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I. POSTANOWIENIA OGÓLNE.

§ 1

Regulamin Organizacyjny Nadleśnictwa Konstantynowo, zwany dalej regulaminem organizacyjnym, określa organizację wewnętrzną, szczegółowy zakres zadań komórek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadleśnictwa Konstantynowo.

§ 2

Nadleśnictwo jest podstawową, samodzielną jednostką organizacyjną Lasów Państwowych działającą na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28 września 1991r. (tekst jednolity Dz.U. z 2014r. poz. 1153 z późniejszymi zmianami), aktów wykonawczych do tej ustawy, a w szczególności Statutu Państwowego Gospodarstwa Leśnego Lasy Państwowe, stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 50 Ministra Ochrony Środowiska Zasobów Naturalnych i Leśnictwa z dnia 18 maja 1994r. 

§ 3
1. Do podstawowych zadań nadleśnictwa w ramach sprawowanego zarządu nad lasami stanowiącymi własność Skarbu Państwa należy prowadzenie gospodarki leśnej w zakresie:
zagospodarowania i ochrony lasu, utrzymania i powiększania zasobów, urządzania lasu, użytkowania głównego i ubocznego a także sprzedaży jego produktów.

2. Nadleśnictwo realizuje zadania wynikające również z innych aktów prawnych (ustawy, rozporządzenia, zarządzenia itd) dotyczących: leśnictwa, ochrony przyrody, edukacji leśnej, gospodarki finansowej w L.P. w tym wydatkowania środków publicznych itp. 

§ 4
1. Nadleśnictwo Konstantynowo realizuje zadania obronne wynikające z ustawy o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz ochrony informacji niejawnych wynikających z aktualnych unormowań prawnych w tym zakresie.
2. W warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny Nadleśnictwo Konstantynowo podlega militaryzacji w ramach Regionalnej Dyrekcji Lasów Państwowych w Poznaniu i przechodzi w bezpośrednie podporządkowanie Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasów Państwowych w Poznaniu jako pododdział jednostki zmilitaryzowanej.
3. Niniejszy regulamin traci moc obowiązywania na czas, w którym Nadleśnictwo Konstantynowo wchodzi w bezpośrednie podporządkowanie Dyrektorowi Regionalnej Dyrekcji Lasów Państwowych w Poznaniu jako pododdział jednostki zmilitaryzowanej.

 4. W czasie podporządkowania Nadleśnictwa Konstantynowo Dyrektorowi Regionalnej Dyrekcji Lasów Państwowych w Poznaniu obowiązuje regulamin jednostki zmilitaryzowanej.

II. POSTANOWIENIA OGÓLNE DOTYCZĄCE KOMPETENCJI NADLEŚNICZEGO.
§ 5
1. Nadleśniczy kieruje całokształtem działalności nadleśnictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nią pełną odpowiedzialność, a także reprezentuje nadleśnictwo na zewnątrz. 
2. Nadleśniczy:

     a/ w zakresie swego działania odpowiada przed Dyrektorem RDLP w Poznaniu,
b/ swoje obowiązki wykonuje przy pomocy zastępcy nadleśniczego,

c/ wydaje zarządzenia i decyzje obowiązujące na obszarze nadleśnictwa, w szczególności ustala, wdraża i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnętrznej i  regulamin pracy,

d/ zatrudnia i zwalnia pracowników,

e/ sprawuje nadzór nad ochroną informacji niejawnej oraz funkcjonowaniem kancelarii informacji niejawnych w nadleśnictwie,
f/ odpowiada za realizacje zadań obronnych wynikających z Ustawy o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Szczegółowy zakres kompetencji nadleśniczego regulują przepisy określone w art. 35 ustawy z dnia 28 września 1991r. o lasach oraz § 22-24 Statutu PGL LP.

4. Nadleśniczy może upoważnić osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w określonych przez niego sprawach.
III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLEŚNICTWA.
§ 6
1. Strukturę organizacyjną nadleśnictwa stanowią:

a/ biuro nadleśnictwa,
b/ leśnictwa.
2. W skład biura nadleśnictwa wchodzą następujące komórki organizacyjne:

a/ Działy:

· Gospodarki Leśnej kierowany przez zastępcę nadleśniczego,

· Finansowo-Księgowy kierowany przez głównego księgowego,

· Administracyjno-Gospodarczy kierowany przez sekretarza SL,
· Posterunek Straży Leśnej kierowany przez st. strażnika leśnego – komendanta.
b/ samodzielne stanowiska pracy:

· d/s kontroli – inżynier nadzoru,
· d/s p.poż., bhp, łowiectwa i zamówień publicznych,

· d/s obsługi sekretariatu i kadr.
3. Nadleśnictwo składa się z dwóch Obrębów (Podłoziny i Konstantynowo) podzielonych na 8 leśnictw (patrz zał. nr 2).

§ 7
Podległość służbowa:
1. Nadleśniczemu podlegają bezpośrednio: 
a/ zastępca nadleśniczego,
b/ inżynier nadzoru,
c/ główny księgowy,
d/ sekretarz SL,
e/ st. strażnik leśny – komendant Posterunku Straży Leśnej,
f/ stanowisko SL ds. p.poż., bhp, łowiectwa i zamówień publicznych,
g/ stanowisko d/s obsługi sekretariatu i kadr.
2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadleśnictwa w ramach działów pracy podlegają 
bezpośrednio osobom kierującym tymi działami.
3. Leśniczowie podlegają bezpośrednio zastępcy nadleśniczego.
4. Podleśniczowie przydzieleni do pracy w danym leśnictwie podlegają bezpośrednio leśniczemu.

IV. RAMOWY ZAKRES ZADAŃ  KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH I STANOWISK PRACY:
IV.1. Dział Gospodarki Leśnej:
§ 8
1. Zastępca nadleśniczego odpowiada za całokształt sfery produkcyjnej w nadleśnictwie, kieruje działem gospodarki leśnej i pracą leśniczych.
2. Zastępca Nadleśniczego zastępuje nadleśniczego, co określa §24 ust.1 niniejszego regulaminu.
3. Odpowiada za poprawność przeprowadzenia inwentaryzacji składników majątkowych nadleśnictwa jako przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej.
§9

1. Do zadań działu gospodarki leśnej należy całokształt spraw związanych z planowaniem, organizacją, koordynacją i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkółkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przyrody, zagospodarowania, użytkowania lasu oraz sprzedaży drewna i użytków ubocznych. Dział ten prowadzi również sprawy związane ze stanem posiadania, ewidencją lasów i gruntów oraz ich udostępnianiem, informatyką, edukacją leśną oraz nadzorem nad lasami nie stanowiącymi własności Skarbu Państwa – w zakresie powierzonym przez Starostę.
2. Do szczegółowych zadań działu gospodarki leśnej należy w zakresie:
a/ Zagospodarowania lasu:
- opracowywanie planów gospodarczych na podstawie materiałów wynikających z operatów urządzeniowych i przygotowanych przez leśniczych oraz rejestracja ich wykonania,

- sporządzanie rocznych planów techniczno-gospodarczych dla poszczególnych leśnictw i stanowisk pracy,

- prowadzenie całokształtu spraw dotyczących genetyki, selekcji i nasiennictwa, przechowalnictwa nasion i szkółkarstwa,
- ustalanie rodzajowego i ilościowego rozmiaru produkcji szkółkarskiej,

- podejmowanie niezbędnych zabiegów przeciwko szkodnikom owadzim i pasożytniczym grzyba a także zabiegów mających na celu ochronę upraw i młodników przed szkodami powodowanymi przez zwierzynę,

· organizowanie zwalczania gradacji szkodników pierwotnych i wtórnych oraz grzybów pasożytniczych podejmowanych profilaktycznie i ratowniczych zabiegów ochronnych,

· ustalanie zasad postępowania ochronnego i zapobiegawczego w odniesieniu do terenów leśnych narażonych na szkody przemysłowe,

- zbieranie danych o emitorach,

- realizacja zadań w zakresie remontów dróg i urządzeń wodno-melioracyjnych na terenach leśnych.

