L.

Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia
Nr 23/2024 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Cierpiszewo

z dnia 19 kwietnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA CIERPISZEWO

POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa, zwany dalej regulaminem organizacyjnym, okresla
organizacje wewnetrzna, szczegélowy zakres zadan komorek organizacyjnych, osob
zatrudnionych w tych komorkach oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Cierpiszewo.

§2

Nadlesnictwo dziala na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 2024
poz. 530 z pdzniejszymi zmianami), aktow wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18
majg 1994 r.
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§3

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Laséw
Panstwowych.

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
1 bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

Z dniem objecia militaryzacjg Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu,
nadzorowane nadlesnictwa stajg si¢ jednostkami zmilitaryzowanymi i niniejszy regulamin
organizacyjny przestaje obowiazywaé, a w zycie wchodzi Regulamin Organizacyjny
Regionalnej Dyrekcji Laséw Pafnstwowych w Toruniu Jednostki Zmilitaryzowanej Znak:
DS.-,Z2”-8/2016 — 2602.1.2016.KN

STRUKTURA NADLESNICTWA.

Na czele Nadlesnictwa Cierpiszewo stoi Nadles$niczy, ktory kieruje caloksztaltem jego
dzialalnosci na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nie pelng
odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na terenie nadlesnictwa.
W szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadlesniczy jest przetozonym wszystkich pracownikow Nadlesnictwa.

Organem wykonawczym Nadlesniczego jest biuro nadlesnictwa.

Nadlesniczy wykonuje swoje zadania, przypisane bezposrednio z mocy prawa i innych
unormowan, przy pomocy zastgpcy nadle$niczego, ktory dziata w ramach udzielonych
przez niego upowaznien. Nadlesniczy sprawuje kontrole funkcjonalng przy pomocy
inzyniera nadzoru.



IV.

(Dz.U. z 2023 r. poz. 2222), zmieniajace rozporzadzenie Ministra Srodowiska z dnia 14
stycznia 2003 w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w
Stuzbie Lesnej (Dz.U. nr 11 poz. 123), za$ w stosunku do pozostatych pracownikow uzywa
si¢ nazw stanowisk okreslonych w Ponadzaktadowym Ukladzie Zbiorowym Pracy dla
Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, z dnia
29 stycznia 1998 r. z pdZniejszymi zmianami.

Rozpoczynajgc prace w Nadlesnictwie pracownik niezwlocznie po ustaleniu otrzymuje
zakres czynnosci na pismie zgodnie z objetym stanowiskiem.

Obowigzek opracowania zakresu czynnosci cigzy na bezposrednim przelozonym danego
pracownika. Zakres czynnosci pracownika po zatwierdzeniu przez Nadlesniczego
wreczany jest pracownikowi na pismie za potwierdzeniem.

Zakres czynnosci opracowuje si¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem jeden dla
pracownika, drugi egzemplarz przechowuje sie w aktach osobowych.

llos¢ etatéw dla poszezegodlnych dziatéw i stanowisk pracy okresla Nadlesniczy w ramach
0golnego limitu zatrudnienia, okreslonego dla nadlesnictwa przez Dyrektora Regionalnej
Dyrekeji Laséw Panstwowych w Toruniu na dany rok gospodarczy.

ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH DZIALOW I STANOWISK PRACY.

. Nadlesniczy (symbol N).

Nadlesniczy jest powolywany i odwolywany przez Dyrektora Regionalnej Dyrekceji
Laséw Panstwowych w Toruniu.

Nadlesniczy w zakresie swojego dzialania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej
Dyrekeji Laséw Panstwowych w Toruniu.

Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci nadlesniczego wynika z:

e art. 35 ustawy o lasach oraz § 22-24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Les$nego
Lasy Panstwowe,

e Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdtowych
zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Le$nym Lasy
Panstwowe (Dz. U. Nr 134, poz.692),

e wszystkich innych norm prawnych okre$lajacych regulacje zwigzane
z jednoosobowym zarzadzaniem nadle$nictwem.

b) Do zadan Nadlesniczego nalezy w szczegdlnosci:

e realizacja zadan obronnych zwigzanych z osigganiem wyzszych stanoéw obronnych
przez RP,

e prowadzenie gospodarki lesnej w nadlesnictwie na podstawie planu urzadzenia lasu
oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za stan lasu,

e reprezentowanie Skarbu Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie
swojego dzialania,

® uczestniczenie w opracowywaniu oraz ustalaniu sposoboéw realizacji planu
urzadzenia lasu,

e dokonywanie biezace] oceny zagrozen dla stanu lasow nadle$nictwa
1 podejmowanie dzialan zmierzajacych do ich ograniczenia badz likwidacji,

e ustalanie organizacji pracy w nadlesnictwie, w tym podzial na le$nictwa,

e decydowanie o prowadzeniu dziatalnosci dodatkowej,



e wykonywanie czynnosci kancelaryjne w ramach systemu EZD zgodnie z zasadami
postgpowania w  systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja
w Nadlesnictwie.

