Zarzadzenie Nr ;5.&5..12020
Nadlesniczego Nadlesnictwa Rzepin
z dnia~/./2. 2020 .
W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Rzepin
(znak spr.: NK.01241.2020)

§1.
Na podstawie: art. 35 ust. 1 pkt. 21 3 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (jednolity
tekst Dz. U. 22020 r. poz.6 i 148), § 22 ust. 3 i § 25 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa  z dnia 18 maja 1994 r., Zarzadzenia Nr
90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie
ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa (EO-014-24/2012), Zarzadzenia nr 36
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 19 pazdziernika.2017 r. w sprawie
zamiany zarzadzer dotyczacych ramowych regulaminéw organizacyjnych jednostek
organizacyjnych ~ Laséw  Panstwowych - biura RDLP oraz  nadlednictwa
(znak:OR.013.35.2017),

§ 2.

Ustalam Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Rzepin stanowigcy Zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzgdzenia.

§ 3.

Bezposredni przetozeni pracownikéw Nadle$nictwa Rzepin w ciggu jednego miesigca od
daty podpisania niniejszego Zarzadzenia:
1. Dostosuja organizacje i tryb pracy podlegtych pracownikéw do postanowien
Regulaminu Organizacyjnego.

2. W przypadku, gdy dotychczasowe zakresy obowigzkéw odbiegajg od postanowien
niniejszego Regulaminu, ustalg nowe szczegltowe zakresy czynnosci podlegtym
pracownikom i doreczg je zainteresowanym, a po jednym egzemplarzu zakresu
przekaza Specjali$cie ds. pracowniczych celem wpigcia do akt osobowych.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Jednoczes$nie traci moc Zarzadzenie
Nadles$niczego Nadlesnictwa Rzepin nr 42 z dnia 28 listopada 2019 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Rzepin LN@QQ_A.QOW).

zalacznik:
1. Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Rzepiﬁ“\}vhféi z zatacznikami nr 1-3.
Otrzymuia:

1. Kierownicy Dziatdw oraz samodzielne stanowiska pracy w Nadlesnictwie Rzepin.
2. Przewodniczacy Zwiazku Lesnikéw Polskich przy Nadlesnictwie Rzepin.
3. Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Szczecinie,



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 38/2020
Nadle$niczego Nadlesnictwa Rzepin
zdnia31.12.2020 .
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I Postanowienia ogélne
§1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Rzepin, zwany dalej Regulaminem
organizacyjnym, okresla organizacje wewnetrzna, zasady funkcjonowania nadle$nictwa
oraz zakresy dziatania komaérek organizacyjnych.

Hekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach (t. J.
Dz. U.z 2017 r., poz. 788 z p6zn. zm.).

DGLP- nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasdw Panstwowych.
RDLP- nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych
w Szczecinie.

LM

4. Nadlesnictwie- nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Rzepin.

5. Nadlesniczym — Nalezy przez to rozumieé Nadlesniczego Nadlesnictwa
Rzepin.

6. Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Nadlesniczego.

7. Kierowniku — nalezy przez to rozumieé kierownika komorki organizacyjnej.

8. Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wyodrebniony
w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa:
a) dziat,
b} lesnictwo,

¢) stanowisko pracy,

9. SILP- nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Patistwowych.

10.8IP — nalezy przez to rozumieé System Informacji Przestrzennej w LP.

11.LMN- nalezy przez to rozumie¢ Le$ng Mape Numeryczng,

12.BIP NDL - nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teteinformatyczny
majacy na celu powszechne udostgpnianie informacji publicznej w postaci
ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji
Publicznej).

13.BHP- nalezy przez rozumie¢ bezpieczenstwo i higiene pracy.

14.Jednolitym rzeczowym wykazie akt — nalezy przez to rozumieé Jednolity
rzeczowy wykaz akt Panstwowego Gospodarstwa Lesnego LP stanowiacy
zatgcznik do Zarzadzenia nr 74 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
zdnia 18.12.2014 r.

15.Instrukcji Kancelaryjnej — nalezy przez to rozumieé Instrukcije kancelaryjng
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowiacy zatgcznik
nr 1 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego LP z dnia 12 listopada 2014 r.

16. Instrukcji w sprawie dziatania archiwum — nalezy przez to rozumieé instrukcije
w sprawie organizadji i zakresu dziatania archiwum zakiadowego/sktadnicy akt
stanowigcg zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Las6w
Pafstwowych z dnia 12.11.2014 r.

17. Polityce komunikacyjnej — nalezy przez to rozumieé Polityke komunikacyjng
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego LP stanowigca zatacznik do Zarzadzenia
nr 71 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 19.10.2015 r.

18.Tajemnicy Przedsigbiorstwa- nalezy przez to rozumieé informacje, nie
podlegajaca ujawnieniu, stanowiacy tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu

- ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurengji (tekst

jednolity Dz. U. nr 163 z 2003 r., poz. 1503 z p&Zn. zm.).

19.Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym — halezy przez to
rozumie¢ instrukcje stanowiaca zalacznik do Zarzadzenia nr 46 Dyrektora
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Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 02.06.2015 r. (znak:GS.021.2.2015) w
sprawie zmiany zarzadzenia nr 17 z dnia 24.03.2014 r. w sprawie ogloszenia
tekstu jednolitego zarzadzenia nr 52 z dnia 09.09.2004 r. w sprawie ochrony
laséw przed szkodnictwem lesnym (GI1.S-021-1/14),

20.0Ochronie danych osobowych- nalezy przez to rozumieé ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych osdb fizycznych, w tym osob
zatrudnionych w nadlesnictwie oraz danych kiientéw, przetwarzanych w celu
wystawienia faktury, rachunku lub prowadzenia sprawozdawczosci finansowe;.

21.Administratorze danych osobowych (ADO) - nalezy przez to rozumieé
Nadlesniczego Nadlesnictwa Rzepin.

22.Przetwarzaniu danych osobowych — nalezy przez to rozumieé¢ operacjg lub
zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych
osobowych w sposOb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie,
adoptowanie lub modyfikowanie, pobieranie przegladanie, wykorzystywanie,
ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie, usuwanie lub
niszczenie.

23.Naruszaniu ochrony danych osobowych - nale?y przez to rozumieé
naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego
Z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia
lub  nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesylanych,
przechowywanych lub w inny sposdéb przetwarzanych.

24.BSP - nalezy przez to rozumieé bezzatogowe statki powietrzne.

25.8ystemie EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elekironiczne Zarzadzanie
Dokumentacjg, o ktorej mowa w Rozdziale 3 Instrukgji Kancelaryjnej.

26.Przekazywaniu, akceptowaniu,.  podpisywaniu, udostepnianiu pism
I dokumentow — nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich
czynnosci w systemie elekironicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

27.PPK - nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe.

§ 2.

1. Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku
o lasach {t.|. Dz. U.z2020 r. poz. 6i 148), aktow wykonawczych do tej Ustawy,
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, stanowiacego
zatgcznik do Zarzadzenia nr 80 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Leshictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdtowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe (Dz. U. Nr 134,
poz. 692) a takze na podstawie niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

2. Nadlesnictwo Rzepin zwane dalej ,nadlegénictwem” jest podstawows
samodzielng, jednostka organizacyjng Laséw Panstwowych nie posiadajaca
osobowosci prawnej, reprezentujgca Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego
mienia, pozostajgcego w granicach dziatania nadlesnictwa, powolane do
prowadzenia gospodarki le$nej w nadlesnictwie.

3. Nadlesnictwo wchodzi w sklad Regionalne] Dyrekcji Laséw Panfstwowych
w Szczecinie.



§3.

Do podstawowych zadan nadlesnictwa nalezy:

1.

1.

Realizacja zadan gospodarczych okre§lonych w Planie Urzadzenia Lasu oraz
zadan wynikajacych z aktualnego stanu lasu, gtdwnie w zakresie:

utrzymania trwatosci lasow i cigglosci ich uzytkowania,

ochrony lasu, ochrony przyrody i $rodowiska,

produkcji drewna oraz surowcow i produktow uzytkowania ubocznego lasu na
zasadzie najwyzszej rentownosci,

powigkszania zasobdw lesnych,

budowy i utrzymania drog lesnych oraz budynkéw i budowli Zwiazanych
z ochrong i gospodarka prowadzong na terenie nadles$nictwa.

Wspoldziatanie z organami administracji rzadowej oraz organami samorzadu
terytorialnego w zakresie: sprawowania nadzoru nad lasami niestanowigcymi
wiasnosci Skarbu Panstwa, gospodarki towieckiej i ochrony $rodowiska, a takze
edukacji lesnej spoteczeristwa.

Prowadzenie dziatann w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego.

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa Parstwa Polskiego jest jednostkq przewidziang do
militaryzacji, w zwigzku z czym realizuje zadania obronne na podstawie
obowigzujgcej ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP oraz innych
instrukcji  zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do  dziatania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
waojny.

Przetwarzanie i ochrona danych osobowych w zwigzku z ich przetwarzaniem
w Nadlesnictwie Rzepin, nastgpuje zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

Organizacja wewnetrzna

§ 4.