- współpraca w zakresie ochrony przyrody z organami administracji rządowej i samorządowej a także innymi organizacjami i instytucjami,

- przestrzeganie podstawowych zasad ochrony lasu wynikających z IOL,

- przestrzeganie podstawowych zasad ochrony przyrody wynikających z Ustawy o Ochronie Przyrody,

- udostępnianie informacji o środowisku w zakresie ustalonym odrębnymi przepisami oraz prowadzenie rejestru udzielonych informacji.
b/ Użytkowania lasu i marketingu:

· instruowanie leśniczych w zakresie sporządzania szacunków brakarskich, pozyskania i wyróbki drewna oraz pozyskania użytków niedrzewnych,

· sporządzanie planów pozyskania sortymentów drzewnych i użytków niedrzewnych oraz analiza ich wykonania,
· dbałość o racjonalne zagospodarowanie i wykorzystanie drewna w zakresie sortymentacji i klasyfikacji,
· realizacja polityki w zakresie sprzedaży drewna, innych produktów i usług wg zasad ustalonych przez nadleśniczego,

· przygotowanie materiałów do organizowania przetargów na drewno,

· prowadzenie sprzedaży drewna w oparciu o obowiązujące przepisy,

- administrowanie serwisem aukcyjnym e-drewno i Portalem Leśno-Drzewnym,
- rozpatrywanie reklamacji ilościowych i jakościowych w odniesieniu do surowca drzewnego i produktów niedrzewnych w miarę możliwości przy współudziale inżyniera nadzoru oraz s.n.g.d.
c/ Organizacji i technologii pracy:

- organizowanie przetargów na wykonanie prac z zakresu gospodarki leśnej,

- ustalanie kolejności i harmonogramów wykonawstwa robót,

- kontrola jakości pracy oraz dokumentacji pracy,

- gromadzenie niezbędnej dokumentacji technicznej, 

- prowadzenie szkoleń w zakresie techniki i organizacji pracy dla pracowników alp. oraz ZUL.
d/ Urządzania lasu:

- organizowanie i realizowanie zadań wynikających z planu urządzania lasu i potrzeb lasu,
- ewidencjonowanie zaszłości gospodarczych w planach urządzania lasu,

- prowadzenie składnicy materiałów tabelarycznych (operaty urządzeniowe) i kartograficznych związanych z planami urządzania lasu,

- współpraca z jednostkami obsługującymi nadleśnictwa w zakresie urządzania gospodarstwa leśnego.

e/ Stanu posiadania:

- ewidencja i ochrona gruntów Skarbu Państwa pozostających w zarządzie nadleśnictwa oraz bieżące uzgadnianie stanu posiadania nadleśnictwa z powszechną ewidencją gruntów i budynków,
- prowadzenie dokumentacji związanej z gospodarką gruntami w aspekcie cywilno-prawnym oraz sporządzanie sprawozdawczości,

- prowadzenie dokumentacji w sprawie wyłączenia gruntów z produkcji leśnej, opiniowanie projektów zmiany przeznaczenia gruntów leśnych własności Skarbu Państwa na cele nierolnicze i nieleśne w miejscowych planach zagospodarowania,

- organizowanie i wzajemna współpraca w zakresie obsługi geodezyjnej nadleśnictwa, w szczególności przy:

• odtwarzaniu granic podziału działek,

• dokonywaniu podziału działek,

• dokonywaniu uzgodnień protokołów granicznych,

• przygotowywaniu dokumentów,
- przygotowanie dokumentacji do uzyskania wymaganej zgody na dzierżawę, najem, udostępnianie, dopuszczenie do korzystania, przekazania przejęcia, odtworzenia, wymiany, scalenia gruntów leśnych,
- inspirowanie i prowadzenie działań organizacyjnych i prawnych zmierzających do całkowitego uporządkowania ksiąg wieczystych dla wszystkich obiektów ewidencyjnych nadleśnictwa,

- aktualizowanie bazy SILP oraz Leśnej Mapy Numerycznej (LMN), obsługa i nadzór nad LMN w nadleśnictwie zgodnie ze standardem LMN,

- wdrażanie i rozwój Systemu Informacji Przestrzennej w nadleśnictwie,

- prowadzenie zgodności bazy geometrycznej z danymi podsystemu LAS,

- obsługa serwera mapowego e-LAS,

- wykonywanie pomiarów terenowych z wykorzystaniem odbiornika GPS i dalmierza laserowego na potrzeby nadleśnictwa,
- gospodarowanie gruntami rolnymi i zbiornikami wodnymi,

- sporządzanie obowiązujących sprawozdań i deklaracji oraz naliczania podatków w zakresie swego działania.

f/ Informatyki:
- pełnienie funkcji administratora SILP,
- pełnienie funkcji administratora sieci WAN LP w nadleśnictwie,

- pełnienie funkcji administratora komputerów i programów w nadleśnictwie,

- redagowanie strony internetowej nadleśnictwa,

- realizowanie zadań redaktora zatwierdzającego, wprowadzającego oraz administratora strony wyodrębnionej BIP w zakresie wynikającym z uregulowań szczegółowych,
- realizowanie zadań zastępcy redaktora SWIP,

- administrowanie „stanowiskiem leśniczego” i „rejestratorem leśniczego”,

- cykliczne wykonywanie kopii danych z komputerów i właściwe przechowywanie tych kopii,

- usuwanie skutków wynikłych z błędnej obsługi programu przez użytkowników,

- obsługa techniczno-serwisowa sprzętu komputerowego i urządzeń peryferyjnych (np. drukarka, monitor, klawiatura),

- zgłaszanie wszelkich nieprawidłowości w funkcjonowaniu systemu do zespołu informatycznego RDLP,

- obsługa ochrony antywirusowej nad wszystkimi komputerami w nadleśnictwie,

- przygotowanie i nadzorowanie audytu informatycznego w nadleśnictwie,

- przygotowywanie do zatwierdzenia autoryzacji w SILP,
- przestrzeganie przepisów, procedur dotyczących bezpieczeństwa komputerowych baz danych w nadleśnictwie,

- instruktaż, szkolenie i pomoc użytkownikom w zakresie eksploatacji systemów informatycznych i urządzeń komputerowych,
- konfigurowanie kont pocztowych na komputerach,

- instalowanie i aktualizowanie oprogramowania na komputerach.
g/ Edukacji leśnej:

- prowadzenie działalności edukacyjnej realizowanej w nadleśnictwie w szczególności poprzez przybliżenie społeczeństwu wiadomości o lesie tj.

• prowadzenie aktywnych zajęć warsztatowych realizowanych na wszystkich szczeblach poziomu nauczania, 

• koordynowanie działań na ścieżce edukacyjnej w Leśnictwie Grzybno,

• przygotowywanie materiałów edukacyjnych,

• tworzenie nowych narzędzi wykorzystywanych przy edukacji leśnej i przyrodniczej,

• prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych zajęć,
• współpracowanie z nauczycielami szkół.
h/ Lasów niepaństwowych:
- sprawowanie nadzoru merytorycznego nad gospodarką leśną w lasach nie stanowiących własności Skarbu Państwa zgodnie z porozumieniami zawartymi pomiędzy starostami a nadleśnictwem,

- opracowywanie planów zalesieniowych gruntów rolnych na wniosek właścicieli w ramach działania „Zalesienie gruntów rolnych oraz zalesienie gruntów innych niż rolnych Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020”.
IV.2. Dział Finansowo-Księgowy.
§ 10
1. Główny księgowy kieruje Działem Finansowo-Księgowym, wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialność w zakresie księgowości, finansów, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczości oraz organizuje i prowadzi kontrolę dokumentów finansowo-księgowych w nadleśnictwie.

2. Główny księgowy jest uprawniony do:
a/ określenia zasad wg których mają być wykonane przez inne działy i stanowiska pracy prace niezbędne dla zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej, księgowości i sprawozdawczości finansowej,

b/ żądania od kierujących działami nadleśnictwa oraz stanowisk pracy niezbędnych informacji, jak również udostępnienia do wglądu dokumentów i wyliczeń stanowiących źródła informacji,

c/ wnioskowania o usunięcie w oznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidłowości,

d/ występowania z wnioskami o przeprowadzenie kontroli określonych zagadnień.

3. Realizuje zadania redaktora wprowadzającego wyodrębnionej strony BIP w nadleśnictwie w zakresie wynikającym z uregulowań szczegółowych.
4. Opracowuje regulamin kontroli wewnętrznej w nadleśnictwie.
5. Prowadzi windykację należności we współpracy z radcą prawnym.
6. Odnotowuje delegacje w programie Intranet i sprawuje nadzór nad prawidłowym ich rozliczeniem.
§11
1. Do zadań Działu Finansowo-Księgowego należy w szczególności: prowadzenie ewidencji księgowej, kontrola formalno-rachunkowa dokumentów, sporządzanie planów finansowych, analiz i sprawozdawczości, rozliczanie kosztów działalności gospodarczej i administracyjnej oraz terminowe egzekwowanie wszelkich należności przy współudziale radcy prawnego i dokonywanie rozliczeń finansowych i publicznoprawnych.
2. Dział Finansowo-Księgowy wykonuje między innymi zadania w zakresie:
a/ Finansów i Księgowości poprzez:
- prowadzenie całokształtu spraw związanych z ewidencją zdarzeń gospodarczych w księgach rachunkowych nadleśnictwa,

- obsługę z tytułu naliczania wynagrodzeń i zasiłków oraz innych rozliczeń z pracownikami nadleśnictwa tj. koszty podróży służbowych, zaliczki itp,

- zgłaszanie i wyrejestrowywanie pracowników i uprawnionych członków rodzin do ubezpieczeń społecznych,

