Zarzadzenie Nr 26/2020
Nadlesniczego Nadle$nictwa Grodzisk

z dnia 3 sierpnia 2020 r.
Zn. spr. SA.0210.2.26.2020

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Grodzisk

Dzialajac na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy o lasach z dnia 28 wrzeénia 1991r. oraz § 25 ust.
3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafistwowe, stanowiacego zatacznik do
Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia
I8 maja 1994r., z uwzglednieniem ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa
zawartego w Zarzadzeniu Nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12

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

§1
Z dniem 3 sierpnia 2020 r. wprowadzam Regulamin Organizacyjny Nadles$nictwa
Grodzisk stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Zobowiazuje wszystkich

pracownikow do stosowania ustalen zawartych w zataczonym Regulaminie.

§2
Traci moc dotychczas obowiazujacy Regulamin wprowadzony Zarzadzeniem nr 1/2020

Nadlesniczego Nadles$nictwa Grodzisk z dnia 2 stycznia 2020 r. zn. sp. SA.0210.2.1.2020.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
Zataczniki:
1. Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Grodzisk.
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POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1
Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Grodzisk, zwany dalej Regulaminem, okreéla
organizacj¢ wewnetrzna, zakres zadan komorek organizacyjnych oraz zasady
funkcjonowania Nadle$nictwa Grodzisk.

§ 2

Nadle$nictwo Grodzisk dziala na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r.
o lasach (tekst jednolity z dnia 28.09.1991r. poz. 788 ), aktow wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegolnosci  Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Paristwowe, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.

§3

1. Do podstawowych zadann Nadlesnictwa w ramach sprawowanego zarzadu nad
lasami stanowigcymi wlasnosé Skarbu Panstwa nalezy prowadzenie gospodarki
leSnej w zakresie: zagospodarowania i ochrony lasu, utrzymania i powiekszania
zasobow, urzadzania lasu, uzytkowania gléwnego i ubocznego a takze sprzedazy
jego produktow,

2. W realizacji swoich zadad nadlesnictwo prowadzi dziatalnoé podstawowa,
administracyjna, zaktadows dziatalno$é bytowa, oraz dziatalnosé uboczna.

3. Nadle$nictwo realizuje zadania wynikajace réwniez z innych aktéw prawnych
(ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia a takze instrukcji 1 wytycznych, zarzadzen i
decyzji Dyrektora RDLP w Poznaniu, Dyrektora Generalnego LP, Ministra
Srodowiska, kierownikow innych resortéw, urzgdéw centralnych, wojewddzkich i
powiatowych) dotyczacych: leénictwa, ochrony przyrody, edukacji lesnej,
gospodarki finansowej w L.P. w tym wydatkowania $rodkéw publicznych itp.

§ 4
1. Nadlesnictwo Grodzisk realizuje zadania obronne wynikajace z ustawy z dnia

21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej

oraz ochrony informacji niejawnych wynikajacych z aktualnych unormowan

prawnych w tym zakresie.
2. W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa i w czasie wojny

Nadlesnictwo Grodzisk jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz

obronnosci i bezpieczenstwa paristwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.
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3. W przypadku o ktérym mowa w ust 2. niniejszy regulamin traci moc obowigzywania

i obowiazuje regulamin jednostki zmilitaryzowane;j.

POSTANOWIENIA OGOLNE DOTYCZACE KOMPETENCJI
NADLESNICZEGO.

. Nadle$niczy kieruje caloksztaltem dziatalnoSci nadle$nictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nie odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje

nadlesnictwo na zewnatrz.

. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze nadlesnictwa

w szezegOlnosei ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia

pracownikow nadlesnictwa.

. Nadle$niczy sprawuje nadzor nad ochrona informacji niejawnej oraz

funkcjonowaniem kancelarii niejawnej w nadle$nictwie.

. Nadle$niczy odpowiada za realizacjg zadan obronnych wynikajacych z ustawy 0

powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskie;.

. W razie nieobecno$ci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastgpca

nadleéniczego w razie nieobecnosci nadlesniczego oraz zastgpcy nadlesniczego -

wyznaczony przez nadle$niczego inny pracownik nadle$nictwa.

. Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w

okreslonych przez niego sprawach.

. Szczegdlowy zakres uprawnien i odpowiedzialnosci nadle$niczego okresla art. 35

Ustawy o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991r. oraz § 22-24 Statutu Panstwowego

Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

. Nadle$niczy ma zastrzezone do wylacznej kompetencji podejmowanie decyzji w

zakresie:
1) polityki kadrowe;j,
2) polityki ptacowe;j,
3) dokonywania oceny gospodarki lesnej w nadle$nictwie,
4) zatwierdzania planéw finansowych nadlesnictwa,
5) zatwierdzaniu bilansoéw rocznych nadle$nictwa,
6) podziatu nagréd,

7) wydania zarzadzen i decyzji,



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

9) powotywania komisji, zespolow dziatajacych przy nadlesnictwie,

10) rozstrzygania sporéw kompetencyjnych na szczeblu nadlesnictwa,

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

12)wstepnego opiniowania, przeznaczania gruntéw lesnych na cele nierolnicze i
nielesne,

13)podpisywania uméw handlowych,

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

15)zatwierdzania dokumentéw finansowych,

16)podejmowania decyzji w sprawach remontowo-budowlanych,

17)szkodnictwa leSnego i fowiectwa.

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA.
§ 6
1. Struktur¢ organizacyjng Nadle$nictwa stanowia;
1) biuro nadles$nictwa,
2) lesnictwa,
3) inna jednostka do zadan szczegélnych - Osrodek Szkoleniowo-Wypoczynkowy
Porazyn kierowany przez kierownik OSW Porazyn /NK OSW/
4) Osrodek Hodowli Zwierzyny kierowany przez lesniczego ds. fowieckich /NE/
2. W sklad biura nadle$nictwa wchodza nastgpujace komérki organizacyjne:
1) Dzial Gospodarki Lesnej /ZG/ - kierowany przez zastepce
nadlesniczego /Z/
2) Dzial Finansowo Ksiegowy /KF/- kierowany przez gtéwnego
ksiggowego /K/
3) Dzial Administracyjno Gospodarczy /SA/ - kierowany przez sekretarza
nadles$nictwa/S/
4) Posterunek Strazy Lesnej /NS/ - kierowany przez komendanta posterunku
strazy lesnej
5) Stanowisko ds. kontroli -inzynierowie nadzoru /NN1/, /INN2/
6) Stanowisko ds. pracowniczych i administracyjnych /NK/

7) Stanowisko ds. nadzoru nad lasami niepanstwowymi /NB/
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Schemat organizacyjny nadle$nictwa przedstawia zalacznik nr 1 do Regulaminu.
Nadleénictwo sklada sie z trzech obrebow (Grodzisk, Porazyn, Rakoniewice)
podzielonych na 13 le$nictw, wykaz le$nictw stanowi — zatacznik nr 2 do Regulaminu.
Wykaz symboli literowych do postugiwania si¢ w korespondencji i nazwy stanowisk
pracy stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.
Wykaz 0s6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL przy wprowadzaniu danych
do SILP stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.
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. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:

1) zastgpca nadlesniczego,

2) inzynierowie nadzoru,

3) gltowny ksiegowy,

4) sekretarz nadlesnictwa,

5) komendant Posterunku Strazy Le$nej,

6) lesniczy ds. towieckich,

7) stanowisko ds. pracowniczych i administracyjnych,

8) kierownik OSW Porazyn,

9) stanowisko ds. nadzoru nad lasami niepanstwowymi
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dzialow pracy
podlegaja bezposrednio osobom kierujacym tymi dzialami.
Lesniczowie podlegaja bezposrednio zastgpcy nadlesniczego.
Podle$niczowie przydzieleni do pracy w danym le$nictwie podlegaja bezposrednio
le$niczemu.
Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktory jest odpowiedzialny za

przebieg i realizacj¢ programu stazu.

IV. RAMOWY ZAKRES ZADAN
§8

Dzial gospodarki lesnej.

Dzial gospodarki lesnej jest kierowany przez zast¢pe¢ nadlesSniczego.

Podstawowym zadaniem dziatu gospodarki lesnej jest prowadzenie catoksztattu spraw

zwigzanych z prowadzeniem gospodarki le$nej, a w szczegolnosci:

1. W zakresie urzadzania lasu i stanu posiadania:




1) Przygotowywanie i opracowanie, danych wynikajacych z plandéw urzadzenia
lasu dla sporzadzania szczegbétowych plandéw gospodarczych.