Nadlesniczy kieruje caloksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa zgodnie z art. 35 Ustawy z dnia 28.09.1991 r.
o lasach (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 6 i 148), § 22-24 Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego LP, stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. oraz Zarzadzenia nr 46 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 02.06.2015 r., (znak: GS.021 .2.2015)
w sprawie zmiany zarzgdzenia nr 17 z dnia 24.03.2014 r. w sprawie ogloszenia
tekstu jednolitego zarzadzenia nr 52 z dnia 09.09.2004 r. w sprawie ochrony lasu
przed szkodnictwem lesnym (G1.S-021-1/14) oraz zgodnie z Instrukcja ochrony
lasu przed szkodnictwem le$nym stanowiacy zatacznik do wiw Zarzadzenia.
Nadlesniczy ponosi pelng odpowiedzialno$é za caloksztatt dziatania
nadlesnictwa, a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.
Nadlesniczy samodzielnie prowadzi gospodarkeg lesng w nadleénictwie na
podstawie Planu Urzadzenia Lasu oraz odpowiada za stan lasu.
W szczegodlnosci:
a) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych, w zakresie

swojego dziatania,
b) kieruje nadle$nictwem, jako podstawowg jednostka organizacyjng LP.
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c) bezpoérednio zarzadza lasami, gruntami { innymi nieruchomosciami
stanowigcymi zasoby LP,

d) inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$¢ pracownikéw nadlesnictwa,

e) ustala organizacje nadiesnictwa, w tym podziat na lesnictwa, Zapewniajgcy
Lesniczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych,

f) organizuje ochrong mienia i zwalczanie szkodnictwa le$nego,

g) okresowo analizuje stan zagroZenia szkodnictwem lesnym w legnictwach
i na tej podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajgce,

h) udziela wiascicielowi lasu niestanowigcego wiasnosci Skarbu Pafstwa
pomocy, na jego wniosek poprzez:

- doradztwo w zakresie gospodarki lesnej,
- odplatne udostepnienie sadzonek drzew i krzewow lesnych oraz
specjalistycznego sprzetu lesnego,

i) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek wlasciciela lasu
niestanowigcego wiasnosci Skarbu Panstwa, poparty opinig zarzadu gminy,
Nadlesniczy morze udostgpnié nieodpfatnie sadzonki drzew | krzewdw
leSnych na ponowne wprowadzenie roslinnosci lesnej (upraw lesnych) —
zgodnie z uproszczohym planem urzgdzenia lasu lub decyzja,

W ramach nadzoru wewnetrznego kontrola wewnetrzna Nadlesniczego jest

sprawowana zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej nadlesnictwa,

w szczegolnosci Nadlesniczy odpowiada za:

a) organizacie i nadzér nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej
w nadlesnictwie,

b) wiasciwe wykorzystanie wynikéw kontroli wewnetrznej i zewnetrznej oraz
orzeczen sadow i organéw powotanych do $cigania przestepstw,

c) wykonywanie zalecen pokontrolnych organdw kontrolujgcych,

d) prawidtowe funkcjonowanie poszczegdinych komérek organizacyjnych.

Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem

Regionalnej Dyrekgji Lasdéw Panstwowych w Szczecinie.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze

nadlesnictwa, w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje Regulamin

Organizacyjny, Regulamin Kontroli Wewnetrznej i Obiegu Dokumentéw oraz

Regulamin Pracy.

7. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadles$nictwa.
8.
9. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji

Nadlesniczy wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Zastepcy Nadle$niczego.

w okreslonych przez niego sprawach.

10.Nadlesniczy kieruje wykonaniem zadan obronnych w Nadlesnictwie oraz

odpowiada za przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie
wojny.

- 11.Nadlesniczy sprawuje funkcje Administratora danych osobowych oraz zarzadza

$rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

12. Nadlesniczy przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw zgodnie z obowiazujacym

w nadlesnictwie zarzadzeniem w tym zakresie.



§ 5.

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:

1. Biuro nadlesnictwa;

2. 10 Lesnictw;

3.

4. Gospodarstwo szkoétkarskie;

Osrodek Hodowli Zwierzyny LP (obwéd towiecki nr 77 i nr 96)

W skiad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

1. Dziaty:

ok

- gospodarki lesnej (ZG) — kierowany przez Zastepce Nadlesniczego(Z),
- finansowo-ksiegowy (KF) — kierowany przez Gféwnego Ksiegowego(K),
- administracyjno-gospodarczy (SA) - kierowany przez Sekretarza(S).
Posterunek strazy lesnej (NS) — kierowany przez Starszego Straznika Lesnego
pefnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej.
Samodzielne stanowiska pracy podleglte Nadle$niczemu:
1) Inzynier Nadzoru (NN1);
2) Inzynier Nadzoru (NN2);
3) Stanowisko ds. pracowniczych (NK);
4) Stanowisko ds. informatyki (NA);
5) Stanowisko ds. szkolen (ND).

§ 6.

Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio: Zastepca Nadlesniczego, Gtéwny
Ksiggowy, Inzynier Nadzoru(NR,), Inzynier Nadzoru(NR,), Sekretarz, Stanowisko
ds. pracowniczych, Starszy Straznik Lesny petnigcy funkcie Komendanta
Posterunku Strazy Lesnej, Stanowisko ds. informatyki, Stanowisko ds. szkolen.
Zastepcy Nadlesniczego podlegajg bezposrednio: Lesniczowie (w tym Lesniczy ds.
towieckich, Lesniczy ds. szkdlkarskich) oraz pracownicy dziatu gospodarki lesnej.
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatéw podlegaja
bezposrednio asobom kierujacym tymi dziatami.

Lesniczemu podlega Podle$niczy przydzielony do pracy w danym le$nictwie.
Stazysta podiega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktéry jest
odpowiedzialny za przebieg i realizacje programu stazu.

Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§7.

Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien
to polecenie wykonac¢, zawiadamiajac o tym w miarg mozliwosci przed jego
wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.



®~

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie petnionych funkgji stuzbowych — od przetozonego tej
komérki lub jednostki, do kiérej zostat oddelegowany.
Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci, ktdre
podlegaja zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy czynnoéci wreczane sg na
pismie za pokwitowaniem oraz przekazywane do akt osobowych.
W kazdym przypadku zmian na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialnoécig
materialng oraz ze zmiang wielkodci zarzadzanego majgtku obowigzuje
przekazanie i przejecie powierzonego majatku i dokumentdw protokotem zdawczo-
odbiorczym.

§8.

. W nadlesnictwie czynnos$ci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,

przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie
pism i dokumentdw, wykonywane sa w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD), ktéry zgodnie z aktualnym Zarzadzeniem Nadlesniczego
Nadlesnictwa Rzepin w sprawie zasad wprowadzenia systemu elekironicznego
zarzgdzania dokumentacjg (EZD) oraz zasad postepowania
z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w biurze nadlesnictwa
— jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze
Nadlesnictwa Rzepin.
Instrukcja postepowania z dokumentacjg w biurze nadlesnictwa, w tym podstawowe
zasady funkcjonowania systemu EZD, jak réwniez procedury obiegu spraw
i zarzadzania dokumentacjg okres$la Zarzadzenie Nadle$niczego Nadle$nictwa
Rzepin.- o . ‘ - :
Korespondencja wychodzaca na zewnatrz w formie pisemnej podpisywana jest
jednoosobowo przez Nadlesniczego z wyjatkiem:

a) pism i dokumentéw, ktdre z mocy innych przepiséw wymagaja podpisdw

dwoch uprawnionych osab,
b) korespondencji w formie elektronicznej - przed jej wystaniem jest
zatwierdzana przez osoby upowaznione przez Nadleéniczego.

Powyzsze nie dotyczy spraw procesowych prowadzonych przez pracownikdw
Strazy lesnej. Dokumenty procesowe lacznie z pismem przewodnim podpisuje
Straznik lesny prowadzacy dane postepowanie. Dokumenty okre$lajace wartoéé
wyrzadzonej szkody podpisuje Nadlesniczy lub osoba przez niego upowazniona.

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadle$niczemu
do podpisu parafowane sgq przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego. W przypadku opracowania materiatéw przez wiecej
niz jedna komorke organizacyjna parafowane sg przez kierujacych komérkami
uczestniczacymi w przygotowaniu materiatéw i projektéw pism.

Pisma wplywajace do nadleénictwa z zewnatrz sa ewidencjonowane przez
sekretariat i przekazywane do Nadlesniczego, kiory kieruje je do kierownikow
komérek organizacyjnych/samodzielnych stanowisk pracy lub 0sob bezposrednio
prowadzgcych sprawe, ktoérzy podejmujg niezbedne czynnosai.

Pracownicy przyjmuja i zatatwiajg sprawy zgodnie z zakresem ich dziatania.
Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnoéci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum zaktadowego reguluje Instrukcja Kancelaryjna oraz
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Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
i sktadnic akt w PGL LP wprowadzone Zarzadzeniem nr 66 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych w dnia 12.11.2014 r. oraz JRWA wprowadzony Zarzadzeniem
nr 74 Dyrektora Generalnego LP z dnia 18.12.2014 r.

§ 9.

. Kontrola jest jedng z podstawowych funkgji zarzadzania, polegajaca na sprawdzaniu
prawidtowosci przebiegu proceséw gospodarczych w stosunku do Zzamierzonych
celéw.

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej
i Obiegu Dokumentow opracowany i uaktualniany na biezaco przez Gléwnego
Ksiggowego i zatwierdzony przez Nadlesniczego.

. Gtowny Ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacii
gospodarcze] ~ podpisem ztozonym na dokumentach tej operagii.

§ 10.

. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

¢) zawarcia umowy diugoterminowej, porozumien i innych zobowiazan o znacznej
wartosci,

d) ze stosunku pracy wywolujace istotne watpliwosci prawne,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych
i innych, ‘ L

g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

Catos¢ spraw zwigzanych z obstuga prawng wykonuje ustugowo w ramach ,umowy
obstugi prawnej” podmiot zewnetrzny.

§ 11.

. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego, a w
przypadku nieobecnosci Zastepcy zastepstwo ustala Nadlesniczy. Zakres
zastepstwa ustala Nadlesniczy. Osoba zastgpujaca pelni powierzona, funkcje
wytacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

. Jezeli Nadlesniczy nie moze pemni¢ obowiazkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez Zastgpce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
I kompetencje Nadlesniczego (z wytaczeniem spraw zwigzanych z dokonywaniem
zamian  nieruchomosci, sprzedazy mieszkan i infrastruktury przed sgdami
powszechnymi, organami  administracji panstwowe] i samorzadowej,
z jednoczesnym prawem udzielania dalszych petnomocnictw, spraw pracowniczych
zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw),

. Zastgpce Nadlesniczego zastepuje pracownik wyznaczony

. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z Nadle$niczym.

. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa w zakresie administrowania SILP podczas
tymczasowej nieobecnosci administratora SILP okresla zarzadzenie nr 20 Dyrektora
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Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinie z dnia 15.12.2014 r. (El-
021-1/14).

§12.

Wszystkie komorki organizacyjne oraz wszystkie stanowiska pracy w strukturze

nadlesnictwa zobowigzane sg do:

1. Wspdipracy, udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgodnienia stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadle$niczemu.

2. Przyjmowania i zatatwiania spraw nalezycie, stosownie do zakresu ich dziatania;
sprawy btednie do nich skierowane przekazuja, za wiedzg bezpos$redniego
przetozonego do w’raéciwych stanowisk.