- prowadzenie rozliczeń finansowych rozrachunków publiczno-prawnych,

- prowadzenie obsługi kasowej oraz obrotu bezgotówkowego,

- obsługę podsystemu „Gospodarka Towarowa” w SILP w zakresie drewna i produktów niedrzewnych w leśnictwach i szkółce leśnej,
- udział w prowadzeniu sprzedaży detalicznej drewna i produktów niedrzewnych w biurze nadleśnictwa,

- naliczanie odpisów na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych,
- prowadzenie spraw związanych z inwentaryzacją składników majątkowych i produktów oraz rozliczanie inwentaryzacji,

- egzekwowanie należności z tytułu zawartych umów przy współudziale kompetentnych merytorycznie komórek nadleśnictwa,

- 
ocenianie poprawności i legalności podejmowanych decyzji mających wpływ na zmianę sytuacji majątkowej nadleśnictwa szczególnie na powstawanie zobowiązań i uszczuplanie majątku,
- zapewnienie prawidłowej realizacji obiegu dokumentów i ich kontroli.

b/ Planowania i sprawozdawczości poprzez:
- realizację wytycznych do planów otrzymanych z jednostek nadrzędnych,

- sporządzanie przy udziale komórek merytorycznych nadleśnictwa planu finansowo-gospodarczego oraz sprawozdawczości w tym zakresie,

- sporządzanie okresowej sprawozdawczości finansowej – wewnętrznej i zewnętrznej L.P.,
- nadzorowanie realizacji planów finansowo-gospodarczych, koordynowanie prac związanych z weryfikacją wyniku finansowego,

- sporządzanie w zależności od potrzeb analiz ekonomicznych i formułowania wniosków z nich płynących. 
IV.3. Dział administracyjno-gospodarczy.
§ 12
1. Sekretarz SL jest odpowiedzialny za całokształt spraw związanych z obsługą administracyjną nadleśnictwa oraz kieruje pracą Działu Administracyjno-Gospodarczego, prowadzi kancelarię informacji niejawnych, pełni funkcję zastępcy redaktora zatwierdzającego BIP.
2. Sekretarz SL pełni obowiązki koordynatora bezpieczeństwa informacji na podstawie Polityki bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych w Nadleśnictwie Konstantynowo .
3. Sekretarz SL prowadzi sprawy obronne wynikające z ustawy „o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej” a szczególnie:

- realizuje zadania związane z planowaniem operacyjnym,

- organizuje Stały Dyżur (procedury, szkolenia, wyposażenie),

- przygotowuje nadleśnictwo do objęcia militaryzacją,

- przygotowuje korespondencję i uzgodnienia z WKU w sprawie militaryzacji, reklamacji,

- występuje do urzędów gmin, urzędów miasta o świadczenia osobowe i rzeczowe (w miarę potrzeb i tylko po objęciu militaryzacją),

- aktualizuje karty realizacji zadań operacyjnych,

- organizuje i prowadzi szkolenia obronne w jednostce,

- organizuje i prowadzi kontrole stanu sanitarnego lasu i ochrony p.poż. obszarów leśnych przekazanych MON, MSWiA w użytkowanie na potrzeby obronności i bezpieczeństwa Państwa.

4. Dział Administracyjno-Gospodarczy ma za zadanie prowadzenie spraw związanych z pełną obsługą administracyjną nadleśnictwa, z zabezpieczeniem mienia w siedzibie nadleśnictwa wraz z częścią magazynową i garażową oraz prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych, w szczególności wykonuje niżej wymienione zadania:

a)
planuje i realizuje zadania remontowe i inwestycyjne dotyczące administrowanego majątku – budynków, budowli i środków trwałych służących działalności administracyjnej i bytowej, uzgadnia kwalifikację nakładów i remontów planowanych i realizowanych przez inne działy jednostki, nadzoruje proces planowania i wykonania planu działalności inwestycyjnej i remontowej nadleśnictwa, 

b)
dokonuje wyboru ofert na dostawy i usługi niezbędne dla prowadzenia działalności administracyjnej i bytowej, zgodnie z aktualnym zarządzeniem Nadleśniczego w sprawie dokonywania zamówień na dostawy, usługi i roboty budowlane oraz kontroluje i rozlicza realizację zawartych umów i zleceń,

c)
administruje:

- nieruchomościami mieszkaniowymi własności Nadleśnictwa Konstantynowo, planuje i rozlicza koszty i przychody z działalności bytowej, prowadzi analizę jej kosztów i kalkulację czynszu najmu lokali i budynków, nalicza miesięczne opłaty czynszu najmu i dzierżawy lokali i budynków niemieszkalnych i inne obciążenia i świadczenia związane z najmem lub nieodpłatnym udostępnieniem mieszkań,

-  administracyjnymi zabudowanymi budynkami biurowymi i techniczno – gospodarczymi, planuje i rozlicza koszty ich utrzymania, kalkuluje wysokość czynszu najmu lokali i budynków lub dzierżawy, nalicza miesięczne opłaty czynszu najmu i dzierżawy,

- pokojem gościnnym,

d)
organizuje przeglądy stanu technicznego osad i budynków zgodnie z art. 62 ustawy „Prawo budowlane” i prowadzi wymaganą dokumentację budynków,

e)
planuje i rozlicza pozapłacowe koszty działalności administracyjnej, opracowuje deklaracje na podatek od nieruchomości zabudowanych, wymaganą sprawozdawczość dla urzędów państwowych i innych uprawnionych jednostek, a szczególnie: GUS, Urząd Marszałkowski, KOBIZE,

f/ rozlicza rozmowy telefoniczne,

g)
prowadzi gospodarkę transportową, zabezpieczając potrzeby działalności administracyjnej nadleśnictwa, przygotowuje informacje do rozliczenia usług wewnętrznych,

h)
organizuje, nadzoruje i wykonuje niezbędne rozliczenia pracy robotników obsługi (wraz z DOR-ami) oraz usługodawców zewnętrznych realizujących zadania administracyjno – gospodarcze,

i)
realizuje zaopatrzenie w umundurowanie, odzież i ochronniki bhp oraz prowadzi ich ewidencję,

j)
prowadzi ewidencję oraz gospodarkę środkami trwałymi i przedmiotami w ewidencji ilościowej, definiuje i rozlicza ich doraźną lub okresową inwentaryzację,

k)
realizuje zadania w zakresie sprzedaży nieruchomości w trybie art. 40a ustawy o lasach,

l)
opracowuje dokumentację ubezpieczeniową OC z tytułu prowadzonej działalności przez nadleśnictwo oraz ubezpieczenia majątku jednostki oraz dokumentację do zgłoszenia szkód OC i majątkowych,

ł)
zapewnia właściwe wyposażenie pozainformatyczne biura nadleśnictwa i kancelarii leśnictw oraz podręcznego warsztatu technicznego,

m/ prowadzi zaopatrzenie materiałowo-biurowe nadleśnictwa oraz analizę ich potrzeb, zapasów i zużycia,

n)
prowadzi magazyn główny Nadleśnictwa oraz niezbędną dokumentację obrotu magazynowego,

o)
prowadzi gospodarkę odpadami,

p)
prowadzi archiwum zakładowe,

r)
organizuje obsługę cyklicznych narad oraz szkoleń pracowników nadleśnictwa,

s/ prowadzi ewidencję pieczęci, kluczy do pomieszczeń administracyjnych i druków ścisłego zarachowania, 

t/ prowadzi ewidencję płytek do numerowania drewna,

 u/ sporządza umowy o odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie, umowy o wspólnej odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie, oświadczenia pracowników o przyjęciu odpowiedzialności materialnej za powierzone umundurowanie i środki bhp,
w)
zapewnia utrzymanie czystości biurowca oraz pomieszczenia socjalnego nadleśnictwa w Konstantynowie 1,

y)
dba o utrzymanie placów, chodników, drogi wewnętrznej i terenów zielonych nieruchomości administracyjnej w Konstantynowie 1.

z/ realizuje zadania redaktora wprowadzającego wyodrębnionej strony BIP w nadleśnictwie w zakresie wynikającym z uregulowań szczegółowych.
IV.4. Posterunek straży leśnej.
§13
1. Posterunkiem Straży Leśnej kieruje starszy strażnik leśny – Komendant Posterunku Straży Leśnej.

2. Komendant działa w imieniu i z upoważnienia Nadleśniczego, odpowiada za prawidłowe funkcjonowanie Posterunku w sprawnym zapobieganiu, zwalczaniu przestępstw i wykroczeń w zakresie szkodnictwa leśnego oraz innych zadań związanych z ochroną mienia w zarządzie Lasów Państwowych w zasięgu terytorialnym Nadleśnictwa Konstantynowo.
3. Komendant nałożone zadania realizuje przy pomocy podległego mu st. strażnika leśnego. Obsada etatowa Posterunku liczy dwie osoby.
4. Posterunek Straży Leśnej organizuje zwalczanie szkodnictwa leśnego przy udziale terenowych pracowników Służby Leśnej oraz wsparcia nadleśniczego, zastępcy nadleśniczego oraz inżyniera nadzoru.
5. Sprawy funkcjonowania i zasad działania Posterunku Straży Leśnej określa zarządzenie  DGLP nr 45/99 z dnia 28.04.1999r. znak spr. GO-021-230/99 w sprawie określenia organizacji i zakresu działania Posterunków Straży Leśnej w nadleśnictwach i grup interwencyjnych Straży Leśnej w Regionalnych Dyrekcjach Lasów Państwowych oraz szczegółowych zasad szkolenia strażników leśnych zmienione zarządzeniem DGLP nr 90 z dnia 20.11.2008r. znak spr. GS-021-2/08 i Zarządzenie Nadleśniczego Nadleśnictwa Konstantynowo nr 14/99 z dnia 01.07.1999r. w sprawie utworzenia i zakresu działania Posterunku Straży Leśnej w Nadleśnictwie Konstantynowo.