2) Kompletowanie materiatéw do decyzji w sprawie odst¢pstw od planu urzadzenia
lasu.

3) Przygotowywanie materiatdw na Komisj¢ Zalozen Planu i Narade Techniczno
Gospodarcza.

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

5) Przygotowanie  materialdow  do  projektéw  miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego.

6) Przygotowanie dokumentacji w sprawie przejmowania, dzierzawy, sprzedazy i
kupna lasow i gruntow do zalesien oraz zmiany przeznaczenia gruntow lesnych i
ich dzierzawy oraz przekazywanie w uzytkowanie.

7) Analizowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z planu urzadzenia
lasu i potrzeb lasu.

8) Analizowanie stanu zasobow lesnych, wskazywanie dziatan zmierzajacych do
osiggnigcia jego prawidlowego stanu w tym prowadzenie pelej analizy
wykonawstwa cig¢ w poszczegdlnych le$nictwach oraz badania ich zgodnosci z
kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem.

9) Sporzadzanie deklaracji na podatek lesny.

10) Prowadzenie le$nej mapy numerycznej i jej aktualizowanie.

2. W zakresie hodowli lasu i zadrzewien i nasiennictwa.

1) Sporzadzanie bilansu powierzchni do odnowien i zalesien, ustalenie zadan dla
lesnictw.

2) Okreslenie caloksztattu potrzeb hodowlanych wynikajacych z zalecen planu
urzadzenia lasu i stanu lasu, okre$lenie stopnia pilno$ci, kolejnos$ci i termindw
wykonywania prac.

3) Ewidencjonowanie wykonanych zadan gospodarczo le$nych.

4) Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z planowaniem realizacji zadrzewien.

5) Prowadzenie dokumentacji i ewidencjonowanie zdarzefh w zakresie gospodarki
nasiennej 1 hodowli selekcyjnej drzew lesnych (wg przyjetych programéw).

3. W zakresie ochrony lasu i ochrony przyrody:



1)

2)

3)
4)

Prowadzenie biezacej oceny stanu sanitarnego lasu, ustalanie przyczyn
wystepowania szkodliwych owadow, grzybow oraz szkéd od zwierzyny,
ustalanie terminow 1 sposobow usuwania szkdd.

Gromadzenie informacji dotyczacych zagrozen lasu i sSrodowiska przez przemyst
oraz ustalanie sposobow przeciwdziatania tym zagrozeniom.

Okreslanie potrzeb i planowanie zadan w zakresie ochrony przyrody.
Wspoldziatanie ze shuzbami ochronnymi RDLP w Poznaniu, ZOL w
Fopuchéwku, Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska oraz —innymi
organizacjami w zakresie ochrony lasu, ochrony przyrody i turystycznego

zagospodarowania lasu.

4. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)
9)

Prowadzenie caloksztattu zagadnien zwiazanych z ochrong przeciwpozarowq
oraz organizowanie i nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem shuzb
alarmowych Punktu Alarmowo-Dyspozycyjnego w nadles$nictwie,
Opracowywanie planow-sposobu postgpowania na wypadek pozaru,
Przestrzeganie i realizacja wprowadzonych instrukcji i zarzadzen w zakresie
bezpieczenstwa p.poz.,

Organizowanie i przeprowadzanie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony
p-poZ.,

Czuwanie nad aktualizacja planéw ochrony p.poz. obszaréw lesnych,
Organizowanie baz sprzetu pozarowego,

Wspdlpraca z organami administracji samorzadowej, RDLP, policji, wojskiem,
Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie ochrony p.poz. majatku i lasow
nadlesnictwa,

Organizowanie akcji ratowniczych zgodnie z planami ochrony,

Udzielanie niezbednej pomocy lesniczym przy zabezpieczaniu pozarzysk,

10) Ustalanie i analizowanie przyczyn powstania pozar6éw wraz z propozycjami

przedsiewzig¢ majacych na celu ich ograniczenie,

11) Prowadzenie rzetelnej ewidencji pozarow, sprzgtu i urzadzen pozarniczych oraz

sprawozdawczosci z zakresu swego dziatania, czuwanie nad wlasciwym
oznakowaniem terenow le$nych wzbraniajacym wstgp do lasu w zwiazku z art.

26 ust. 3 pkt 2 ustawy o lasach z dnia 28.09.91r. z p6Zniejszymi zmianami,



12) Organizowanie i prowadzenie kontroli ochrony p.poz. obszaréw lesnych
przekazanych MON, MSWiA w uzytkowanie na potrzeby obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa.

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

1) Instruowanie le$niczych w zakresie sporzadzania szacunkéw brakarskich,
pozyskania i wyrébki drewna oraz pozyskania uzytkéw niedrzewnych,

2) Sporzadzanie planéw pozyskania sortymentow drzewnych 1 uzytkéw
niedrzewnych oraz analiza ich wykonania,

3) Dbatos¢ o racjonalne zagospodarowanie i wykorzystanie drewna w zakresie
sortymentacji i klasyfikacji,

4) Realizacja polityki w zakresie sprzedazy drewna, innych produktow i ustug wg
zasad ustalonych przez nadle$niczego,

5) Przygotowanie materiatéw do organizowania przetargéw na drewno,

6) Prowadzenie sprzedazy drewna w oparciu o obowiazujace przepisy,

7) Administrowanie serwisem aukcyjnym e-drewno i Portalem Lesno-Drzewnym,

8) Rozpatrywanie reklamacji iloSciowych i jakoSciowych w odniesieniu do
surowca drzewnego i produktéw niedrzewnych w miare mozliwosci przy
wspotudziale inzyniera nadzoru oraz s.n.g.d..

6. W zakresie infrastruktury. Wyznaczanie i zagospodarowanie turystyczne obiektow
lesnych przeznaczonych na miejsca masowego wypoczynku i edukacji.
7. W zakresie informatyki.

1)  Pehnienie funkcji administratora SILP, WAN LP, komputer6w i programow w

nadle$nictwie

2)  Redagowanie strony internetowej nadlesnictwa, BIP, SWIP w zakresie

wynikajacym z uregulowan szczegdltowych,

3)  Cykliczne wykonywanie kopii danych z komputeréw i wiasciwe

przechowywanie tych kopii,

4)  Obstuga techniczno-serwisowa sprzgtu komputerowego i urzadzefi

peryferyjnych (np. drukarka, monitor, klawiatura),
9. W zakresie edukacji le§nej i promocji.

1) Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych, edukacja lesna realizowang w

nadlesnictwie, komunikacjq spoteczna i promocja, dbato$é o prawidtowy stan

techniczny obiektéw dydaktycznych i edukacyjnych.
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2) Prowadzenie strony internetowej Nadle$nictwa oraz koordynacja dzialan na

portalach spotecznosciowych.

§9.

Dzial Finansowo — Ksiegowy.

Gtowny ksiegowy kieruje dzialem Finansowo-Ksiggowym. Wykonuje zadania
i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiggowosci, finanséw, planowania finansowo-
ekonomicznego, analiz, sprawozdawczo$ci.  Organizuje 1  prowadzi  kontrolg
dokumentéw finansowo-ksiegowych w nadlesnictwie, opracowuje regulamin kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie.

Do zadan dzialu Finansowo — Ksiegowego w  szczegdlnosci nalezy: wykonywanie zadan
zwiazanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadle$nictwa,
kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewngtrznej
dokumentéw finansowo-ksiegowych nadles$nictwa, windykacji wszystkich naleznosci. Dziat
realizuje wytyczne do planéw finansowo-gospodarczych otrzymanych z jednostek
nadrzednych przy udziale komoérek merytorycznych nadlesnictwa, nadzoruje ich realizacjg
i koordynuje prace zwiazane z weryfikacja wyniku finansowego, wykonuje naliczanie
wynagrodzen i zasitkéw oraz innych rozliczen z pracownikami nadle$nictwa, zajmuje sig

kontrola formalno - rachunkowa, analiza i sprawozdawczo$cia finansowo-ksiggowa.

§ 10.

Dzial Administracvjno — Gospodarczy.