3. Znajomosci przepisbw prawnych z zakresu swego dziatania oraz dbanla
0 powierzone mienie Lasow Panstwowych.

4. Prowadzenia w systemie informatycznym spraw z zakresu swojego dziatania
zgodnie z przydzielonymi obowigzkami.

5. Przestrzegania informacji prawnie chronionych (m. in. tajemnicy przedsigbiorstwa,
pizepisow o ochronie danych osobowych, informacii nisjawnych, prawie autorskim).

6. Brania czynnego udziatu w pracach Zespotéw (Komisji) powolywanych przez
Nadlesniczego.

7. Kreowania i dbania o pozytywny wizerunek Lasow Panstwowych,

8. Ciggtego podnoszenia kwalifikacji zawodowych i biezacego $ledzenia zmian
w obowigzujacych przepisach prawa w zakresie swojego dziatania.

9. Sporzgdzania sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznych oraz
analiz zadah planowanych w zakresie swojego dziatania.

10.Informowania na biezaco bezposredniego przetozonego o wystepujacych
nieprawidtowosciach.

11. Zatatwiania skarg i whioskow z zakresu dziatania komoérki lub stanowiska pracy.

12. Przestrzegania zasad kontroli wewnetrzne;.

13.Stosowania sie do wytycznych zawartych w Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitym
Rzeczowym Wykazie Akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego/sktadnicy akt nadlesnictwa.

14. Stosowania sig do wytycznych zawartych w Paolityce komunikacyjne;.

15. Znajomosci prawa zamowien publicznych w zakresie powierzonych obowigzkéw.

16.Wszystkie czynnosci wykonywane na stanowiskach pracy musza byé zgodne
z kryteriami i zasadami certyfikatéw FSC i PEFC.

17.Scistego wspotdziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego. Sg one zobowigzane do niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.
O kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub
wykroczenia, pracownicy nadlesnictwa majg obowiazek niezwlocznego
powiadamiania Nadlesniczego lub Strazy Lesnej. Wobec braku takiej mozliwosci
informacje nalezy kierowa¢ do najblizszego organu Policji lub innej jednostki LP.

18.Zwalczanie szkodnictwa lesnego przypisane zostato pracownikom Stuzby Lesnej,
ktorym z tego tytulu  przysluguje ochrona prawna przewidziana
w przepisach prawa karnego dla funkcjonariuszy publicznych — art. 46 ust.1 ustawy
o lasach.

19.Pracownicy Stuzby Lesnej niezaleznie od szczegolowych zakreséw zadan
zobowigzani sg do prowadzenia dziatan o charakterze prewencyjnym w celu
zapobiegania powstawaniu szk6d w lasach. Do dziatan tych nalezy realizacja
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programow edukacyjnych LP oraz wspdtpraca z lokalnymi mediami, samorzadami
i szkotami w zakresie propagowania wiedzy przyrodniczo lesnej.
20.Przetwarzania danych osobowych | ich ochrony zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
§13.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadiesnictwie okresla Regulamin Pracy
Nadlesnictwa Rzepin.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum — reguluje Instrukcja kancelaryjna, Jednolity rzeczowy
wykaz akt PGL LP oraz Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego/skladnicy akt nadlesgnictwa.

3. Zasady stosowania prawidtowos$ci komunikacji okresla Polityka komunikacyjna.

4. Zadania i obowigzki pracownikow w zakresie ochrony przeciwpozarowej biura
nadlesnictwa okresla Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego dla budynku
administracyjnego Nadlesnictwa Rzepin.

5. Postgpowanie w sprawach, okresionych jako ,zastrzezone” normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

IV. Upowaznienia do skladania oswiadczen woli.

§14.

1. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa Rzepin uprawnieni
sq;
a) Nadlesniczy,
b) Zastgpca Nadlesniczego i inni pracownicy Nadlesnictwa Rzepin na podstawie
pisemnie udzielonych petnomocnictw.
2. Petnomocnictwa powinny byé wykorzystane zgodnie z nastepujacymi zasadami:
a) dla Zastepcy Nadlesniczego — w zakresie spraw przekazanych zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym, a w czasie zastepstwa Nadlesniczego
w zakresie spraw dotyczacych nadlesnictwa, okreslonych w  tresci
petnomochictwa,
b) dla pozostatych pracownikéw — w zakresie okreslonym w treéci petnomocnictwa.
3. Petnomocnictwa dla Zastepcy Nadlesniczego udziela Nadlesniczy, a dla innych
pracownikow — Nadleéniczy lub Zastepca Nadlesniczego.

V. Zasady funkcjonowania systemu informatycznego Lasow
Panstwowych i programéw wspdtdziatajacych w
hadlesnictwie.

§ 15.

1. Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem SILP sprawuje w nadlesnictwie
stanowisko ds. informatyki, ktérego szczegotowe zadania w tym zakresie okregla
jego zakres czynnosci. _

2. W zakresie zasad funkcjonowania zintegrowanego Systemu Informatycznego
w nadlesnictwie wszyscy pracownicy zobowigzani sa do przestrzegania aktualnego
Zarzadzenia Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.
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3.

W zakresie =zasad bezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych
w Nadlesnictwie wszyscy uzytkownicy zasobow SILP, wykonujg czynnosci zgodnie
z przypisanymi im uprawnieniami i obowigzkami okre$lonymi w aktualnym
Zarzadzeniu Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych.

W zakresie zasad udostgpniania baz systemu Las w nadlesnictwie wszyscy
pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania aktualnego Zarzgdzenia Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych.

W zakresie funkcjonowania systemu telefonii IP i wideokonferencji wszyscy
pracownicy zobowigzani sa do przestrzegania aktualnego Zarzgdzenia Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych.,

Kazdy pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z Zasadami Funkcjonowania
Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych poprzez ziozenie oéwiadczenia
zgodnie ze wzorem okreslonym w aktualnym Zarzgdzeniu Generalnego Lasow
Panstwowych.

VI. Zakres zadan dzialéw i samodzielnych stanowisk pracy.

1.

§ 16.

Zastepca Nadlesniczego (Z) — kieruje Dzialem Gospodarki Leénej i jest
odpowiedzialny za jego prawidiowe funkcjonowanie. Organizuje, kieruje
| hadzoruje prace wykonywane przez podleglych pracownikéw dla kitérych ustala
szczegOtowe zakresy czynnosci.

W szczegdlnoséci odpowiedzialny jest za wykonanie nastepujacych zadan

a) nadzorowanie prac Leséniczych, Lesniczego ds. szkotkarskich oraz Leéniczego
ds. towieckich,

b) nadzorowanie prawidlowosci wykorzystania i aktualizacji Lesnej Mapy
Numerycznej,

c) organizowanie i realizacje zadan wynikajgcych z Planu Urzadzenia Lasu,

d) nadzér nad wykonaniem zadan =zatwierdzonych plandw gospodarczo-
finansowych oraz aktualizacjg danych w SILP — wprowadzanie wykonanych
zadan,

e) nadzorowanie spraw zwigzanych z selekcja i nasiennictwem,

f) nadzér nad gospodarkg szkétkarska,

g} okreslenie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu wg
stopnia pilnosci, organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac z hodowli
lasu, ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, pozyskania, zrywki i wywozu
drewna, gospodarki towieckiej, turystycznego zagospodarowania lasu, ochrony
przyrody oraz edukacji lesnej,

h) nadzor nad sprzedazg ustug w zakresie turystyki towieckiej obejmujacej
polowania wykonywane na terenie OHZ LP Nadlesnictwa Rzepin (w tym przez
mysliwych zagranicznych),

i) nadzor nad sprawami dotyczacymi stanu posiadania, ewidencji lasow
i gruntdw oraz ich udostepniania.

j) systematyczna ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego oraz proghozowanie
zwalczania szkodnikow.

k) nadzor nad organizacjg pozyskania drewna w oparciu o mozliwosci zbytu,
utrzymanie odpowiednich zapasow drewna w odniesieniu do planu rocznego,
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1)

nadzor nad pracami wykonywanymi w ramach ustug zgodnie z rzadzeniami
i wytycznymi DGLP.

m) nadzoér nad  przygotowaniem  przetargéw, wyborem  wykonawcow,

n)

1.1.
Do zadan dzialu w szczegolnosci nalezy:

a)

b)
c)
d)

przygotowaniem umadw,

korzystajac z przystugujacych uprawnien, realizuje zadania i obowigzki
w zakresie ochrony mienia zasobdw nadle$nictwa oraz ochrony lasoéw przed
szkodnictwem lesnym, zgodnie z obowiazujgcg Instrukcja, ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym:.

odpowiada za wilasciwg wspodlprace pomiedzy nadlesnictwem, a Technikum
LLesnym w Staro$cinie w sprawach organizowania i przebiegu praktycznej nauki
zawodu,

organizacja i prowadzenie szkolen podlegtym pracownikom w zakresie swego
dziatania,

uczestniczenie w przekazywaniu lesnictw,

nadzorowanie realizacji zadan zwiazanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym
przez kierownika urzedu administracji publiczne)),

kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy
oraz zachowania tajemnicy przedsigbiorstwa, ochrony danych osobowych,
instruowanie pracownikdw dziatu gospodarki lesnej w zakresie metodyki,
planowania, analizy i oceny wynikéw realizacji poszczeg6lnych zadan.
Szczegotowe czynnosci Zastgpcy Nadlesniczego okresla zakres czynnosci |
obowiazkow.

Dzial Gospodarki Lesnej (ZG)

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacja i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcii, szkotkarstwa,
hodowli lasu, ochrony lasu, gospodarki fowieckiej, urzadzenia lasu, ochrony
przeciwpozarowe]j oraz innych zagadnied zwiazanych z zagospodarowaniem
lasu; uzytkowaniem lasu, w tym gospodarki drewnem i uzytkéw ubocznych oraz
nadzor nad lasami nie stanowiacymi wlasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie
powierzonym przez kierownika urzedu administracji publicznej) — zgodnym
z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg gruntow,
udostepnianie lasu m.in.: zagospodarowanie turystyczne obiektow lesnych,
prowadzenie promocji gospodarki lesnej, wspolpraca z mediami, tzw.
komunikacja spoteczna (rzecznik prasowy), a takze edukacji lesnej
spoteczenstwa,

w zakresie ochrony przed szkodnictwem leshym zadania i obowiazki pracownicy
Dziatu Gospodarki Lesnej wykonuja zgodnie z Zarzadzeniem nr 46 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 02.06.2015 r.,(znak: GS.021.2.2015r.)
oraz zgodnie z Instrukcja ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym stanowiacg
zalacznik do wiw Zarzadzenia,

tworzenie i aktualizacja zintegrowanego zbioru informacji podlegajacych
udostgpnieniu oraz informacji o érodowisku dotyczgcych Nadlesnictwa Rzepin
w powierzonym zakresie (BIP),

udziat w pracach Zespotéw (Komisji) powolywanych przez Nadlesniczego,
prowadzenie kontroli na gruncie stanu lasu, nadzor nad przebiegiem realizacji
zadan pod katem ich celowosci, prawidtowosci, organizacji robdt, terminowos$ci
i jakosci ich wykonania oraz cafoksztattu problematyki dotyczacej planowania,
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przygotowania i zabezpieczenia wykonania zadan techniczno-produkeyjnych
w nadlesnictwie.

