Zarzadzenie nr 47/2020
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gotgbki

z dnia 09.09.2020
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadleénictwa Gotabki
(znak spr.: NK.012.13.2020)
Na podstawie z § 22 ust. 3 oraz § 25 ust. 3 Statutu Paristwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie
nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Paristwowe | § 2 zarzgdzenia Nr

90 Dyrektora Generalnego Lasow Paristwowych z dnia 12 grudnia 2012 r.

zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Woprowadza sie¢ do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Gotabki, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Gotabki wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 2/2019 Nadlesniczego Nadlesnictwa Gotabki z dnia 03 stycznia 2019 r. (znak sprawy:
NK.012,2.2019)

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NADRESNICZY

Otrzymuia:

Zastepca Nadlesniczego

Sekretarz Nadlesnictwa

Glowny Ksiegowy

Posterunek Strazy Lesnej
nzynierowie Nadzoru

Stanowisko ds. pracowniczych
Dziat Gospodarki Lesnej

Dziat Finansowo-Ksiegowy

Dziat Administracyjno-Gospodarczy
10 Leénictwa (lesniczowie i podle$niczowie)
11. Gospodarstwo Szkdkarskie

CEONIO RN

Strona1z1




Zalgeznik do zarzadzenia Nr 4772020
Nadieéniczego Nadlesnictwa Golabld
z ¢nia 09 wrzesnia 2020 r.

Regulamin
Organizacyjny

Nadlesnictwa Gotgbki




Zalacznik do zarzadzenia Nr 47/2020
Nadiesniczego Nadleénictwa Golgbkd
z dnia 09 wrzesnia 2020 r.

SPIS TRESCI

POSTANOWIENIA OGOLNE .......oiiiivoiiiiiieess st sars s ssesss a1ttt s5 15t bbb et bt 8 bbb 3

L WSTER oo cvoeeceeoee e eesssss s s sesss s st e85 8 34518 s 88 e bk b5k RS S e 3

I, POSTANOWIENIA OGOLNE DOTYCZACE KOMPETENCJI NADLESNICZEGO ......ooooovoeerecseesssssnsssssess s s e 4

fll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA | STANOWISKA KIEROWANIA KOMORKAMI ORGANIZACYJINYM! .....6

IV, ZAKRES ZADAN STANOWISK PRACY | KOMOREK ORGANIZACYJNYCH BIURA NADLESNICTWA........coevveereeerreens 7
IV. 1. ZAKRES ZADAN ZASTEPCY NADLESNICZEGQ (Z)....veveserermerersree e ceeeissssessssssssesssssssosnssssssssamssssessssssssessesess 10
IV.2. ZAKRES ZADAN DZIALU GOSPODARKI LESNES (ZG)...oovoveoeoreos oo eveeoseseessesesosess s eessssesesesossen e sessnesessnons 10
IV.3. ZAKRES ZADAN GLOWNEGO KSIEGOWEGO (K) .....eevovvcvrerssisrosessvesesesssssssssesesssssasesssssssesnmsensensisssssssosssssssssons 11
IV, 4, ZAKRES ZADAN DZIALU FINANSOWO-KSIEGOWY (KF) .....vvevverevoseesss st sssssssesssssessssosssssessosesssssesssssssassons 12
IV. 5, ZAKRES ZADAN SEKRETARZA NADLESNICTIWA (S) 1vvv.vvvvisissvissinssssisssssssssssssissssssesesssssssssssssssssssssssnssssassssssssss 13
IV. 6. ZAKRES ZADAN DZIALU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGD (SA) w1ovvvvvvorreeevensssiseesosnsssssesssssssss s sssssnese 13
IV, 7. ZAKRES ZADAN POSTERUNKU STRAZY LESNES (NS)..ovvomtecvnrerssissssrsss s ecsssessssssssssssssmssssssssessssssos s sssessneens 14
IV, 8, ZAKRES ZADAN INZYNIEROW NADZORU (NN 1.1vvvurvvvverisssssssssnsrsssssesssssessassssssessssssssssssnse essssssssesssssssssosssssssonses 17
V.9, ZAKRES ZADAN STANOWISKA DO SPRAW PRACOWNICZYCH (NK) ......oovvveee oo eessesssesssesssssssessssssesssssnnnns 18
IV, 10. ZAKRES ZADAN LESNICZEGO (ZL) 1o.vcvvicvvioveiereerssise e sesesesssss ettt sas s sss st bbb bbbt eness st 19
IV. 11, ZAKRES ZADAN PODLESNICZEGO (ZEP) ...v.vvovisveaeseressssssisss st ssssss st bttt sttt 19

IV, 12. ZAKRES ZADAN PRACOWNIKA ODPOWIEDZIALNEGO ZA CALOSC SPRAW DOTYCZACYCH BEZPIEGZENSTWA |

HIGIENY PRACY ... cesvvevesesesass s isssessssssesssssesssss s tssssasssa sossssmeesasssesssessssssness s st sasesssssasesssmmsssssassssssmsssssssessssnmsssssssssnsscsnans 20
IV. 13. ZAKRES ZADAN GOSPODARSTWA SZKOLKARSKIEGOD (ZLS) cvvuvvrevversesvics st ssssssssssesssesssssssns s ssssssssans 21
Vo TRYB PRACY NADLESNICTWA ..o oo eeeeesone s ee s s oss oo eeses et eseseres s erereoness e onens 21
SCHEMAT ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA GOLABK . ..........ovovee v cettceesess s ssssess st sssssts st 28
WYKAZ OBREBOW | LESNICTW NADLESNICTWA GOLABKI ....vvocvveecceoor e esers st st sssssesss s sssssissacs 29
WYKAZ 0SOB UPRAWNIONYCH DO UZYWANIA FUNKCJ! ,GLOBAL” W SILP ..o 30




Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 47/2020
Nadlesniczego Nadlesniciwa Golabki
2 dnia 0% wrzednta 2020 1,

POSTANOWIENIA OGOLNE

Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Parstwowego Gospodarstwa
LeSnego Lasy Panstwowe, powolang do prowadzenia gospodarki lesnej, dziafajacg na podstawie ustawy
z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (tekst jednolity Dz.U. 2020 poz. 1463). Nadlesnictwo Gotabki wehodzi

w sklad Regionatnej Dyrekeji Lasow Patistwowych w Toruniu.

. WSTEP

§ 1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Gofabki, zwany dalej requlaminem organizacyjnym, okresla:
a) postanowienia ogélne dotyczgce kompetencji nadlesniczego,
b) strukture organizacyjng nadlesnictwa, w tym stanowiska kierowania poszczegdlinymi komorkami
organizacyjnymi,
¢) zakres zadan komorek organizacyjnych i pracownikow nadlesnictwa,

d) tryb pracy nadlesnictwa.

§2

Nadle$nictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzeSnia 1931 r. o lasach
(tekst jednolity DzU. 2020 poz. 1463) oraz akidbw wykonawczych do tef ustawy,
a w szczegoinosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik
do Zarzadzenia nr50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych | Leénictwa
z dnia 18 maja 1994 r., Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia
2012 roku w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadleénictwa, Zarzadzenia nr 36 z dnia 19
pazdziernika 2017 r. w sprawie zmiany zarzadzen dotyczacych ramowych regulamindw organizacyjnych
jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych — biura Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych

oraz nadlesnictwa, a takze na podstawie innych powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

§3
Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapoznaé z regulaminem
organizacyjnym. Oswiadczenie pracownika © zapoznaniu sig z trescig regulaminu, zaopatrzone

w podpis pracownika i date, dotacza sie do akt osobowych.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 47/2020
Nadlesniczego Nadlesnictwa Golgbki
z dnia 09 wrzesnia 2020 r.

§4

Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie ustawy o powszechnym obowiazku obrony

RP oraz innych przepisow i instrukcji zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa i w czasie wojny. Nadle$nictwo Golabki jest przewidziane

do militaryzacji i po jej ogloszeniu wchodzi jako pododdziat w skiad jednostki zmilitaryzowanej tworzonej

przez RDLP Torun , a niniejszy regulamin organizacyjny przestaje obowigzywac. W 2ycie wehodzi ,Regulamin

Organizacyjny Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu Jednostki Zmilitaryzowane]” przygotowany

ha czas wojny, zatwierdzony przez Ministra Srodowiska dotyczacy zmian wprowadzonych po objeciu jednostki

organizacyjnej /RDLP/ militaryzacja.

