jednostki
kontrolowanej,

2) opiniowania projektéw programéw kontroli i sporzadzania wykazu aktow
prawnych, dotyczacych kontrolowane;j jednostki,

3) udzielania biezacej pomocy prawnej kontrolujgcemu,

4) wsparcia prawnego prac komisji odwolawczej i rozpatrywania zastrzezei do
protokotu kontroli,

5) opiniowania pod wzgledem prawnym projektéw wystgpienfi pokontrolnych,

6) opiniowania pod wzglgdem formalnoprawnym projektéw pokontrolnych,

7) opracowania projektow zawiadomien do organéw $cigania oraz innych
wlasciwych organdw i instytucji.

§ 37

1. Nadlesniczy jest zobowigzany na podstawie obowigzujacych przepisow (ustawa z dn.
6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej Dz. U. z 2001r. Nr 112, poz.
1198 z pézniejszymi zmianami) do udost¢pnienia urzgdom panstwowym, instytucjom,
innym jednostkom oraz obywatelom, danych liczbowych i innych materiatow.
Postepowanie przy udostgpnianiu informacji o charakterze informacji niejawnych
regulujg odrebne przepisy i instrukcje.

2. W celu realizacji zadan okre$lonych w ust.1 nadle$nictwo prowadzi wyodrebnione
strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), ktore sa zasilane informacjami
publicznymi przez osoby zajmujace rézne stanowiska pracy, wytwarzajace informacje
podlegajace upublicznieniu.
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Za umieszczanie i biezace aktualizowanie informacji publicznych na stronie BIP oraz
za rozpatrywanie wnioskow o udost¢pnienie informacji odpowiada nadlesniczy.

. Zakres zadan i kompetencji redaktora zatwierdzajacego, wprowadzajgcego oraz
administratora BIP okresla Zarzadzenie nadle$niczego nr 9/2021 z dnia 04.03.2021 r.
w sprawie ustalenia zasad i trybu udostepniania informacji przez Nadlesnictwo
Grotniki.

. Zasady i tryby udostgpniania informacji przez nadle$nictwo (m.in. w Biuletynie
Informacji Publicznej) okre$laja Zasady udostgpniania informacji przez jednostki
organizacyjne Lasow Panstwowych stanowigce zalacznik do zarzadzenia nr
8 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 27 stycznia 2010 r.

§ 38

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej w nadlesnictwie oraz zadania
w tym zakresie poszczegllnych dzialow 1 stanowisk pracy okresla Regulamin
kontroli wewngtrzne;j.

. DSystem kontroli wewnetrznej nadle$nictwa obejmuje:

1) kontrole funkcjonalna — sprawuja ja w ramach nadzoru pracownicy na
kierowniczych stanowiskach (nadlesniczy, zastgpca nadle$niczego, gléwna
ksiegowa, inzynier nadzoru i lesniczowie) oraz pozostali pracownicy w ramach
okreslonych  indywidualnymi zakresami czynno$ci. Podstawowym zadaniem
inzyniera nadzoru jest przeprowadzanie systematycznych i rzetelnych kontroli
czynnosci gospodarczych wykonywanych w lesnictwach i Regionalnym Banku
Gendéw w celu ustalenia ich zgodnos$ci z dokumentacjga sporzgdzang przez
lesniczych. Sprawdza wykonywanie czynnosci gospodarczych pod katem ich
zasadno$ci, celowosci 1 efektywnosci, ustala nieprawidlowosci, ujawnia
niegospodarne dziatania, zapobiega marnotrawstwu i1 naduzyciom oraz bada
zgodno$¢  postepowania lesniczego z obowigzujagcymi aktami prawnymi.
Obowiazkiem inzyniera nadzoru jest rowniez wlasciwe wykorzystanie materialow
po kontrolach zewnetrznych,

2) samokontrole prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy przez wszystkich
pracownikow,

3) kontrole spoleczng sprawowana za posrednictwem organizacji zwiazkow
zawodowych dzialajacych w nadlesnictwie.

. Pracownik uprawniony do kontroli wewngtrznej potwierdza wykonanie kontroli

okreslonej operacji gospodarczej — podpisem zlozonym na dokumencie tej operacji.