6. Do zadań strażników leśnych należy w szczególności:

- zwalczanie przestępstw i wykroczeń w zakresie szkodnictwa leśnego,

- kontrola przestrzegania zasad korzystania przez ludność z prawa pobytu w lesie,

- profilaktyka i działalność propagandowa na rzecz poprawnego zachowania się ludności w lesie oraz korzystania z urządzeń turystycznych,

- kontrola ochrony granic leśnictw przed ich naruszeniem,

- kontrola przestrzegania przepisów o ochronie przeciwpożarowej,

- kontrola bieżącej dokumentacji związanej z pozyskaniem i obrotem drewna i produktów niedrzewnych,

- zwalczanie kłusownictwa,

- współpraca z Policją, Prokuraturą, Strażą Pożarną i innymi służbami porządkowymi oraz samorządami lokalnymi w zakresie szeroko rozumianego szkodnictwa leśnego i ochrony majątku nadleśnictwa,

- współpraca z pozostałymi pracownikami nadleśnictwa w zakresie zwalczania przestępstw i wykroczeń.
- prowadzenie magazynu broni,

- prowadzenie bieżącej współpracy przy wymianie informacji z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych za pomocą systemu elektronicznego od czasu jego uruchomienia oraz ponoszenie pełnej odpowiedzialności za obieg dokumentów w tym zakresie.
7. Strażnicy Leśni w okresie zagrożenia pożarowego stanowią załogę samochodu patrolowo-gaśniczego, wykonując równocześnie zadania z zakresu czuwania nad bezpieczeństwem pożarowym w nadleśnictwie.

IV.5. Samodzielne stanowiska pracy.

IV.5.1. Inżynier nadzoru.
§ 14

3. Inżynier Nadzoru sprawuje kontrolę prawidłowości wykonywania czynności gospodarczych w nadleśnictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadleśniczego.

4. Ściśle współpracuje z zastępcą nadleśniczego w sprawach dotyczących planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadleśnictwie.

5. Prowadzi sprawy związane z inicjowaniem lub wdrażaniem innowacji.

6. Inżynier nadzoru odpowiada za:

a/ sprawowanie kontroli doraźnej w leśnictwach w zakresie zleconym przez nadleśniczego oraz zakresie czynności, a w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości – przedstawienie nadleśniczemu stosownych wniosków,

b/ prowadzenie wewnętrznej kontroli następnej w w/w komórkach organizacyjnych oraz poprawności wykonania ustalonych dla nich zadań i czynności gospodarczych, między innymi poprzez:

- kontrolę jakości i ilości wykonania zadań w leśnictwach, 

- sprawdzanie pod względem merytorycznym rozmiaru, prawidłowości i zgodności wykonania prac i sporządzanej dokumentacji ze stanem faktycznym,

- ocenę:

• jakości merytorycznej dokumentacji prowadzonej przez leśnictwa, 

• poprawności dekretacji kosztów w nadleśnictwie,

• zgodności ksiąg rachunkowych z dokumentami źródłowymi,

c/ ocenę stanu realizacji zaleceń i zarządzeń pokontrolnych będących wynikiem kontroli zewnętrznej  - w zakresie zleconym przez nadleśniczego,
d/ udokumentowanie prowadzonych przez siebie kontroli, analizę wyników kontroli, a także opracowywanie informacji i wniosków w zakresie zleconym przez nadleśniczego,

e/ przechowywanie, archiwizowanie oraz udostępnianie materiałów pokontrolnych z zakresu swego działania osobom do tego upoważnionym przez nadleśniczego.

Do zadań inżyniera nadzoru należy w szczególności:

1. Badanie i ocena realizacji zadań gospodarczych w leśnictwach pod kątem jakości i zgodności prac z obowiązującym planem urządzania lasu, ustaleniami nadleśniczego oraz z obowiązującymi przepisami prawa i wytycznymi, a szczególnie z wnioskami gospodarczymi.

2. Zatwierdzanie dokumentów źródłowych dotyczących wykonywanych prac i przychodu produktów.

3. Kontrola wszelkich operacji związanych z obrotem produktów i materiałów.

4. W przypadku stwierdzenia odchyleń stanu rzeczywistego od zamierzonego natychmiastowa interwencja zapobiegająca dalszym ewidentnym błędom, uchybieniom czy nieprawidłowościom.

5. Ujawnianie nadleśniczemu niegospodarnego działania, marnotrawstwa i nadużyć wraz z ustaleniem ich przyczyn i skutków oraz ze wskazaniem osób odpowiedzialnych.

6. Egzekwowanie realizacji zadań pokontrolnych.

7. Współpraca z innymi organami kontroli, inspekcji i rewizji.

8. Kontrola prac wykonywanych przez Zakłady Usług Leśnych w zakresie zagospodarowania lasu i pozyskania drewna.

9. Bieżąca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu.

10. Kontrola inwentaryzacji w zakresie ustalonym przez nadleśniczego.

11. Wnioskowanie do nadleśniczego o podjęcie decyzji zmierzających do działania ochronnego i zapobiegawczego w odniesieniu do terenów leśnych.

12. Wydawanie zaleceń w trybie ustalonym przez nadleśniczego.

IV.5.2. Specjalista Służby Leśnej ds. p.poż., bhp, łowiectwa i zamówień publicznych.
§ 15
1. Do zadań specjalisty SL d/s p.poż, bhp, łowiectwa i zamówień publicznych należy w szczególności:
a/ w zakresie ochrony przeciwpożarowej:
- prowadzenie całokształtu zagadnień związanych z ochroną przeciwpożarową oraz organizowanie i nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem służb alarmowych Punktu Alarmowo-Dyspozycyjnego w nadleśnictwie,
- opracowywanie planów-sposobu postępowania na wypadek pożaru,
- przestrzeganie i realizacja wprowadzonych instrukcji i zarządzeń w zakresie bezpieczeństwa p.poż.,

- organizowanie i przeprowadzanie szkoleń pracowników w zakresie ochrony p.poż.,

- czuwanie nad aktualizacją planów ochrony p.poż. obszarów leśnych,

- organizowanie baz sprzętu pożarowego,

- współpraca z organami administracji samorządowej, RDLP, policji, wojskiem, Państwowej Straży Pożarnej w zakresie ochrony p.poż. majątku i lasów nadleśnictwa,

- organizowanie akcji ratowniczych zgodnie z planami ochrony,

- udzielanie niezbędnej pomocy leśniczym przy zabezpieczaniu pożarzysk,

- ustalanie i analizowanie przyczyn powstania pożarów wraz z propozycjami przedsięwzięć mających na celu ich ograniczenie,

- prowadzenie rzetelnej ewidencji pożarów, sprzętu i urządzeń pożarniczych oraz sprawozdawczości z zakresu swego działania, czuwanie nad właściwym oznakowaniem terenów leśnych wzbraniającym wstęp do lasu w związku z art. 26 ust. 3 pkt 2 ustawy o lasach z dnia 28.09.91r. z późniejszymi zmianami,
- organizowanie i prowadzenie kontroli ochrony p.poż. obszarów leśnych przekazanych MON, MSWiA w użytkowanie na potrzeby obronności i bezpieczeństwa państwa.

b/ w zakresie bhp:
- sporządzanie i przedstawianie nadleśniczemu co najmniej raz w roku analizy stanu bhp przedstawiającej propozycje przedsięwzięć technicznych i  organizacyjnych mających na celu zapobieganie zagrożeniom życia i zdrowia pracowników oraz poprawę warunków pracy,
- przeprowadzanie kontroli warunków pracy i przestrzegania zasad bhp i informowanie nadleśniczego o stwierdzonych zagrożeniach,
- kontrola przyczyn wypadkowości i chorób zawodowych, prowadzenie działalności profilaktycznej i podejmowanie środków zaradczych w skali nadleśnictwa,
- kontrola spraw dotyczących wyposażenia stanowisk pracy i pracowników w odzież, obuwie, sprzęt ochrony osobistej, 
- kontrola spraw dotyczących wyposażenia zaplecza higieniczno-sanitarnego, 

- kontrola znajomości przepisów i przestrzegania zasad bhp przez Zakłady Usług Leśnych,