2. Zastepea Nadlesniczego (symbol Z).

1. Odpowiada za catoksztalt sfery produkeyjnej w nadlesnictwie.

2. Jest bezposrednim przetozonym pracownikow dziatu gospodarki lesnej i lesniczych.

3. Realizuje nalozone na nadlesnictwo zadania obronne.

4. Zastepuje Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci. Jezeli Nadlesniczy nie moze
pelni¢ obowigzkéw shuzbowych zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje nadlesniczego, tylko w zakresie udzielonych mu przez Nadlesniczego
pelnomocnictw.,

5. Wspolpracuje z inzynierem nadzoru w zakresie spraw zwigzanych z gospodarka lesna.

6. Prowadzi nadzor nad funkcjonowaniem LMN.

7. Opracowuje, wspélnie z gléwnym ksiggowym i inzynierem nadzoru projekty

regulaminu kontroli wewnetrznej oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentow.

8. Odpowiada za procedury zwigzane z zaméwieniami publicznymi i uczestniczy
w pracach komisji przetargowe;j.

9. Jako bezposredni przetozony lesniczych, organizuje i ocenia ich dzialania, w tym
w zakresie szkodnictwa lesnego.

10. Jest odpowiedzialny za powierzone mienie, w tym za zabezpieczenie urzadzen
1 wyposazenia biurowego przed kradzieza i zniszczeniem, a takze zapewnia
prawidlowe jego funkcjonowanie.

11. Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dzialania oraz
danych osobowych zawartych w zbiorach dziatu gospodarki lesnej oraz lesnictw.

12. Wykonuje czynnoéci kancelaryjne w ramach systemu EZD zgodnie z zasadami
postgpowania w  systemie  Elektronicznego  Zarzgdzania  Dokumentacjg
w nadlesnictwie.

13. Wspolpracuje z Posterunkiem Strazy Lesne] w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego 1 ochrony mienia.

14. Realizuje natozone na Nadlesnictwo zadania obronne — w zakresie swojego dziatania.

15. Przestrzega przepisy BHP oraz przepisy przeciwpozarowe stosownie do norm na
stanowisku pracy.

Zastgpca Nadlesniczego w szczegdlnosci odpowiada za sprawy zwigzane z:

Planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekc;ji,
szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, lowiectwa,
uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych, oraz gromadzeniem
1 sporzadzaniem dokumentacji w zakresie certyfikacji lasow.

Stanem posiadania i ewidencjg gruntow, udostepnianiem lasu oraz nadzorem nad lasami nie
stanowigcymi wlasnosci Skarbu Panstwa — w zakresie powierzonym przez starostow oraz
obowigzku wynikajgcego z Ustawy o Lasach.

Opracowywaniem wnioskdéw gospodarczych na podstawie materialow przygotowanych przez
lesniczych i planéw urzgdzania lasu oraz opracowan glebowo-siedliskowych.

Ustalaniem gatunkowego, rodzajowego i ilos§ciowego rozmiaru produkcji szkotkarskiej

w dostosowaniu do potrzeb whasnych jak i nadzorowanych laséw nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa.



Dzial Gospodarki Le$nej (symbol ZG)

Kierowany jest przez zastgpce nadlesniczego. Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej — ZG
w szczegllnosci nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacja, koordynacja i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa,
hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,
towiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu oraz edukacji. Prowadzi
sprzedaz drewna i uzytkéw ubocznych, sprawy BHP i ZFSS oraz gromadzenia
1 sporzadzania dokumentacji w zakresie certyfikacji gospodarki lesne;j.

Dziat ten prowadzi réwniez sprawy zwigzane ze stanem posiadania i ewidencja lasow,
gruntow oraz ich udost¢pnianiem, nadzorem nad lasami nie stanowiacymi wlasnosci
Skarbu Panstwa — w zakresie powierzonym przez starostow oraz obowigzku wynikajacego
z Ustawy o Lasach.

Pracownicy Dzialu Gospodarki Lesne;j:

- odpowiadaja za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dzialania,

- realizacjg natozone na Nadlesnictwo zadania obronne — w zakresie swojego dziatania,

- wspolpracuja z Posterunkiem Strazy Les$nej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
1 ochrony mienia,

- przestrzegaja przepisy BHP oraz przepisy przeciwpozarowe stosownie do norm na
stanowiskach pracy.

Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej nalezy w szczegdlnosei:

a) w zakresie zagospodarowania lasu:

e opracowywanie wnioskow gospodarczych na podstawie materiatow przygotowanych
przez lesniczych i planéw urzadzania lasu oraz opracowan glebowo-siedliskowych,

e ustalanie gatunkowego, rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkotkarskiej
w dostosowaniu do potrzeb wlasnych jak i nadzorowanych laséw nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa,

e wykonywanie czynnosci zleconych przez starostow w ramach nadzoru nad lasami
nie stanowigcymi whasnosei Skarbu Panstwa,

e prowadzenie biezacej analizy realizacji zadan wynikajacych z pul, aktualnego stanu
lasu oraz wykorzystywanie jej wynikow przy biezacym planowaniu zadan,

e prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan finansowanych przez Budzet
Panstwa oraz fundusze celowe,

e prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,
niezbednej do wprowadzania zmian w obrocie wewnetrznym i zewnetrznym gruntow
wchodzacych w sklad Nadlesnictwa, obstuga i aktualizacja LMN, aktualizacja bazy
opisowej SILP.

e prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong lasu m.in.: opracowywanie planow
ochrony lasu dla Nadlesnictwa i nadzorowanie ich realizacji, biezaca ocena stanu
sanitarnego 1 zdrowotnego lasu, poprawa naturalnych warunkdéw bytowania
ZWierzyny,

e prowadzenie spraw  zwigzanych z  zagospodarowaniem  turystycznym
i udostepnianiem lasu

e monitorowanie zagrozen ze strony czynnikow szkodotwoérczych, prognozowanie
1 ustalanie ich rozmiaru oraz organizowanie dziatan profilaktycznych
i zwalczajacych, biezgca wspotpraca w tym zakresie z wlasciwym Zespotem Ochrony
Lasu,



e w zakresie badan profilaktycznych 1 szkolen wspotpracuje ze stanowiskiem ds.
pracowniczych

f) w zakresie spraw socjalnych podlega Nadlesniczemu:
e prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z ZFSS,

e wspoOlpraca ze Zwigzkami Zawodowymi z zakresu obstugi socjalnej pracownikow
1ich rodzin, emerytow, rencistow i ich rodzin oraz innych osob,

e opracowywanie wspolnie ze Zwigzkami Zawodowymi regulaminu ZFSS
Nadlesnictwa ,

e opracowuje preliminarza wydatkéw ZFSS oraz czuwa nad jego realizacja

g) w zakresie zaméwien publicznych

e organizacja postgpowan na zamowienia publiczne dotyczace ustug z zakresu
gospodarki lesnej oraz uczestniczenie w pracach komisji ds. zamoéwien
publicznych

e udzial w postgpowaniach zgodnie z ustawag Prawo Zamowien Publicznych z dnia
11.09.2019 (tekst jednolity: Dz.u z 2019 r. poz. 2019 z p6ézn. zm.)

e prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych, w tym sprawozdawczosci
w tym zakresie

e nadzor nad ich realizacjg

e wnioskowanie o zewngtrzne $rodki finansowe i ich rozliczanie

h) w zakresie ochrony danych osobowych

e petienie funkcji Administratora Systemdw Informatycznych (ASI) zgodnie
z Instrukcjg zarzadzania Systemami Bezpieczenstwa i Polityka Bezpieczenstwa.

i) w zakresie polityki informacyjnej

e odpowiada za wytwarzanie informacji 1 przekazywanie je]j na zewnatrz
nadlesnictwa — w ramach komunikacji zewngtrznej,

e prowadzenie BIP,
e cdukacja le$na spoteczenstwa,

j) wykonuje czynnosci kancelaryjne w ramach systemu EZD zgodnie z Zasadami
postepowania w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg w Nadlesnictwie.

4. Glowny Ksiegowy (symbol - K)

Gléwny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowoscl,

finansow, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje
1 sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiggowych Nadlesnictwa.
Do obowiazkéw Glownego Ksiegowego nadlesnictwa nalezy rowniez terminowe egzekwowanie
naleznosci 1 regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektdw przepiséw
wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowoscei,
a w szczegolnosdci: obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzanie
i rozliczania inwentaryzacji, opracowywanie projektow regulaminu kontroli wewngtrznej oraz
instrukeji obiegu i kontroli dokumentdw.
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Sprawdzanie naliczania amortyzacji srodkow trwalych nadlesnictwa, prowadzenie
spraw dotyczacych dokumentowania sktadnikow majatkowych Nadlesnictwa.
Prowadzenie spraw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

Nadzor nad prowadzeniem spraw dotyczacych naliczania i uruchamiania wyptat
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, premii i nagrod.

Nadzor nad prowadzeniem obstugi kasowej oraz obrotu bezgotoéwkowego
nadlesnictwa.

Zapewnienie w nadlesnictwie wlasciwego obiegu i kontroli wszelkich dowodow
ksiggowych odzwierciedlajacych poszczegdlne operacje gospodarcze,

Przestrzeganie ,Regulaminu Kontroli Wewnetrzne]” oraz instrukcji obiegu
dokumentow.

Sprawdzanie i globalowanie dokumentéw dotyczgcych ruchu $rodkow trwatych ( OT,
LT, PT), przekazanych z modutu Infrastruktura.

Sprawdzanie i globalowanie zespoléw operacji ksieggowych w zakresie nakladéw
inwestycyjnych.

Prowadzenie ewidencji kont pozabilansowych.

Wyliczanie wskaznika i pre-wskaznika vat.

Sprawdzanie zgodnosci ksiag podatkowych z ksiegami rachunkowymi, cechowanie
dokumentéw kosztowych w ksiegach podatkowych w SILP Web, zgodnie z ustawa
o pdop, naliczanie podatku dochodowego od 0s6b prawnych,

Opracowywanie wytycznych do planéw i programéw.

Sporzadzanie planu finansowo-gospodarczego oraz rozliczanie srodkéw na ZFSS.
Sporzadzanie okresowych analiz ekonomicznych i sprawozdan oraz opracowywanie
wnioskow.

Sledzenie przebiegu i rozliczanie wykonawstwa zadan planowych.

Organizacja obiegu danych statystycznych.