Inzynier nadzoru fakt kontroli odnotowuje réwniez w SILP — ie.

§ 39

Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny w Nadlesnictwie Grotniki
okresla Regulamin pracy Nadlesnictwa Grotniki.

. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikOw nadlesnictwa obowigzujacego
Regulaminu pracy sprawuje stanowisko ds. pracowniczych.
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§ 40

. Rejestracje, rozpatrywanie skarg i wnioskow wplywajacych do nadlesnictwa reguluje
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8.01.2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46 z 2002 r.) oraz
Zarzadzenie Nr 84/2004 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 30
grudnia 2004r., w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow w Lasach Pafistwowych ( GI — 021 — 2/04).

. Nadlesniczy lub w czasie jego nieobecnosci zastgpca nadlesniczego, przyjmuje
interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy pigtek w godz. 8°° — 12*° oraz w
kazda srode w godz. 15%° — 16*. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach
skarg i wnioskéw umieszczona jest na tablicy znajdujacej si¢ przy wejsciu do siedziby
nadle$nictwa oraz na stronie internetowej nadlesnictwa i BIP LP.

. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokét, ktéry podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie. Po
zakwalifikowaniu skargi lub wniosku przez nadlesniczego lub zastgpce nadlesniczego,
odbywa si¢ ewidencja w ,Rejestrze skarg i wnioskow”, a nastepnie przekazanie
kompetentnemu pracownikowi do zalatwienia sprawy.

. Ewidencjonowaniem skarg i wnioskéw, zajmuje si¢ stanowisko ds. pracowniczych.

. Skargi i wnioski nie wymagajace zbierania dowodéw lub wyjasnien rozpatrywane sa
i zalatwiane niezwlocznie, nie poZniej niz w terminie 14 dni, natomiast wymagajace
postepowania wyjasniajgcego, rozpatrywane sa i zatatwiane nie pozniej niz w terminie
jednego miesigca. Po wnikliwym i rzetelnym rozpatrzeniu skargi lub wniosku,
pracownik przekazuje informacj¢ nadlesniczemu lub zastepcy nadlesniczego,
a nastepnie udziela odpowiedzi wnoszacemu skargg o sposobie zatatwienia sprawy.

§ 41

. Co najmniej raz w miesigcu, za wyjatkiem jednego z miesigcy letnich, odbywaja si¢
w terminie ustalonym przez nadlesniczego ,Narady lesniczych”, w ktérych
uczestnicza takze pracownicy kierujacy komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa.

. Udzial w naradach moga braé takze przedstawiciele organizacji zwigzkowych
dziatajacych w nadlesnictwie, przedstawiciele innych szczebli organizacyjnych Laséw
Panstwowych oraz inne osoby zaproszone przez nadlesniczego.

. Porzadek narady le$niczych ustala nadlesniczy, ktory przewodzi jej obradom.

. Z kazdej narady lesniczych sporzadzany jest protokét i lista obecnosei uczestnikow
narady.

§ 42

. W Nadleénictwie Grotniki funkcjonuje System Informatyczny Laséw Panstwowych
(SILP) stuzacy do gromadzenia, przetwarzania i obiegu informacji. Zasady
funkcjonowania okresla Zarzadzenie Nr 31 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r.
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Za sprawne funkcjonowanie, udostgpnianie oraz ochron¢ i zabezpieczenie danych
Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP) w nadlesnictwie
odpowiedzialni sg administratorzy.

Funkcje administratoréw pelnig dwie osoby, bgdace pracownikami Dziatu gospodarki

lesne;j.

Administratorzy systemu wykonujg swoje czynno$ci réwnolegle do swoich

obowigzkow wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci.

Obowigzki i uprawnienia administratorow SILP okreslaja zalaczniki 1, 2 i 3 do

Zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 18 wrzesnia

2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad zabezpieczania Systemu

Informatycznego. w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (znak:

01.0413.13.2017).