Dziatem administracyjno-gospodarczym kieruje Sekretarz Nadlesnictwa i jest odpowiedzialny
za caloksztalt spraw zwigzanych z pelna obstuga administracyjna nadle$nictwa.
Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy:
1. Obshiga administracyjna biura nadlesnictwa
1) obsluga taczy telefonicznych i bezprzewodowych,
2) zamawianie, dystrybucja i ewidencja prasy, czasopism i literatury fachowej,
3) prowadzenie ewidencji pieczeci, drukéw $cistego zarachowania, biblioteki,
4) zaopatrzenie nadlesnictwa w materialy kancelaryjne,
5) zapewnienie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach biurowych,
2. Administrowanie nieruchomo$ciami zabudowanymi bedacymi w zarzadzie nadlesnictwa:
1) gospodarowanie nieruchomoéciami zabudowanymi;

a) organizowanie przetargdéw na najem lub dzierzawe,
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b) przygotowanie umoéw na najem lub dzierzawe,
c) planowanie i realizowanie zadan remontowych i inwestycyjnych

2) prowadzenie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej;

a) przyjmowanie i zwalnianie lokali,
b) zawieranie umow,
c) fakturowanie czynszow za lokale, nieruchomosci i media.

3. Prowadzenie magazynu nadleénictwa.
4. Realizowanie zadan i zasad wykorzystywania posiadanych samochodow stuzbowych

i innych $rodkéw transportowych.

h

Gospodarowanie $rodkami transportowymi, wystawianie kart pracy pojazdéw oraz
prowadzenie ogotu spraw zwiazanych z uzywaniem samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych.

6. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia nadlesnictwa oraz czuwanie nad

prawidlowym ich przekazywaniem.

bl

Prowadzenie ewidencji uméw cywilno-prawnych zawieranych przez nadle$nictwo

co

Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem pracownikéw w positki profilaktyczne
1 napoje, odziez bhp i umundurowanie.
9. Prowadzenie sktadnicy akt Nadle$nictwa, czuwanie nad prawidlowym przekazywaniem
dokumentéw oraz ich likwidacja , zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
10. Prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikéw.
11. Sporzadzanie deklaracji na podatek rolny i od nieruchomo$ci.
12. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi:
1) Dokonywanie wyboru procedury wytonienia dostawcéw lub wykonawcow.
2) Prowadzenie wstepnej kwalifikacji dostawcow i wykonawcow  /zgodnie
z obowiazujacg procedura/.
3) Przygotowanie wraz komorka merytoryczna oraz obsluga prawng przedmiotu
zamowienia i specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia.
4) Przygotowanie wymaganego prawem ogloszenia lub w inny sposéb dopuszczalny
prawem dotarcie z informacja do potencjalnych dostawcow lub wykonawcdw.
5) Gromadzenie dokumentacji poszczegdlnych zamowien.
6) Merytoryczne przygotowanie dokumentéw dotyczacych postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych.
13. Realizowanie zadan redaktora wprowadzajacego wyodrebnionej strony BIP oraz SWIP w

nadle$nictwie.
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14. Utrzymanie i remonty obiektow melioracyjnych i drogowych.

15. Gospodarowanie gruntami rolnymi. Zawieranie umoéw, fakturowanie czynszow,

prowadzenie ewidencji deputatow i dzierzaw gruntow rolnych.

16. Koordynowanie cato$ci spraw zwiazanych z realizacja projektow dofinansowywanych ze

zrodet zewnetrznych.

§11

Posterunek Strazy LeSnej.

8

§ 12

Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje komendant. Do jego zadan naleza: prowadzenie
spraw zwiazanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem le$nym, zapobieganie,
zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego i sporzadzanie
sprawozdawczoéci w tym zakresie, nadzorowanie pracy podleglego Straznika
Lesnego, prowadzenie magazynu broni.

Szczegdtowy zakres zadan i obowiazkéw uregulowany jest Zarzadzeniem nr 69
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z 14 listopada 2019 r. w sprawie
okre$lenia organizacji i zakresu dzialania posterunkéw Strazy LeSnej w
nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Le$nej w regionalnych dyrekcjach
Laséw Panstwowych oraz szczegélowych zasad szkolenia straznikéw leSnych.
zarzadzenie Nadle$niczego Nadle$nictwa Grodzisk nr 8 z dnia 15.05.1999 1. w
sprawie powotania w Nadle$nictwie Grodzisk Posterunku Strazy Le$nej .

Komendant Posterunku Strazy Le$nej prowadzi catoksztalt spraw zwiazanych z
obronnoécig i ochrona informacji niejawnych oraz peini funkcje kierownika
kancelarii niejawnej w nadles$nictwie.

Zakres  obowiazkéw  stuzbowych  kierownika kancelarii niejawnej okresla
Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych nr 42 z dnia 10 maja

2012 r. w sprawie ochrony informacji niejawnych w PGL LP.

Inzynierowie nadzoru.

Inzynier nadzoru sprawuje kontrolg prawidlowosci wykonywania czynnosci gospodarczych

w nadle$nictwie w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadle$niczego.

Do zadan nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie kontroli:
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1) Badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwie pod katem ich
jakosci, prawidfowosci i efektywnosci,
2) Dokonywanie kontroli merytorycznej operacji gospodarczeych (kontrola pod
wzgledem ilo$ciowym).
2. Ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci ze wskazaniem os6b
odpowiedzialnych.
3. Wspolpraca z zastepca nadlesniczego i z innymi organami kontroli.
4. Wykonywanie zadaf zwiazanych z organizacja i koordynacja prac lesnych
w nadlesnictwie.
5. Prowadzenie spraw zwiazanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

6. Prowadza kontrolg procedur i dokumentacji przetargowe;.

§13

Stanowisko ds. pracowniczych i administracyjnych.

1. Do zadan tego stanowiska nalezy:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy,
PUZP dla pracownikéw LP, regulaminu pracy oraz innych unormowan
prawnych obowiazujacych w tym zakresie dla pracownikéw nadlesnictwa,

2) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych ze szkoleniami i doskonaleniem
zawodowym pracownikow,

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

4) przygotowywanie dokumentéw dot. przyjmowania i zwalniania pracownikéw
bedacych w gestii nadle$niczego,

5) prowadzenie akt osobowych, rejestru pracownikéw zatrudnionych i
zwolnionych oraz innych dokumentéw kadrowych,

6) sporzadzanie list obecnos$ci dla pracownikéw biura,

7) prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z obstuga sekretariatu,

8) redagowanie regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa,

9) nadzor nad ochrong danych osobowych w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa ochrony danych osobowych.

10)kontrola wynikajaca z zakresu zajmowanego stanowiska w szczeg6lnoscei:

a) dyscypliny pracy i przestrzegania przez pracownikéw Regulaminu Pracy,

b) stanu zatrudnienia,

13
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§ 14

c¢) realizacji planu szkolenia zawodowego,
d) zgodnosci wykorzystania przystugujacych urlopéw z planem urlopow,
e) innych platnych zwolnien z pracy.
11)Szczegbtowe obowiazki stanowiska ds. pracowniczych i administracyjnych
okre$la zakres obowiazkow dla tego stanowiska pracy.
12)Stanowisko ds. pracowniczych i administracyjnych podlega w pelnym zakresie

spraw Nadlesniczemu.

Stanowisko ds. BHP i nadzoru nad lasami niepanstwowymi.

Do zadan stanowiska w szczegolnosci nalezy:

1.W zakresie BHP:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

1)

8)

9

Koordynacja catoksztaltu spraw zwiazanych z przestrzeganiem zasad i przepisow bhp
w nadle$nictwie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997
roku w sprawie stuzby bhp — Dz. U. Nr 109, poz. 704 ze zmianami.

Analizowanie przyczyn wypadkéw przy pracy, przyczyn i skutkow chorob
zawodowych 1 stanu zdrowotnego zaldg pracowniczych.

Kontrola spraw dotyczacych wyposazenia stanowisk pracy i pracownikéw w odziez,
obuwie, sprzet ochrony osobiste;j.

Kontrola przestrzegania zasad bhp przez Zaktady Ustug Lesnych.

Kierowanie pracownikOw na badania lekarskie wstgpne, okresowe i kontrolne oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze si¢ wykonywana pracg na
poszczegolnych stanowiskach pracy w nadlesnictwie.

Organizowanie dziatalnoéci profilaktycznej i podejmowanie $rodkéw zaradczych w
tym zakresie.

Prowadzenie catoksztaltu postepowania powypadkowego wobec pracownikow
nadlesnictwa.