1.1.1 Zadania w zakresie zagospodarowania lasu:

a) sporzadzanie wnioskdw gospodarczych na podstawie materiatow
przygotowanych przez lesniczych w oparciu o operat urzadzenia lasu i aktualne
potrzeby lasu,

b) ustalenie rodzajowego i ilosciowego zapotrzebowania na materiat szkétkarski
w rozmiarze zapewniajacym zaspokojenie potrzeb wiasnych.

¢) Czuwanie nad zachowaniem wartoéci przyrodniczych i naturalnych
ekosystemow lesnych, stanem zdrowotnym i zabezpieczeniem lasoéw jako
elementu srodowiska geograficznego przed szkodami ze strony czynnikow
biotycznych i abiotycznych, glownie przez:

- ksztaftowanie, inspirowanie, koordynacje dziatarn zapewniajacych ochrone
lesnej réznorodnosci biologicznej,

- prowadzenie biezacej analizy stanu sanitarnego lasu oraz koordynowanie
caloksztattu dziatalnosci majacej na celu osiagnigcie maksymalnej
zdrowotnosci i odpornosci zasobdw lesnych,

- nadzorowanie dziatalno§ci w zakresie szacowania i ewidencjonowania
w nadlesnictwie szkdd w lasach oraz ustalanie ich przyczyn i skutkow,
analizowanie, inicjowanie i koordynowanie dziatan z zakresie udostepniania
obszardéw lesnych chronionych,

d) ewidencjonowanie wykonania zadan gospodarczo-lesnych w zatwierdzonych
wnioskach gospodarczych oraz operacie Planu Urzadzenia Lasu.

e) kontrola prawidtowoéci zapisow w SILP w zakresie zagospodarowania lasu,

f) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentacji pracy w zakresie
swego dziatania,

g) nadzorowanie gospodarki towieckiefj w obwodach wydzierzawionych;
wspoldziatanie z organami Polskiego Zwiazku towieckiego oraz Kolami
Lowieckimi w zakresie gospodarki fowieckiej zapewniajgcej trwato$é lasow
i realizacjg celdw gospodarki lesnej,

h) prowadzenie spraw w zakresie szacowania i ewidencjonowania w nadle$nictwie
szkoéd w lasach i gruntach rolnych na terenie OHZ LP nadleénictwa oraz
analizowanie i ustalanie ich przyczyn i skutkéw.

i) organizowanie i przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie
zagospodarowania lasu,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem, ewidencja gruntéw,
przejmowaniem, sprzedazg, scalaniem i zamianag,

Kk} prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granica polno-
lesng, oraz zmianami terytorialnego zasiegu dziatania lesnictwa i nadlesnictwa,

l) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci statystycznej z wykonania zadan,

m) opracowywanie ,Planéw zalesien gruntéw porolnych” oraz wspétpraca w tym
zakresie z Agencijg Restrukturyzaciji i Modernizaciji Rolnictwa,

n) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentacji pracy sporzgdzone;
przez lesniczych pod katem stawek, celowosci wykonanych prac, prawidtowosci
i jakosci ich wykonania - w zakresie swojego dziatania,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z normowaniem prac z zakresu swego dziatania.

1.1.2 Zadania w zakresie uzytkowania lasu, marketingu oraz ewidencjonowania
przychodu i rozchodu surowca drzewnego:

a) prowadzenie i koordynacja handlu drewnem i produktami ubocznego
uzytkowania lasu,
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b)

)
s)

t)

1.1.3

b)

c)

zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu w oparciu o mozliwosci zbytu,
prowadzenie analizy wykonanych cie¢ w poszczegdlnych lesnictwach

oraz prowadzenie nadzoru nad zgodno$cig kategorii uzytkowania i ustalonym
etatem,

prowadzenie analizy uzytkowania przyjetego w obowigzujacym Planie
Urzadzania Lasu — rozliczenie etatu powierzchniowego i masowego, a takze wg
kategorii uzytkowania rodzajow cieg,

kontrola jakosci prac i prawidlowosci stosowania norm z zakresu gospodarki
drewnem,

przygotowanie umoéw z odbiorcami drewna — ustalenie ilosci i terminu odbioru
drewna,

prowadzenie dziatalnosci marketingowe;,

sporzadzanie plandw pozyskania i sprzedazy drewna dla poszczegoinych
Lesnictw,

instruowanie terenowej Stuzby Lesnej w zakresie sporzadzania szacunkéw
brakarskich,

zestawianie, analizowanie i kontrola szacunkéw brakarskich, korygowanie planu
pozyskania,

kierowanie pozyskaniem drewna w oparciu o mozliwosci zbytu — czuwanie nad
wielkosécig zapasow drewna w odniesieniu do planu rocznego,

opracowanie harmonogramdw kwartalnych w zakresie sprzedazy drewna dla
poszczegolnych odbiorcéw,

opracowanie plandow rocznych w zakresie pozyskania dla nadlesnictwa
i poszczegdblnych lesnictw,

rozpatrywanie reklamacji ilosciowej i jako$ciowej dotyczacych surowca
drzewnego, :
organizowanie w nadle$nictwie wykonawstwa prac lesnych w zakresie
uzytkowania lasu oraz podejmowanie dziatan majgcych na celu doskonalenie
tych dziatan,

prowadzenie spraw zwigzanych z normowaniem prac z zakresu swego dziatania,
organizowanie szkolen i instruktazy dla stuzby terenowej w powierzonym
zakresie,

koordynowanie sprzedazy przez lesnictwa drewna z puli detalicznej na potrzeby
miejscowej ludnosci,

kontrola prawidlowosci zapisow w SILP w zakresie uzytkowania lasu,
przygotowywanie ofert sprzedazy drewna zgodnie z obowigzujacym w danym
roku Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie
sprzedazy drewna przez Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.
kontrola rotacji drewna, uzgadnianie z odbiorcami iloéci drewna, terminow
odbioru, spisywanie umow, czuwanie nad ich realizacja,

terminowe prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie swojego dziatania.
zadania w  zakresie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem
przeciwpozarowym obszaréw lesnych, budynkéw i innego mienia oraz
zadania z zakresu zagospodarowania turystycznego.

organizowanie zabezpieczenia przeciwpozarowego zasobow lesnych oraz
infrastruktury nadlesnictwa,

wspotpraca z Urzedami Gmin, Powiatowymi Komendami Panstwowej Strazy
Pozarnej oraz Posterunkami Policji w zakresie ochrony przeciwpozarowej mienia
nadlesnictwa, wspdtpraca z jednostkami ratownictwa w czasie akcji gasniczych,
sprawowanie kontroli nad stosowaniem i przestrzeganiem obowigzujacych
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i)
K)
)

przepisow bezpieczerstwa przeciwpozarowego lasow, budynkow i innego
mienia,

organizowanie i przeprowadzanie szkolen pracownikow z zakresu ochrony
przeciwpozarowe;j,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong przeciwpozarows oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z wykonania zadan,

organizacja pracy punktu prognostycznego oraz pracy Punktu Alarmowo-
Dyspozycyjnego,

prowadzenie calosci spraw zwigzanych z funkcjonowaniem ladowiska
i wspdtpraca z personelem latajgcym,

opracowanie plandw rzeczowych i finansowych w zakresie ochrony
przeciwpozarowej, czuwanie nad ich realizacja, oraz ewidencjonowanie
wykonanych zadan,

opracowanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla obiektu nadlesnictwa,
kwatery towieckiej, obiektu leénej bazy lotniczej,

opracowanie sposobow postepowania nadlesnictwa na wypadek powstania
pozaru lasu,

biezgca aktualizacja planéw obrony przeciwpoZzarowej obszardw lesnych,
organizowanie baz sprzetu pozarniczego, punktéw czerpania wody oraz
czuwanie nad sprawnoscig sprzetu pozarniczego, urzadzen pozarniczych,
srodkow tacznosci — biezgca ich legalizacja,

m) biezgca kontrola stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego obszaréw lesnych,

n)

0)

p)

Q)

kontrola stanu zabezpieczenia pozarowego osad i innych obiektéw budowlanych,
samochodow, maszyn i urzadzen.

prowadzenie dziatalno$ci propagandowej w zakresie ochrony lasu przed
pozarami oraz ustalanie i analizowanie przyczyn powstawania pozarow, ich
rozprzestrzeniania sig — przy wspdipracy odpowiednich organéw, oraz
opracowywanhie wnioskow zmierzajacych do ich wyeliminowania,

w przypadku powstania pozaru podejmowanie dziatan zgodnie z obowigzujaca
instrukcjg, ochrony przeciwpozarowej obszardw lesnych,

doradztwo pracodawcy w zakresie przestrzegania wymagan
przeciwpozarowych,  wymagan  techniczno-budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych.