Pracownicy nadlesnictwa, ktorzy w zakresie dzialania posiadajg zagadnienia objete

SILP sg zobowigzani do:

1) opanowania umiejetnosci postugiwania si¢ systemem przynajmniej w zakresie
swojego dziatania i pracownika zastepowanego,

2) prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
nos$nikdéw informatycznych lub recznie ),

3) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

4) zglaszania wszelkich zauwazonych bledéw i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu
SILP zgodnie z zasadami okreslonymi w § 7 Zatacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 31
Dyrektora Generalnego Laséw Panistwowych z dnia 18 wrzes$nia 2017 r.

Za prawidlowe wprowadzenie i opisanie dokumentéw w SILP odpowiada osoba

wprowadzajgca dokument do systemu.

Nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem SILP w Nadlesnictwie Grotniki sprawuje

zastepca nadlesniczego.

V1. Postanowienia koncowe

1.

§ 43

Nadle$nictwo Grotniki jest przewidziane do militaryzacji 1 po jej ogloszeniu jako
pododdziat wchodzi w sktad jednostki zmilitaryzowanej tworzonej przez Regionalng
Dyrekcje Lasow Panstwowych w Lodzi. Z dniem ogloszenia militaryzacji realizuje
zadania dodatkowe wprowadzone ancksem do ninigjszego regulaminu, jako zasady
funkcjonowania nadles$nictwa po objeciu militaryzacija.

Nadlesnictwo prowadzi sprawy obronne wynikajace z Zarzadzenia Nr 1 Ministra
Srodowiska z dnia 11.01.2006 r. w sprawie ogdlnych zasad wykonywania zadan
w ramach powszechnego obowigzku obrony oraz realizuje sprawy niejawne zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.
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§ 44

1. Kierownicy komorek organizacyjnych nadlesnictwa kieruja praca podleglych im
pracownikéw i za wykonanie powierzonych im zadan 1 obowigzkéw ponosza
odpowiedzialno$¢ przed swoim bezposrednim przetozonym.

2. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa ponosza osobista odpowiedzialno$¢ przed
bezposrednimi przetozonymi za powierzone odcinki pracy okreslone w zakresach
czynnosci i niniejszym Regulaminie, a takze za terminowe i kompleksowe zalatwienie
kazdej zleconej przez przelozonego sprawy, rowniez wymagajacej wspolpracy
z innymi komoérkami organizacyjnymi.

§ 45

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okresla Regulamin pracy.
2. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
splywu akt do archiwum - reguluje Instrukcja kancelaryjna.
3. Postepowanie w sprawach okre$lonych jako tajne lub poufne normuja odrgbne
przepisy i instrukcje.
§ 46

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowieni niniejszego
Regulaminu rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogdlne przepisy prawa w tym : Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postepowania Administracyjnego a takze przepisy wewnatrzbranzowe w tym: Ustawa
o lasach z dnia 28.09.1991 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2020, poz.1463) z pdzniejszymi
zmianami wraz z przepisami wykonawczymi do tejze ustawy, Statut PGL Lasy
Panstwowe oraz Ponadzakladowy Uklad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw PGL Lasy
Panstwowe.

§ 47
1. Niniejszy Regulamin organizacyjny przestaje obowigzywac¢ z dniem objecia RDLP
w Lodzi militaryzacja. W jego miejsce wchodzi w zycie Regulamin organizacyjny
Nadlesnictwa Grotniki — jednostki przewidzianej do militaryzacji jako pododdziat
jednostki zmilitaryzowane;.
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L.

§ 48

Zalacznikami do niniejszego Regulaminu sg:

1) Zalacznik nr 1
2) Zalacznik nr 2
3) Zatacznik nr 3
4) Zalacznik nr 4
5) Zalacznik nr 5

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Grotniki.

Wykaz leénictw Nadlesnictwa Grotniki.

Zasady udost¢pniania przetwarzanych danych osobowych.