Wspdldziatanie z Panstwowq Inspekcja Pracy oraz wiaSciwymi organami zwiazkow

zawodowych 1 stuzby zdrowia w zakresie swego dziatania.

10)Inicjowanie i udzial w szkoleniach podnoszacych wiedzg 1 kwalifikacje zawodowe

2

oraz umiejetnoéei fachowe rdznych grup pracowniczych z uwzglednieniem przepisow
bhp.

W zakresie nadzoru nad lasami niepanstwowymi:
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1) Prowadzenie spraw wynikajacych z powierzonego nadle$nictwu nadzoru nad
gospodarka w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Paristwa.

2) Planowanie wykorzystania §rodkéw z dotacji dla wiascicieli laséw nie stanowiacych
wiasnosci Skarbu Panstwa i kontrola ich wydatkowania.

3) Realizacja zamowien na material sadzeniowy dla indywidualnych wiascicieli lasow i
na grunty do zalesienia.

3. Wspomaganie dzialan wykonywanych przez lesniczego ds. towieckich w czgsci

okre$lonej szczegétowym zakresem czynnosci.

§15
Le$niczy.

L.

Lesniczy bezposrednio kieruje leSnictwem.

2. Do zadan lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, za ktorg ponosi petna odpowiedzialnosé. Wykonuje rowniez zadania
zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac
z uprawnien okre§lonych w ustawie o lasach .

3. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

4. Podlesniczy przydziclony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

5. Szczegotowy zakres obowiazkow i  odpowiedzialno$ci stuzbowej lesniczego
i podles$niczego okreslaja imienne zakresy czynnosci dla tych stanowisk.

§ 16

Osrodek Szkoleniowo — Wypoczynkowy w Porazynie.

OSW Porazyn jest jednostkq do zadan szczegdlnych.

1. Osrodkiem kieruje w imieniu nadlesniczego kierownik OSW Porazyn.
2. Kierownik odpowiada za caloksztalt spraw zwiazanych z prawidlowym
funkcjonowaniem O$rodka.

3. Organizacje Osrodka reguluje odrebny regulamin — zatgcznik nr 3.

§17
Osrodek Hodowli Zwierzyny Nadle$nictwa Grodzisk.

1. OSrodek Hodowli Zwierzyny (OHZ) kierowany przez lesniczego ds. lowieckich

obejmuje dwa obwody towieckie nr 227 i nr 348 wylaczone z wydzierzawienia i

zarzadzany przez nadle$nictwo, gdzie realizowane sa nastepujace cele:
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V.
§18

1;

a) ochrona, zachowanie réznorodno$ci i gospodarowanie populacjami zwierzat
townych,

b) ochrona i ksztaltowanie srodowiska przyrodniczego na rzecz poprawy
warunkow bytowania zwierzyny,

c) uzyskiwanie mozliwie wysokiej kondycji osobniczej i jakosci trofeow oraz
wlasciwej liczebnosci populacji poszczegdlnych gatunkoéw zwierzyny przy
zachowaniu rownowagi $rodowiska przyrodniczego,

d) spelnianie potrzeb spotecznych w zakresie uprawiania myslistwa.

. Na terenie OHZ LP prowadzona jest racjonalna gospodarka lowiecka w oparciu o

wieloletnie i roczne plany towieckie.

. Na terenie OHZ LP realizowane sa zadania okreslone w art. 28 ust. 2 ustawy z dnia 13

pazdziernika prawo towieckie w szczegdlnosci prowadzenie wzorcowego
zagospodarowania fowiska oraz wdrazanie nowoczesnych, praktycznych i naukowych
osiagniec z zakresu towiectwa.

Lesniczy ds. towieckich /NL/ jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwiazanych z
funkcjonowaniem OHZ LP obwody towieckie nr 227 i nr 348 w ktoérych prowadzi
gospodarke lowiecka. Podporzadkowany jest bezposrednio nadle$niczemu wykonuje
swoje zadania samodzielnie oraz przy pomocy stanowiska ds. nadzoru nad lasami

niepanstwowymi w czesci okreslonej zakresem czynnosci.

. Lesniczy ds. towieckich /NL/ sprawuje nadzér na gospodarka towiecka w kotach

dzierzawiagcych obwody na terenie nadle$nictwa, koordynuje sporzadzanie RPL,
WLPH oraz wspolpracuje z terenowymi organami administracji i kotami lowieckimi

w tym zakresie.

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA GRODZISK

Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktéorym odpowiada za ich wilasciwe
wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym — w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przelozonego.

W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do zgodnosci z przepisami

prawa, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.
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4. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej /w zakresie wyznaczonych zadad/ od
kierownika danej komorki organizacyjne;.

5. Bezposredni przelozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnoéci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Zakresy czynnosci
wreczane s na pisSmie za pokwitowaniem.

6. Z czynnosci zwiazanej z przekazaniem — przyjeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzié
protokot podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz wiasciwego przetozonego.

7. Dla stanowisk biurowych protokét zdawczo odbiorczy z stalego przekazania nalezy
sporzadzi¢ na podstawie rzeczowego wykazu akt dla PGL LP zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna z uwzglednieniem stanu zalatwienia spraw (wzor zatacznik nr 7).

8. Dla stanowiska leSniczego przy przekazaniu powyzej 21 dni kalendarzowych nalezy
sporzadzi¢ protokot przekazania / przejgcia mienia sporzadzony na podstawie
inwentaryzacji petnej (wzor zatacznik nr 8).

9. Dla stanowiska lesniczego przy przekazaniu do 21 dni kalendarzowych (wlacznie)
przekazanie odbywaé sie bedzie na podstawie tacznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowa o wspolodpowiedzialnosci zawarta na pismie przez
przedstawiciela pracodawcy oraz poszczegélnych pracownikow. (wzér umowy zalacznik

nr 9) lub na podstawie protokotu przekazania / przejecia mienia (wzor zatacznik nr 10).

§ 19
1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego lub jego zastgpce z wyjatkiem:
a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagaja podpisdw
dwoéch uprawnionych oséb,
b) korespondencji, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna
by¢ podpisana takze przez glownego ksiggowego.

2. Zarzadzenia i decyzje podpisuje nadlesniczy.

§ 20
Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadle$niczemu do podpisu
parafowane sa przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego bezposredniego

przetozonego. W przypadku opracowania materialéw przez wigcej niz jedng komorke
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organizacyjng parafowane sa przez kierujacych komorkami uczestniczacymi w

przygotowaniu materialow i projektéw pism.

§ 21

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegOlnych dziatéw 1 stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewngtrznej,
opracowany i uaktualniony przez glownego ksiggowego a zatwierdzony przez
nadle$niczego.

2. Gléwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewngtrznej okreslonej operacji

gospodarcze]j podpisem ztozonym na dokumentacji tej operacji.

§ 22
1. Zasiegnigcia opinii prawnej wymagaja w szczegolnosci :
a) zarzadzenia i decyzje wydawane przez nadle$niczego,
b) umowy 1 rozwiazania umoéw dlugoterminowych lub nietypowych, albo umow
powodujacych skutki finansowe,
c) pisma rozwigzujace z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,
d) pisma dotyczace roszezen zglaszanych pod adresem nadle$nictwa,
e) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
f) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,
g) zawiadomienia do organdéw Scigania,
h) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia,
i) sprawy zwiazane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach

cywilnych, gospodarczych i1 administracyjnych.

§ 23
Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa zobowigzane sa do wspdtpracy, udzielania

sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do

zaakceptowania nadle$niczemu.
§ 24

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okres$la Regulamin Pracy

Nadles$nictwa Grodzisk.
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2. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych oraz sptywu
akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe.

3. Postgpowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne reguluja odrebne przepisy

1 instrukgje.

§ 25
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Grodzisk zobowigzani sa;
- znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dbaé o mienie Laséw Panstwowych,

- przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

§ 26

Tryb pracy Nadle$nictwa Grodzisk:

- narady lesniczych i kierownikoéw poszczegdlnych dzialéw z pracownikami Stuzby Lesnej
i specjalistami  biura nadlesnictwa odbywaja si¢ wg potrzeb zwolywane sa przez

Nadles$niczego.

VI. ZADANIA WSPOLNE W ZAKRESIE OCHRONY MIENIA, OCHRONY LASU
PRZED SZKODNICTWEM.

§27

1. Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikow
nadlesnictwa. Podstawowe zadania w tym zakresie wykonuja pracownicy Stuzby Lesnej,
a w szczegollnosci lesniczowie 1 straz lena.