- kontrola wykonawstwa zarządzeń pokontrolnych głównego specjalisty d/s bhp RDLP, nakazów powizytacyjnych Państwowej Inspekcji Pracy, Dozoru Technicznego, Państwowej Inspekcji Sanitarnej i innych organów nadzoru nad warunkami pracy oraz wytycznych jednostki nadrzędnej dotyczących zagadnień bhp,

- kierowanie pracowników na badania lekarskie wstępne, okresowe i kontrolne oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
- prowadzenie całości spraw związanych z uprawnieniami pracowniczymi z tytułu wypadków przy pracy, chorób zawodowych oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentacji,
- wyposażenie stanowisk pracy w obowiązujące instrukcje stanowiskowe w zakresie bhp,

-  współdziałanie ze społeczną inspekcją pracy oraz organizacjami związkowymi przy przedsięwzięciach mających na celu poprawę warunków pracy podejmowanych przez zakład pracy,
- sporządzanie oceny ryzyka zawodowego, które wiąże się z wykonywaną pracą na 
poszczególnych stanowiskach pracy w nadleśnictwie.
c/ w zakresie łowiectwa:

- nadzór nad gospodarką łowiecką w kołach łowieckich dzierżawiących obwody na terenie nadleśnictwa,

- przygotowanie materiałów źródłowych do zatwierdzenia Rocznych Planów Łowieckich oraz nadzór na ich realizacją przy uwzględnieniu Wieloletnich Łowieckich Planów Hodowlanych,

- współpraca z terenowymi organami administracji oraz kołami łowieckimi w tym zakresie,

d/ w zakresie zamówień publicznych:

- ustalenie rocznego harmonogramu zamówień publicznych w zakresie dostaw i usług,

- procedowanie przetargowe na bazie dokumentacji źródłowej otrzymanej od osób merytorycznych,

- bieżąca kontrola realizacji zamówień na dostawę towarów i usług i rozliczanie zawartych umów,

- opracowanie rocznych sprawozdań z udzielonych zamówień.

2. Szczegółowe obowiązki specjalisty SL ds. p.poż., bhp, łowiectwa i zamówień publicznych określa zakres obowiązków dla tego stanowiska pracy.
3. Specjalista SL ds. p.poż., bhp, łowiectwa i zamówień publicznych podlega w pełnym zakresie spraw nadleśniczemu.
4. Realizuje zadania redaktora wprowadzającego wyodrębnionej strony BIP w zakresie wynikającym z uregulowań szczegółowych oraz redaktora SWIP. 

IV.5.3. St. specjalista ds. obsługi sekretariatu i kadr.
§ 16
1. Do zadań st. specjalisty d/s obsługi sekretariatu i kadr należy w szczególności:

a/ prowadzenie całokształtu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracowników LP, regulaminu pracy oraz innych unormowań prawnych obowiązujących w tym zakresie dla pracowników nadleśnictwa,

b/ prowadzenie całokształtu spraw związanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracowników,

c/ prowadzenie spraw związanych z wnioskami emerytalno-rentowymi pracowników oraz współpraca w tym zakresie z ZUS,

d/ przygotowywanie dokumentów dot. przyjmowania i zwalniania pracowników będących w gestii nadleśniczego,

e/ prowadzenie akt osobowych, rejestru pracowników zatrudnionych i zwolnionych oraz innych dokumentów kadrowych,
f/ sporządzanie list obecności dla pracowników biura,
g/ prowadzenie całości spraw związanych z obsługą sekretariatu,
h/ realizowanie zadań redaktora wprowadzającego wyodrębnionej strony BIP w nadleśnictwie w zakresie wynikającym z uregulowań szczegółowych,
i/ redagowanie regulaminu organizacyjnego nadleśnictwa.

2. Do zadań tego stanowiska z zakresu kadr należy w szczególności kontrola:

a/ dyscypliny pracy i przestrzegania przez pracowników Regulaminu Pracy,
b/ stanu zatrudnienia,

c/ realizacji planu szkolenia zawodowego,

d/ zgodności wykorzystania przysługujących urlopów z planem urlopów,

e/ innych płatnych zwolnień z pracy.

3. Szczegółowe obowiązki st. specjalisty d/s obsługi sekretariatu i kadr określa zakres obowiązków dla tego stanowiska pracy.

4. St. specjalista d/s obsługi sekretariatu i kadr podlega w pełnym zakresie spraw nadleśniczemu. 
IV.6. Leśnictwa.

§ 17
1. Leśnictwem kieruje bezpośrednio leśniczy.

2. Do zadań leśniczego należy całokształt spraw związanych z prowadzeniem gospodarki leśnej w leśnictwie, za którą ponosi pełną odpowiedzialność, z ochroną przed szkodnictwem leśnym i jego zwalczaniem. Podporządkowany jest bezpośrednio zastępcy nadleśniczego.

3. Leśniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podleśniczego, który mu bezpośrednio podlega.

4. Leśniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie w leśnictwie.
5. W czasie nieobecności leśniczego osobą zastępującą jest podleśniczy danego leśnictwa. Przekazanie leśnictwa na czas nieobecności leśniczego:

- wynoszący do 21 dni odbywa się na podstawie łącznego powierzenia mienia uregulowanego umową o wspólnej odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie, zawartą na piśmie przez pracodawcę, leśniczego i podleśniczego, określającą zakres odpowiedzialności poszczególnych pracowników.
Umowa jest sporządzana, aktualizowana i przechowywana w dziale administracji.
- wynoszący powyżej 21 dni odbywa się na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego leśnictwa stanowiącego załącznik nr 3a do zarządzenia Dyrektora RDLP w Poznaniu nr 11/2015 z dnia 19.03.2015r. znak spr. DE.013.6.2015. Obowiązek przekazania majątku i dokumentów spoczywa na stronie przekazującej.
6. W przypadku nieobecności leśniczego i podleśniczego danego leśnictwa leśniczego zastępuje inny leśniczy lub podleśniczy wyznaczony przez zastępcę nadleśniczego.  

Przekazanie leśnictwa na czas nieobecności leśniczego:

- wynoszący do 21 dni odbywa się na podstawie protokołu czasowego przekazania-przejęcia leśnictwa stanowiącego załącznik nr 4 do zarządzenia Dyrektora RDLP w Poznaniu nr 11/2015 z dnia 19.03.2015r. znak spr. DE.013.6.2015.

- wynoszący powyżej 21 dni odbywa się na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego leśnictwa stanowiącego załącznik nr 3a do zarządzenia Dyrektora RDLP w Poznaniu nr 11/2015 z dnia 19.03.2015r. znak spr. DE.013.6.2015. Obowiązek przekazania majątku i dokumentów spoczywa na stronie przekazującej.
7. Leśniczowie i podleśniczowie otrzymują zatwierdzony przez nadleśniczego szczegółowy zakres obowiązków i odpowiedzialności. Zakres obowiązków i odpowiedzialności wręcza się na piśmie za pokwitowaniem.
V. ZADANIA WSPÓLNE.

§18

Do zadań wspólnych komórek organizacyjnych należy:
1. Współpraca z komórką wiodącą przy sporządzaniu planu finansowo-gospodarczego oraz przy opracowywaniu projektów zadań obejmujących zagadnienia wykraczające poza zakres kompetencji jednej komórki organizacyjnej.

2. Stałe podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników poprzez zgłaszanie potrzeb szkoleń w zakresie swego działania.

3. Sporządzanie sprawozdawczości statystycznej i informacji wewnętrznej w zakresie swego działania.

4. Redagowanie zarządzeń i decyzji nadleśniczego w zakresie kompetencji komórki organizacyjnej.

5. Obsługa modułu funkcjonalnego SILP wg merytorycznych kompetencji działania komórki organizacyjnej, w szczególności w zakresie procesów planowania ewidencjonowania realizacji planów w SILP.

6. Kontrola merytoryczna dokumentów dotyczących działania komórki organizacyjnej.

7. Merytoryczne przygotowanie dokumentów dotyczących postępowań w sprawach o udzielanie zamówień publicznych, uzyskania funduszy i środków pomocowych.

8. Udostępnianie informacji publicznej w trybie „na wniosek” w zakresie kompetencji komórki organizacyjnej.

9. Zapoznanie osób lub podmiotów zewnętrznych, które uzyskały dostęp do tajemnicy przedsiębiorstwa, jak i odbieranie od zainteresowanych stosownego oświadczenia – zgodnie z obowiązującymi regulacjami prawnymi w Lasach Państwowych.

10. Pracownicy komórek organizacyjnych są zobowiązani do prowadzenia i archiwizowania dokumentacji poszczególnych spraw na swoim stanowisku pracy zgodnie z instrukcją kancelaryjną i jednolitym rzeczowym wykazem akt   obowiązującymi w Lasach Państwowych.  
11. Ochrona mienia L.P. i ochrona lasu przed szkodnictwem w zakresie ustalonym wg obowiązujących przepisów w L.P.
VI. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLEŚNICTWA.
§ 19
1. Każdy pracownik podlega bezpośrednio tylko jednemu przełożonemu, od którego otrzymuje polecenia służbowe i przed którym odpowiada za ich właściwe wykonanie.