Zasad dzialania Regionalnego Banku Genéw (RBG)
Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkc;ji ,,Global”
w SILP.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Grotniki

Schemat organizacyjny Nadles$nictwa Grotniki

ZG Dziat i
Gospgdafki Dziat Dzial
Lesnej KF | Finansowo - SA |Administracyjno-
Ksiegowy Gospodarczy

ZL Lesnictwa
Obreb Obreb
Grotniki Glowno

1.Smulsko (01) 9. Szczawin (09)
2.Betdow (02) 10. Glowno (11)
3.Chrosno (03) 11. Polesie (12)
4.Zr6dliska (14) 12. Gieczno (13)
5.Zimna Woda (05)

6.Chociszew (06)

7.Sokolniki (07)

8.Zgierz (08)

Regionalny Bank Genéw







Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Grotniki

Wykaz lesnictw Nadle$nictwa Grotniki

I. OBREB GROTNIKI
1. Smulsko 1 066,4146 ha
2. Beldow 1 380,3509 ha
3. Chrogno 1 505,5230 ha
4, Zrédliska 356,8858 ha
5. Zimna Woda 1278,6510 ha
6. Chociszew 1 426,2886 ha
7. Sokolniki 1234,3840 ha
8. Zgierz 1124,0817 ha
Razem obr¢b 9 372,5796 ha
I1. OBREB GL.OWNO
1, Szczawin 1 400,3568 ha
D. Glowno 1 366,9453 ha
3. Polesie 1 943,1817 ha
4, Gieczno 1 159,2828 ha
Razem obreb 5 869,7666 ha
Ogoélem Nadlesnictwo 15 242,3462 ha

Nadzér nad lasami niepanstwowymi sprawuje lesnictwo Chociszew - na tgcznej powierzchni

72,95 ha.







Zalgeznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Grotniki

Zasady udostepniania przetwarzanych danych osobowych

§1.

1. W przypadku koniecznosci udostepnienia danych osobowych, Administrator
Bezpieczenstwa Informacji udostgpnia posiadane w zbiorze dane osobowe osobom lub
podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na mocy przepisOw prawa:

1) pracownikowi, ktdrego one dotycza,

2) pracownikowi dziatu kadr oraz innym pracownikom biura Nadlesnictwa dysponujgcym
pisemnym upowaznieniem wystawionym przez Nadlesniczego.

3) inspektorowi Panstwowej Inspekcji Pracy (art. 23 ust.1 pkt 5 ustawy z 13 kwietnia
2007 r. o Panstwowej Inspekcji Pracy- tekst jednolity Dz. U. z 2019r. poz. 1251)

4) upowaznionemu pracownikowi urzedu pracy (art.111-116 ustawy z 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy — tekst jednolity Dz. U. z 2004r.
Nr 99 poz. 1001 z péZniejszymi zmianami),

5) inspektorowi posiadajgcemu upowaznienie Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych (art. 14 ustawy z 28 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych — tekst
jednolity Dz. U. z 2019r. poz.1781 ze zmianami),

6) funkcjonariuszowi Policji (art.14 ustawy z 6 kwietnia 1990 r. o Policji — tekst jednolity
Dz. U. z 2020 r. poz.360),

7) funkcjonariuszowi Agencji Bezpieczenstwa Wewn¢trznego albo Agencji Wywiadu
(art. 24 ustawy z 24 maja 2002 r. o Agencji Bezpieczefistwa Wewngtrznego oraz
Agencji Wywiadu — tekst jednolity Dz. U. z 2020r. poz.27),

8) funkcjonariuszowi Centralnego Biura Antykorupcyjnego (art. 22 ustawy z 9 czerwca
2006 r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym - tekst jednolity Dz. U z 20109r.
poz. 1921),

9) na wniosek Sadu (Kodeks Postepowania Cywilnego),

10) upowaznionemu  inspektorowi ZUS (ustawa z 19 lutego 2020 1.
o systemie ubezpieczen spotecznych — tekst jednolity Dz. U. z 2020r. , poz 266 ze
Zmianami).

§ 2.

1. Dane osobowe moga by¢ udostgpniane innym osobom niz wymienione w § 1 jezeli
w sposob wiarygodny uzasadnig potrzebe posiadania tych danych, a ich udostepnienie nie
naruszy praw i wolnosci osob, ktérych dane dotycza.