1.
3)
b)

Il. POSTANOWIENIA OGOLNE DOTYCZACE KOMPETENCJI NADLESNICZEGO

§5

Zakres obowigzkow | odpowiedzialnosci okreslajg;
Ustawa ¢ lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r. (tekst jednolity Dz.U. 2020 poz. 1463),
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parstwowe, stanowiacy zalgcznik
do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja
19941,
Wszystkie inne normy prawne okreslajace regulacje zwigzane z jednoosobowym zarzadzaniem
jednostka.
Nadlesniczy jest powolywany | odwolywany przez dyrekfora regionalnej dyrekcji Laséw Parstwowych
w Toruniu i odpowiada przed nim w zakresie swojego dziatania.
Nadlesniczy kieruje cafoksztaltem dzialalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i ponosi za nig petng odpowiedzialnost, a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.
Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa, w szczegdinosci
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.
Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa, Nadaje, obniza lub pozbawia stopni
stuzbowych pracownikow Sluzby Lesnej.
Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach.
W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego, a w razie

niecbhecnosci zastepcy nadledniczego glowny ksiegowy. W przypadku dlugotrwalej niechecnosci
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Zalzeznik do zarzadzenia Nr 47/2020
Nadlesniczego Nadiednictwa Golgbkd
z dnla 09 wizeénia 202 r.

nadlesniczego, osobe zastepujacg wyznacza dyrekior regionalnej dyrekcii Lasow Panstwowych
w Toruniu,
Nadlesniczy odpowiada za:
a) cafoksztatt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych
oraz sprawuje nadzor nad zawartoscig bazy danych w SILPweb,
b) prawidlowe ewidencjonowanie danych gospodarczych w bazie SILP,
¢} bezpieczenstwo danych osohowych,
d} ochrone informacii nigjawnych,
e} bezpieczenstwo i higiene pracy oraz ppoz.
Do wytacznej kompetenoji nadles$niczego nalezy:
a) wydawanie decyzji administracyjnych w pierwszej instancji, wiascicielom lasow stosownie do treéci
porozumien zawartych ze starostami,
b} wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu stanowiacege wiasnos¢ Skarbu Panstwa,
c) zawieranie umow na zbior w lasach stanowigcych whasno$¢ Skarbu Panstwa plodow runa lesnego
dla celow handlowych i przemyslowych, jak rowniez odmawianie zawarcia takiej umowy,
d} dysponowanie Srodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu Panstwa,
@) prowadzenie dziatalnosci inwestycyjnej w ramach srodkéw na inwestycje wtasne nadle$nictwa,
f) podejmowanie decyzji w sprawie ulg w sptacaniu naleznoéci nadlesnictwa zgodnie z zarzadzeniem
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych,
g) w razie wystapienia organizméow szkodliwych, w stopniu zagrazajacym trwatosci laséw, w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, wykonywanie zabiegdw zwalczajacych i ochronnych,
h) przyjmowanie interesantow w sprawie skarg | wnioskow,
i) wnioskowanie do Komendanta Wojewddzkiego Policji o przydziat broni krotkiej i amunicji
oraz miotaczy gazowych dla pracownikow nadlesnictwa.
Nadlesniczy realizuje zadania i obowigzki z zakresu organizacji ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa leSnego zgodnie z zarzadzeniem nr 52 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
9 wrzesnia 2004 roku (z poézn. zm.), a w szczegolnosci okreslone w § 10 zalgcznika do tego
zarzadzenia.
Nadle$niczy zapewnia przekazywanie wszelkich niezbednych informacji na potrzeby zarzadzenia
kryzysowego oraz zdarzeniach niebezpiecznych poprzez wyznaczenie osob i podleglych komorek
organizacyjnych zobowiazanych do przekazywania meldunkow do RDLP.
Nadlesniczy realizuje 1 odpowiada za realizacje zadan  obronnych  wynikajgcych

z obowigzujacych przepisow | wytycznych w tym zakresie.




Zalacznik do zarzadzenia Nr 47/2020
Nadlesniczego Nadlesnictwa Golabki
z dnia 09 wizesnia 2020 r.

13. NadleSniczy odpowiada za przesirzeganie ustawy o ochronie informacji  niejawnych

w zarzadzanej jednostce.

[ll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA | STANOWISKA KIEROWANIA KOMORKAMI
ORGANIZACYJNYMI

§6

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig;
a} biuro nadlesnictwa, sktadajace sie z dziatdw i samodzielnych stanowisk pracy,
b} lednictwa- kierowane przez lesniczych (ZL}, realizujacych zadania przy pomocy podlesniczych
(ZLP),
c¢) gospodarstwo szkoikarskie (ZLS).
2. W skiad biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
A. DZIALY:

a) Dziat Gospodarki LeSnej (ZG) — kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z),

[=3

) Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) - kierowany przez gidwnego ksiegowego (K],

Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza nadlesnictwa (S),

L3

)
d) Posterunek Strazy LeSnej (NS} — kierowany przez starszego straznika lesnego p.f. komendanta
Posterunku Strazy Lesnej.
B. SAMODZIELNE STANCWISKA PRACY:
a) inzynierowie nadzoru (NN),
b) stanowisko ds. pracowniczych (NK).

3. Schemat organizacyjny Nadle$nictwa przedstawia zalacznik Nr 1 do regulaminu’”.

§7

W strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Golabki wyrdznia sie nizej wymienione dziaty i stanowiska
pracy.
1. Nadlesniczy {N), ktoremu bezpoérednio podlegaja;
a) zastepca nadlesniczego (Z),
b

€

gtowny ksiegowy nadlesnictwa (K},

sekretarz nadlesnictwa (S),

joN

)
)
) starszy straznik lesny p.f. komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS),
)

e) inzynierowie nadzor (NN},




Zalggznik do zarzadzenla Nr 47/2020
Nadlesniczego NadleSnictwa Golabki
z dnia 09 wrzesnia 2020 1.

f}  stanowisko ds. pracowniczych (NKj},
g) wyznaczeni przez nadlesniczego pracownicy nadlesnictwa w zakresie prowadzonych spraw
dotyczacych:
— bezpieczenstwa i higieny pracy,
— nadzorowania przetwarzania danych osobowych,
— obronnosci i ochrony informacii niejawnych.
2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadiesnictwa w ramach dziatow pracy, podlegajg
bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.
3. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadle$niczego, za$ podlesniczy przydzielony do pracy
w danym lesnictwie- leSniczemu danego lesnictwa.
4, Stazysci zatrudnieni w nadlesnictwie podlegajg bezposrednio osobie wyznaczonej przez nadlesniczego

na opiekuna stazystow.
§8

1. Nadle$niczy moze powotywa¢ zespoly zadaniowe lub komisje do zatatwienia konkretnych spraw.

2. Na czas zalatwienia okre$lonego przedsiewzigcia, kierownik komorki organizacyjnej nadlesnictwa
moze tworzy¢ sposrod podleglych mu pracownikéw zespoly zadaniowe, wyznaczajac
przewodniczacego zespolu.

3. W uzgodnieniu z wiasciwym kierownikiem komorki organizacyjnej do prac zespolu zadaniowego,

o ktorym mowa w pkt. 2 moga by¢ wiaczeni pracownicy innych komérek organizacyjnych.

IV. ZAKRES ZADAN STANOWISK PRACY | KOMOREK ORGANIZACYJNYCH BIURA NADLESNICTWA

§9
1. Do zadan wspdinych dzialow nalezy:
1} wspdlpraca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego;
2) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,
3) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie swojego dziatania;
4} prawidiowe prowadzenie gromadzenie, ochrona dokumentacji kancelaryjno-archiwalnej oraz terminowe

przekazywanie akt do sktadnicy akt na podstawie przepisow kancetaryjno-archiwalnych;
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5)biezaca rejestracia zawieranych uméw cywilnoprawnych prowadzonym w SILP przez dziat
administracyjno-gospodarczy;
6) prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem danych meryforycznych niezbednych
do aktualizacji witryny internetowej Nadlesnictwa i BIP Nadlesnictwa,
7) $ledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy;
8) wnioskowanie do Nadlesniczego w sprawie zatrudniania i zwalniania pracownikow dzialu;
9) ewidencjonowanie i katalogowanie oryginatow lub odpisow korespondencji wptywajacej i wychodzacej
z dzialu;
10) dokonywanie rocznego przegladu  wytworzonych na poszczegoinych stanowiskach pracy
dokumentéw w celu przekazania ich do skiadnicy akt Nadleénictwa;
11) przedstawianie propozycji o przeprowadzeniu kontroli problemowe] przez inzyniera nadzoru
w okreslonym leénictwie;
12) zobowiazuje sie zastepce nadlesniczego i inzynieréw nadzoru do Scistej wspotpracy w zakresie
kontroli prac wykonywanych w lesnictwach;
13) merytoryczna ocena zadania zaptaty, wystosowana przez dostawcow ~ kontrahentéw zewnetrznych;
14) przygotowanie materialéw zwigzanych z wystapieniami do wtadz i wnioskami  pokontrolnymi
jednostek kontroli zewnetrznej oraz rozpatrywanie merytoryczne skarg | wnioskow;
15) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia, jak tez zadan obronnych z ustalen odrebnych
przZepisow;
16) sporzadzania obowiazujgcej sprawozdawczoscl i plandw z zakresu dzialania dziatu;
17} ochrona laséw przed szkodnictwem lesnym poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie jego
przejawy;
18} przeprowadzanie biezacej analizy i oceny realizacji zadan nadzorowanych przez komérke
organizacyjna;
19) przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych nadlesniczego dotyczacych zakresu
dzialania dziafu;
20) uzgadnianie z nadlesniczym organizacji wewnetrznych narad i spotkan z jego udziatem
21) zgtaszanie uwag dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie:
a} bezpieczenstwa i higieny pracy,
b} zabezpieczenia p. pozarowego budynkow, budowli i lasow,
c) zabezpieczenia mienia,
d} przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,
)

e) naruszania innych obowigzujgcych przepisow i dzialalnosci na szkode LP.
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§ 10

1. Do zadan kierownikéw dziatow nalezy:
a) ustalenie szczegolowego zakresu czynnoéci podleglym pracownikom,
b) organizowanie pracy podleglych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan i udzielanie
wskazdwek dotyczacych sposobu ich realizaci,
¢} samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu ztozonoSci
i pilnosci,
d) dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,
e) wykonywanie innych zadan zleconych pizez przetozonego,
f) kontrolowanie terminowo$ci zatatwiania poszczegoinych spraw,

g) udzielanie instruktazu stanowiskowego podleglym pracownikom.