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z turystycznym zagospodarowaniem
lasu - ewidencjonowanie obiektow zagospodarowania turystycznego,
utrzymywanie ich w ciggtej sprawnosci i nalezytym stanie technicznym,
prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z utrzymaniem sieci drog
przeciwpozarowych na terenie nadlesnictwa,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentacji pracy sporzadzanej
przez lesniczych pod katem stawek, celowosci wykonanych prac, prawidiowosci
i jakosci ich wykonania - w zakresie swojego dziatania,

organizowanie szkolen i instruktazy dla stuzby terenowsej,.

zadania w zakresie spraw zwiazanych z prowadzeniem wlasciwej
gospodarki towieckiej na terenie OHZ LP Nadle$nictwa Rzepin.

ustalanie potrzeb i zadan dotyczacych gospodarki towieckiej i takowo-rolnej
w zasiegu administracyjnym OHZ LP Nadlesnictwa Rzepin,

kontrola zakladanych upraw rolnych, pielegnowania poletek towieckich, paséw
zaporowych, buchtowisk, zakupu karmy oraz jej przechowywanie | wykladanie
w odpowiednich miejscach i terminach,

analizowanie i rozliczanie na podstawie dostarczonej dokumentacji szkéd
towieckich w uprawach rolnych,
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d) przygotowanie i prowadzenie polowan zbiorowych i indywidualnych,

e) sprawdzanie prawidtowosci dokonanych odstrzatow w stosunku do zezwolen,

f) prowadzenie sprzedazy bezposredniej tusz odstrzelonej zwierzyny grubej fowne;
nieoskorowanej oraz nhaliczanie optat za wydane tusze zgodnie
z obowigzujacym Zarzadzeniem Wewnetrznym Nadlesniczego Nadlesnictwa
Rzepin.

g} ewidencjonowanie wydawanych tusz odstrzelonej zwierzyny firmom
dokonujgcym zakupu tusz zgodnie =z obowigzujgcym zarzadzeniem
wewnegtrznym Nadlesniczego Nadlesnictwa Rzepin,

h) nadzorowanie wiasciwego wykonania inwentaryzacji zwierzyny w zasiegu
terytorialnym OHZ LP nadle$nictwa,

i) Scista wspotpraca z whasciwym oddziatem weterynarii,

j)  wspolpraca z kadrg nauczycielska TL w Staroscinie | prowadzenie zajeé
z zakresu tematyki towieckiej z uczniami TL,

k) prowadzenie biezgcej analizy przychoddéw i kosztéw prowadzenia gospodarki
towieckiej OHZ LP Nadlesnictwa Rzepin,

) prowadzenie w SILP ewidencji poletek fowieckich, ewidencji urzadzen
hodowlanych i towieckich, kontrola ich stanu, konserwacji i petnej sprawnosci.

m) Prowadzenie  ewidencji karmy z  udokumentowaniem  przychodu
i rozchodu.

n) prowadzenie ewidencji odstrzelonej zwierzyny przez mysliwych krajowych
| zagranicznych wraz z wyceng zwierzyny trofealnej.

0} prowadzenie ewidencji zgloszen mysliwych krajowych i zagranicznych,

p) prowadzenie sprzedazy ustug zwigzanych z towiectwem na terenie OHZ LLP
Nadlesnictwa Rzepin.

W celu realizacji swoich zadan Zastepca Nadledniczego ma prawo Zadaé od innvch

komorek organizacyjnych:

— udzielania niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostgpnienia do wgladu

dokumentow i wyliczen bedacych zrédiem tych informaciji | wyjagnien,

— usunigcia w wyzhaczonym terminie nieprawidiowo$ci w zakresie przyjmowania,

wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow.

§17.

. Gtéwny Ksiegowy (K} wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é w zakresie

ksiggowosci, finanséw, planowania finansowo -~ ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczoesci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow
finansowo-ksiggowych nadlesnictwa, a takze opracowuje zestawienia planéw
finansowo — gospodarczych.
Gidwny Ksiggowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiggowym i jest odpowiedzialny
za jego prawidtowe funkcjonowanie,
Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podleglych mu
pracownikow, dla ktérych ustala szczegotowe zakresy czynnosdi,
do obowigzkéw Glownego Ksiggowego naleZzy réwniez terminowe egzekwowanie
naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie przepisow
wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego, dot. kontroli wewnetrzne;
i obiegu dokumentoéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji magazynu
gtéwnego | magazynow pomocniczych nadle$nictwa, prawidtowe gospodarowanie
funduszami specjalnymi, koordynowanie prac z zakresu sprawozdawczosci
wewnegtrznej Lasow Panstwowych w zakresie swojego dziatania,
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2.1

2.1
a)

b)
c)
2.1
a)
b}
2.1

a)
b)

Gtowny Ksiggowy dziala zgodnie =z zasadami zawartymi w ustawie
o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 r. (Dz. U. z 2020 r. poz. 568
z pozZn. zm.) oraz obowigzujacym Planem Kont z komentarzem Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz Zasadami (Polityka) Rachunkowosci
Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe wprowadzonymi
Zarzadzeniem nr 68 Dyrektora Generalnego Laséow Panstwowych z dnia
02.10.2020 r. (znak:EG.0210.8.2020).

prowadzi nadzor nad egzekucjg naleznosci w zakresie zwalczania szkodnictwa
le$nego. Wspotdziata w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Leénej.

opracowuje Regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlegnictwie

Szczegotowe czynnosci Gloéwnego Ksiggowego okresla zakres czynnosci
i obowigzkdw.

Dziat finansowo-ksiggowy (KF) — kierowany przez Gidwnego Ksiegowego.

Do zadan dziatu nalezy w szczegdéinosci prowadzenie ewidencji i formalno-
rachunkowej kontroli dokumentow, sporzadzanie planéw finansowych, analiz
i sprawozdawczosci, rozliczenie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz
terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan.

-1 W zakresie planowania i analiz ekonomicznych:

sporzadzanie na podstawie planu urzadzania lasu i wytycznych RDLP przy
wspotudziale merytorycznie wilasciwych stanowisk pracy planéw finansowo-
gospodarczych,

sporzgdzanie sprawozdan finansowo-gospodarczych,

nadzorowanie wydatkow ze srodkdw na wynagrodzenia oraz zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

.2 W zakresie rachunkowosci:

prowadzenie ewidencji .ksiggowe] i pozabilansowej oraz kalkulacji-i rozliczen
kosztow zgodnie z obowigzujacymi instrukcjami i zasadami planu kont oraz polityka,
rachunkowosci,

nadzor i instruktaz w zakresie dokumentacji finansowo-ksiegowej sporzadzanej
przez Lesniczych i pozostate stanowiska pracy.

.3 W zakresie spraw finansowych:

prowadzenie gospodarki finansowej i kasowej,

kontrola formalno-rachunkowa podstawowej dokumentacji ptac, sporzadzanie list

plac oraz potracanie z wynagrodzen,

— przeliczenie wynagrodzen z absencji chorobowej,

~ sporzgdzanie list — nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne, wyplaty
z Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych, nagrody, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego,

—- sporzgdzanie dokumentacji ZUS,

kontrola formalno-rachunkowa faktur, rachunkéw i innych dokumentéw finansowych

obciazajgcych koszty,

dokonywanie operacji finansowych dotyczacych wystepujacych w nadleénictwie

funduszy, rozliczen z budzetem Panstwa z tytutu podatkdéw i optat oraz z RDLP

z tytutu funduszu lesnego, utrzymania jednostki, podatku dochodowego od osdb

prawnych, amortyzacji scentralizowane;j,

rozliczanie pracownikoéw upowaznionych do sprzedazy produkiow.

prowadzenie spraw z zakresu tworzenia, funkcjonowania oraz terminowych

rozliczen Pracowniczych Planow Kapitatowych.
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§ 18.

3. Sekretarz (S) - kieruje Dzialem Administracyjno-Gospodarczym i jest
odpowiedzialny za jego wilasciwe funkcjonowanie. Planuje, nadzoruje
i kontroluje prace wykonywane przez podleglych pracownikéw, dia ktorych ustala
szczegotowe zakresy czynnosci.

Ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawy zwigzane z petng obstuga administracyjng
nadlesnictwa, za sprawy warsztatowo-transportowe, inwestycyjno-remontowe,
gospodarke zaopatrzeniowo-magazynowa, naliczanie opfat i podatkéw. Prowadzi
dziatania w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego w  budynkach
i w budowlach stanowigcych wtasnosé nadlesnictwa i wspdtdziata w tym zakresie z
Posterunkiem Strazy Lesnej. Odpowiada za przygotowywanie
i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych na podstawie
ustawy oraz regulaminéw wewnetrznych nadlesnictwa. Koordynuje cato$é spraw
zwiazanych z wlasciwym stosowaniem przez pracownikow nadlesnictwa
obowigzujacej w PGL LP Instrukciji kancelaryjnej i archiwizacjg dokumentow.
Szczegotowe czynnosci Sekretarza okresla jego zakres czynnoéci | obowiazkow.
3.1.Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez Sekretarza.
Do zadah dziatu w szczegélnosci nalezy realizacia zadan wynikajgcych
-z caloksztattu zagadnienn obejmujacych petng obsluge administracyjng
nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa,
zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa $rodkdw trwatych infrastruktury
nadlesnictwa, transportem | jego ewidencjg, umowami  dzierzaw
i najmu mieszkan, budynkow i budowli, podatkami lokalnymi, organizacjq
I realizacjg zamoOwien publicznych, a takze koordynacja spraw dotyczacych
instrukcji  kancelaryjinej i archiwalnej, prowadzeniem spraw zwigzanych
z inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych nadlesnictwa.

3.1.1. Zadania dziatu w zakresie administrowania budynkami i obiektami:

a) prowadzenie spraw dotyczacych przydzialu mieszkan i pomieszczen gospodarczych
oraz gospodarki lokalami,

b} naliczanie czynszow i optat za mieszkania, pomieszczenia gospodarcze i inne
lokale,

c¢) naliczanie podatku od nieruchomosci w zakresie budynkow i budowli,

d) utrzymywanie w sprawnosci urzadzen technicznych.

3.1.2. W zakresie remontow i inwestycji:

a) dokonywanie okresowych przegladéw i ocen stanu technicznego budynkéw,
budowli, drog i urzadzen wodno-melioracyjnych, ustalanie potrzeb na tej podstawie
oraz sporzadzanie uproszczonej dokumentacji i sporzadzanie planéw techniczno-
gospodarczych w zakresie konserwacji, remontow i robdt budowlanych,

b) zlecanie robét remontowych i inwestycyjnych w uzgodnieniu z Nadle$niczym,
kontrolowanie ich w trakcie wykonania,

¢) kierowanie pracami wykonywanymi sposobem gospodarczym.