Realizowanie kontroli wewnetrznej w zakresie okreslonym w Regulaminie kontroli
wewnetrzne;j.

S. Dzial Finansowo-Ksiegowy (symbol — KF)

Dzialem Finansowo-Ksiggowym kieruje Gtowny Ksiegowy.

Do glownych zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych
z gospodarkg finansowa, prowadzeniem kasy nadlesnictwa, rachunkowoscia, naliczaniem plac
pracownikéw, kontrolg formalno-rachunkows , analizg i sprawozdawczoscia finansowo-

ksiegows.

Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczegdlnosei:

1. Sporzadzanie petnej dokumentacji ptacowej w zakresie umoéw o prace i umow cywilno-
prawnych.

2. Dokonywanie rozliczen z tytutu ryczaltéw za uzywanie wiasnych s$rodkéw lokomocji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, na podstawie sprawdzonych o$wiadczen
pracownikdw uprawnionych.
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. Sporzadzanie sprawozdania SP — Roczna ankieta przedsiebiorstwa w zakresie naktadow

inwestycyjnych i srodkow trwatych.

Odpowiada za poprawnos$¢ i terminowos$¢ sprawozdawczo$ci w zakresie podatku od
przychodéw z budynkow — SILP Web.

Wspotuczestniczenie z glownym ksiegowym w sporzadzaniu plandéw i okresowej
sprawozdawczosci finansowej. Sporzadzanie i uzgadnianie planu wynagrodzen (SILP
Web). Sprawdzanie poprawnosci zapisow na pozycjach planu, udostepnianie pozycji planu
ADM.

Rozliczanie podatku VAT, sporzgdzanie deklaracji podatkowych oraz dokonwanie
rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT.

Odpowiada za generowanie plikow JPK_VAT i ich terminowy przekaz.

Wykonywanie rocznej korekty VAT.

Wyliczanie, przy wspoétudziale glownego ksiegowego, wskaznika struktury i pre-wskaznik
Vat, w terminach przewidzianych przepisami ustawy o podatku od towar6w i ustug.
Dokonywanie zgloszen aktualizacyjnych do US w zakresie podatku VAT, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym, zgodnie z zawartymi umowami,
faktury sprzedazy drewna oraz faktury zaliczkowe, wystawione w gospodarce towarowej.
Wprowadzanie wartosci kredytu kupieckiego na kontach klientdéw na podstawie informac;ji
przekazanych przez specjaliste do spraw sprzedazy drewna.

Prowadzenie biezacej kontroli naleznosci z tytutu sprzedazy drewna oraz monitorowanie
terminowosci. Wystawianie wezwan do zaptaty oraz not odsetkowych.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym protokotéw odbioru robét
z lesnictw.

Przygotowywanie przelewdw bankowych z tytutu rozliczen z kontrahentami.
Sporzagdzanie PK — rozliczenie kosztéw laséw nadzorowanych na podstawie
przekazanych i zatwierdzonych dokumentéw LN.

Wystawianie dokumentéw obcigzeniowych dla Starostw z tytulu nadzoru nad lasami
niepanstwowymi, na podstawie przekazanych kopii zawartych uméw ( dziat techniczny) i
zgodnie z zawartymi porozumieniami.

Prowadzenie kasy (w obrocie gotdéwkowym i bezgotowkowym) oraz odprowadzanie
nadwyzki pogotowia kasowego, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
Prowadzenie raportow kasowych w SILP Web.

Wystawianie i ewidencjonuje czekdéw gotowkowych.

Prowadzenie negocjacji z bankami w zakresie lokat, w uzgodnieniu z gtéwnym
ksiegowym.

Prowadzenie ewidencji sprzedazy na rzecz osob fizycznych za pomoca drukarki i kasy
fiskalnej, zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami.

Przygotowywanie uprawnien pracownikow dla celow bankowosci elektronicznej ( po
uzgodnieniu z gtownym ksiegowym i akceptacji nadlesniczego)

Generowanie, dekretowanie i ksiggowanie wyciggow bankowych.

Sporzadzanie i uzgadnianie deklaracji ZUS w programie Platnik oraz e-pue. Odpowiada
za terminowe przekazywanie dokumentow rozliczeniowych w tym zakresie.
Sporzadzanie sprawozdania LPIO-6, oraz sprawozdanie GUS w zakresie plac.



prowadzenie analitycznej ewidencji sktadnikow majatkowych i wyposazenia,
czuwanie nad prawidlowym przekazywaniem skladnikow majatku trwatego
i ruchomego osobom materialnie odpowiedzialnym,

prowadzenie dokumentacji obrotu materialowego,

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

organizowanie 1 nadzorowanie gospodarki magazynowe;j,

skfadanie zamowien na dostawy materialow zaopatrzeniowych oraz terminowe
zaopatrzenie lesnictw 1 dzialdw w niezbedny sprzet, maszyny i urzadzenia
biurowe, artykuly pismienne i kancelaryjne, druki manipulacyjne i akcydensowe
oraz czasopisma i dzienniki urzedowe,

prowadzenie rejestru korespondencji wchodzacej i wychodzacej, koordynacja
spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej,

archiwowanie zbiorow dokumentacji nadlesnictwa zgodnie z Instrukcja w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych i skladnic akt
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe,