§ 11

Pracownicy kierujacy dziatami upowaznieni sg do:

1) udostepniania lesnictwom dziatajacym w obrebie Nadle$nictwa oraz organizacjiom zwigzkowym
i spofecznym funkcjonujgcym w jednostce danych liczbowych i innych materiatow stuzbowych
pod warunkiem, Ze nie stanowig one tajemnicy pafstwowej, sluzbowej i nie podlegajg ochronie
danych osobowych;

2) samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dziatania korespondencji wewnetrznej oraz innej,
nie zastrzezonej do wylacznej kompetencji Nadlesniczego;

3) zadania od innego dziatu dostarczenia niezbednych materiatow, opinii, danych liczbowych lub innych
informaciji obejmujacych zakres wtasciwosci tego dzialy;

4} informowania przetozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci jednostki oraz stawiania
wnioskow zmierzajacych do ich wyeliminowania;

5) zatatwiania spraw kadrowych bezposrednio podleglych pracownikéw, dotyczacych udzielania urlopow,
wnioskowanie nagradzania i karania;

6} zgtaszania bezposredniemu przefozonemu wnioskow w sprawie usprawnienia organizacji pracy i jej

podzialu, poprawy warunkow pracy i innych czynnikow majacych wplyw na jakosé i efekty pracy;




Zalggznik do zarzadzenia Nr 47/2020
Nadleéniczego Nadiednictwa Golabki
z dnia 09 wrzesnia 2020 1.

IV. 1. ZAKRES ZADAN ZASTEPCY NADLESNICZEGO (Z)

§ 12

Zastepca odpowiada za caloksztatt spraw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki lesne]
w nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Leénej, pracg lesniczych oraz pracownika zatrudnionego
na stanowisku ds. szkéltkarstwa, nasiennictwa i selekcji.

Zastepca nadlesniczego w szczegénosci nadzoruje | prowadzi sprawy zwigzane z zadaniami
realizowanymi przez Dziat Gospodarki Lesnej.

Zastepca nadlesniczego jest odpowiedzialny za prowadzenie dziatan o charakterze prewencyjnym
i edukacyjnym, w tym promujgacych wiedze przyrodniczo-leSna, w celu zapobiegania powstawania szkod
w lasach- w zakresie wspoipracy z lokalnymi mediami.

Zastepca nadle$niczego realizujgc obowigzki stuzbowe, wspdtpracuje z nadleSniczym, wspoldziala
na zasadzie wigzi informacyjnej z gtéwnym ksiggowym, sekretarzem nadle$nictwa, inzynierami nadzoru
| stanowiskiem ds. pracowniczych.

Zastepca nadle$niczego ponosi odpowiedzialno$C za powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtasza
przypadki jego uszkodzenia luh zaginiecia bezposredniemu pizetozonemu.

Zastepca nadlesniczego jest odpowiedzialny za ochrong danych w zakresie swego dziatania
oraz danych osobowych zawartych w zbiorach Dzialu Gospodarki Le$nej.

Zastepca nadleSniczego realizuje zadania operacyjne {obronne) nalozone na nadlesnictwo
oraz koordynuje ich realizacje przez inne komorki nadlesnictwa- w zakresie swojego dziatania.
W przypadku wystapienia konieczno$ci tworzenia rezerw surowca drzewnego na pniu lub dyslokacii
wojsk na terenach lesnych, odpowiada za caloksztalt spraw z tym zwigzanych.

Zadania szczegblowe stanowiska pracy okresla zakres obowiazkow sluzbowych, uprawnien

i odpowiedzialnosci zastepey nadleéniczego.

IV.2. ZAKRES ZADAN DZIALU GOSPODARKI LESNEJ (ZG)

1.

§ 13

Dziat Gospodarki Lesnej jest wyodrebnionym dzialem nadlesnictwa zajmujacym sie przede wszystkim

obstugq dziatalnosci podstawowe],

2. W Dziale Gospodarki Lesne] wyrdznia sie nastepujace stanowiska:
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 47/2020
Nadiesniczego Nadlednictwa Golapki
z dnia 09 wrzednia 2020,

a) stanowisko ds. hodowli lasu,
b) stanowisko ds. ochrony lasu, przyrody, edukacii i turystyki,

stanowisko ds. stanu posiadania, ochrony ppoz. i lowiectwa,

O O

)
) stanowisko ds. uzytkowania lasu i marketingu,
e) stanowisko ds. sprzedazy drewna,
f} stanowisko ds. lasow niepanstwowych.

Do zadan Dzialu nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacjg | nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkdlkarstwa, hodowli lasu, ochrony
lasu, ochrony przyrody, ochrony przeciwpozarowej, towiectwa, gospodarki fakowo-rolnej, uzytkowania
lasu, marketingu, urzadzania lasu, sprzedazy drewna i uzytkdw ubocznych, stanu posiadania, ewidencji
laséw i gruntow oraz ich udostepniania, uméw dzierzawy gruntéw rolnych i lesnych, edukaci lesnej
i turystyki, utrzymania obiektoéw lesnych, zadrzewien, aplikowania o zewnetrzne $rodki pomocowe,
naliczania podatkow lokalnych- le$nego i rolnego, zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci,
prawidlowym funkcjonowaniem i bezpieczenstwem SILP (okreslony, jednolity dla poziomu
organizacyjnego nadle$nictwa sprzet, oprogramowanie, dokumenty zrodlowe i wynikowe oraz jednolite
zasady gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacji), poprzez wspoldziatanie pracownikow
i dziatéw przy zastosowaniu fechnik komputerowych, bedacych na wyposazeniu nadlesnictwa
oraz Systemu Informacji Przestrzennej, obslugi systemu informatycznego nadlesnictwa i urzgdzen
peryferyjnych oraz internetowych portali, a takze prowadzenia strony intemnetowsj, aktualizacji, zbierania
i opracowania materialow (wlasnych i z leSnictw) wynikajacych ze stosowania zasad FSC

i PEFC.

4, W zakresie ochrony mienia Dzial Gospodarki Lesnej zobowigzany jest do analizowania stanu

pasiadania nadlesnictwa.

5. Pracownicy Dzialu ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtaszajg

przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia bezposredniemu przefozonem,
Zadania szczegotowe Dziatu Gospodarki Lesnej okreslajg zakresy obowigzkéw sluzbowych,

uprawnien i odpowiedzialnoéci zatrudnionych w dziale pracownikow.

IV.3. ZAKRES ZADAN GLOWNEGO KSIEGOWEGO (K)

1.

§ 14

Gtowny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym.
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Zalgeznik do zarzgdzenia Nr47/2020
Nadle$niczego Nadladnictwa Golabki
z dnia 0% wrzesnia 2020 1.

2. Glowny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci, finansdw,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole
wewnetrzng dokumentacji finansowo-ksiegowej nadlesnictwa.

3. Glowny ksiegowy prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami pracowniczymi,

4, Glowny ksiggowy prowadzi windykacje naleznosci z tytulu szkodnictwa lesnego, zasadzonych
prawomocnymi wyrckami w porozumieniu z radcg prawnym.

5 Do obowigzkbw glownego ksiegowego nadiesnictwa nalezy rowniez terminowe egzekwowanie
naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych
wydawanych przez nadlesniczego dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegolnosci:

- regulaminu kontroli wewnetrznej
- abiegu dokumentow finansowo- ksiegowych,
- zasad przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

6. Zakres obowigzkow gléwnego ksiegowego okreslaja;

a) Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. ( tekst jednolity: Bz.U. z 2018 ., poz. 395).
b} Ustawa o lasach z dnia 28 wrzes$nia 1991r. (tekst jednolity Dz.U. 2020 poz. 1463),
¢} Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994r. w sprawie szczegdlowych zasad
gospodarki finansowej w PGL LP ( Dz. U. nr 134 poz. 692 },
d) Rozporzadzenie Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow Naturalnych | Lesnictwa z 18 maja
1994 1. o nadaniu Statutu Parstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
e) Regulamin Kontroli Wewnetrznej.

7. Glowny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwiocznie zgtasza przypadki
jego uszkodzenia lub zaginiecia bezposredniemu przefozonemu.

8. Zadania szczegotowe stanowiska pracy okre$la zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien

i odpowiedzialno$ci gtéwnego ksiegowego.

IV. 4. ZAKRES ZADAN DZIALU FINANSOWO-KSIEGOWY (KF)

§15

1. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy obstuga finansowo-ksiegowa nadlesnictwa,
a w szczegoblnosci: prowadzenie ewidencji finansowej, formalno- rachunkowa kontrola dokumentow,
opracowanie zestawienn plandéw finansowo- gospodarczych, analiz finansowo- gospodarczych,
sprawozdant finansowo-ksiegowych, rozliczanie dziatalnosci pomocniczej, terminowe i skuteczne

egzekwowanie wszelkich nalezno$ci oraz regulowanie zobowigzan, naliczanie plac pracownikow
12




Zalacznik do zarzadzenia Nr 47/2020
Nadlesniczego Nadlednictwa Golgbkd
z dnia 09 wrzeSniz 2020 1,

i prowadzenie spraw podatku od osob fizycznych, prowadzenie kasy nadlesnictwa, kontrola
poprawnosci ewidencii ksiegowe] prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiegowych nadlesnictwa.

2. Pracownicy dzialu ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtaszajg
przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia bezposredniemu przetozonemu.

3. Zadania szczegdlowe Dzialu Finansowo- Ksiggowego okreslaja zakresy obowigzkow stuzbowych,

uprawnien i odpowiedzialnoéci zatrudnionych w dziale pracownikéw.

IV. 5. ZAKRES ZADAN SEKRETARZA NADLESNICTWA (S)

§ 16

1. Sekretarz nadlesnictwa kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny
za caloksztalt spraw zwigzanych obstugg administracyjng nadlesnictwa.

2. Sekretarz nadlesnictwa prowadzi prace z zakresu przygotowania dokumentdw do zakupu
i sprzedazy osad, mieszkan i innych nieruchomosci.