2. Dane osobowe udostgpnia si¢ na pisemny wniosek, chyba, ze przepis innej ustawy stanowi
inaczej.

3. Udostepniane dane osobowe mozna wykorzystaé¢ wylacznie zgodnie z przeznaczeniem, dla
ktorego zostaty udostepnione.

§ 3.

Powyzsze zasady udostepniania danych osobowych dotycza w odpowiednim zakresie rowniez
postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych zgromadzonych w formie katalogéw,
teczek itp.






Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Grotniki

ZASADY DZIALANIA REGIONALNEGO BANKU GENOW (RBG)

1. Pracg RBG kieruje starszy specjalista SL ds. hodowli lasu i RBG .

2. Celem dzialalno$ci Regionalnego Banku Genow jest: pozyskiwanie nasion z szyszek
drzew iglastych, termoterapii nasion m.in.: buka, de¢ba, przysposabiania nasion do
wysiewu, gtownie buka, jodly oraz przechowywania nasion drzew lesnych gléwnie:
sosny, modrzewia, jodly, swierka, buka, d¢bu.

3. Sposob postepowania z szyszkami i nasionami musi by¢ zgodny z przedstawionym
ponizej procesem technologicznym oraz zuregulowaniami zamieszczonymi
w Zarzadzeniu nr 3/15 Dyrektora RDLP w Lodzi z dnia 12 lutego 2015 r.

4. Proces technologiczny tuszczenia i oczyszczania szyszek drzew iglastych (poza jodlg)
obejmuje nastepujace etapy:

a) przyjecie szyszek oraz ich oczyszczenie z zanieczyszczen

b) zwazenie szyszek,

¢) przewiezienie oraz ulozenie w magazynie pojemnikoéw z oczyszczonymi szyszkami,

d) przesypanie szyszek z pojemnikoéw magazynowych do skrzyn wyluszczarskich,

e) otwieranie szyszek w szafie wyluszczarskie;j,

f) pozyskanie w bebnie wyluszczarskim nasion znajdujacych si¢ w otwartych
szyszkach,

g) odskrzydlenie nasion metodg sucha,

h) oczyszczenie nasion w sortowniku sitowym

i) oczyszczenie nasion w sortowniku grawitacyjnym,

j) podsuszanie nasion do wymaganej wilgotnosci,

k) zapakowanie nasion w woreczki foliowe 1 umieszczenie ich w przechowalni nasion
( w komorze chlodniczej w temperaturze ok. -9°C ).

5. Proces oczyszczania nasion jodty dzieli si¢ na nastepujace etapy:

a) przyjecie szyszek oraz ich oczyszczenie z zanieczyszczen (jesli zachodzi taka
koniecznosc¢),

b) zwazenie szyszek i rozsypanie do pojemnikow,

c) suszenie w pojemnikach oraz ich regularne przegarnianie, az do momentu
rozsypania si¢ szyszek,

d) odseparowanie nasion od tusek szyszek na separatorze sitowym,

¢) odskrzydlanie nasion na sucho w bebnie do odskrzydlania,

f) ponowne oczyszczenie tym razem oskrzydlonych nasion na separatorze sitowym, a
nastepnie grawitacyjnym,

g) dosuszenie oczyszczonych nasion do wymaganej wilgotnosci,

h) pobdr prébek do oceny i wazenie gotowych nasion do przechowywania,

i) zapakowanie nasion w woreczki foliowe i umieszczenie ich w przechowalni nasion
( w komorze chlodniczej w temperaturze ok. -9°C



6.

10.

11.

12.

W RBG przechowuje si¢ nasiona buka . Proces technologiczny odbywa si¢ zgodnie

z przedstawionymi ponizej etapami:

a) przyjecie nasion buka, pomiar wilgotnosci i zwazenie,

b) pobieranie probek do oceny,

¢) podsuszenic wstgpne nasion w pojemnikach i usuwanie ewentualnych
zanieczyszczen oraz nasion plesniejacych, )

d) po wysuszeniu do odpowiedniej wilgotnosci nalezy nasiona zwazy¢ i spakowac  do
workéw umieszczonych w pojemnikach do przechowywania nasion buka
( beczkach ),

e) korekta ilosciowa stanu magazynowego specyfikacja manipulacyjng.