2. Pracownik, który otrzyma polecenie od przełożonego wyższego szczebla powinien polecenie to wykonać, zawiadamiając o tym – w miarę możliwości jeszcze przed wykonaniem – swego bezpośredniego przełożonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiązującymi przepisami, pracownikowi przysługuje prawo żądania potwierdzenia go na piśmie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komórce organizacyjnej Nadleśnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zależności służbowej - w zakresie pełnionych funkcji służbowych – od przełożonego tej komórki lub jednostki, do której został oddelegowany.

5. Bezpośredni przełożony ustala podległym pracownikom zakres czynności. Zakres czynności pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadleśniczego. Zakres czynności wręcza się na piśmie za pokwitowaniem.

6. Z czynności związanej z przekazaniem - przejęciem stanowiska pracy należy sporządzić

protokół, podpisany przez przekazującego, przejmującego oraz właściwego przełożonego.

Dotyczy to stanowisk: nadleśniczego, zastępcy nadleśniczego, głównego księgowego, inżyniera nadzoru, sekretarza, leśniczego oraz innych osób – odpowiedzialnych materialnie.

7. Z chwilą podjęcia pracy pracownik ponosi pełną odpowiedzialność za powierzone mu obowiązki i mienie.

§ 20
1. Korespondencja wychodząca na zewnątrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadleśniczego lub jego zastępcę z wyjątkiem:

a/ pism i dokumentów, które z mocy innych przepisów wymagają podpisów dwóch uprawnionych osób,

b/ korespondencji, z której wynikają zobowiązania majątkowe i która powinna być podpisana także przez głównego księgowego.

2. Zarządzenia i decyzje podpisuje nadleśniczy.

§ 21
Projekty pism wychodzących i innych opracowań przedkładanych nadleśniczemu do podpisu, parafowane są przez pracownika sporządzającego oraz przez jego bezpośredniego przełożonego.
W przypadku opracowania materiałów przez więcej niż jedną komórkę organizacyjną parafowane są one przez kierujących komórkami uczestniczącymi w przygotowaniu materiałów i projektów pism.

§ 22
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnętrznej oraz zadania w tym zakresie poszczególnych działów i stanowisk pracy – określa regulamin kontroli wewnętrznej, opracowany i uaktualniany przez głównego księgowego, a zatwierdzony przez nadleśniczego.
2. Główny księgowy potwierdza dokonanie kontroli wewnętrznej określonej operacji gospodarczej podpisem złożonym na dokumentach tej operacji.

§ 23
1. Zaopiniowania przez radcę prawnego (NRP) wymagają w szczególności:
- zarządzenia i decyzje wydawane przez nadleśniczego,

- dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

- umowy i rozwiązania umów  długoterminowych, porozumień i innych zobowiązań o znacznej wartości, 
- pisma rozwiązujące z pracownikami umowy o pracę bez okresu wypowiedzenia,

- pisma dotyczące roszczeń zgłaszanych pod adresem nadleśnictwa,
- pisma związane z postępowaniem przed organami orzekającymi w sprawach cywilnych,  administracyjnych i egzekucyjnych,
- pisma dotyczące zawarcia ugody w sprawach majątkowych,

- sprawy dotyczące umorzenia wierzytelności,
- zawarcie umowy z dostawcami usług – ZUL, klientami-odbiorcami drewna,

- inne umowy cywilno-prawne tj. umowy dot. dzierżawy gruntów rolnych, leśnych, umowy najmu lokalu, umowy używania samochodu nie stanowiącego własności pracodawcy do celów służbowych itp.,

- dokumentacje przetargowe,

- zawiadomienia do organów ścigania.
2. Radca prawny (NRP) wykonuje obsługę prawną nadleśnictwa na podstawie umowy zlecenia i stosownie do przepisów ustawy z dnia 6.07.1982r. o radcach prawnych (tekst jednolity Dz.U. z 2015r. poz. 507).

§ 24
1. Nadleśniczego w czasie jego nieobecności zastępuje zastępca nadleśniczego, a w przypadku nieobecności zastępcy nadleśniczego inżynier nadzoru. W przypadku nieobecności zastępcy nadleśniczego i inżyniera nadzoru w przypadkach szczególnych nadleśniczy może powierzyć pełnienie obowiązków sekretarzowi SL lub głównemu księgowemu. Nadleśniczy określa zastępującemu go pracownikowi zakres jego obowiązków i uprawnień podczas sprawowania zastępstwa. Osoba zastępująca pełni powierzoną funkcję wyłącznie w czasie nieobecności osoby zastępowanej.

2. Jeżeli nadleśniczy nie może pełnić obowiązków służbowych, zakres zastępstwa pełnionego przez zastępcę nadleśniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadleśniczego.

3. Kierownika działu, w razie jego nieobecności, zastępuje wyznaczony pracownik – zgodnie z planem zastępstw służbowych zatwierdzonym przez nadleśniczego.

4. Inżyniera nadzoru w razie konieczności zastępuje zastępca nadleśniczego – zgodnie z planem zastępstw służbowych zatwierdzonym przez nadleśniczego.

§ 25
1. Wszystkie komórki organizacyjne nadleśnictwa obowiązane są do współpracy, udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji nadleśniczemu.

2. Współdziałanie poszczególnych komórek organizacyjnych, stanowisk pracy polega na wzajemnym konsultowaniu, zgłaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej z własnej inicjatywy lub na żądanie poszczególnych komórek organizacyjnych.

§ 26
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadleśnictwie określa regulamin pracy nadleśnictwa.

Jednolite zasady postępowania przy wykonywaniu czynności kancelaryjnych oraz spływu akt do archiwum – reguluje instrukcja kancelaryjna, archiwowania akt, obiegu dokumentów i inne przepisy.
Postępowanie w sprawach określonych jako tajne lub poufne normują odrębne przepisy i instrukcje.
§27
Wszyscy pracownicy Nadleśnictwa zobowiązani są:

1. znać przepisy prawne z zakresu swego działania oraz dbać o mienie Lasów Państwowych,

2. przestrzegać tajemnicy państwowej i służbowej.
VII. ZADANIA KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH I STANOWISK PRACY W ZAKRESIE OCHRONY MIENIA ORAZ OCHRONY LASU PRZED SZKODNICTWEM.
§ 28
1. Ochrona lasów przed szkodnictwem jest obowiązkiem wszystkich pracowników nadleśnictwa. Podstawowe zadania w tym zakresie wykonują pracownicy Służby Leśnej, a w szczególności leśniczowie i straż leśna. 
2. Za niedopełnienie obowiązków w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa leśnego pracownicy ponoszą odpowiedzialność służbową i inną przewidzianą w przepisach szczególnych.

3. Uprawnienia strażnika leśnego w zakresie zwalczania szkodnictwa leśnego regulują przepisy ustawy z dnia 28 września 1991r. o lasach. Uprawnienia te przysługują pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

- nadleśniczego,

- zastępcy nadleśniczego,

- inżyniera nadzoru,

- leśniczego,

- podleśniczego.

§ 29
Zadania pracowników nadleśnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasów przed szkodnictwem:

1. Bieżące obserwowanie mienia nadleśnictwa, zabezpieczenie powierzonych pracownikowi składników majątkowych, dokumentów i pomieszczeń przed kradzieżą i zniszczeniem.

2. Niezwłoczne zgłaszanie bezpośredniemu przełożonemu wszelkich stwierdzonych przypadków kradzieży i zniszczenia mienia.
3. Udzielanie informacji i pomocy prowadzącemu daną sprawę, ułatwiających ustalenie sprawców kradzieży i zniszczenia mienia.

4. O każdym przypadku w którym istnieje podejrzenie popełnienia przestępstwa lub wykroczenia należy niezwłocznie powiadomić Nadleśniczego, Zastępcę Nadleśniczego lub Straż Leśną nadleśnictwa. Wobec braku takiej możliwości informację należy skierować do bezpośredniego przełożonego lub najbliższego organu Policji.

5. W sytuacjach nie cierpiących zwłoki zgłoszenie o przestępstwie lub wykroczeniu powinno być przekazane drogą telefoniczną lub radiową i skierowane bezpośrednio do organu, który będzie mógł podjąć czynności w niezbędnym zakresie. O podjętych czynnościach należy powiadomić Nadleśniczego.
6. W przypadku ujawnienia wykroczenia za popełnienie, którego sprawca może być ukarany grzywną w drodze mandatu karnego, pracownicy służby leśnej, posiadający uprawnienia strażnika leśnego i upoważnienie do nakładania mandatów, stosują postępowanie mandatowe.