prowadzenie sktadnicy akt Nadlesnictwa,

zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Nadlesnictwa i obejsciu,
prowadzenie spraw dot. gospodarki ztomem i makulatura,

prowadzenie kart mundurowych pracownikow Nadles$nictwa,

prowadzenie calosci spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniows, spisywanie
umow, naliczanie czynszow, wystawianie faktur,

prowadzenie spraw deputatéw rolnych, dzierzaw, najmu itp. oraz wystawianie
faktur,

organizowanie postgpowan na sprzedaz srodkéw trwalych, dzierzawy,
zamawianie dostaw, robot i ustug we wspotpracy z Zastepca Nadlesniczego.
archiwizowanie dokumentacje zamowien publicznych 2z  wylaczeniem
zagospodarowania i uzytkowania lasu,

organizuje postepowania na zamowienie w zakresie swojego dzialania, oraz
archiwizuje dokumentacje w tym zakresie

b) w zakresie spraw inwestycyjno-remontowych:

przygotowywanie projektow plandéw inwestycyjnych Nadlesnictwa oraz obstuga
dokumentacyjna 1 merytoryczna procesu inwestycyjnego,

prowadzenie dokumentacji z zakresu inwestycji i remontow budynkdéw, budowli
nadlesnictwa,

dokonywanie okresowych przegladow i ocen stanu technicznego budynkow,
ustalanie potrzeb oraz sporzadzanie uproszczonej dokumentacji i planow
techniczno-gospodarczych w  zakresie konserwacji, remontow i robot
budowlanych,

prowadzenie 1 analizowanie na biezgco ksigzek obiektu budowlanego i ewidencji
wykonanych robét,

organizowanie we wspolpracy z Zastepca Nadlesniczego postepowan na
wykonawstwo  robot  inwestycyjno-remontowych oraz  przechowywanie
dokumentacji, spisywanie umoéw z wykonawcami, wystawianie zlecen na roboty
awaryjne,

dokonywanie w ramach powolanej przez Nadlesniczego komisji odbioru
wykonanych robét;



8.

- wspolpracuja z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
i ochrony mienia,

- przestrzegaja przepisy BHP oraz przepisy przeciwpozarowe stosownie do norm na
stanowiskach pracy.

Pracownicy Dzialu Administracyjno-Gospodarczego wykonuja czynnosci kancelaryjne w ramach

systemu EZD zgodnie z Zasadami postgpowania w systemie Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentacjg w Nadlesnictwie.

Stanowisko pracy ds. pracowniczych (symbol — NK)

Specjalista ds. pracowniczych jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz Rozporzadzenia Ministra
Klimatu i Srodowiska z 10 pazdziernika 2023r. (Dz.U. z 2023 . poz. 2222), zmieniajgcego
rozporzadzenie Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 w sprawie stanowisk, stopni
stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Shuzbie Lesnej (Dz.U. nr 11 poz. 123), innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. Odpowiada réwniez za
funkcjonowanie sekretariatu Nadlesnictwa.

Jest odpowiedzialny =za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie urzadzen
1 wyposazenia biurowego przed kradzieza i zniszczeniem, a takze zapewnia prawidtowe jego
funkcjonowanie.

Specjalista ds. pracowniczych:

- realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego dziatania,

- wspolpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
1 ochrony mienia,

- odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dzialania,

- zobowiazany jest do przestrzegania przepiséw BHP stosownie do norm okreslonych dla
stanowiska pracy,

- zobowiazany jest do przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych na stanowisku pracy.
Wykonuje czynnos$ci kancelaryjne w ramach systemu EZD zgodnie z Zasadami postgpowania w
systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg w Nadlesnictwie

Do zadan tego stanowiska pracy nalezy w szczego6lnoscei:

a) w zakresie kadr:

e prowadzenie spraw zwigzanych zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw oraz
nadawaniem stopni stuzbowych pracownikom Stuzby Lesne;j,

e prowadzenie akt osobowych pracownikow Nadlesnictwa,

e prowadzenie spraw zwiagzanych z wyrdznianiem i nagradzaniem, a takze
stosowaniem kar porzadkowych,

e wystawianie $wiadectw pracy, legitymacji stuzbowych, a takze zaswiadczen
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do wyliczenia podstawy wymiaru emerytury, renty,

e prowadzenie spraw zwigzanych z planami urlopow, prowadzenie ewidencji czasu
pracy pracownikow,

e zalatwianie spraw zwigzanych =z wurlopami bezptatnymi, zdrowotnymi
1 wychowawczymi, prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi
1 odprawami we wspolpracy z Dzialem Finansowo-Ksiegowym.,

e koordynacja zagadnien dotyczgcych dyscypliny pracy i delegacji stuzbowych,
prowadzenie ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy wraz z rozliczeniem czasu pracy



13.

14.

15,

16.

1.7,

18.
155

20.

21

22.

23,

24.

25.

26.

27.
28.

29,
30.
3l.

32.

Whnioskowanie o podjegcie niezbednych dziatan w zakresie poprawy naturalnych warunkow
bytowych zwierzyny.