2. Za niedopelnienie obowiazkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego
pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowa i inng przewidziang w przepisach
szczegblnych.

3. Uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego regulujg
przepisy ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach. Uprawnienia te przystuguja
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

a) nadle$niczego,

b) zastgpcy nadlesniczego,
¢) inzyniera nadzoru,

d) lesniczego,

e) podlesniczego.

19



§28

Zadania pracownikéw nadle$nictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed

szkodnictwem:

1.

§ 29

Biezace obserwowanie mienia nadle$nictwa, zabezpieczenie powierzonych
pracownikowi sktadnikéw majatkowych, dokumentow i pomieszczen przed kradzieza
i Zniszczeniem.

Niezwloczne zglaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych
przypadkoéw kradziezy i zniszczenia mienia.

Udzielanie informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ulatwiajacych ustalenie
sprawcow kradziezy i zniszczenia mienia.

O kazdym przypadku w ktorym istnieje podejrzenie popelnienia przestgpstwa lub
wykroczenia nalezy niezwlocznie powiadomic nadle$niczego, zastgpeg nadlesniczego
lub Straz Le$ng nadlesnictwa. Wobec braku takiej mozliwosci informacje nalezy
skierowaé do bezposredniego przetozonego lub najblizszego organu Policji.

W sytuacjach nie cierpiacych zwloki zgloszenie o przestgpstwie Iub wykroczeniu
powinno by¢ przekazane droga telefoniczng lub radiowa i skierowane bezposrednio do
organu, ktory bedzie mégt podjaé czynno$ci w niezbgdnym zakresie. O podjetych
czynnosciach nalezy powiadomi¢ nadlesniczego.

W przypadku ujawnienia wykroczenia za popelnienie, ktérego sprawca moze byc¢
ukarany grzywna w drodze mandatu karnego, pracownicy shuzby le$nej, posiadajacy
uprawnienia straznika leSnego i upowaznienie do nakladania mandatéw, stosuja
postgpowanie mandatowe.

Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystgpujace zagrozenia mogloby go narazi¢
na utrate zdrowia lub zycia, nie podejmuje bezposrednich dzialan w stosunku do
sprawcy (sprawcow), natomiast mozliwie jak najszybciej powiadamia o zdarzeniu

Straz Les$na lub Policje. Dalsze czynnoéci podejmuje stosownie do ich polecen.

Zadania Nadle$niczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed

szkodnictwem:

1

Nadle$niczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego. Okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem leSnym w lesnictwach i na
tej podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze 1 zwalczajace.

Nadle$niczy organizuje narade roczna, ktorej celem jest ocena stanu ochrony mienia
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1 efektywno$ci zwalczania szkodnictwa leSnego.

§ 30
Zadania Posterunku Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed
szkodnictwem:

1. Podstawowym zadaniem straznikow le$nych, wchodzacych w sktad Posterunku Strazy
Lesnej nadle$nictwa jest wykonywanie ciaglej ochrony mienia Skarbu Panstwa w
zarzadzie Lasow Panstwowych, w zasiggu terytorialnym nadles$nictwa poprzez
przeciwdzialanie czynom przestgpczym i wykroczeniom, ujawnianie i $ciganie
sprawcow przestgpstw i wykroczen, doprowadzanie do naprawienia szkody.

2. Straznicy le$ni sa zobowiazani do wspoldziatania z innymi pracownikami
nadlesnictwa, w tym szczegoélnie z le$niczymi w dazeniu do osiggniecia mozliwie
najlepszych wynikéw ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym i pozostatej ochrony

mienia, pozostajacego w zarzadzie Lasow Panstwowych.

§31
Zadania leSniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie
lesnictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ glownie
na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodow, w tym
podejmowaniu wstgpnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu do
nadle$nictwa zaistniatych przestepstw oraz wykroczen.

2. Kazdy wujawniony przypadek szkodnictwa leSnego, oprocz wykroczen
rozstrzygnigtych grzywna, pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w
wyniku przyjecia odmowy przyjgcia mandatu karnego lesniczy ma obowiazek
niezwlocznie zglosi¢ telefonicznie lub droga radiowa nadle$niczemu lub strazy lesne;.
W sytuacjach nie cierpiacych zwloki zgloszenie powinno by¢ przekazane — w miare
mozliwosci - bezposrednio do organu, ktdry bedzie mégl podjaé czynnosci w
niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego =zawiadomienia le$niczy
potwierdza zgloszenie pisemnym meldunkiem skierowanym do nadle$niczego,

zgodnie z obowigzujacym wzorem w tym zakresie.
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§32

Potwierdzong kopie ztozonego meldunku o ujawnionych osobiscie lub zgloszonych do

niego przypadkach szkodnictwa lesnego lesniczy przechowuje w aktach leSnictwa

zgodnie z instrukcjq kancelaryjng (B5).

Lesniczy wykonuje swoje obowiazki w zakresie ochrony mienia na terenie calego

lesnictwa od daty objecia stanowiska.

Lesniczy jest zobowigzany do:

- udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ulatwiajacych ustalenie
sprawcOw przestgpstw lub wykroczen,

- podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktdre
przyczynig si¢ do ograniczenia skali szkodnictwa,

- korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

Zadania podlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed

szkodnictwem:

1.

Podle$niczy ma za zadanie pomagaé lesniczemu w wykonywaniu obowigzkow w
zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

W czasie nieobecnosci lesniczego wynoszacej do 21 dni podlesniczy przejmuje teren
lesnictwa na podstawie umowy o wspdlnej odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie, zawartej na pismie przez pracodawce, leSniczego 1 podlesniczego,
okreslajacej zakres odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikéw. Ponosi wowczas
odpowiedzialno$¢ materialng za calo$¢ powierzonego mu mienia.

Do zadan podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu 1 innego
powierzonego mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢
gtéwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa le$nego, zabezpieczaniu
dowodow, w tym podejmowaniu wstgpnych czynno$ci w celu ustalenia sprawcy oraz
zgltaszaniu le$niczemu przestepstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa le$nego.

Kazdy wujawniony przypadek szkodnictwa leSnego, oprocz  wykroczen
rozstrzygnigtych grzywna, pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w
wyniku przyjecia odmowy przyjecia mandatu karnego podle$niczy ma obowiazek
niezwlocznie zglosi¢ lesniczemu. W sytuacjach nie cierpiacych zwloki zgloszenie
powinno by¢ przekazane — w miar¢ mozliwosci - bezposrednio do organu, ktory

bedzie mogt podja¢ czynnosci w niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego
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zawiadomienia podlesniczy sporzadza i przedklada przetozonemu notatke stuzbowa,
skierowana do nadlesniczego.
5. Podlesniczy jest zobowiazany do udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dana

sprawe, utatwiajacych ustalenie sprawcoéw przestepstw lub wykroczen.

§33
Zadania Sekretarza Nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1. Zabezpieczenie budynku nadlesnictwa, pomieszczen biurowych, archiwum
zaktadowego, pomieszczen magazynowych przed kradziezg i zniszczeniem mienia.

2. Zapewnienie ochrony obiektéw nadle$nictwa.

3. Niezwloczne zglaszanie na pismie nadle$niczemu, zastepcy nadlesniczego lub Strazy
Lesnej wszelkich przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia w zakresie
sprawowanego nadzoru. W sytuacjach nie cierpiacych zwloki zgloszenie powinno
by¢ przekazane drogg telefoniczna lub radiowa i skierowane — w miare mozliwosci —
bezposrednio do organu, ktéry bedzie mogt podjaé czynnoéci w niezbednym zakresie.

4. Udzielanie pomocy Strazy Le$nej, Policji oraz innym organom i organizacjom w
zakresie prowadzonych przez te instytucje postgpowar, majacych na celu wykrycie

sprawcow kradziezy lub zniszczenia mienia.