3. Sekretarz nadlesnictwa prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami majatkowymi.

4, Sekretarz nadlesnictwa sporzadza plany inwestycyjne i remontowe oraz odpowiada za zamawianie
dostaw uslug i rob6t budowlanych na potrzeby jednostki, zgodnie z obowigzujgcym prawem
i uregulowaniami wewnetrznymi.

5. Sekretarz ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza przypadki jego
uszkodzenia lub zaginigcia bezpoéredniemu przelozonemu.

6. Zadania szczegdlowe stanowiska pracy okresla zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien

i odpowiedzialnosci sekretarza.

1V. 6. ZAKRES ZADAN DZIALU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO (SA)

§ 17

1. Zadaniem Dzialu Aministracyjno- Gospodarczego jest prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych
z obsluge administracyjng nadlesnictwa w tym: prowadzenie sekretariatu nadlesnictwa, koordynacja

spraw dotyczacych instrukeji  kancelaryjnej | archiwalne], koordynowanie systemu EZD
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Nadlesniczego Nadlesnictwa Golabki
z dnia 09 wrzeénia 2020 1.

w nadlesnictwie, prowadzenie archiwum i BIP, realizacja zaopatrzenia i remontow, zakupy oraz budowa
srodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, prowadzenie ewidencii aktywow trwalych w systemie
infrastruktura, prowadzenie gospodarki transportowej, uméw najmu mieszkan, budynkow i budowli,
naliczanie podatku lokainego od nieruchomosci, organizacja i realizacja zaméwien publicznych,
koordynowanie aplikowania o zewnefrzne $rodki pomocowe, prowadzenie spraw zwigzanych
z inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych nadlesnictwa.

2. Dziat Administracyjno- Gospodarczy odpowiada za wiaSciwe zabezpieczenie majatku nadlesnictwa,
w tym jego ubezpieczenie i ochrone budynkdw i budowli w zakresie przeciwpozarowym.

3. Pracownicy dzialu Administracyjno- Gospodarczego ponoszg  odpowiedzialnosé
za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtaszajg przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia
bezposredniemu przefozonemu.

4. Zadania szczegdlowe Dzialu Administracyjno- Gospodarczego okreslajg zakresy obowigzkow

stuzbowych, uprawniert i odpowiedzialno$ci zatrudnionych w dziale pracownikow.

IV, 7. ZAKRES ZADAN POSTERUNKU STRAZY LESNEJ (NS)

§ 18

1. Straz Leéna jest wyspecjalizowana, uzbrojong formacjg ochronna,

2. Do obowigzkéw straznikow lesnych nalezy zapobieganie i zwalczanie przestgpstw i wykroczef
w zakresie szkodnictwa lesnego oraz ochrona innych sktadnikow mienia nadiesnictwa.

3. Do obowigzkow straznikéw leSnych nalezy prewencyjne patrolowanie terenow lesnych
w catym zasiegu terytorialnym nadieénictwa.

4. Do obowigzkow straznikow lesnych nalezy wspéldzialanie z innymi pracownikami nadle$nictwa
w dazeniu do osiagniecia mozliwie najlepszych wynikéw ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym
[ pozostatej ochrony mienia, pozostajacego w zarzadzie LP.

5. Straznik lesny jest zobowigzany do pelnego rozeznania ferenu dziatania w zakresie zagrozenia
szkodnictwem lesSnym.

6. Straznik lesny jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczefistwa przy postugiwaniu sig bronig,

7. Straznik lesny ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza przypadki
jego uszkodzenia lub zaginiecia bezposredniemu przetozonemu.

8. Zadania szczegolowe stanowiska pracy okreSla zakres obowigzkow sluzbowych, uprawnied
i odpowiedzialnoci straznika lesnego.
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Nadlesniczego Nadlesniciwa Golabki
z dnla 09 wrzednia 2020 1.

§19

1. Posterunek Strazy Leénej prowadzi dzialania w zwalczaniu przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia zgodnie z Ustawg o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 1. (tekst
jednolity Dz.U. 2020 poz. 1463) oraz zarzadzenie nr 45 Dyrekfora Generalnego Lasow Panstwowych
z dnia 28 kwietnia 1999 r. (znak sprawy: GO-021-230/99) i realizuje postanowienia zawarte w Instrukcji
ochrony lasaw przed szkodnictwem lesnym stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia nr 52 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 9 wrzeénia 2004 r. w sprawie ochrony lasow przed
szkodnictwem (znak: GS-25-5-12/04) z pdzniejszymi zmianami.

2. Posterunkiem Strazy Lenej kieruje starszy straznik lesny p.f. komendanta Strazy Leénej i jest on
bezposrednim przetozonym straznika leSnego wehodzacego w skiad posterunku.

3. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leénego do zadail posterunku Strazy Lesnej
nalezy w szczegdlnosci:

a) zwalczanie  przestepstw | wykroczen w  zakresie  szkodnictwa  leSnego
oraz wykonywanie innych zadar zwiazanych z ochrong sktadnikow mienia nadles$nictwa,

b) prowadzenie dochodzen oraz wnoszenie i popieranie aktow oskarzenia przed sadami
w sprawach, jesli przedmiotem przestepstw jest drewno pochodzace z lasu stanowigcego
wiasnos¢ Skarbu Panistwa,

¢) prowadzenie postepowan w sprawach o wykroczenia,

d) udzielenie lesniczym pomocy zwigzanej z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym,

e) obslugiwanie Krajowego Centrum Informacji Kryminainej,

f) analizowanie stopnia zagrozenia szkodnictwem leSnym na terenie nadlesnictwa.

4. Straznik le$ny jest pracownikiem prowadzacym w nadlesnictwie sprawy dotyczace informagji niejawnych
i chronnosci.

5. Starszy straznik leény p.f. komendanta posterunku Strazy Lesnej prowadzi magazyn broni palne,

miotaczy gazu, amunicji i innych Srodkdw przymusu bezposredniego.

8. Starszy straznik leény p.f. komendanta posterunku Strazy Le$nej jest odpowiedzialny za prowadzenie

dziatan o charakterze prewencyjnym i edukacyjnym, w tym promujacych wiedze przyrodniczo leéng,
weelu zapobiegania powstawaniu szkod w lasach- w zakresie organizacji sezonowych akoji

we wspdlpracy z Policjg oraz innymi organami | organizacjami.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 47/2020
Nadle$niczego Nadlesniciwa Golabki
z dnia 09 wrzeénia 2020 1.

§ 20

Straznik lesny prowadzi kancelarie niejawna zgodnie z obowiazujacymi przepisami popizez:

a) prowadzenie dziennikow korespondencii przychodzacej i wychodzace,

b} sporzadzanie, gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentaciji oraz znakowanie pism,
teczek zgodnie z symbolkg podzialu rzeczowego akt oraz Zarzadzeniem nr 42/2012 Dyrektora
Generalnego Lasdw Paristwowych z dnia 10 maja 2012r.,

¢} bezposredni nadzdr nad obiegiem dokumentow niejawnych w nadlednictwie,

d) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne,
ktore zostaly udostepnione pracownikom,

) przygotowanie dokumentow do uzyskania dostepu do informacji niejawnych przez pracownikow
nadlesnictwa,

f) opracowanie planu achrony informacji niejawnych.

§ 21

Straznik le$ny prowadzi sprawy obronne wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,
a w szczegolnosc:

realizuje zadania zwigzane z planowaniem operacyjnym,

opracowuije i aktualizuje karty realizacji zadan operacyjnych,

organizuje w nadlesnictwie staly dyzur,

prowadzi sprawy zwigzane z uzgadnianiem i reklamacjg pracownikow w WKU,

przygotowuje Nadles$nictwo do objecia militaryzacja,

wystepuje do Urzeddw Gmin, Urzedow Miejskich o $wiadczenia osobowe | rzeczowe

(w miare potrzeb i tylko po objeciu militaryzacja),

wspolpracuje z Miejskim i Gminnymi Sztabami OC przy opracowaniu plandw na wypadek powstania

i likwidacji kleski zywiolowej lub wojny,

organizuje | prowadzi szkolenia z zakresu obronnosci,

wykonuje przewidziane dla nadleénictwa zadania obronne oraz koordynuje ich realizacjg przy pomocy

komdrek organizacyjnych nadiesnictwa.
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V. 8. ZAKRES ZADAN INZYNIEROW NADZORU (NN)

§ 22

Inzynierowie nadzoru sprawujg kontrole funkcjonalng prawidlowosci wykonywania czynnosci
gospodarczych w nadlesnictwie, zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie kontroli wewnetrzngj
Nadlesnictwa Golabki.

InZzynierowie nadzoru nadzorujg dziatalnos¢ lesniczych w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem,
nadzorujg prawidtowos¢ korzystania z zasobdw lednych przez osoby fizyczne i prawne, prowadzg
sprawy zwigzane z inicjowaniem [ub wdrazaniem innowacji.

Inzynierowie nadzoru wydajg polecenia i zalecenia w nastepujacym trybie:

polecenia- w przypadku bezspornego stwierdzenia wykonania przez kontrolowanego pracownika danej
czynnosci, zadania, itp. w sposob niezgodny z konkretnym zapisem obowigzujacego przepisu, czy
zasad, a zmiana sposcbu wykonania jest celowa i mozliwa {dotyczy rdwniez sformutowanego zamiaru
wykenania w sposdb nieprawidtowy),

zalecenia- w przypadku spostrzezenia lub propozycji usprawnienia wykonywanej pracy, wdrozenie
metod pracy, itp.