Kontrola zadan wynikajacych z wnioskow gospodarczych.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym w calosci rozmiaru, prawidtowosci oraz
zgodnosci wykonywanych prac i sporzadzone] przez lesniczych dokumentacji prac ze
szczegolnym uwzglednieniem robot zanikowych.

Uczestniczenie w opracowywaniu projektow regulaminu kontroli wewngtrznej oraz instrukcji
obiegu i kontroli dokumentacji.

Jest odpowiedzialny za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie urzadzen 1 wyposazenia
biurowego przed kradziezg 1 zniszczeniem, a takze zapewnia prawidlowe jego
funkcjonowanie.

Uczestniczenie w pracach komisji przetargowej, likwidacyjnej, pozarowej, odbioru robot.
Wspoélpraca z Zastgpcg Nadlesniczego w zakresie prognozowania i ustalania rozmiaru
zagrozenia drzewostanéw oraz organizowania zwalczania gradacji szkodnikéw pierwotnych
i wtornych oraz grzybdéw pasozytniczych, podejmowania profilaktycznych zabiegow
ochronnych.

Ustalanie zasad postepowania ochronnego i zapobiegawczego w odniesieniu do terenow
lesnych narazonych na szkody przemystowe.

Szacowanie szkéd od zwierzyny (uprawy, miodniki, drzewostany starsze) ocena szkod
przemystowych oraz zbieranie danych o zrédlach zagrozen.

Wspdlpraca w zakresie ochrony przyrody z organami administracji oraz organami
samorzadowymi, a takze z innymi organizacjami i instytucjami.

Whnioskowanie do Nadlesniczego o wprowadzenie zakazu wstepu do lasu w sytuacjach
okreslonych przepisami ustawy o lasach i techniczne zabezpieczenie wprowadzenia takich
zakazow w zycie.

Kontrolowanie lesniczych i podlesniczych w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.
Organizowanie odbywania stazu absolwentow lesnych szkoél érednich i wyzszych oraz
odpowiedzialnos¢ za ich przebieg.

Wspolpraca z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
1 ochrony mienia.

Realizacja natozonych na Nadlesnictwo zadan obronnych — w zakresie swojego dziatania,
Rozpatrywanie reklamacji ilosciowych i jakosciowych w odniesieniu do surowca drzewnego
i produktow niedrzewnych.

Odpowiadanie za bezpieczenstwo danych osobowych — w zakresie swojego dziatania.
Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w ramach systemu EZD zgodnie z Zasadami
postgpowania w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja w Nadlesnictwie.
Przestrzeganie przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych.

10. Starszy Straznik Le$ny p.o. Komendanta — (symbol NS)

Starszy Straznik Lesny p.o. Komendanta kieruje praca Posterunku Strazy Les$nej oraz
nadzoruje prace podlegtych Straznikow Lesnych, prowadzi magazyn broni oraz zagadnienia
zwigzane z obronnoscia i sprawami nicjawnymi.

Zajmuje si¢ zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego 1 ochrony
przyrody oraz wykonuje inne zadania zwigzane z ochrong mienia w zarzadzie Lasow
Panstwowych, w zasiggu terytorialnym nadlesnictwa.

Realizuje natozone na Nadlesnictwo dzialania obronne — w zakresie swojego dzialania.
Zobowigzany jest do przestrzegania przepisow BHP i przeciwpozarowych.



b) w zakresie kancelarii tajnej, ochrony informacji niejawnych oraz spraw obronnych:

e prowadzenie calosci spraw z zakresu informacji niejawnych w Nadlesnictwie,

e prowadzenie szkolen z zakresu informacji niejawnych,

przygotowanie dokumentoéw na czasowy pobyt wojsk wlasnych i obcych na terenach
lesnych w razie ich dyslokacji,

przygotowanie tresci umow na tworzenie rezerwy surowca drzewnego na pniu,
szkolenie obsady stalego dyzuru i uruchamianie tegoz dyzuru w razie potrzeby ,
szkolenie pracownikoéw nadle$nictwa w zakresie zagadnien obronnych,
kompletowanie przepiséw i instrukeji z zakresu obronnosci,

nadzor nad realizacja zadan w zakresie OC,

prowadzenie spraw reklamacyjnych,

sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu obronnosci,

prowadzenie natozonych na Nadles$nictwo zadan obronnych

c¢) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w ramach systemu EZD zgodnie z Zasadami
postgpowania w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg w Nadlesnictwie.

d) realizacja nalozonych na Nadlesnictwo zadan obronnych — w zakresie swojego dziatania,

e) odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo danych osobowych — w zakresie swojego dziatania,

f) przestrzeganie przepisow BHP stosownie do norm okreslonych dla stanowiskach pracy.

g) przestrzeganie przepisoOw przeciwpozarowych na stanowiskach pracy.

12. Les$niczy (symbol — ZL)

Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem, a podporzgdkowany jest Zastepcy Nadlesniczego.
Do zadan lesniczego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lesnictwie, za ktora ponosi petng odpowiedzialnosé.

Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesSnym i jego
zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie przed kradzieza
1 zniszczeniem. Podlesniczy podlega bezposrednio lesniczemu.