Proces przysposabiania nasion ( buka, jodty ) do wysiewu odbywa si¢ zgodnie

z Zarzadzeniem nr 3/15 Dyrektora RDLP w Lodzi z dnia 12 lutego 2015 1.

W RBG wykonywana jest termoterapia nasion dgba i buka w szafie suszarniczej

wyposazonej w system nawilzania wraz z zaprawianiem $rodkami grzybobdjczymi wg.

nastepujgcego procesu technologicznego:

a) przyjecie na stan RBG poszczegolnych partii zoledzi i bukwi, zwazenie oraz
wstepna ocena w zakresie zanieczyszczen. Dostarczana partia nasion powinna by¢
przesortowana, przesegregowana i pozbawiona zanieczyszczen tj. galezi, lisci
i innych zanieczyszczen, nasion Zle wyksztalconych, pustych, zgniecionych
i potamanych, nasion uszkodzonych przez owady i zagrzybionych,

b) tymczasowe sktadowanie nasion oczekujacych na dalszg obrobke,

¢) sptawianie nasion w wodzie, w wyniku czego odrzucane sg wszelkie
zanieczyszczenia i nasiona uszkodzone ptywajace na powierzchni wody,

d) dodatkowa selekcja nasion w celu pozbycia si¢ nasion opisanych w pkt. a,

¢) poddanie nasion termoterapii w szafie suszarniczej w temperaturze 41°C przez
ok. 2-2,5 godziny,

f) zaprawianie nasion $rodkami grzybobdjezymi po ocieknigciu nasion, wstepne
osuszenie, zwazenie nasion i wydanie nasion z RBG.

g) Nasiona po wykonaniu termoterapii i zaprawieniu musza zosta¢ jak najszybcie]
przetransportowane na szkolke i wysiane do gruntu.

W okresie produkcyjnym obowiazuje praca jednozmianowa wykonywana przez

maksymalnie dwéch pracownikow, ktorzy podlegaja osobie kierujacej RBG.

Caly proces przemieszczania szyszek odbywa si¢ przy uzyciu wézka widtowego.

W zwigzku z tym nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na:

a) poruszanie si¢ po zakladzie wyznaczonymi trasami,

b) ustawienie skrzyn wyluszczarskich i pojemnikow magazynowych tylko
w wyznaczonych do tego celu miejscach,

¢) przy transporcie skrzyn i pojemnikéw z pomieszczenia do pomieszczenia,
ze wzgledu na stabg widocznos¢ uzywacé nalezy sygnatu dzwigkowego.

Wszystkie prace wymagajace uzycia wozka widlowego wykonywane sg przez osobe

posiadajaca odpowiednie uprawnienia. Jest ona takze odpowiedzialna za stan

techniczny wozka.

Osoby pracujace przy:

a) bebnie do wstepnego oczyszczania szyszek,

b) bebnie wyluszczarskim,



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

¢) odskrzydlaczu nasion,

d) seperatorze grawitacyjnym i sitowym,

e) szafie wyluszczarskiej,

f) suszeniu i pakowaniu nasion,

sg odpowiedzialne za stan wykorzystanych urzadzen oraz porzadek na stanowisku
pracy. O wszelkich nieprawidtowosciach w dzialaniu maszyn majg obowiazek
natychmiast poinformowaé osobe kierujgca RBG.

Za stan techniczny szafy wyluszczarskiej oraz urzadzen chlodniczych odpowiedzialne
sg osoby posiadajgce odpowiednie kwalifikacje i uprawnienia.

Od pracownikéw wymagana jest znajomos$¢ prac i1 przepisow bhp dotyczacych
wszystkich stanowiskach roboczych.

Nasiona po odpowiednim ich oczyszczeniu i podsuszeniu sg wazone, a nast¢pnie
pakowane. Dodatkowo przygotowuje si¢ woreczki z probkami towarzyszacymi.
Woreczki z nasionami przekazywane sa nastepnie kierownikowi RBG w celu
niezwlocznego umieszczenia ich w przechowalni. Dostep do przechowalni nasion
posiada wylgcznie kierownik RBG (tym samym do umieszczania nasion w
przechowalni i ich wydawania). Jesli wymagana jest obecno$¢ w przechowalni innych
0s0b (np. robotnik6éw) musi si¢ to odbywaé kazdorazowo w obecnosci osoby kierujgcej
RBG. W przechowalni nasion nie mogg by¢ przetrzymywane zadne inne materiaty
i produkty (np. tusze upolowanych zwierzat).