3.1.3. W zakresie zaopatrzenia nadle$nictwa:

a) opracowywanie przy wspoludziale odpowiednich stanowisk pracy planéw
zaopatrzenia materialowego, analiza potrzeb | stanu zapaséw oraz zuzycia
materiatdw,

b) planowanie i zaopatrywanie stanowisk pracy i lesnictw w niezbedny sprzet, maszyny
i urzadzenia biurowe, artykuly pismienne i kancelaryjne, dzienniki, czasopisma,
dzienniki urzedowe itp.,
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c) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw w umundurowanie
stuzbowe, odziez ochronng, sprzet ochrony osobistej i $rodki czystosci,

d) prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie materiatow, czesci zamiennych,
narzedzi oraz maszyn i urzadzen lesnych. Prowadzenie obowigzujace] w tym
zakresie dokumentacji i ewidencji jak tez wlasciwe zabezpieczenie magazynow
i sktaddw.

3.1.4. W zakresie prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatkowych:

a) przekazywanie wszystkich skladnikow majgtku  trwatego, wyposazenia
i materiatdw osobom materialnie odpowiedzialnym,

b) prowadzenie analitycznej ewidencji sktadnikow majatkowych ($rodkéw trwatych,
przedmiotow nietrwatych, materiatow i towaréw) w SILP,

c) sporzadzanie wnioskéw na ubezpieczenie majgtku nadlesnictwa,

d) sporzadzanie rozliczen zawartych polis w rozbiciu na poszczegdine skiadniki
majatkowe, -

e) zglaszanie szkod i nadzér nad ich usuwaniem.

3.1.5. W zakresie gospodarowania $rodkami transportowymi:

a) przyjmowanie i przekazywanie $rodkow transportowych, maszyn i urzadzen
technicznych oraz ich ewidencjonowanie,

b) prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z gospodarka, transportows, i sprzgtem
bedacym na stanie nadle$nictwa oraz sporzadzanie dokumentacii i rozliczanie oséb
obstugujacych ten sprzet,

¢) ustalanie harmonograméw prac pojazdéw i sprzetu, organizowanie | zlecanie
remontow, napraw i kontrolowanie ich przebiegu,

d) kontrola prawidlowego wypekniania kart drogowych, rozliczenie zuzycia paliwa,
ogumienia i czgsci zamiennych, sporzadzanie dokumentacji pracy kierowcéw oraz
biezaca ocena wynikéw pracy,

e) sporzadzanie uméw i kontrola wykorzystania limitow kilometréw przyznawanych na
przejazd pojazdami stuzbowymi oraz pojazdami prywatnymi dla celéw stuzbowych.

f) naliczanie podatku od $rodkéw transportowych.

3.1.6. W zakresie obstugi sekretarskiej nadlesnictwa:

a) utrzymanie tacznosci w nadlesnictwie,

b) prowadzenie rejestru korespondenciji przychodzacej i wychodzacej tacznie z obstugg
poczty elektronicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3.1.7. W zakresie zamowien publicznych:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie we wspdtpracy z pozostatymi komdrkami
organizacyjnymi postgpowan o udzielenie zamowien publicznych i zamowien, do
ktorych nie stosuje sig przepiséw Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

b) monitorowanie rzeczowego i finansowego wykonania zawartych umow.

3.1.8. W zakresie pozostatym:

a) sporzadzanie biezacych i okresowych sprawozdan z zakresu swojej dziatalnosci.

b) utrzymanie porzadku i czystosci w biurze i otoczeniu nadleénictwa oraz w bazie
transportu,

c) prowadzenie i obsluga zakltadowej skiladnicy akt oraz koordynacja spraw
dotyczacych Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz
Instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy
akt nadlesnictwa.

d) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania i rozliczanie z nich
pracownikow,

e) zabezpieczenie zaje¢ praktycznej nauki zawodu ucznidw Technikum Lesnego
dotyczacych transportu, odziezy ochronnej, narzedzi i sprzetu w zakresie swojego
dziatania.
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f) obstuga strony internetowej BIP w swoim zakresie.

§19.

4. Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez Starszego Straznika Le$nego

petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Leénej,

Straz le$na dziata na podstawie art. 47 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach
(j. 1. Dz. U. 2 2020 r. poz. 6 i 148).

Organizacje i zakres dziatania posterunku Strazy Lesénej oraz szczegdlowe zasady
szkolenia Straznikow Leénych okresla Dyrektor Generalny Laséw Panstwowych
(zarzadzenie nr 69 z dnia 14.11.2019 r. znak 6S.0210.9.2019),

Do zadan Posterunku w szczegolnosci nalezy:

1.

—_—

Prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, a takze ochrona innych
sktadnikdw mienia nadlesnictwa.

Patrolowanie terendw Nadlesnictwa Rzepin pod katem wykrywania i zwalczania
wszelkich form szkodnictwa le$nego.

W zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym ochrony mienia Posterunek Strazy
Lesnej wspdldziala ze wszystkimi merytorycznymi komorkami organizacyjnymi
nadlesnictwa. Straznicy Lesni wykonuja zadania zgodnie z Zarzadzeniem nr 46
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 02.06.2015 r. (GS.021.2.2015)
w sprawie zmiany zarzgdzenia nr 17 z dnia 24.03.2014 r. w sprawie ogloszenia
tekstu jednolitego zarzadzenia nr 52 z dnia 09.09.2004 r. w sprawie ochrony lasu
przed szkodnictwem lesnym (G1.8-021-1/14) oraz zgodnie z instrukcjg ochrony lasu
przed szkodnictwem lesnym stanowigca zatacznik do w/w Zarzadzenia.
Komendant Posterunku Strazy Les$nej prowadzi magazyn broni w nadiesnictwie,
przechowuje bron, amunicje oraz inne $rodki przymusu bezposredniego przy
zachowaniu wymagan obowigzujacych przepisow w sprawie przydziatu,
ewidencjonowania i przechowywania w Regionalnej Dyrekgji Lasoéw Panstwowych i
nadlesnictwie broni, amunicji i Srodkéw przymusu bezposredniego.

Kazdy Straznik Lesny obowigzany jest przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa przy
postugiwaniu si¢ bronig palna.

Komendant Posterunku Strazy Lesnej prowadzi sprawy z zakresu ochrony danych
osobowych w Nadlesnictwie Rzepin.

. Komendant Posterunku Strazy Lesnej przygotowuje  programy, organizuje

szkolenia i narady w zakresie ochrony danych osobowych.

. Komendant Posterunku Strazy Leénej planuje, nadzoruje i koordynuje prace

podleglego Straznika Lesnego, dla ktérego ustala szczegdtowy zakres czynnosci.
§ 20.

Inzynier nadzoru (NN1) - do zadan ktérego w szczegdlnosci nalezy:

Prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadiesnictwie w zakresie prawidlowosci
wykonywania czynnosci gospodarczych w nadlesnictwie (kontrola leénictw
w terenie) w tym wydawanie zalecen w trybie ustalonym przez Nadle$niczego.
Inzynier Nadzoru ma obowigazek przedkiadania Nadlesniczemu wnioskow
z przeprowadzonych kontroli.
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Scisle wspotpracuje z Zastepca Nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego  oraz  koordynacji i realizacji prac  gospodarczych
w nadlesnictwie.

Zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej nadlesnictwa realizowanie kontrali
wewngltrznej m.in. w zakresie legalno$ci, celowosci, fachowosci i terminowosci
zadan gospodarczych, szacunkéw brakarskich, manipulacji, wykonywania zrywki
oraz sktadowania drewna.

W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym zadania i obowigzki Inzynier
Nadzoru wykonuje zgodnie Instrukcjg, ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym
m.in. poprzez koordynacje dziatan o charakterze prewencyjnym. W tym zakresie
wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesne;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji z zakresu
swojego dziatania.

Koordynowanie caloksztattu spraw zwigzanych z certyfikacja (FSC, PEFC) w tym
sprawowanie kontroli nad prawidtowoscig prowadzenia gospodarki leénej w tym
zakresie.

6. Inzynier nadzoru (NN2) - do zadan ktdrego w szczegblnosci nalezy:

Prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie prawidlowosci
wykonywania czynnoéci gospodarczych w nadlesnictwie (kontrola lesnictw
w terenie) w tym wydawanie zaleceh w trybie ustalonym przez Nadle$niczego.
Inzynier Nadzoru ma obowigqzek przedkiadania Nadieéniczemu wnioskow
Z przeprowadzonych kontroli.

Scisle wspolpracuje z Zastgpca, Nadlesniczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego oraz koordynacji i realizacji prac gospodarczych
w nadlesnictwie.

Zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej nadlesnictwa realizowanie kontroli
wewnetrzne] m.in. w zakresie legalnosci, celowosci, fachowosci i terminowosci
‘zadan gospodarczych, szacunkéw brakarskich, manipulaciji, wykonywania zrywki
oraz skltadowania drewna.

W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym zadania i obowiazki inzynier
Nadzoru wykonuje zgodnie Instrukcjg ochrony lasu przed szkodnictwem lesSnym
m.in. poprzez koordynacje dziatan o charakterze prewencyjnym. W tym zakresie
wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Ledne;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem i wdraZaniem innowacji z zakresu
swojego dziatania.

Prowadzenie wszelkich dziatan zgodnie z kryteriami FSC, PFC w tym sprawowanie
kontroli nad prawidtowo$cig prowadzenia gospodarki lesnej w tym zakresie.

Szczegdtowe czynnosci  Inzynieréw Nadzoru okreslaja zakresy czynnosci
i obowigzkow.

§ 21.

7. Stanowisko ds. pracowniczych {NK) — prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych

w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowiazujgcych w tym zakresie.

1.

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z zatrudnieniem, wynagradzaniem,
awansowaniem i zwalnianiem pracownikow.

2. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami,
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3. Analizowanie poziomu wyksztatcenia pracownikoéw, prowadzenia calosci spraw
zwigzanych ze stazem i doksztalcaniem pracownikéw.
Prowadzenie spraw z zakresu karania i wynagradzania pracownikéw.

Prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw pracowniczych.

Prowadzenie catosci spraw dotyczacych ustalania uprawnien do nagréd

jubileuszowych oraz odpraw emerytalno-rentowych.

Przygotowywanie dokumentéw do celéw emerytalno-rentowych.
Ewidencjonowanie i przechowywania dokumentacji zdawczo-odbiorczej
z zakresu przekazywania stanowisk pracy, petnionych zastepstw.

9. Prowadzenie rejestru skarg i whioskow, czuwania nad terminowoscig zatatwiania
skarg i wnioskéw, kompletowania i przechowywania akt tych spraw oraz
sporzadzania sprawozdania w tym zakresie.