Inzynierowie nadzoru sg odpowiedzialni za prowadzenie dzialan o charaklerze prewencyjnym
i edukacyjnym, w tym promujacych wiedze przyrodniczo le$na, w celu zapobiegania powstawania szkdd
w lasach- w zakresie wspdipracy z samorzadami.

Wspdloracuja z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

Sprawujg kontrole nad zabezpieczeniem mienia nadle$nictwa. Odpowiadajg za powierzone mienie
oraz niezwlocznie zgtaszajg przypadki jege uszkodzenia lub zaginiecia bezposredniemu przetozonemu.

Rozpatruja zgtoszone przez odbiorcow reklamacje drewna.

Inzynierowie Nadzoru wspotpracujg z posterunkiem Strazy LeSnej w zakresie ochrony mienia
i zwalczania szkodnictwa leSnego.

Zadania szczegolowe stanowiska pracy okresla zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien

i odpowiedzialnosci inzyniera nadzoru.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 47/2020
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gelabki

z dnfa 09 wrzesnla 2020 1
IV.9. ZAKRES ZADAN STANOWISKA DO SPRAW PRACOWNICZYCH (NK)
§ 23
1. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztalt =zagadnierr kadrowych |  socjalnych

w nadle$nictwie, a w szczegdinosci:

a) zalatwianie wszystkich spraw zwiazanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, awansowaniem,
nagradzaniem | karaniem pracownikow, odznaczaniem, sporzadzeniem planow urlopdw
wypoczynkowych oraz prowadzeniem akt osobowych,

b) organizowaniem szkolen pracownikow i stazow pracy absolwentow szkdt Srednich | wyzszych,

¢) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w nadlesnictwie,

d) opracowywanie i uaktualnienie regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy nadlesnictwa,

e) organizowanie roznych form $wiadczen socjalnych na rzecz pracownikow oraz wspdipraca
w przygotowywaniu preliminarza wydatkéw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
i analizowanie wykorzystania tych srodkow,

fy prowadzenie rejesfru skarg | wnioskow wplywajacych do nadlesnictwa, a takze dokumentacji z tym
zwigzanej,

g) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie swojego dziafania,

h) prowadzenie ksiegi stuzb,

) realizowanie zadan operacyjnych (obronnych}, natozonych na nadlesnictwo oraz koordynowanie ich
realizacji przez inne komorki nadle$nictwa w zakresie swojego dziatania,

iy przygotowywanie danych do wystawianych $wiadectw pracy, zadwiadczen dotyczacych zatrudnienia
i wynagrodzen oraz legitymacii sluzbowych,

k) prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikéw, szkoleri bhp t innych, a takze wystawianie
pracownikom skierowan na badania okresowe,

) prowadzenie spraw Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Nadle$nictwie Gotabld,

m) aktualizowanie Biuletynu Informacii Publicznej.

2. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z  prowadzonymi
w nadlesnictwie kontrolami zaréwno przez podmioty zewnetrzne, jak i pracownikéw DGLP oraz RDLP
w Toruniu, w tym kontroli instytucjonalnych.

3. Stanowisko ds. pracowniczych odpowiada za powierzone mienie oraz niezwtocznie zglasza przypadki

jego uszkodzenia lub zaginigcia bezposredniemu przetozonemu.
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Nadlesniczego Nadlesnictwa Golfabki
z dnia 09 wrzesnia 2020 1.

4, Zadania szczegolowe stanowiska pracy okre$la zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien

i odpowiedzialnosci stanowiska ds. pracowniczych.

IV. 10. ZAKRES ZADAN LESNICZEGO (ZL)

§ 24

Le$niczy odpowiedzialny jest za caloksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki leénej
w lednictwie.

Lesniczy kieruje lesnictwem i jest bezposrednio podporzadkowany zastepcy nadlesniczego.

Wykonuje zadania przy pomocy podlesniczego, ktdry mu bezposrednio podlega.
W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, do zadan lesniczego nalezy:
a)systematyczna obserwacja lasu | innego powierzonego mienia w celu ochrony
przed szkodnictwem,

b) niezwiocznego zgtadzania do nadiesnictwa w sposob ustalony wszystkich ujawnionych przypadkow
szkodnictwa lesnego,

¢) wspblpraca z posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

d) korzystanie z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

Prowadzi dzialania prewencyjne oraz edukacyjnych wsrdd spoleczenstwa.

Odpowiada za przestrzeganie zasad dobrej gospodarki lednej okre$lonych w standardach FSC i PEFC.
Odpowiada materialnie za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza przypadki jego uszkodzenia
lub zaginiecia bezposredniemu przelozonemu,

Zadania szczegOlowe lesniczego okresla zakres obowigzkow  sluzbowych,  uprawnien

i odpowiedzialnoéci dla tego stanowiska,

IV. 11. ZAKRES ZADAN PODLESNICZEGO (ZLP)

L

———r e

§ 25

Podlesniczy bezposrednio podlega lesniczemu lesnictwa, do ktdrego zostat przydzielony.
Podlesniczy realizuje wszelkie czynnosci zlecone i zatwierdzone przez leéniczego.

Do zadan podiesniczego naleza;
systematyczna obserwacja lasu i innego powierzonego mienia w celu ochrony przed szkodnictwem,

niezwlocznego zgtadzania do nadlesnictwa w sposob ustalony dla wszystkich ujawnionych przypadkow

szkodnictwa leSnego,
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¢) wspolpraca z posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

d) prowadzenie dziataf prewencyjnych oraz edukacyjnych w$réd  spoleczenstwa majace
na celu wiasciwa ochrone lasu przed szkodnictwem,

4. Zadania szczegbtowe podlesniczego okreSla zakres obowigzkéw  siuzbowych, uprawniefi

i odpowiedzialnosci dla tego stanowiska.

IV. 12. ZAKRES ZADAN PRACOWNIKA ODPOWIEDZIALNEGO ZA CALOSC SPRAW DOTYCZACYCH
BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

§ 26

Calosé spraw dotyczacych tematyki dotyczacej BHP w nadlesnictwie prowadzi uprawniony pracownik,
w ramach ktorych:
a) przeprowadza systematyczne kontrole i analizy warunkow pracy pod katem przestrzegania zasad
i przepisow dotyczacych bezpieczefstwa i higieny pracy oraz na biezaco informuje nadlesniczego
o stwierdzonych zagrozeniach,
b) wspoldziata w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji dotyczacych
bezpieczetistwa i higieny pracy,
¢) bierze udzial w ustalaniu okolicznodci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowaniu
wnioskéw, wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkdw oraz zachorowan
na choroby zawodowe,
d) uczestniczy w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego oraz doradza w zakresie doboru
najwtasciwszych $rodkdw ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy,
e} wspéldziata ze Spoleczng Inspékch Pracy i z organami Panstwowe] Inspekcji Pracy, a takze
z Panstwowa Inspekcjq Sanitarng w zakresie organizowania systematycznych badan i pomiarow
czynnikow szkodliwych dla zdrowia,
fy  rozwija na terenie nadlesnictwa rozne formy popularyzacji problematyki bezpieczenstwa i higieny
pracy,
g) prowadzi ewidencie materialdw | wyposazenia, przysiugujgcych pracownikom na podstawie

przepisow BHP.
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IV. 13. ZAKRES ZADAN GOSPODARSTWA SZKGLKARSKIEGO (ZLS)
§ 27

1. Gospodarstwo szkdlkarskie stanowi jednostke do zadan szczegoinych.

2. Gospodarstwo szkdlkarskie nie posiada wtasnego regulaminu organizacyjnego.

3. Gospodarstwo szkolkarskie realizuje zadanie produkcji leSnego materialu  rozmnozeniowego
na potrzeby wiasne nadiesnictwa oraz innych jednostek i podmiotow.

4, Gospodarstwem szkotkarskim kieruje pracownik zatrudniony na stanowisku ds, szkotkarskich,
nasiennictwa i selekgji podlegajacy bezposrednio zastepcy nadlesniczego,

5. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. szkélkarskich, nasiennictwa i selekcji
kierujacego gospodarstwem szkotkarskim nalezy:

a) prowadzenie gospodarki szkolkarskiej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, w tym planem
produkcji szkotkarskiej na potrzeby wiasne i innych jednostek wedlug przyjetych ustalert,

b) wspolpraca z posterunkiem Strazy Le$nej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

¢) niezwloczne zglaszanie do nadlesnictwa, w sposob ustalony, wszystkich ujawnionych
przypadkéw szkodnictwa lesnego,

d) prowadzenie dzialah prewencyjnych oraz edukacyjnych wérdd spoteczenstwa majgce na celu
whasciwg ochrone lasu przed szkodnictwem.

6. Pracownik zafrudniony na stanowisku ds. szkotkarskich, nasiennictwa i selekeji odpowiada
za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia
bezposredniemu przetozonemu.

7. Zadania szczegblowe stanowiska pracy okresla zakres obowigzkow sluzbowych, uprawnief

i odpowiedzialnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. szkélkarskich, nasiennictwa i selekcji .

V. TRYB PRAGY NADLESNICTWA
§28

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od kidrego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wlasciwa realizacje.
2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenia od przelozonego wyzszego szczebla powinien polecenie wykonag,

zawiadamiajac o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego jeszeze przed jego wykonaniem.
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W przypadku otrzymania polecenia sprzecznege z obowigzujacymi przepisami, pracownik moze zadaé
jego potwierdzenia na pismie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komodrce organizacyjnej
nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej - w zakresie petnienia funkcji

stuzbowych od przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktorej zostal oddelegowany.

§ 29

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres obowigzkéw stuzbowych. Zakres
obowigzkéw pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadleSniczego. Zakres obowigzkow
przekazywany jest pracownikowi na pismie za pokwitowaniem. Kopia zakresu obowigzkow wtaczana
jest do akt osobowych pracownika.