Nasiona pozyskane z poszczegélnych partii szyszek przyjmowane sg na stan poprzez
specyfikacje manipulacyjng. Wydawane sg na zewnatrz protokétem dostawy — odbioru
zawierajgcym aktualng ocene jakosci nasion (jezeli wykona SON) wraz
z dolaczong ,etykieta w produkcji”. W przypadku niektérych gatunkoéw np. So, Dg
nalezy dolaczy¢ paszport roslin.

Wyluszczone szyszki sa wagowo przyjmowane na stan RBG wykazem odbiorczym
produktéw niedrzewnych ( WON ). Sprzedaz przedmiotowych produktoéw realizowana
jest przez le$niczego lesnictwa Zgierz po przesunig¢ciu z magazynu RBG na magazyn
le$nictwa Zgierz odpowiedniej partii szyszek.

Za dokumentacje, stan magazynowy szyszek i nasion, organizacje jakosci produkcji
zaktadu odpowiedzialna jest osoba kierujgca RBG.

Szczegolowe elementy obiegu dokumentéw wytworzonych w RBG zgodne sa
z uregulowaniami zawartymi w Schemacie obiegu dokumentéw, bedacym czescia
sktadowa Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictw Grotniki.






Zalacznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Grotniki

Wykaz 0s6b upowaznionych do uzywania funkeji,, GLOBAL” w SILP

Imie¢ i nazwisko

stanowisko

Janusz Witkowski Zastepca nadle$niczego
Iwona Wojcik Gléwny ksiggowy
Krzysztof Zeludziewicz Sekretarz

Patrycja Gorzkiewicz

Referent ds. ewidencji drewna

Joanna Cabaj

Starszy specjalista SL ds zagospodarowania lasu
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Mateusz Rylski Referent ds. uzytkowania i marketingu
Stawomir Olejniczak St. specjalista SL ds. stanu posiadania
Marta Milecka Specjalista ds. urzadzania lasu, edukacji i LN
Mateusz Rylski Referent ds. marketingu i uzyvtkowania

10. | Marta Milecka Specjalista SL ds. urzadzania lasu, edukacji i LN

11. | Aleksandra Wiktorek Starszy referent ds. ksiegowosci

12. | Joanna Pawlak Starsza ksicgowa

13. | Aleksandra Jankiewicz Specjalista ds. plac

14. | Monika Witkowska Starszy referent ds. pracowniczych

15. | Joanna Bloch Sekretarka

16. | Izabela Dawidowicz Starszy referent ds. administracyjnych

17. | Sebastian Jarota Starszy referent ds. gospodarki mieszkaniowej

18. | Dariusz Kubiak Straznik lesny

19. | Ryszard Ziembinski Lesniczy

20. | Tomasz Kalinski Lesniczy

21. | Artur Szafranski Lesniczy

22. | Pawel Sobieszczyk Le$niczy

23. | Wojciech Filipowski Le$niczy

24. | Grzegorz Sobala Lesniczy

25. | Dariusz Sibinski Lesniczy

26. | Andrzej Kostrzewa Lesniczy

27. | Janusz Lewandowski Lesniczy

28. | Bartlomiej Kwapinski p.o lesniczego

29. | Hubert Janiak p.o ledniczego

30. | Tomasz Markiewicz p.o lesniczego

31. | Maciej Pietrucha Podlesniczy

32. | Witold Maciejewski Podlesniczy

33. | Pawel Chalupnik Podlesniczy

34. | Henryk Grzelak Podle$niczy

35. | Michat Btachowicz Podlesniczy

36. | Bernadeta Jaworska Podlesniczy B

'37. | Dominik Szymanski Podlesniczy
38. | Jarostaw Obierzalski Podlesniczy