10. Wspotudziat w opracowywanie wycinkowych i zbiorczych planéw zatrudnienia.

11. Wspdipraca ze zwigzkami zawodowymi.

12. Wspdtdziatanie z Komisja Socjalng dziatajaca przy nadlesnictwie oraz
prowadzenie w swoim zakresie dokumentacji dotyczacej ZFSS.

13. Wspodtpraca z Pracownikiem prowadzgcym sprawy BHP w  zakresie
przeprowadzania niezbednych profilaktycznych badan lekarskich (skierowania
na badania wstepne, okresowe, kontrolne).

14. Opracowywanie przy udziale wszystkich komérek organizacyjnych optymalnych
struktur organizacyjnych, wdrazania i aktualizacji Regulaminu organizacyjnego

i Regulaminu pracy.
15. Prowadzenie spraw w SILP — podsystem Kadry-Place i Absencje-Delegacje
- w swoim zakresie dziatania.

16. Rozliczanie czasu pracy pracownikéw, oraz dbanie o terminowe wykorzystanie
urlopdw.

17. Kontrola merytoryczna operacji gospodarczych z zakresu swojego dziatania,

: zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej i obiegu- dokumentow.

18. Sporzadzanie informacji i sprawozdan dotyczacych wynagrodzenia i zatrudnienia
zgodnie z zaleceniami GUS.

19. Sprawowanie ogolnego nadzoru nad stosowaniem i przestrzeganiem porzadku
i dyscypliny pracy zgodnie z obowigzujacym Regulaminem pracy
w nadlesnictwie w zakresie swojego dziatania.

20. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw
niejawnych.

21. Prowadzenie spraw w zakresie Pracowniczych Planéw Kapitatowych —
administrowanie i obstuga aplikacji iPPK (tworzenie i weryfikacja dokumentow
uczestnika PPK).

22. Obstlugiwanie strony internetowej BIP w swoim zakresie.

Stanowisko ds. pracowniczych wykonuje swoje obowigzki w oparciu
0 szczegotowy zakres czynnosci | obowigzkow oraz inne obowiazujace przepisy.

S

@ N

§ 22.

8.Stanowisko ds. szkolen (ND)
Realizuje zadania zwiazane z prowadzeniem szkolen z zakresu przygotowania do
zawodu Technik Lesnik w ramach obowigzujacych umoéw z Technikum Le$nym
w Staroscinie, bezzatogowych systemdw latajacych oraz bhp w zakresie swoich
obowigzkdw.
Zadania:
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. W zakresie Technikum Lesnego
1. Scista wspolpraca z Kierownikiem Szkolenia Praktycznego w  Technikum
Lesnym w Staroscinie w zakresie przedstawionego i zatwierdzonego przez
szkole programu nauczania.
2. Opracowywanie miesigcznych harmonograméw zaje¢ w zakresie praktycznej
nauki zawodu, sezonowych programdw praktyk zawodowych.
. Petnienie funkciji Zakladowego Kierownika Praktyk Zawodowych.
Il. W zakresie szkolerh BSP
1. Organizacja szkolef w celu uzyskania uprawnien do pilotowania bezzatogowych
statkow powietrznych BSP w zakresie VLOS i BVLO.
Organizacja szkolen z zakresu fotogrametrii i termografii.
Organizacja szkolert majacych na celu podwyzszenie kwalifikacji z zakresu BSP.
Ustalanie termindw szkolen, przyjmowanie rezerwagji.
Organizacja szkoler i spotkan zespotdéw roboczych do spraw testowania nowych
technologii z zakresu lotnictwa bezzatogowego RDLP w Szczecinie.
Prowadzenie biezagcej kontroli realizacji uméw dotyczacych szkolerh w zakresie
swojego dziatania.
7. Prowadzenie ewidencji wykonanych ustug i kosztow przez podmioty zewnetrzne
pracujace na rzecz nadlednictwa w zakresie szkolen.
8. Rozliczanie kazdej edycji szkolen — scista wspolpraca w tym zakresie
z Dziatem Finansowo-Ksiegowym.
9. Promocja szkoleh z zakresu obstugi BSP.
10. Pozyskiwanie danych bezzalogowymi statkami powietrznymi BSP na potrzeby
nadlesnictwa oraz szkolen z zakresu BSP.
11. Opracowywanie plandéw techniczno-ekonomicznych w zakresie swojego
dziatania.
12. Wspotpraca z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym w ramach opracowania
projektdw planéw remontdw i inwestycji w zakresie swojégo dziatania.
13.W ramach zamdwien publicznych opracowanie opisu przedmiotu zamowienia,
14.Nadzdér nad utrzymaniem sktadnikéw majatkowych na potrzeby szkolen
z zakresu BSP w nalezytym stanie i ich prawidtowym wykorzystaniem.
15.Udziat w pracach komisji zamodwien publicznych i odbiorze wszystkich prac
projektowych, remontowo-budowlanych w zakresie swojego dziatania.
lll. W zakresie bhp
1. Opracowywanie planow szkolen z zakresu bhp na dany rok gospodarczy oraz
sporzadzanie zapotrzebowania na niezbedne $rodki bhp zgodnie
z uregulowaniami wewnegtrznymi nadlesnictwa.
2. Scista wspélpraca z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie
realizacji zaopatrzenia pracownikéw nadiesnictwa w przystugujace $rodki bhp.
Starszy Specjalista SL. prowadzacy sprawy szkolen wykonuje swoje obowigzki
w oparciu 0 szczegolowy zakres obowiazkéw oraz inne obowiazujgce przepisy.

o Rer

o

§ 23.

9. Stanowisko ds. informatyki (NA) — prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien
zwiazanych z utrzymaniem spojnosai, funkcjonalnosci i bezpieczenstwem SILP wraz
z obstuga, systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz
internetowych portali.
1. Konfiguruje elekironiczne skrzynki pocztowe pracownikow.
2. Opracowuje plany zakupow i wymiany sprzetu komputerowego oraz licenciji
programowych.
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Konfiguruje i prowadzi catoksztatt zagadnien zwigzanych z informatykg
Stanowiska Pracy Leséniczego w Nadlesnictwie Rzepin.

Administruje sie¢ informatyczna.

Udziela instruktazu w zakresie poprawnej konfiguracji sprzetu i sieci
komputerowych do prawidlowego funkcjonowania Stanowiska Pracy Ucznia
w Technikum leénym, w ramach praktycznej nauki zawodu.

Prowadzi i koordynuje cafoksztalt zagadnien zwigzanych z pozyskiwaniem
rozliczaniem i sprawozdawczosciq zewnetrznych $rodkéw krajowych
i unijnych.

Stanowisko ds. informatyki wykonuje swoje czynnosci w  oparciu
0 szczegodlowy zakres czynnosci i obowigzkow.

§ 24.

10. Lesnictwo (ZL.) - kierowane jest przez Lesniczego.

1.

2.

Lesniczy odpowiedzialny jest za caloksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem

spraw gospodarki lesnej w lesnictwie.

Lesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem legnym

| jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

Zadania wykonuje zgodnie z Zarzadzeniem nr 46 Dyrektora Generalnego Lasow

Parstwowych z dnia 02.06.2015 r. (GS.021.2.2015) oraz zgodnie z Instrukcjg

ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym stanowigca zatacznik do wiw

Zarzadzenia. W zakresie tym wspétdziata ze Straza Lesng i koordynuje dziatania

o charakterze prewencyjnym.

W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem od obowigzkow Lesniczego

halezy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia na

terenie lesnictwa. Ochrona ta ma polega¢ glownie na zapobieganiu i ujawnianiu

szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowoddw, w tym podejmowaniu

wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgltaszaniu do nadlesnictwa

zaistniatych przestepstw i wykroczen.

Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy Podle$hiczego, ktéry mu

bezposrednio podlega,

Lesniczowie lesnictw, w ktdrych planowane sg zajecia praktyczne lub praktyki

zawodowe ucznidw TL w Starodcinie zobowigzani sg do $cistej wsp6tpracy

z pracownikiem hadlesnictwa odpowiedzialnym za sprawy szkolen w celu

Zzapewnienia biezacej realizacji programu nauczania.

W czasie nieobecnosci Lesniczego zastepuje go Podlesniczy.

Przekazanie Leénictwa na czas nieobecnosci Lesniczego odbywa sig na

podstawie  tacznego  powierzenia  mienia,  uregulowanego umowsg,

o wspotodpowiedziainosci, zawartg, na piSmie przez Pracodawce, Leéniczego
i Podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialno$ci poszczegoinych

pracownikow.

Szczegdlowe czynnosci  Leéniczego okresla jego zakres  czynnosci

i obowigzkdw. .
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11.Podlesgniczy .
1. Jest pomocniczym pracownikiem Lesniczego w Lesnictwie i podlega

2,

6.

bezposrednio Lesniczemu.

Obowigzki wykonuje w oparciu o zakres czynnosci, ustawe o lasach oraz
instrukcje ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym, a takze inne obowigzujace
w PGL LP instrukcje i zarzadzenia.

Zastegpuje Ledniczego na czas jego niecbecnosci.

W zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego Podlesniczemu przystuguja
uprawnienia Straznika Lesnego, o ktorych mowa w art. 47 ust. 2 pkt 1-8 i 10 oraz
ust. 8 ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach.

W zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym do zadan Podlesniczego nalezy
systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia w celu ich
ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta polega gléwnie na zapobieganiu
i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowoddw, w tym
podejmowaniu wstgpnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu
Lesniczemu przestepstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego. Kazdy
ujawniony przypadek szkodnictwa lesnego, oprécz wykroczen rozstrzygnigtych
grzywng pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku
odmowy przyjecia mandatu karnego, Podlesniczy ma obowigzek niezwiocznie
zgtosi¢ Lesniczemu. '

Koordynuje dziatania o charakterze prewencyjnym w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, wspétdziata w tym zakresie ze Strazg Leéna.

SzczegOlowe czynnosci  Podlesniczego okresla jego zakres  czynnosci
i obowigzkdw.

§ 25.

12.0srodek Hodowli Zwierzyny LP_obwodu wytaczonego (ZL) - kierowany jest

przez Lesniczego ds. fowieckich, kitéry podlega bezposrednio Zastepcy
Nadlesniczego.

1.