Bezposredni przefozony zatwierdza podlegtym pracownikom polecenie wyjazdu stuzbowego w SILP,
w aplikacji Absencje i delegacie.

Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za dyscypling pracy podlegtych pracownikow.
Kierownicy poszczegoinych komorek organizacyjnych zobowiazani sg do prowadzenia migdzy sobg

wymiany informacii, uzgodnien i konsultacji zmierzajacych do realizacji natozonych zadan.

§ 30

Pracownicy majg prawo zwracaé sie do innych komorek organizacyjnych o materialy, dane

wyjadnienia  niezbedne do  wykonywania zadad, w  granicach  swojego  dziatania

oraz zachowania poziomej hierarchii stanowisk. Pracownicy, do ktdrych zwrocono sig, zobowigzani sq

do udzielenia petnych i szczegdlowych informacji w uzgodnionym terminie.

§ 31

Z czynno$ci zwigzane] z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢ protokdt,

podpisany przez przekazujgcego, przejmujacego oraz  wiadciwego przefozonego (lub  komisje

w przypadku jej powolania). Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastgpcy nadlesniczego, gtdwnego

ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczego, podlesniczego, oraz innych osdb odpowiedzialnych

materialnie.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 47/2020
Madlesniczego Nadie$nictwa Golabki
z dnia 09 wrzesnia 2020 r.

§ 32

W nadle$nictwie czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie podpisywanie i udostepnianie pism i dokumentow, wykonywane sg
w systemie EZD, ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw
w nadlesnictwie.
Zasady funkcjonowania systemu EZD okreSlone zostaly w zarzadzeniu nadle$niczego w sprawie
wprowadzenia systemu elekfronicznego zarzadzania dokumentacjg jako podstawowego systemu
kancelaryjnego, dokumentujacego przebieg zafatwiania i rozstrzygania spraw w biurze Nadie$nictwa
Gotgbki
Pisma wplywajgce do nadlesnictwa z zewnafiz po zaewidencjonowaniu, kierowane s
do nadlesniczego, ktory po wskazaniu komdérki organizacyjnej lub pracownika, przekazuje
korespondencie do zatatwienia.
Koméorki organizacyjne biura nadle$nictwa przyjmujg i zalatwiajg sprawy nalezace do zakresu ich
dziatania, a sprawy blednie do nich skierowane zwracajg dekretujgcemu z odpowiednig adnotacjg
whasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej.
Rachunki i faktury przekazywane sg pracownikowi Dzialu Finansowo-Ksiggowego.
Korespondencja wychodzaca na zewnafrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadleéniczego
z wyjatkiem:

a) pism i dokumentéw, ktbre z mocy innych przepisdw wymagajg podpisow dwoch

uprawnionych 0so6b,
b)  korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktdra powinna byé

podpisywana takZe przez gtownego ksiegowego.

7. W przypadku prowadzenia spraw w sposdb tradycyjny (papierowy) na drugim egzemplarzu pisma i innych

10.

opracowan przedktadanych nadle$niczemu do podpisu pracownik przygotowujacy pismo umieszcza
podpis i date oraz bezposredni przelozony wyraza swoja aprobate dla jego tresci poprzez umieszczenie
na pi$mie podpisu i daty.

W przypadku opracowywana materiafow w sposob tradycyjny przez wigce] niz jedng komorke
organizacyjng muszg one byé na kopiach podpisane przez kierujacych komérkami uczestniczagymi
w przygotowaniu materiatow i projektow pism.

Podpisujacy pisma odpowiadajg za zalatwienie sprawy w sposob wiasciwy pod wzgledem merytorycznym
i formalnym oraz zgodnie z interesem nadle$nictwa.

Uwierzytelnienia kopii dokonuje kierownik komorki organizacyjnej oraz pracownik zatrudniony

na stanowisku ds. pracowniczych. Przy sporzadzaniu kopii pisma nalezy umiescic pod tekstem z lewej
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 47/2020
Nadieéniczego Nadleniciwa Golabld
7 dnia 09 wrzednia 2020 .

strony klauzule ,stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem” lub stwierdzam zgodnos¢ z przediozonym
dokumentem”, a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodno$c tresci

oraz odcisk pieczgtki nadlesnictwa.

§33

1. Wszystkie postanowienia odnoszace sig do komdrek organizacyjnych nadlesnictwa, wprowadzajace
przepisy, okreslajgce ich obowiazki i uprawnienia, badZz regulujace sprawy o istotnym znaczeniu
dla gospodarki nadlenictwa winny byé wydawane przez nadlesniczego w formie zarzadzen
wewnetrznych. Zarzadzenia wewnetrzne podpisuje nadlesniczy.

2. Pisma stanowiace wykladnie przepisow i zarzadzen wydawanych przez jednostki nadrzedne, ustalajgce
tryb dzialania nadlesnictwa oraz wytyczne w sprawie trybu realizowania okreslonych prac
| czynno$ci winny posiadac forme pism okélinych. Prawo podpisywania pism okolnych przystuguje:

a) zastepcy nadledniczego w zakresie swojego dzialania,

b) glownemu ksiegowemu w zakresie dziatati okreslonych przepisami.

§ 34

Ewidencja planistyczno-wykonawcza w zakresie prac gospodarczych i finansowych prowadzona jest

poprzez System Informatyczny Lasow Panstwowych (SILP).

§ 35

1. Za prawidlowe funkcjonowanie SILP w Nadlesnictwie odpowiada pracownik, kidremu powierzono
obowiazki administratora systemu, Do jego kompetencji nalezy réwniez wnioskowanie w sprawach
poprawy | unowoczesnienia komputeryzacji w nadlesnictwie.

2. Zarzadzanie prawami dostepu do SILP odbywa sie poprzez SILP Web. Akceptacfi praw dokonuje
nadle$niczy oraz glowny ksiegowy na wniosek administratora systemu.

3. Uprawnienia do pracy w SILP sa dolaczane do zakresu obowiazkéw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci kazdego pracownika.

4. Qchrona danych osobowych odbywa sie w oparciu o Instiukcje zabezpieczenia systemu
informatycznego przeznaczonego do przetwarzania danych osobowych w biurze nadlesnictwa,

5. Do stosowania funkcji GLOBAL przy wprowadzaniu danych do SILP uprawnione sg osoby upowaznione

przez nadlesniczego zgodnie z zatacznikiem nr 3 do regulaminu organizacyjnego.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 47/2020
Nadledniczego Nadlednictwa Golgbki
7 dnia 08 wyzednla 2020 1.

Zadania szczegdlowe Administratora SILP okresla zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

Do zadan Administratora SILP nalezy réwniez administrowanie systemem EZD.

§ 36

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegdinych
dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany
przez gidwnego ksiegowego nadlesnictwa, a zatwierdzany przez nadlesniczego.

Glowny ksiegowy nadlesnictwa potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacii

gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§ 37

Calosé zadan zwigzanych z obstugg prawng wykonywana jest ustugowo, na podstawie zawartych
umow.
Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,

(=)

) sprawy indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

9]

) zawarcie umowy |ub porozumienie, w tym szczegdlnie diugoterminowe,

(=3

) rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

odmowa uznania zgloszonych roszczen, zwigzane z postepowaniem przed organami

[©]

orzekajacymi w sprawach cywilnych,

f) zawarcie ugody w sprawach majgtkowych,

g) prowadzenie roszczen w sgdach pracy,

h) zawiadomienie organu powotanego do Scigania przestepstw o stwierdzeniu
przestepstwa $ciganego z urzedu,

i} decyzji administracyjnych wydawanych przez nadlesniczego,

j} sprawy dotyczace umarzania wierzytelnosci,

§38

Administratorem danych osobowych jest Nadlesnictwo Gotabki.
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Nadleéniczego Nadlesnictwa Golgbki
z dnia 09 wrzednla 2020 1.

2. Osobg upowazniong w imieniu Administratora Danych do nadawania upowaznien do przetwarzania
dany osobowych jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych.

3. Zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych peini firma CompNet Spélka z ograniczong
odpowiedzialno$cia z siedziba w Koninie, ul. Leszczynowa 33A, 62-500 Konin.

4, Qsobg wyznaczong do kontaktu dla Nadle$nictwa Golabki jest Patryk Makowski.

§39

Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa zobowigzane sg do wspolpracy, udzielania sobie

wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akeeptac].
§ 40

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okresla regulamin pracy.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonaniu czynno$ci kancelaryjnych oraz Instrukcja w sprawie
organizacji zakresu dziatania archiwum zaktadowego / przyzaktadowej skiadnicy akt PGL LP/.

3. Postgpowanie w sprawach okre$lonych jako tajne lub poufne, normujg odrgbne przepisy

i instrukcije.
§ 41

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg;

a) zna¢ przepisy prawne z zakresu swego dziafania, dba¢ o mienie Lasow Panstwowych
oraz reagowaé na przypadki szkodnictwa leSnego,

b) znaciprzestrzegac zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy przeciwpozarowe,

c) przestrzegaG tajemnicy pafistwowsej i tajemnicy przedsigbiorstwa, podnosic swoje kwalifikacje
poprzez samoksztalcenie, jak réwniez w ramach organizowanych pizez jednostke szkolef,

d) przetwarza¢ informacie zgodnie z potrzebami nadlesnictwa.
§ 42

Wszyscy pracownicy przetwarzajacy dane osobowe zobowiazani sg dotozyé szczegdlnej starannosci
w celu ochrony interesow osob, ktérych dane dotyczg, a w szczegblnodci sg zobowigzani

do zapewnienia, aby dane te byly:
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a) przetwarzane zgodnie z prawem,

b) zbierane do oznaczonych, zgodnie z prawem celdw i niepoddawane dalszemu przetwarzaniu
niezgodnemu z tymi celami,

¢} merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celow, w jakich sg przetwarzane,

d) przechowywane w-postaci umozliwiajace] identyfikacje oséb, ktorych dotycza, nie dtuzej niz jest
to niezbedne do osiagniecia celu przetwarzania,

e) zabezpieczone przed ich udostepnianiem osobom nieupowaznionym.