7. Jeżeli pracownik działa jednoosobowo, a występujące zagrożenia mogłoby go narazić na utratę zdrowia lub życia, nie podejmuje bezpośrednich działań w stosunku do sprawcy (sprawców), natomiast możliwie jak najszybciej powiadamia o zdarzeniu Straż Leśną lub Policję. Dalsze czynności podejmuje stosownie do poleceń tych służbowych.
§ 30
Zadania nadleśniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasów przed szkodnictwem:

1. Nadleśniczy odpowiada za organizację ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leśnego. Okresowo analizuje stan zagrożenia szkodnictwem leśnym w leśnictwach i na tej podstawie podejmuje działania zapobiegawcze i zwalczające.

2. Nadleśniczy organizuje naradę roczną, której celem jest ocena stanu ochrony mienia i efektywności zwalczania szkodnictwa leśnego.

§ 31
Zadania Posterunku Straży Leśnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasów przed szkodnictwem:

1. Podstawowym zadaniem strażników leśnych, wchodzących w skład Posterunku Straży Leśnej nadleśnictwa jest wykonywanie ciągłej ochrony mienia Skarbu Państwa w zarządzie Lasów Państwowych, w zasięgu terytorialnym nadleśnictwa poprzez przeciwdziałanie czynom przestępczym i wykroczeniom, ujawnianie i ściganie sprawców przestępstw i wykroczeń, doprowadzanie do naprawienia szkody.

2. Zakres obowiązków strażników leśnych reguluje §13 niniejszego regulaminu.
3. Strażnicy leśni są zobowiązani do współdziałania z innymi pracownikami nadleśnictwa, w tym szczególnie z leśniczymi w dążeniu do osiągnięcia możliwie najlepszych wyników ochrony lasów przed szkodnictwem leśnym i pozostałej ochrony mienia, pozostającego w zarządzie Lasów Państwowych.

§ 32
Zadania leśniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasów przed szkodnictwem:

1. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie leśnictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegać głównie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa leśnego, zabezpieczaniu dowodów, w tym podejmowaniu wstępnych czynności w celu ustalenia sprawcy oraz zgłaszaniu do nadleśnictwa zaistniałych przestępstw oraz wykroczeń.
2. Każdy ujawniony przypadek szkodnictwa leśnego, oprócz wykroczeń rozstrzygniętych grzywną, pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku przyjęcia odmowy przyjęcia mandatu karnego leśniczy ma obowiązek niezwłocznie zgłosić telefonicznie lub drogą radiową nadleśniczemu lub straży leśnej. W sytuacjach nie cierpiących zwłoki zgłoszenie powinno być przekazane – w miarę możliwości - bezpośrednio do organu, który będzie mógł podjąć czynności w niezbędnym zakresie. Niezależnie od przekazanego zawiadomienia leśniczy potwierdza zgłoszenie pisemnym meldunkiem skierowanym do nadleśniczego, zgodnie z obowiązującym wzorem w tym zakresie.

3. Potwierdzoną kopię złożonego meldunku o ujawnionych osobiście lub zgłoszonych do niego przypadkach szkodnictwa leśnego leśniczy przechowuje w aktach leśnictwa zgodnie z instrukcją kancelaryjną (B5).
4. Leśniczy wykonuje swoje obowiązki w zakresie ochrony mienia na terenie całego leśnictwa od daty objęcia stanowiska. 
5. Leśniczy jest zobowiązany do:

- udzielania informacji i pomocy prowadzącemu daną sprawę, ułatwiających ustalenie sprawców przestępstw lub wykroczeń,
- podejmowania i realizowania takich działań z zakresu prewencji i edukacji, które przyczynią się do ograniczenia skali szkodnictwa,
- korzystania z przysługujących mu uprawnień do zwalczania szkodnictwa leśnego.

§ 33
Zadania podleśniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasów przed szkodnictwem:

1. Podleśniczy ma za zadanie pomagać leśniczemu w wykonywaniu obowiązków w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leśnego.

2. W czasie nieobecności leśniczego wynoszącej do 21 dni podleśniczy przejmuje teren leśnictwa na podstawie umowy o wspólnej odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie, zawartej na piśmie przez pracodawcę, leśniczego i podleśniczego, określającej zakres odpowiedzialności poszczególnych pracowników. Ponosi wówczas odpowiedzialność materialną za całość powierzonego mu mienia.
3. Do zadań podleśniczego należy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegać głównie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa leśnego, zabezpieczaniu dowodów, w tym podejmowaniu wstępnych czynności w celu ustalenia sprawcy oraz zgłaszaniu leśniczemu przestępstw i wykroczeń z zakresu szkodnictwa leśnego.

4. Każdy ujawniony przypadek szkodnictwa leśnego, oprócz wykroczeń rozstrzygniętych grzywną, pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku przyjęcia odmowy przyjęcia mandatu karnego podleśniczy ma obowiązek niezwłocznie zgłosić leśniczemu. W sytuacjach nie cierpiących zwłoki zgłoszenie powinno być przekazane – w miarę możliwości - bezpośrednio do organu, który będzie mógł podjąć czynności w niezbędnym zakresie. Niezależnie od przekazanego zawiadomienia podleśniczy sporządza i przedkłada przełożonemu notatkę służbową, skierowaną do nadleśniczego.

5. Podleśniczy jest zobowiązany do udzielania informacji i pomocy prowadzącemu daną sprawę, ułatwiających ustalenie sprawców przestępstw lub wykroczeń.
§ 34
Zadania Sekretarza SL w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasów przed szkodnictwem:

1. Zabezpieczenie budynku nadleśnictwa, pomieszczeń biurowych, pomieszczenia kasy, archiwum zakładowego, pomieszczeń magazynowych przed kradzieżą i zniszczeniem mienia.

2. Zapewnienie ochrony obiektów nadleśnictwa.
3. Niezwłoczne zgłaszanie na piśmie Nadleśniczemu, Zastępcy Nadleśniczego lub Straży Leśnej wszelkich przypadków kradzieży i zniszczenia mienia w zakresie sprawowanego nadzoru. W sytuacjach nie cierpiących zwłoki zgłoszenie powinno być przekazane drogą telefoniczną lub radiową i skierowane – w miarę możliwości – bezpośrednio do organu, który będzie mógł podjąć czynności w niezbędnym zakresie.
4. Udzielanie pomocy Straży Leśnej, Policji oraz innym organom i organizacjom w zakresie prowadzonych przez te instytucje postępowań, mających na celu wykrycie sprawców kradzieży lub zniszczenia mienia.
§ 35
Zadania Głównego Księgowego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasów przed szkodnictwem:

1. Przestrzeganie zasad ochrony przechowywanych i transportowanych wartości pieniężnych zgodnie z postanowieniami Instrukcji Kasowej i prowadzenia gospodarki kasowej w nadleśnictwie.

2. Zapewnienie właściwej organizacji przyjmowania i wydawania wartości pieniężnych oraz ich przechowywania zgodnie z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego i prowadzenia gospodarki kasowej w Nadleśnictwie.

3. Niezwłoczne zgłaszanie nadleśniczemu wszelkich przypadków nieprawidłowości w zakresie zabezpieczenia gotówki i depozytów złożonych w kasie.

§ 36
Zadania Zastępcy Nadleśniczego, Inżyniera Nadzoru oraz pozostałych pracowników Służby Leśnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasów przed szkodnictwem: 

1. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie nadleśnictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem.
2. Niezwłoczne zgłaszania nadleśniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadków szkodnictwa leśnego, w tym kradzieży i zniszczenia mienia.

3. Udzielanie informacji i pomocy prowadzącemu daną sprawę, ułatwiających ustalenie sprawców przestępstw lub wykroczeń.

4. Podejmowanie i realizowanie takich działań z zakresu prewencji i edukacji, które przyczynią się do ograniczenia skali szkodnictwa.

5. Korzystanie z przysługujących mu uprawnień do zwalczania szkodnictwa leśnego.

6. Współpraca ze Strażą Leśną w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa.

VIII. POSTANOWIENIA KOŃCOWE.

§ 37
1. Kwestie wątpliwe i sporne dotyczące kompetencji i interpretacji postanowień Regulaminu Organizacyjnego Nadleśnictwa Konstantynowo rozstrzyga Nadleśniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym mają zastosowanie ogólne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postępowania Administracyjnego, a także przepisy wewnątrz-branżowe w tym zwłaszcza Statut PGL LP, Ponadzakładowy Układ Zbiorowy Pracy dla pracowników Państwowego Gospodarstwa Leśnego Lasy Państwowe, ustawa o lasach oraz inne właściwe przepisy.
§ 38
Załącznikami do regulaminu organizacyjnego są:

1. schemat organizacyjny nadleśnictwa wraz z określeniem etatów w poszczególnych 

    komórkach organizacyjnych i symbolami komórek,
2. wykaz leśnictw,
3. wykaz osób upoważnionych do stosowania Funkcji Global w SILP, 

4. wykaz zastępstw służbowych.
Zatwierdzam:
Konstantynowo, dnia 04.11.2015r.
schemat
Załącznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Nadleśnictwa Konstantynowo

wprowadzonego Zarządzeniem Nr 28/2015
z dnia 04.11.2015r. 