§ 34
Zadania zastepcy nadle$niczego, inzyniera nadzoru oraz pozostalych pracownikéow
Stluzby Le$nej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:
1. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie nadle$nictwa w
celu jego ochrony przed szkodnictwem.
2. Niezwloczne zglaszania nadle$niczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkow szkodnictwa leSnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia.
3. Udzielanie informacji i pomocy prowadzacemu dana sprawe, utatwiajacych ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen.
4. Podejmowanie i realizowanie takich dzialaf z zakresu prewencji i edukacji, ktore
przyczyniga si¢ do ograniczenia skali szkodnictwa.
5. Korzystanie z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

6. Wspotpraca ze Strazg Leéng w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
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VIIL

§ 3

POSTANOWIENIA KONCOWE
A

1. Kwestie watpliwe i1 sporne dotyczace kompetencji i interpretacji postanowien
Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Grodzisk 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 wewnatrz-branzowe w tym
zwlaszcza Statut PGL LP, Ponadzaktadowy Uklad Zbiorowy dla pracownikow

Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, ustawa o lasach oraz inne

wlasciwe przepisy.

§ 36

1. Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:

a) schemat organizacyjny nadlesnictwa (opublik. w BIP ) zalgeznik nr 1
b) wykaz lesnictw i innych jednostek do zadan szczego6lnych zalgeznik nr 2
¢) regulamin organizacyjny OSW Porazyn zalgcznik nr 3
d) wykaz 0sob uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL w SILP  zalgcznik nr 4
e) wykaz stanowisk pracy i symboli w Nadle$nictwa Grodzisk zalgcznik nr 5
f) wykaz zastepstw stuzbowych zalgcznik nr 6
g) protokot zdawcezo-odbiorezy stanowiska biurowego zalgeznik nr 7
h) protokot zdawczo-odbiorczy stanowiska lesniczego zalgeznik nr 8
i) wzdér umowy o wspdtodpowiedzialnosci materialnej zalgeznik nr 9
j) protokot zdawcezo odbiorczy lesnictwa zalgeznik nr 10
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Zalgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Grodzisk

Wykaz lesnictw i innych jednostek
do zadan szczegélnych

w Nadlesnictwie Grodzisk

Obre¢b Grodzisk _ Lesnictwo Porazynko LO1
Sworzyce L02
Gnin L03
Wioska L04

Obre¢b Porazyn _ Lesnictwo Wasowo LO5
Mniszek LO7
Réza LO08
Porazyn L09
Bukowiec Stary L10

Obr¢b Rakoniewice _ Lesnictwo Aleksandrowo L11
Krzewina L12
Glodno L13

Rakoniewice L14

Osrodek Szkoleniowo — Wypoczynkowy w Porazynie (OSW)

Osrodek Hodowli Zwierzyny ( OHZ). L15 ZWIE
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Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Grodzisk

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Szkoleniowo — Wypoczynkowego

w Porazynie

I Postanowienia ogolne
§ 1

1. Osrodek Szkoleniowo — Wypoczynkowy w Porazynie jest wyodrgbniona w
strukturze Nadle$nictwa  Grodzisk jednostka organizacyjna wewngtrzna,
posiadajaca cechy wydzielonej samodzielnosci i odpowiedzialnosci za
powierzone zadania.

2. OSW Porazyn nie posiada osobowoSci prawnej.

II Zadania OSW Porazyn
§ 2
Zadaniem Oérodka jest:

1. Inwentaryzowanie, ustalanie i monitorowanie stanu ilo§ciowego, jakoSciowego 1
warto§ciowego mienia i przedmiotow mienia pozostajacego w zarzadzie
Nadle$nictwa Grodzisk w dyspozycji OSW poprzez inwentaryzacj¢ iloSciowo —
wartosciowa Srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych, ustalanie potrzeb w
zakresie inwestycji, prac modernizacyjnych i remontowych, szacowanie szkod w

mieniu i majatku.
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2. Pozyskiwanie biezacych $rodkéw finansowych potrzebnych do prowadzenia
dziatalnosci
- pozyskiwanie srodkéw ze sprzedazy ustug na rzecz Lasow Panstwowych,

- pozyskiwanie srodkow ze sprzedazy ustug na rzecz innych podmiotow.

3. Ksztaltowanie warunkéw prowadzenia dziatalno$ci:

- tworzenie warunkow socjalno — bytowych oraz warunkéw bhp dla pracownika,
osob i firm pracujacych narzecz OSW,

- ubezpieczenia i ochrona mienia bedacego w dyspozycji OSW,

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

4 Monitorowanie warunkow dziatania kontrahentow (odbiorcoéw, dostawcow,
ustugobiorcow, itp.).

5 Biezace kierowanie dziatalnoécia ustugowa, administracyjna 1 socjalno-bytowa
oraz - przy Scistej wspotpracy z Nadle$nictwem — dziatalnoscia finansowa
OSW.

6 Biezace analizowanie sytuacji finansowej OSW Porazyn.
7. Prowadzenie przez OSW Porazyn dzialalnosci szkoleniowej, gastronomiczne;j i
hotelarskiej na rzecz jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych oraz

innych obcych podmiotow.

III Organizacja OSW Porazyn i zasady funkcjonowania.

§ 3

1. Piecz¢ nad OSW sprawuje kierownik, zatrudniony przez Nadles$niczego
Nadle$nictwa Grodzisk.

2. Kierownik w zakresie swego dzialania odpowiada przed Nadlesniczym
Nadlesnictwa Grodzisk.

3. Kierownik Os$rodka odpowiada za caloksztalt dziatalnosci O$rodka, a takze
reprezentuje O$rodek na zewnatrz w ramach udzielonego przez nadle$niczego

pelnomocnictwa.
§ 4

Strukturg¢  organizacyjna Os$rodka stanowi kierownik i podlegly mu pracownik

ds. administracyjnych.
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§ 5
1.

§ 6

Objecie stanowiska kierownika odbywa sig¢ w obecnosci Nadlesniczego
Nadlesnictwa Grodzisk lub osoby przez niego upowaznione;.

Pracownika ds. administracyjnych zatrudnia nadlesniczy na wniosek kierownika
OSW. Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed rozpoczgciem pracy, powinien
by¢ pouczony o swoich obowiazkach, uprawnieniach, otrzymaé zakres
czynnoSci oraz protokolarnie przyja¢ powierzony majatek 1 agendy od

poprzednika w obecnosci nadles$niczego lub osoby przez niego upowazniong;.

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

Pracownik ds. administracyjnych w przypadku gdy otrzyma polecenie od
nadle$niczego powinien polecenie wykonaé, zawiadamiajac o tym kierownika
OSW.

W przypadku otrzymania polecenie sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi ds. administracyjnych przyshiguje prawo zadania potwierdzenia
tego polecenia na piSmie. W razie otrzymania pisemnego potwierdzenia
polecenia , pracownik obowiazany jest je wykonaé, zawiadamiajac o tym
nadle$niczego.

Pracownik nie powinien wykonywaé polecenia przelozonego, jezeli
spowodowatoby ono powstanie wykroczenia lub przestepstwa.

Obowiazki, kompetencje i odpowiedzialnoé¢ kierownika OSW 1 pracownika ds.
administracyjnych okre$lajg zakresy czynnoci.

Zakres czynnos$ci dla kierownika OSW sporzadza i zatwierdza nadle$niczy, za$
dla pracownika ds. administracyjnych sporzadza kierownik OSW a zatwierdza
nadle$niczy.

Kierownik OSW moze wydawaé polecenia zarowno pracownikowi ds.

administracyjnych jak i ustugodawcom oraz zleceniobiorcom .

§ 7

[a—y

Pisma ogodlne, wychodzace na zewnatrz z OSW podpisywane sg jednoosobowo
przez kierownika O$rodka , a w czasie jego nieobecnos$ci przez pracownika ds.

administracyjnych, ktory posiada odpowiednie pelnomocnictwo.
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2. Zarzadzenia i decyzje dotyczace OSW sporzadza kierownik a zatwierdza

nadlesniczy.

§ 8

Postgpowanie w sprawach tajnych 1 poufnych normujg odrebne przepisy i
instrukcje.
§ 9
Zagadnienia zwiazane z systemem kontroli wewngtrznej i obiegiem
dokumentow zawarte sa w odrgbnym zarzadzeniu Nadlesniczego Nadlesnictwa
Grodzisk wprowadzajacym do stosowania Regulamin Kontroli Wewngtrznej

Nadlesnictwa Grodzisk.