Lesniczy przejmuje agendy lesnictwa w obecnosci Inzyniera Nadzoru lub Zastepcy
Nadlesniczego w formie protokotu zdawczo-odbiorczego zgodnie z zarzgdzeniem nr 18
Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych w Toruniu z dnia 16 czerwca 1994 r.
znak spr. N-1-0113-12/94. Protokdt powinien byé opatrzony datg podpisania zdajgcego
1 przejmujacego lesnictwo oraz obecnego przy sporzadzaniu protokotu Inzyniera Nadzoru lub
Zastepcy Nadlesniczego.

Z chwilg podpisania protokotu lesniczy przejmuje odpowiedzialno$¢ za prowadzenie lesnictwa.

Wprowadzenia lesniczego na nowo utworzone lesnictwo dokonuje Nadlesniczy.

Do zadan lesniczego w szczegdlnosci nalezy :

1. Prowadzenie na biezaco zadan okreslonych w operacie urzgdzenia lasu lesnictwa, ich
ewidencjonowanie i analiza.

2. Biezace wykorzystywanie opracowan glebowo-siedliskowych przy  pracach
odnowieniowo-zalesieniowych.



— 0 00 1 O

13. Podlesniczy (symbol - ZLP)

Przydzielony do lesnictwa, podlega bezposrednio le$niczemu.

Podlesniczy =~ wykonuje  wszelkie czynnosei  techniczno-produkcyjne,  administracyjne
i ochronne, majace na celu realizacj¢ zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrone zasobow lesnych
1 innego majgtku, wedtug polecen, wskazowek i instruktazu lesniczego oraz z wlasnej inicjatywy.

W sprawach uregulowanych instrukcjami badz zasadami, podlesniczy dziala zgodnie z nimi.

Podlesniczy wykonuje powierzone mu zadania samodzielnie lub przy pomocy przydzielonych
mu pracownikow.

1. Do obowiazkdéw podlesniczego nalezg w szczegdlnosci:

a) ochrona granic lesnictwa, znakow granicznych i innych geodezyjnych, tablic
ostrzegawczych informacyjnych oraz ochrona lasu przed szkodnictwem,

b) dzialania zabezpieczajace i funkcje patrolowe w zakresie ochrony przeciwpozarowej lasow
1 obiektéw lesnych,

¢) dzialania z zakresu ochrony lasu i fowiectwa,

d) dokonywanie obmiarow robot i odbiorki drewna,

e) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem drewna i innych produktéw z lasu
oraz sporzadzanie stosownej dokumentacji,

f) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem prac gospodarczo-lesnych wykonywanych przez
przydzielonych mu pracownikow, ze szezegdlnym zwrdceniem uwagi na:

prawidtowos¢ organizacji pracy,

przeprowadzanie instruktazu pracownikow przed przystgpieniem do wykonywania robot,

efektywne wykorzystanie czasu pracy i prowadzenie ewidencji czasu pracy robotnikéw,

przestrzeganie dyscypliny pracy,

przestrzeganie obowigzujacych instrukcji technologicznych i technicznych,

bezpieczenstwa pracy oraz jakosci robot,

e kontrolowanie prac wykonywanych systemem zleconym w zakresie przestrzegania
obowigzujgcych instrukeji technologicznych i technicznych, bezpieczenstwa pracy oraz
jakosci robot, udzielanie ustugodawcom informacji o zagrozeniach

e prowadzenie dziatan w zakresie edukacji lesnej spoleczenistwa.

. Poza obowigzkami okreslonymi w ust. I podlesniczy wykonuje inne zlecone mu czynnosci

wchodzace w zakres prac le$niczego.

. Podlesniczy zobowigzany jest do zachowania tajemnicy informacji niejawnych, stuzbowej oraz

ochrony danych osobowych.

. Wspélpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego

1 ochrony mienia.
. Realizuje natozone na Nadlesnictwo zadania obronne — w zakresie swojego dziatania.
. Przestrzega przepisow BHP oraz bierze udzial w obowigzkowych szkoleniach.
. Przestrzega przepisdw przeciwpozarowych.
. Podlesniczy wykonuje polecenia przetozonych.
0. Podlesniczy obowigzany jest informowac lesniczego, w sposob i czasie przez niego

ustalonym, o przebiegu nadzorowanych i realizowanych prac oraz o ich wynikach,

a takze o istotnych zdarzeniach stuzbowych.



Nadlesnictwa, opracowany i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego, zastepce nadlesniczego
1inzyniera nadzoru , a zatwierdzany przez Nadlesniczego.

7. Glowny Ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej podpisem zlozonym na dokumentach tej operacji.

8. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagaja m. in. sprawy :

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,

indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

zawarcie umowy dlugoterminowej, porozumien i innych zobowiazan o znacznej
wartosci,

rozwiazania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
zawarcia ugody w sprawach majatkowych ,

prowadzenie roszczen w sadach pracy,

. Wysokos¢ zobowigzan o ktérych mowa w ust.8 pkt ¢, winna by¢ okreslona i korygowana

na biezaco przez Glownego Ksiegowego w porozumieniu z Glownym Ksiegowym
Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych w Toruniu.