Lesniczy planuje, wykonuje i nadzoruje prace oraz odpowiada jednoosobowo
przed przetozonym za catosé spraw zwigzanych z prowadzeniem OHZ LP
Nadlesnictwa Rzepin,

Lesniczy wykonuje wszystkie zadania, czynnosci techniczno-gospodarcze,
ochronne oraz cele okreslone w art. 28 ustawy z dnia 13.10.1995 (j.t. Dz. U.
z 2017 r. poz. 1295) Prawo towieckie w zakresie moziiwym do zrealizowania,
jak rowniez zadania zawarte w Planie Urzgdzenia Lasu ustalone dla
kierowanego OHZ LP Nadlesnictwa Rzepin, rocznym planie finansowo-
gospodarczym w zakresie lowiectwa | inne zadania wynikajace
z potrzeb gospodarki lesnej i obowiazujacych w PGL LP przepisow.
W  sprawach nie uregulowanych przepisami, poszczegdine zadania
i polecenia Lesniczy wykonuje zgodnie ze wskazédwkami przetozonego,
Lesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem le$nym
i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach,
zgodnie z Zarzadzeniem nr 46 Dyrektora Generalnego Lasow Patistwowych
z dnia 02.06.2015 r. (GS.021.2.2015) oraz zgodnie z Instrukcja, ochrony lasu
przed szkodnictwem lesnym stanowigca zatacznik do wiw Zarzadzenia,
l.esniczy jest zobowiazany do scistej wspotpracy z pracownikiem nadlesgnictwa
odpowiedzialnym za realizacje zadan z zakresu praktycznej nauki zawodu
w celu zapewnienia biezacej realizacji programu nauczania
w zakresie gospodarki fowieckiej.
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5. Lesniczy ds. towieckich swoje zadania wykonuje przy pomocy Podlesniczego.
6. Szczegolowe czynnosci Lesniczego ds. towieckich okreéla jego zakres

czynnosci i obowigzkdow.

§ 26.

13.Gospodarstwo szkétkarskie (Z8) - kierowane jest przez Leéniczego ds.

szkotkarskich, ktory podlega bezposrednio Zastepcy Nadleshiczego.

1. Lesniczy ma obowigzek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego

wykonania wszelkich czynno$ci techniczno-gospodarczych, ochronnych i
administracyjnych na terenie powierzonego Gospodarstwa Szkétkarskiego
polozonego w Lesnictwie Nowy Mtyn, wynikajacych z plandw gospodarczych
i harmonograméw prac ustalonych dla tego Gospaodarstwa.

. Zadania oraz czynno$ci techniczno-produkeyjne i admlnlstracyjne Wchodzqce

w zakres obowigzkéw Lesniczego, okreslajg niniejsze zalecenia, a takze
instrukcje i zasady wewnetrzne PGL LP. W sprawach nie uregulowanych
przepisami, poszczegdlne zadania i polecenia Lesniczy wykonuje zgodnie ze
wskazdwkami przetozonego.

. Lesniczy wykonuje zadania zwiazane z ochrong przed szkodnictwem legnym

i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach,
zgodnie z Zarzgdzeniem nr 46 Dyrektora Generalnego Lasow Parstwowych
z dnia 02.06.2015 r. (GS.021.2.2015) oraz zgodnie z Instrukcjg ochrony lasu
przed szkodnictwem lesnym stanowiaca zatacznik do w/w Zarzadzenia,

. Lesniczy jest zobowigzany do $cistej wspotpracy z pracownikiem nadlesnictwa

odpowiedzialnym za realizacje zadan z zakresu praktycznej nauki zawodu
w celu zapewnienia biezacej realizacji programu nauczania w  zakresie
szkotkarstwa lesnego,

. W czasie nieobecnosci Lesniczego zastepuje go inny pracownik wskazany

przez Zastgpce Nadlesniczego.

. Szczegblowe czynnosci Lesniczego ds. szkdtkarskich okresla jego zakres

czynnosci i obowigzkdw.
§ 27.

14.BHP - kwestie bezpieczenstwa i higieny pracy zostaty powierzone Starszemu
Specjaliscie SL prowadzacemu sprawy szkolet w Nadlegnictwie Rzepin.
Pracownik sporzadza plan zapotrzebowania zakupu z zakresu bhp, prowadzi catosé
dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy, chordb zawodowych, szkolen
z zakresu bhp, prowadzi kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
W zakresie powadzenia spraw bhp Starszy Specjalista SL podlega bezposrednio
Nadledniczemu.

VIL.

Postanowienia koncowe
§ 28.

Zatgcznikami do Regulaminu organizacyjnego sa;

1.

Schemat organizacyjny Nadleénictwa Rzepin.

2. Wykaz Lesnictw, Osrodek Hodowli Zwierzyny LP, Gospodarstwo Szkétkarskie.
3. Wykaz 0s6b uprawnionych do stosowania funkgji ,GLOBAL” w SILP.

§ 30.
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. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym maijg
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postgpowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym
zwitaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa LP.

. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Rzepin zobowigzani sg do przestrzegania
postanowien niniejszego regulaminu.

§ 31.

. Zmiany Regulaminu organizacyjnego nastepuja w formie zarzadzenia
Nadlesniczego.

ZATWIERDZAM
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Rzepin

wprowadzonego Zarzadzeniem nr 38/2020

Nadlesniczego Nadlesnictwa Rzepin z dnia 31.12.2020 r.

WYKAZ LE’SNICTW, GOSPODARSTWO SZKOEKARSKIE
OSRODEK HODOWLI ZWIERZYNY LP
WCHODZACYCH W SKEAD NADLESNICTWA RZEPIN

Lp. NAZWA LESNICTWA SYMBOL
1 | Le$nictwo Drzecin 01
2 | Le$nictwo Biskupice 02
3 | Lesnictwo Kunowice 03
4 | Le$nictwo Bukowiec 04
S | Le$nictwo Prochowiec 05
6 | LeSnictwo Zielona Gora 06
7 | LeSnictwo Rzepin 07
8 | Lesnictwo Nowy Mlyn 08
9 | Le$nictwo Gajec 09
10 | Le$nictwo Zielony Bor 10
11 | Gospodarstwo Szkolkarskie 13
12 | Osrodek Hodowli Zwierzyny LP 14

Zatwierdzam:

4




Zatacznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Rzepin
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 38/2020
Nadlesniczego Nadle$nictwa Rzepin z dnia 31.12.2020 r.

WYKAZ UZYTKOWNIKOW (0SOB) UPRAWNIONYCH DO UZYCIA FUNKCJI
"GLOBAL" W SYSTEMIE INFORMATYCZNYM LASOW PANSTWOWYCH

Lp Nazwisko i imie Stanowisko Modut SILP
. , ' Finanse i Ksiegowosé
1 [Barbara Lenard. Gtowny Ksiegowy Planowanie
Gospodarka Towarowa
2 |Grazyna Nowakowska Starszy ksiggowy Kadry-Place, Planowanie
Finanse i Ksiegowos¢
Gospodarka Towarowa
3 |lwona Janecka Ksiggowy Finanse i Ksiggowos¢
Kadry-Place
. Kadry-Place
4 |Magdalena Borkowska Ksiegowy Finanse i Ksiegowos¢
5 |Jessica Pietuszko Ksiggowy Gospodarka Towarowa

Gabriel Zygmariski

Instruktor techniczny ds.

. Planowanie
szkolen

Tomasz Kochanowski

Gospodarka Towarowa

7 Specjalista Stuzby Leénej Planowanie
. o . o Gospodarka Towarowa

8 |Czestaw Nakonieczny Specjalista Stuzby Leénej Planowanie
. - ; . Gospodarka Towarowa

9 )Aleksandra Radziul St. Specjalista Stuzby Lesne; Planowanie
- 3 R Gospodarka Towarowa

10 [Anna Gandecka St. Specjalista Stuzby Lesnsj Planowanie
, . . o Gospodarka Towarowa

11 |Renata Kistowska St. Specjalista Stuzby Lesnej Planowanie
o _— . _— Gospodarka Towarowa

12 |Janusz Duszkiewicz St. Specjalista Stuzby Lesne; Planowanie
Gospodarka Towarowa

13 |Antoni Popkowski Sekretarz Planowanie, Infrastruktura

Kadry i Place

14

Michat Komar

Gospodarka Towarowa

Specjalista ds. zam.publ. Planowanie, Infrastruktura

Gospodarka Towarowa

15 |Jacek Downar-Zapolski | St. Specjalista Stuzby Lesnej Planowanie
Gospodarka Towarowa

16 |Pawet Kaczmarczyk St. referent ds. adm. Planowanie, Infrastruktura

17 |Agata Zelizniak St. referent ds. adm. Gospodarka Towarowa

Planowanie, Infrastruktura




18 |Krzysztof Adamowicz Specjalista Stuzby Lesnej Planowanie

19 |Beata Szulc Specjalista ds. pracown. Kadry-Ptace

20 |lreneusz Bujanowski Lesniczy Gospodarka Towarowa
21 |Tomasz Czapton Lesniczy Gospodarka Towarowa
22 |Grzegorz Ulanski Lesniczy Gospodarka Towarowa
23 |Mirostaw Kucza Lesniczy Gospodarka Towarowa
24 |Wojciech Niedbat Lesniczy Gospodarka Towarowa
25 |Jarostaw Ziomek Lesniczy Gospodarka Towarowa
26 |Andrzej Borowski Lesniczy Gospodarka Towarowa
27 |Stawomir Kusz Lesniczy Gospodarka Towarowa
28 [Mieczystaw Ciesielski Lesniczy Gospodarka Towarowa
29 |Janusz Wieliczko Lesniczy Gospodarka Towarowa
30 |Piotr Koztowski Podlesniczy Gospodarka Towarowa
31 |Roberet Rogowski Podlesniczy Gospodarka Towarowa
32 |Marek Zelizniak Podlesniczy Gospodarka Towarowa
33 [Marek Matecki Podlesniczy Gospodarka Towarowa
34 |Kacper Juszkian Podlesniczy Gospodarka Towarowa
35 [Stanistaw Sawicki Podlesniczy Gospodarka Towarowa
36 |Marek Ciesielski Podlesniczy Gospodarka Towarowa
37 |Roman Paszkowski Podlesniczy Gospodarka Towarowa
38 [Wojciech Kucza Podlesniczy Gospodarka Towarowa
39 |Wojciech Blask Podlesniczy Gospodarka Towarowa
40 [Wojciech Brzozka Podlesniczy Gospodarka Towarowa