§ 10
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym : Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz-branzowe
w tym zwlaszcza Statut PGL LP, Ponadzaktadowy Uklad Zbiorowy dla
pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, ustawa o

lasach oraz inne wlasciwe przepisy.
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Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Grodzisk

Wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkeji
GLOBAL w SILP

I ,PLANOWANIE” ,
Dariusz Szule, Wojciech Sliczner, Anna Jedrzejezak, Malgorzata Kaltek, Magdalena

Dodot, Anna Macherska — Malecha, Elzbieta Skotarek, Mariusz Zielinski, Tomasz
Katek, Karolina Czarniecka-Wilczak, Maja Piechota, Agnieszka Bartczak, Joanna
Muszynska, Krzysztof Borowiak, Iwona Czapracka, Karolina Janowska, Michat
Halasz

IT ,,GOSPODARKA TOWAROWA”
Dariusz Szule, ElZzbieta Skotarek, Malgorzata Liskowiak, Agnieszka Bartczak, Anna
Szymcezyk, Anna Jedrzejczak, Malgorzata Katek, Magdalena Dodot, Mariusz
Zielinski, Iwona Czapracka, Joanna Muszynska, Karolina Janowska, Tomasz Kalek,
Wiestaw Czapracki, Damian Kasprzak, Radoslaw Borowski, Zbigniew Krotoszynski,
Marcin Kamieniarz, Andrzej Geisler, Wojciech Sliczner, Jerzy Kocinski, Piotr
Cywinski, Michat Piatyszek, Piotr Jasicki, Daniel Kedziora, Maciej Wieczorek,
Marcin Dziechciarek, Jan Kolacz, Bartosz Roesler, Robert Kaczmarek, Lukasz
Kotacz, Tomasz Pieprzyk, Roman Andrzejewski, Tomasz Kattenbach, Krzysztof
Sammler, Wojciech Scieszka, Michat Ciesielski, Zbigniew Piechota, Jarostaw Katek,
Krzysztof Borowiak, Wojciech Ratajczak, Karolina Czarniecka-Wilczak, Anna
Macherska-Malecha, Tomasz Kowalski, Maja Piechota, Michat Halasz

III ,,FINANSE I KSIEGOWOSC
Dariusz Szulc, Elzbieta Skotarek, Matgorzata Liskowiak, Agnieszka Bartczak,
Karolina Janowska, Michal Halasz

IV ,, PLACE I KADRY”
Dariusz Szulc, Elzbieta Skotarek, Karolina Janowska, Malgorzata Liskowiak, Maja

Piechota, Agnieszka Bartczak, Joanna Muszynska, Michal Halasz

V L, INFRASTRUKTURA”
Dariusz Szulc, Elzbieta Skotarek, Anna Szymczyk, Michat Halasz, Maja Piechota,

Iwona Czapracka, Matgorzata Kalek.

VI ,,ABSENCJE I DELEGACJE”
Dariusz Szulc, Maja Piechota, Anna Szymczyk, Michat Halasz,
Joanna Muszynska, Elzbieta Skotarek
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Zalgcznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Grodzisk

Wykaz stanowisk pracy i symboli literowych do postugiwania sie

w korespondencji w Nadlesnictwie Grodzisk

Nadlesniczy /N/
Zastepca Nadle$niczego /Z/
Glowny Ksiggowy /K/
Inzynier nadzoru /NN1/
Inzynier nadzoru /NN2/
Sekretarz Nadle$nictwa /S/
Stanowisko ds. pracowniczych i administracyjnych /NK/
Stanowisko ds. towiectwa /NL/
. Stanowisko ds. BHP i laséw niepanstwowych /NB/
10 Komendant Posterunku Strazy Lesnej
11.Posterunek strazy lesnej /NS/
e Straznik lesny
12.Dziat gospodarki lesnej /ZG/
e Stanowisko ds. hodowli lasu
e Stanowisko ds. stanu posiadania
e Stanowisko ds. ochrony lasu
e Stanowisko ds. uzytkowania lasu
e Stanowisko ds. marketingu
e Stanowisko ds. edukacji lesnej i promocji
13.Dziat finansowo ksiegowy /KF/
e Stanowisko ds. finansowo ksiegowych
e Stanowisko ds. finansowo ksiegowych
e Stanowisko ds. finansowo ksiggowych
e Stanowisko ds. finansowo ksiegowych
14.Dziat Administracyjno-gospodarczy /SA/
e Stanowisko ds. administracyjno gospodarczych
e Stanowisko ds. administracyjno gospodarczych
e Stanowisko ds. administracyjno gospodarczych
15.Kierownik Os$rodka Szkoleniowo Wypoczynkowego /NK OSW/
e Stanowisko ds. administracyjno gospodarczych

0PN AW~
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Zalacznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Grodzisk

Wykaz zastepstw sluzbowych
( poza lesnictwami )

Imi¢ i Nazwisko osoby zastepowanej Imi¢ i Nazwisko osoby zastepujacej
Wojciech Niemiec Rafat Szelejewski
Rafal Szelejewski Wojciech Niemiec
Malgorzata Katek Anna Jedrzejczak
Anna Jedrzejczak Matgorzata Katek

Tomasz Kalek Wojciech Bloch
Wojciech Btoch Tomasz Katek
Anna Macherska — Malecha Magdalena Dodot
Magdalena Dodot Anna Macherska — Malecha
Maja Piechota Anna Szymczyk
Anna Szymczyk Iwona Czapracka
Iwona Czapracka Bartosz Wittchen
Bartosz Wittchen Maja Piechota
Agnieszka Bartczak Elzbieta Skotarek
Elzbieta Skotarek Michat Halasz
Michat Halasz Elzbieta Skotarek
Karolina Janowska Matgorzata Liskowiak
Matgorzata Liskowiak Karolina Janowska
Mariusz Zielinski Bartosz Roesler
Bartosz Roesler Mariusz Zielinski
Zbigniew Kosztowny Jedrzej Bejga
Jedrzej Bejga Zbigniew Kosztowny
Krzysztof Borowiak Karolina Wilczak-Czamecka
Karolina Wilczak-Czarnecka Krzysztof Borowiak
Joanna Muszynska Iwona Czapracka, Maja Piechota
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Zalacznik nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesénictwa Grodzisk
Protokot
zdawczo / odbiorczy

z przekazania stanowiska

zdajacy: ZAars SANOWISKD wuismsiimmimmsnnsissemeneamssassssssnansssasanssmasass , a Pan/Pani
............................................ jako przejmujacy, dokonujg przekazania stanowiska
..................................................................................... WE SRnadaieft oconssmomsiioins
Przekazanie nastgpuje w obecnosci bezposredniego przetozonego

3T 1 ;

Przekazaniu podlegaja:

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

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

3. Wykaz Srodkéw trwalych i przedmiotow w uzytkowaniu ewidencjonowanych.

4. Wykaz pozostatych materiatow i publikacji.
UWAGTL:

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

Protokoét zostatl sporzadzony w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach:
. jeden dla zdajacego,
. jeden dla przyjmujacego,
. jeden dla nadle$nictwa (stanowisko ds. pracowniczych).
Zalaczniki do protokotu:
1. Wykaz spraw zatatwionych ( zgodnie z wykazem akt ).
2. Wykaz spraw do zalatwienia ( zgodnie z wykazem akt ).
3. Wykaz $rodkéw trwalych i przedmiotow w uzytkowaniu ewidencjonowanych.
4. Wykaz pozostatych materiatéw i publikacji.
Na tym protokot zakonczono 1 podpisano:
zdajacy przyjmujacy



Zatacznik nr 1
do protokotu zdawczo/odbiorczego
z przekazania stanowiska

Wykaz spraw zatatwionych

(zgodnie z wykazem akt).

Lp. Znak sprawy Sprawa (dotyczy) Uwagi

zdajacy przyjmujacy
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Zatacznik nr 2

do protokotu zdawczo/odbiorczego

Wykaz spraw do zatatwienia
(zgodnie z wykazem akt).

z przekazania stanowiska

Lp.

Znak sprawy

Sprawa (dotyczy)

Uwagi

zdajacy

przyjmujacy
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Zatacznik nr 3
do protokotu zdawczo/odbiorczego
z przekazania stanowiska

Wykaz srodkéw trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu
zaewidencjonowanych.

Lp. Wyszczegdlnienie llosé Uwagi

zdajacy przyjmujacy
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Zalacznik nr 4
do protokotu zdawczo/odbiorczego
z przekazania stanowiska

Wykaz pozostatych materiatow i publikacji

Lp.