§43

1. Kwestie spome | walpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nieuregulowanych ninigjszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie ogblne
przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postgpowania administracyjnego,
a takZe przepisy wewngtrzno-branzowe, w tym zwlaszcza statut Pafistwowego Gospodarstwa LeSnego
Lasy Panstwowe i ustawa o lasach.

3. Regulamin ohowigzuje od 10 wrzesnia 2020 r.

ZATWIERDZAM:

Integralng cze$¢ regulaminu organizacyjnego stanowig zatgczniki:
1. Zalacznik nr 1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Golabki
2. Zatacznik nr 2: Wykaz obrebow i lesnictw
3. Zatacznik nr 3; Wykaz osdb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP
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Zalgoznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Golabki

z dnia 09 wrze§nia 2020 r.

WYKAZ OBREBOW | LESNICTW NADLESNICTWA GOLABKI

Lp. Wykaz obrebow i lednictw Telefon stagjonarny
Obreb Golabki
1. Lesnictwo Ocwieka 52 302 57 22
2. Lesnictwo Gleboczek 523026942
3. Lesnictwo Jeziora 523024903
4, Lesnictwo Smolary 61669 99 17
5 Lesnictwo Diugi Brod 523024915
8 Lesnictwo Mieclerzyn 523027418
7 Legnictwo Brudzyn 52 302 30 36
Obreb Szczepanowo
8 Lesnictwo Szczepanowo 523163827
9. Lesnictwo Niedzwiedzi Kierz 5231538 26
10. Leénictwo Lysinin 52 30250 18
11. Lednictwo Mierucinek 523153290

Golabki, dnia 09 wrzesnia 2020 r.




Zalaeznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Gotgbki
z dnia 9 wrze$nia 2020 r.

azZ 0S uprawnionych ga uzywania funkeji W
Wykaz 0sb jonych do uzywanfa funke]l ,GLOBAL” w SILP

Nazwisko i imig

Lagin

Sciezka dostepu do funkcji GLOBAL

Chmielik Katarzyna

n1208user/6

Kadry-Piace ~ Absencje

Dehowski Hubert

n{208userth

Gospodarka towarowa — Przychddirozehéd towardw - Magazyn drewna {transfer rejestrator)

Gospodarka towarowa — Przychddirazehdd towardw - Zrywka drewna (transfer rejestratar)

Diutkowski Jarostaw

n1208user2?

Planowanie - Umowy ha dotacje

Planowanie — Projektowanie — Planowanie i aptymalizacja

Gospodarka le$na — Ewidencja — Wycena majatku

Gospaodarka ledna — Pozoslale — Zatwierdzanie

Folaron Maciej

n1208users?

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchod towardw -- Magazyn drewna (transfer rejastrator)

Gospadarka towsrowa — Przychdd/rozchod towardw — Zrywka drewna (transfer rejestrator)

Glugla Tomasz

n1208user31

Planowanie ~ Pozycle planu

Planowanie — Projektowanie — Planowanie i optymalizacja

Gospadarka towarews — Przychdd/rozehéd towaréw — Zlecenia

Gospodarka towarawa — Przychddirozehad towarbw — Korekty faktur VAT

Gospodarka towarawsa — Przychddirozehdd towarow — Przychdd materialow | UU

Gospodarka fowarawsa — Przychdd/rozchéd tawardw — Inwentaryzacja - Magazyn

Kadry-Place - Absencje

Kadry-Place - WR

Kadry-Place - Kartoteka zarchkowa

Kadry-Place ~ Rezenwy — Kartoteka rezerw

Finanse | ksiegowosé - Zarzadzanie ksiggowodclg — Ksiegowanie

Finanse | ksieqowost — Zarzadzanie ksiggowosclg ~ Uslugi wewn. i ark. kalk, — Przeksiegowanie uslug wewn,

Infrastruktura ~ Inwentarz — Inwentarz (SILPWeb)

Infrastrktura ~ Inwentarz — lnwantarz - Dokumenty - OT Przyjecie na stan (SILPWeb)

Infrastruktura — Inwentarz — lnwenlarz - Dokumenty - LT Likwidacja {SILPWeb)

Infrastruktura — Inwentarz — lawenlarz - Dokumenty - PP Pozostaly przychéd {SILPWeb)

Infrastruktura ~ Inwentarz — lnwentarz - Dokumenty - PT WE Przyjecie (SILPWeh)

Infrastraklura ~ inwentarz — Inwentarz - Dokumenty - PT WY Przekazanle (SILPWeb)

Infrastruklura - Inwentarz ~ lnwentarz - Dokumenty - ZM Zmiana miejsca uZytkowania (SILPWeb)

Infrastrukiura — Amertyzacla — Korekta amortyzac]l (SILPWeb)

Infrastruktura — Amertyzacja — Naticzenie amortyzacji {SILPWeh)

Hutek Adam

n1208user2b

Planowanis — Pozycje planu

Planowanie — Projektowanie — Planowanie | optymalizacja

Gospodarka ledna - Ewidencja — Wycena majatku

Kiosin Piotr

n1208userds

Gospodarka towarowa — Przychod/rozehdd towardw — Magazyn drewna (transfer rejestrater)

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchad fowardw — Zrywka drewna {transfer rejestrator)

Kosmider Dariusz

n1208user3s

Flanowanie - Pozycje planu

Planowanie — Projektowanie — Planowanie | optymalizacja

Gospodarka towarowa — Przychddirazehad towardw — Magazyn drewna (ransfer rejestrator)

Gospodarka towarowa - Przychad/razchad fowardw — Zrywka drewna {transfer rejestrator)

Gospodarka towarowa — Przychdd/frazehad fowardw — Zlecania

Gospodarka towarowa - Przychddirezehdd towardw — Korekty faktur VAT

Gospodarka towarowa ~ Przychbdirezehad towardw — Umowa ~ Rozliczenle pozydji

Gospodarka towarowa -~ Przychédirozehad towarbw — Przyshdd malerialdw i UU

Gospodarka towarowa — Przychbédirozohad towardw — Magazyn drewna

Gospodarka towarowa — Przychédirozehad towardw — Zrywka | wywbz drewna

Gospodarka towarowa — Przychédirozchad towardw — Inwentaryzasja

Gospodarka towarowa -~ Rejestrator - 1 inne

Gospodarka towarowa - Funkgje specjalne — Miesieczne oblliczenie TKW

Kujawa Michal

n1208userd?

Gospodarka towarowa — Przychédirozchad towardw — Magazyn drewna (transler rejesirator)

Gospodarka towarowa — Przychédirozchod towardw — Zrywka drewna (transfer rejestrator)

10

Kulas Dariusz

n1208user4d

Gospodarka towarowa — Przychédirozchod towardw — Magazyn drewns (transler refestrator)

Gospodarka towarowa ~ Przychddrozehéd lowardw — Zrywka drewna {transfer rejestrator)

1

s,

Lewandowska Wercnika

n1208user??

Planowanie - Pozycje planu

Planowanie - Projcktowanie - Planowanie | optymalizacja

Planowanie - Umowy na dotagje

Planowanie ~ Umowy — zamowienia publiczne

Gospodarka towarowa - ZUL - Protokot odbioru robét

1

ra

Malikowski Mieczyslaw

nt208userd1

Gospodarka towarowa ~ Przychdd/rozehdd towarbw — Magazyn drewna (transfer rejestrator)

Gospodarka towarowa —~ Przychédirozehdd towardw — Zrywka drewna {ransfer rejestrator)