W Y K A Z   L E Ś N I C T W

NADLEŚNICTWA   K O N S T A N T Y N O W O

I. Obręb KONSTANTYNOWO

1. Leśnictwo Będlewo

2. Leśnictwo Brodniczka

3. Leśnictwo Grzybno

4. Leśnictwo Czempiń

5. Leśnictwo Krajkowo
II. Obręb PODŁOZINY

1. Leśnictwo Więckowice
2. Leśnictwo Wielka Wieś

3. Leśnictwo Woźniki

Nadleśniczy

Załącznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

Nadleśnictwa Konstantynowo

wprowadzonego Zarządzeniem Nr 28/2015

z dnia 04.11.2015r.
Wykaz osób

upoważnionych do stosowania osobiście Funkcji Global/Zatwierdź

przy wprowadzaniu danych do Systemu Informatycznego Lasów Państwowych

1.  Upoważnieni do funkcji GLOBAL / ZATWIERDŹ w Planie Roboczym:

	Typ planu
	Typ planu - nazwa
	Upoważnieni 

	ADM*
	działalność administracyjna   
	Witold Oberenkowski, Julita Pietruszewska, Zbigniew Bogucki, Łukasz Walter, Magdalena Kunze, Mateusz Giełda-Pinas, Wanda Nowacka

	BUD*
	zadania budżetowe             
	Witold Oberenkowski, Julita Pietruszewska

	DODP*
	pozostała dodatkowa           
	Witold Oberenkowski, Julita Pietruszewska

	FLES*
	Wydatki z funduszu leśnego    
	Witold Oberenkowski, Julita Pietruszewska

	HOD*
	hodowla lasu                  
	Witold Oberenkowski, Katarzyna Skrzeczyńska, Katarzyna Maćkowiak

	INW*      
	działalność inwestycyjna      
	Witold Oberenkowski, Zbigniew Bogucki, Julita Pietruszewska

	ŁOW*      
	gospodarka łowiecka           
	Witold Oberenkowski, Mariusz Motycki, Mariusz Rutkowski

	ŁR*       
	gospodarka łąkowo-rolna       
	Witold Oberenkowski, Mariusz Rutkowski, Łukasz Walter

	NAS*      
	nasiennictwo i selekcja       
	Witold Oberenkowski, Katarzyna Skrzeczyńska, Katarzyna Maćkowiak

	OCHRL*    
	ochrona lasu                  
	Witold Oberenkowski, Katarzyna Skrzeczyńska, Katarzyna Maćkowiak

	OCHRP*    
	ochrona p-poż                 
	Witold Oberenkowski, Mariusz Motycki, Mateusz Giełda-Pinas

	PORTAL*   
	plan portal                   
	Witold Oberenkowski, Łukasz Poczekaj, Mateusz Giełda-Pinas

	POZ*      
	pozyskanie drewna             
	Witold Oberenkowski, Łukasz Poczekaj, Mateusz Giełda-Pinas

	SZKL*     
	szkółki leśne                 
	Witold Oberenkowski, Katarzyna Skrzeczyńska, Katarzyna Maćkowiak

	UBOCP*    
	pozostała uboczna             
	Witold Oberenkowski, Łukasz Poczekaj, Mateusz Giełda-Pinas, Katarzyna Skrzeczyńska, Katarzyna Maćkowiak

	UTRZ*     
	utrzymanie obiektów leśnych   
	Witold Oberenkowski, Zbigniew Bogucki, Katarzyna Maćkowiak, Mariusz Rutkowski, Mateusz Giełda-Pinas, Mariusz Motycki


2. W pozostałych podsystemach upoważnienie zgodnie z autoryzacją SILP.
Załącznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego

Nadleśnictwa Konstantynowo

wprowadzonego Zarządzeniem Nr 28/2015
z dnia 04.11.2015r. 
W y k a z

zastępstw służbowych

1. BIURO NADLEŚNICTWA

a/ Dział gospodarki leśnej

	Imię i nazwisko osoby zastępowanej
	Imię i nazwisko osoby zastępującej

	mgr inż. Mariusz Rutkowski
	w zakresie melioracji, dróg, retencji
mgr inż. Mariusz Motycki
w zakresie udostępniania gruntów i podatków
mgr inż. Łukasz Walter



	mgr Katarzyna Maćkowiak
	w zakresie ochrony przyrody
- mgr inż. Katarzyna Skrzeczyńska
w zakresie turystyki
- mgr inż. Mariusz Motycki
w zakresie edukacji oraz FSC, PEFC

mgr inż. Mateusz Giełda-Pinas

	mgr inż. Łukasz Poczekaj
	mgr inż. Mateusz Giełda-Pinas

	mgr inż. Mateusz Giełda-Pinas
	w zakresie edukacji przyrodniczej

mgr Katarzyna Maćkowiak
pozostałe

mgr inż. Łukasz Poczekaj

	mgr inż. Walter Łukasz
	w zakresie stanu posiadania

mgr inż. Mariusz Rutkowski

w zakresie informatyki

- mgr inż. Łukasz Poczekaj
- mgr inż. Mateusz Giełda-Pinas

w zakresie BIP i LMN
- mgr inż. Mateusz Giełda-Pinas

	mgr. inż. Katarzyna Skrzeczyńska

	w zakresie lasów niepaństwowych
mgr inż. Łukasz Walter
pozostałe
- mgr Katarzyna Maćkowiak


b/ Dział finansowo-księgowy

	Imię i nazwisko osoby zastępowanej
	Imię i nazwisko osoby zastępującej

	mgr inż. Witold Oberenkowski
	Irena Szerner

	Julita Pietruszewska
	Teresa Sania

	Grażyna Kasprzyk
	Grażyna Wiśniewska

	Grażyna Wiśniewska
	Grażyna Kasprzyk

	Irena Szerner 
	Julita Pietruszewska, Grażyna Wiśniewska, Grażyna Kasprzyk – wyłącznie kasa
Witold Oberenkowski – z wyłączeniem kasy

	Teresa Sania 
	Julita Pietruszewska


c/ Dział administracyjno-gospodarczy

	Imię i nazwisko osoby zastępowanej
	Imię i nazwisko osoby zastępującej

	mgr inż. Zbigniew Bogucki 
	Zenon Jasiczak 

	Zenon Jasiczak 
	mgr inż. Zbigniew Bogucki 

	mgr inż. Magdalena Kunze 
	Wanda Nowacka 


d/ Stanowiska pracy
	Imię i nazwisko osoby zastępowanej
	Imię i nazwisko osoby zastępującej

	mgr inż. Maciej Włodarczak
	mgr inż. Włodzimierz Poliński

	mgr inż. Mariusz Motycki

	w zakresie zamówień publicznych

mgr inż. Zbigniew Bogucki

w zakresie łowiectwa i pozyskiwania środków zewn.

mgr inż. Mariusz Rutkowski

w zakresie bhp, p.poż. i współp. z ZUL-ami
mgr inż. Mateusz Giełda-Pinas


	Wanda Nowacka 
	mgr inż. Magdalena Kunze


e/ Posterunek Straży Leśnej

	Imię i nazwisko osoby zastępowanej
	Imię i nazwisko osoby zastępującej

	Jerzy Falbierski 
	Dariusz Mikołajczak 

	Dariusz Mikołajczak 
	Jerzy Falbierski                


2. TEREN NADLEŚNICTWA

	Imię i nazwisko osoby

zastępowanej
	Imię i nazwisko osoby

zastępującej

	Rafał Skrzypczak

leśniczy Leśnictwa Brodniczka
	Maciej Grajewski

podleśniczy Leśnictwa Brodniczka

	mgr inż. Marcin Szwarc
leśniczy Leśnictwa Grzybno
	Michał Tęgos lub mgr inż. Marcin Mielczarek
podleśniczowie Leśnictwa Grzybno

	mgr inż. Paweł Gawron

leśniczy Leśnictwa Czempiń
	Wojciech Fabisiak
podleśniczy Leśnictwa Czempiń

	mgr inż. Piotr Czajka

leśniczy Leśnictwa Krajkowo
	mgr inż. Jacek Jaszczak
podleśniczy Leśnictwa Krajkowo

	Jarosław Jańczak

leśniczy Leśnictwa Więckowice
	mgr inż. Leszek Lewandowski
podleśniczy Leśnictwa Więckowice 

	Jerzy Rogoziński

leśniczy Leśnictwa Wielka Wieś
	Wiesław Haremza

podleśniczy Leśnictwa Wielka Wieś

	Wacław Stachowiak

leśniczy Leśnictwa Woźniki
	Jerzy Szulc

podleśniczy Leśnictwa Woźniki

	mgr inż. Krzysztof Kozłowski

leśniczy Leśnictwa Będlewo
	mgr inż. Bartosz Stachowiak
lub mgr inż. Michał Kowalewski
podleśniczowie Leśnictwa Będlewo


Zatwierdzam:
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