Nadlesniczego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego- wyznaczony przez Nadlesniczego
inny pracownik. Zakres zastgpstwa kazdorazowo ustala Nadlesniczy lub osoba
bezposrednio Go zastgpujaca. Osoba zastepujgca, pelni powierzong funkcje wylacznie w
czasie nieobecnosci osoby zastepowanej.

Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.

Kierownika dzialu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik - w uzgodnieniu z Nadlesniczym. Inzyniera Nadzoru w czasie jego
nieobecnosci, zastepuje osoba wyznaczona przez Nadlesniczego.

W razie nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego zastepuje go Inzynier Nadzoru.

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla ,,Regulamin pracy
nadlesnictwa”.

Zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt do
archiwum reguluje Instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt dla Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe 1 Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych i sktadnic akt w PGL Lasy Panstwowe.

Postepowanie w sprawach niejawnych reguluja odrebne przepisy.

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa:
e znac¢ przepisy prawne z zakresu swojego dzialania,

e znac i przestrzegac¢ przepisy z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej,



2. Obstuge prawng Nadlesnictwa Cierpiszewo wykonuje w trybie zleconym Zespot Radcow
Prawnych nr 9 Spotka Cywilna z siedzibg w Toruniu ul. Mickiewicza 9.

3. Kazda zmiana Regulaminu sporzadzana jest na pismie 1 zatwierdzana przez
Nadlesniczego.

4. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogoOlne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwlaszcza
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

5. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.
6. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.05.2024 r.

Cierpiszewo, dnia 19.04.2024 r.

ZATWIERDZAM:

A
-
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadle$nictwa
Cierpiszewo z dnia 19.04.2024 r.

WYKAZ LESNICTW
W NADLESNICTWIE CIERPISZEWO

Lp. Lesnictwo Adres Telefon
Matla Nieszawka
1 Choragiewka ul. Bydgoska 68a m2 600 926 886
87-165 Cierpice
ey ul. Dybowska 17
2 Niedzwiadki 87-165 Cierpice 600 926 912
; ul. Dworcowa 2
3 Nieszawka 87-165 Cierpice 600 926 970
y ul. Dybowska 36
4 Zielona 87165 Cierpice 600 926 891
. Przylubie 50
. Chojnaty 86-050 Solec Kujawski OHI 220 Dot
Przylubie 41
6 Grotzyms 86-050 Solec Kujawski Gl Sm Y
. Jarki 10
7 Jarki §8-111 Rojewo 600 926 935
. Przylubie 51
8 D 86-050 Solec Kujawski 600 20 0%
ul. Sosnowa 42
9 Kakol 87165 Cierpice 662 250 172




Zatacznik nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Cierpiszewo
z dnia 19.04.2024 r.

Wykaz Pracownikow uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP

LP. Nazwisko Imi¢ Stanowisko

1 | MULARZUK Dariusz. Nadlesniczy

2 | FALKOWSKI Bogdan Zastgpea nadlesniczego

3 | MAZANOWSKI Jacek Starszy ksicgowy p.o. Gldwnego ksiggowego
4 | KRUCZKOWSKI Daniel Inzynier nadzoru

5 | SROKA Szymon Ksiggowy

6 | MICHALOWSKI Stawomir Lesniczy

7 | KUJAWINSKA Magdalena Lesniczy

8 | WALCZAK Krzysztof Lesniczy

9 | WELKA Marcin Lesniczy

10 | SLOMINSKI Wojciech Lesniczy

11 | CIECHORSKI Andrzej Lesniczy

12 [ BEJGROWICZ Janusz Lesniczy

13 | GIERSZEWSKA Jagoda Lesniczy

14 | CZERWINSKI Michat Lesniczy

15 | MARSZALEK Jacek Podlesniczy

16 | SZULC Janusz Podlesniczy

17 [ ROGOWSKI Macigj Podlesniczy

18 | SMOLEN Adrian Podlesniczy

19 | LANGOWSKA Ewelina Podlesniczy

20 | GROBARCZYK Piotr Podlesniczy
21 | MIELOCH Dorota Podlesniczy
22 | DURAJEWSKA Angelika Podlesniczy p.o. referenta ds. administracyjnych
23 | KURNICKA Wiktoria Podlesniczy
24 | KUNCA Katarzyna Referent ds. sprzedazy drewna
25 | ZIELASKIEWICZ Paulina Referent ds. administracyjnych
26 [URBAN Karolina Specjalista SL. w n-ctwie
27 | SMOLEN Martyna Specjalista SL w n-ctwie
28 [BARTOSZ - SROKA | Anna Specjalista SL w n-ctwie
29 | GIERSZEWSKI Dominik Specjalista SL w n-ctwie
30 | KOWAL Dominika Specjalista SL w n-ctwie
31 | WIDLINSKA Barbara Specjalista ds.. Pracowniczych (wz) ds.. administracyjnych
32 | OBUSZEWSKA Hanna Specjalista ds. pracowniczych
33 | SLOMINSKA Izabela Starszy ksiggowy
34 gg%{g\fgﬁg Anna Maria Starszy ksiggowy
35 [ ANDREICZUK Jakub Starszy referent ds. Uzytkowania zaleznego p.o. Specjalisty SL
36 | KAPELA Jacek Starszy straznik lesny p.o. komendanta
37 | CHELMINIAK Marek Straznik lesny

i