Wyszczegdlnienie

llosé Uwagi

zdajacy

przyjmujacy

...........................................
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Zatacznik nr 8
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Grodzisk

Protokot
zdawczo / odbiorezy
z przekazania stanowiska lesniczego

SDISANY W TN sismemnsarsimam s Svsessinsaean s s W 1SN WIe: vus cussnae sevavssrmpmsss voeasop
WESAMPRAABION (wsvususismanvwnsmmmes ovssasmwaimon na podstawie zarzadzenia Nadlesniczego
Nadlesnictwa Grodzisk zdnia ..........ocvveinennn... 1) P
DEAERAZINACNHZAATAET BTGV . s mrosionce sibsiosinsin b kit 44 570 0, 0 0 R 01 GG 000
PEZYIMUIACY cnvms siman sos0menves 4o rams S50 as e o b s T VS GE SRy A SRR T SRR SR o £ S I

D I OIUDEC c.cvwrsnuians s wassaonassossasare. e i 58 20 R ARG 55 S TS SR 30
dokonali przekazania agend i sktadnikéw majatkowych wg zatacznikéw do protokotu jak
nizej:

1. Ogolny opis lasu wykaz powierzchni - wydruk SILP Web.

2. Wykaz posiadanych urzadzen towieckich , obiektéw turystycznych , punktow
czerpania wody, baz sprz¢tu ppoz. — wydruk SILP Web.
Wykaz lasow ochronnych wydruk SILP Web.
Wykaz stref ochronnych rzadkich gatunkéw zwierzat — wydruk SILP.
Wykaz stanowisk roslin chronionych — wydruk SILP Web.
Wykaz gruntow ekonomicznych i dzierzawcodw — roczne uzgodnienie gruntow

g s I

rolnych.

7. Zestawienie stopnia realizacji zadan gospodarczych — Zestawienie plan wykonanie
wszystkie pozycje - SILP Web

8. Zestawienie $rodkow trwalych — arkusze inwentaryzacji.

9. Zestawienie pozostalych przedmiotéw ewidencjonowanych - arkusze inwentaryzacji.

10. Zestawienie zapasoéw produktéw drzewnych - arkusze inwentaryzacji.

11. Zestawienie zapasoéw produktéw niedrzewnych — arkusze inwentaryzacji.

12. Wykaz drukéw $cistego zarachowania (asygnariuszy, kwitdow wywozowych i plytek
do numeracji drewna) — arkusze inwentaryzacji.

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

14. Zestawienie dokumentacji finansowej, protokotéw odbioru prac, wykazow robot,
wnioski gospodarcze, plan urzadzenia lasu, mapy, pieczatki itp. - wzor nr 1.

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

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

Przekazujacy Przejmujacy w obecnosci




Zestawienie dokumentacji finansowej, protokolow odbioru prac,

Zatacznik nr 8
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Grodzisk

wykazow robot, wnioskow gospodarczych, plan urzadzenia lasu, map,
pieczatek itp.

Lp. Wyszezegolnienie

Nr
dokumentu

Ilosé

Uwagi

Przyjmujacy
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Zatacznik nr 9
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Grodzisk

UM O W A (WZOR)

o wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

zawarta W dnill «.eeeeeeenes r. pomiedzy Nadlesnictwem Grodzisk reprezentowanym

PEERE  scaroives ot o5 s o s i zwanym dalej Pracodawca,

a

Ly Panem esssosmmmmasmasnunmrssws zatrudnionym na stanowisku lesniczego
LesSnictWa svessassasss 1 1 e zwanym Lesniczym

AN T 1 S —— zatrudnionym na stanowisku podlesniczego Le$nictwa
................... ZAINL, sssnsssonsessmsasespmnnsensnsmasnsnsnssssss ZWaNYM Podletniczymi.

§1

1. Pracodawca oswiadcza, Zze z dniem ............. r. powierzyl Le$niczemu na
podstawie inwentaryzacji mienie znajdujace SI€ W .......ovevviiiiieiiniiniininnn
wymienione w spisie inwentaryzacyjnym sporzadzonym na dziefl .......eeeeen r. -
arkusze spisowe od nr ............. do Nr...cccevvenenes , ktore stanowig zatacznik do

niniejszej umowy oraz mienie, ktore zostanie mu powierzone przez Pracodawceg w
czasie trwania umowy z obowiazkiem wyliczenia si¢ albo do zwrotu, a Le$niczy
potwierdzit przyjecie w/w sktadnikéw majatkowych.

2. Podlesniczy potwierdza, ze zapoznal sig ze stanem mienia powierzonego przez
Pracodawcg Lesniczemu i nie wnosi zastrzezen do jego ilo$ci 1 stanu.

§2

1. Podlesniczy oSwiadcza, ze na okres nieobecno$ci Les$niczego wynoszacy do 21 dni
przejmuje odpowiedzialno$¢ za mienie wymienione w § 1 oraz za zapasy
materialow, potproduktow 1 produktow w toku, produktow gotowych
pozostajacych w lesnictwie.

2. Stan mienia, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy kazdorazowo ustali¢ przy pomocy
dostepnych dokumentéw przychodowych 1 rozchodowych oraz potwierdzi¢
podpisem Le$niczego i Podle$niczego.

3. W razie przedluzenia nieobecno$ci poza okres wymieniony w § 2 ust. 1 strony
przystapia niezwlocznie lub najpdzniej w ciagu 7 dni od dnia uplywu tego okresu
do przeprowadzenia inwentaryzacji.

4. Podlesniczy przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za szkody spowodowane
niedoborem w przejetym niniejszg umowa mieniu, z obowiazkiem wyliczenia si¢
albo zwrotu.

5. Warunkiem zwolnienia sie¢ z tej odpowiedzialnosci jest wykazanie, ze szkoda
powstata z przyczyn od niego niezaleznych.
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§3

W przypadku przejecia przez Podlesniczego odpowiedzialno$ci za mienie, o ktorym
mowa w § 2, zobowiazuje si¢ on do:

1.

Sprawowania pieczy nad przejgtym mieniem i doloZenia nalezytej starannosci przy
wykonywaniu obowigzkow,
Zwrotu mienia albo rozliczenia sig z przejetego mienia po rozwigzaniu Umowy oraz

na kazde zadanie Pracodawcy,

Wyréwnania wszelkich szkod spowodowanych zawinionym niedoborem w tym
mieniu,

Przyjmowania i wydawania mienia zgodnie ze stanem faktycznym i wymagana

dokumentacja,
Informowania Pracodawcy w formie pisemnej o wszelkich zauwazonych brakach

oraz uchybieniach w zabezpieczeniu powierzonego mienia.

§4
Pracodawca moze rozwigza¢ umowg¢ w kazdym czasie ze skutkiem
natychmiastowym.
Wszelkie zmiany i uzupelnienia umowy wymagaja zachowania formy pisemne;
pod rygorem niewaznoSci.
Umowa wygasa z chwilg rozwigzania stosunku pracy.

§5

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa majq zastosowanie przepisy art. 124 1
125 Kodeksu pracy.

§6
Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazde;
ze stron.
Lesniczy Pracodawca Podlesniczy
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Zatacznik nr 10
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Grodzisk

PROTOKOL
zdawczo- odbiorczy lesnictwa
na okres czasowy

TBOTIEDRIL.... .. sn rcnrsmmipisbons bstisaiii bbbt i idianis W NadleSniCtwie. v s ssssve o o s srsmins 5
SISV W NI s sniperseass w sprawie czasowego przekazania Lesnictwa
........................ % QEGIN. ossv s wvommmmaases vevssessrs s

Przekazanie odbyto sie W obecnosci
PEPRRETTEY oo a8, 00 SR 0D R o T S AT

PLEYIMIIAOY: cues soomism sy aress s onmss o e s e e R s v mor S

wedtug nastepujacych zatacznikow do protokotu, zatacznikami mogg by¢ wydruki uzyskane z
SILP oraz Raportow SILP:

1. Wykaz zapasdéw produktow lesnych
e drewno — lista magazynowa wydruk SILP.
e produkty niedrzewne tj. Zywica, nasiona, sadzonki itp. — lista magazynowa wydruk

SILP.
2. Przekazano nastgpujacg dokumentacj¢ i mapy lesnictwa:
S
O PSPPI
Bl o 0, S D U S S, S R S
B o Y TR S R B N S SRR

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

Na tym protokot zakonczono i podpisano:
Prochkasiiaey]  srsssmmons s e ssm susss s s s s (s S i sus s ey AR e S Wy
a0 18 L 1T T O

WODBEHOSETT oo i v i s e, 595 S e, S0 0 e BT e e et SR
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