Plancwanie - Pozycje planu

Planowanie ~ Projekiowanie — Planowanie | opymalizacja

Planowanie - Umowy ha dolagje

Planowanie — Umowy-zamdwienia publiczne

Gospedarka towarowa — Przychédfrezehéd towarbw — Umowa

13| Meszyfiski Mariusz | n1208user1? s -
Gospodarka towarowa — Przychddirozchéd towarbw — Umowa — Rozliczenie pozyeji
Gospedarka towarowa — Przychddirozehod towardw — Zrywia | wywoz drawna
Gospadarka towarewa — ZUL - Protokéi odblaru robét
Gospodarka towarowa — Rejesteator — 1 inne
Pozastale moduly — Notatnik — Zestawienie wykonanych prac
14| Mikolajewski Tomasz | nt208user6d Gospodarka lowarowa — Przychédfrozchod towarbw — Magazyn drewna (transfer rlejeslralor)
Gospodarka fowarowa — Przychbdfrozchéd towarbw — Zrywka drewna {transfer rejestrater)
Planowanie — Pozycje planu
Planowanie — Projektowanie — Planowanie i oplymalizacja
Planowanie — Umowy na dotacie
Plancwarie — Umowy — zamdwienia publiczne
Infrastruktura - Inwentarz - Inwentarz {SILPWsb)
Infrastruktura ~ Inwentarz - fnwentarz - Dokumenty - CT Przyjecie na star (SLPWeb)
Infrastrukiura - Inwentarz -~ Inwentarz - Dokumenty - LT Likwidacja (SiLPWeb)
15 Nawrot Marcin n1208userd? |Infrastrukiura - Inwentarz - Inwenlarz - Dokumenty - PP Pozostaly przyehdad {SILPWeb)
Infrastruktura — Inwentarz - Inwentarz - Dekumenty - PT WE Prayjecie (SILPWeb)
Infrastruktura — inwentarz - Inwentarz - Dokumenty - PT WY Przekazanie {SILFWeb)
Infrastruktura — inwentarz — Inwentarz - Dokumenty - ZM Zmiana migjsca uzytkowania (SILPWeb)
Infrastrukture — Inwentarz - Inwentaryzacia (SILPWeb)
Infrastruktura — Plany — Plan amortyzacji {SILPWeb)
Infrastruktira — Plany — Plan nakladdw (SILPWeh)
Infrastruktura - Plany - Plan remontéw (SILPWeb}
Planowanie ~ Pozycje planu
Planowanie ~ Projektowanie — Planowanie | optymalizacja
Planowanie - Umowy na dotacje
Gospodarka towarowa ~ Przychéd/rozehdd towaréw — Zlecenia
Gospodarka towarowa - Przychédfrozehdd towardw — Korekty faktur VAT
Gospodarka towarowa - Przychéd/rozchdd towarow ~ Magazyn drewna - Rozliczenie pozycji
Gospodarka towarowa -~ Przychdd/rozehdd towarbw ~ Magazyn drewna
Gospadarka towarowa ~ Przychdd/rozehéd towardw - Zrywka | wywdz drewna
Gospodarka towarowa - Przychddfrozchéd towardw - Inwentaryzacja - Magazyn
Gospadarka tewarowa — Rejestrator - 1 inne
Kadry-Piace - Kartoleka zarobkowa
16| Piskorski Andrze] | n208usar7 |Iadhy-Flace - Rozenwy - Kartofeka rezenw
Finanse i ksiggowo$t — Zarzadzanie ksiegowoscia — Ksiggowanie
Finanse i ksiggowost — Zarzadzanie ksiegowoscia ~ Uslugl wew. { ark. kal. — Przekslegowanle uslug wewnetrzn.
Infrastruktura — [nwentarz - Inwentarz (SILPWeb}
Infrastruktura — [nwentarz — Inwentarz - Dakumenty - OT Przyjecie na stan (SILPWeb)
Infrastruktura — Inwentarz — Inwentarz - Dokumenty - LT Likwidacja (SILPWeb)
Infrastruktura ~ Inwentarz — inwentarz - Dokumenty - PP Pozostaly przychdd {SILPWeh)
Infrastruldizea ~ Inwentarz — inwantarz - Dokurmenty - PT WE Przyjecie (SILPWeb)
Infrastruktiea ~ Inwentarz — tnwentarz - Dokumenty - PT WY Przekazanie {SILPWeb)
Infrastruktura ~ Inwentarz ~ lnwentarz - Dokumenty - 2M Zmiana miejsca uzytkowania (SILPWeb)
Infrastrktara — Amortyzacja — Korekta amortyzagji {SILPWeb)
Infrastruktura — Amortyzacja — Naficzenie amortyzaci (SILPWeh)
17 Piskorski Jacsk ~1208userdT Gospodarka fowarowa ~ Przychédirozch&?d towardw — Magazyn drewna (transfer rrlsieslralor}
Gospodarka fowarowa ~ Przychddirozchod towardw — Zrywka drewna {iransfer rejestrator)
18| Podsiedik Tomasz | #1208userds Gospodarka towarowa ~ Przychddirozehod towardw — Magazyn drewna (transfer rfeieslralor}
Gospodarka towarowa ~ Przyochddirozehtd towardw — Zeywka drewna firansfer rejestzator)
Plancwanie ~ Pozygie planu
. Planowanie — Projeklowanie ~ Planowanie | aptymalizacja
19 Popiel Jézef M208users3 Gospodarska towarowa ~ ZUL ~ Protakéd adbioru robdt
Pozostale moduly ~ Notatnik — Zestawienie wykonanyeh prac
. , Gospodarka towarowa — Przychadirozehdd towardw — Magazyn drewna {transfer rejestrater)
20| Praybylsid Serglusz | n1208userd3 Gossodarka towarowa - Przychddfrozohdd towardw — Zrywka drewna {transfer rejestrator)
21 Ratajozak Piotr 1208 usarsd Gospodarka towarowa — Przychid/rozehbdd towarbw — Magazyn drewna {transfer rejestrater)

Gospodarka towarowa — Przychédirozehdd towarbw - Zrywka drewna {ransfer rejestrator)

Planowanie — Pozycje planu

Gospodarka towarowa - Przychdd/rozehdd towardw - Zlecenia




P)

3%}

Rewezinska Agata

n1208user82

Gospadarka towarowa ~ Przychddirozchod towarbw - Korakty faktur VAT

Gospedarka towarowa ~ Przychédirozchad towaréw - Magazyn drewna

Gospodarka towarawa ~ Przychédlrozchéd lowardw — Umowa — Rozliczenie pozycji

Gospodarka towarowa - Przychddlrozchdd fowardw — [nwentaryzacja

Gospodarka towarowa ~ Przychbd/irezehdd towarbw — Przychdd malteriatdw | UU

Gospodarka towarowa - Przychédirozchad towardw ~ Magazyn drewna - Rozliczenie pozycji

Gospodarka towarowa ~ Przychédfrozchdd towardw — Zrywka | wywoz drewna

Gespodarka towarowa ~ Rejestrator - 1 inne

Gospadarka towarowa ~ Funkeje specjalne — Missieezng obliczenie TRW

2

L2

Sadowski Benedykt

Gospodarka Is4na — Ewidencja - Wycena majagku

n$208userd

Gospodarka le$na — Pozostale ~ Zatwlerdzanie

24

Stosik Piotr

n1208userhs

Gospodarka towarowa — Przychédirozchéd towardw - Magazyn drewna {transfer rejestrator)

Gospodarka towarowa ~ Frzychod/rozchéd towardw ~ Zrywka drewna {iransfer rejestrator)

25

Stupczynski Grzegorz

Gospodarka towarowa ~ Przychddfrozchdd towardw —~ Magazyn drewna (lransfer rejestrator)

n1208user56

Gospodarka towarowa - Przychéd/rozehdd towardw - Zrywka drewna {transfer rejestrator)

26

Szczesny Raman

Gospodarka towarowa — Przychédirazehid towardw -~ Magazyn drewna (transfer rejestrater)

n1208userd0

Gospodarka towarowa — Przychédfrozehéd towsréw - Zrywka drewna {transfer refestrator)

77

Walkowiak Klaudia

Planowanie ~ Pozycje planu

Plangwanle — Profektowanie — Planowanie i optymalizacja

Gospodarka towarowa — Przychédirozchod towaréw — Zlecenia

Gospodarka towarowa — Przychddirozchéd towarbw — Korekly faktur VAT

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchéd towardw — Umowa

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozehod towardw — Przychdd materialéw | UU

n1208userdd

Gospadarka towarowa ~ Przychédlrozchod lowarbw ~ Magazyn drewna

Gospodarka towarowa ~ Przychdd/rozchod lowardw ~ Zrywka | wywoz drewna

Gospodarka towarowa — Przychdad/rozchod towardw - Inwentaryzacia

Gospodarka towarowa — Funkeje specjalne — Miesieczne obliczenie TKW

Gospodarka towarowa - Rejestrator - 1 inne

Infrastiukiura ~ Inwentarz — Inwentarz (SILPWeb)

Infrastrukiura —~ Inwentarz — Inwentarz - Dokumenty - PP Pozostaly przychod (SILPWeb)

28

Wasolowski Marek

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchéd towardw — Magazyn drewna (transfer rejsstrator)

n1208userd2

Gospedarka towarowa — Prychéd/razehéd towardw — Zrywka drewna (fransfer rejestrator)

29

Wegrzyn Bartosz

Gospadarka towarowa — Przychéd/rozchéd lowaréw — Magazyn drewna (transfer rejestrator)

n{208user7t

Gospadarka towarowa — Przychdd!rozehdd towaréw — Zrywka drewna (transfer rejestrator)

30

Winiszewski Rafal

1208users0

Gospadarka towarowa — Przychddirozehdd towarow — Magazyn drewna (lransfer rejestrator)

Gospodarka towarowa — Przychédirozehad towardw — Zrywka drewna (bransfer rejestrator)

3

=

Zwolenkiewicz Michal

Planowsnie — Pozycje planu

ni208user2?

Planewanie - Projekiowanie — Planowanis | optymalizacja

32

Zelezniak Tomasz

Gospodarks towarowa — Przychddfrozchéd towardw — Magazyn drewna (transfer rejestrator)

n12G8users8

Gospodarka towarowa — Przyeh6dirozehod towardw — Zrywka drewna {iransfer refestrator)

KX

2uk Halina

Planowanie — Pozycje planu

Planowanie - Projektowanie — Planowanie | oplymalizacja

Planowanie — Umowy na dotacje

Planowanis — Umowy-zamdwienia publiczne

Gospodarka towarowa — Przychodirozehod fowardw — Zlecenia

Gospodarka towarowa ~ Przychédirozchéd towarow — Korekta faktur VAT

Gospodarka towarowa ~ Funkeje spscjalne — Miesigczne obliczenie TKW

Kadry-Place — Karloteka zarobkowa

Kadry-Place — Rezerwy - Kartoleka rezenw

Finanse i ksiggowodé - Zarzadzanle ksiegowosclg — Kslegowanie

Finanse i kslegowod¢ -~ Zarzgdzanie ksiegowoclg — Uslugi wewn. { ark. kalk. — Przekstegowania uslug wewn,

Infrastrukiura ~ Inwentarz - Inwentarz {SILPWahb)

n1208useri_

Infrastruktura — Inwentarz - Inwentarz - Dokumenly - OT Prayjecie na stan {SILPWeb)

Infrastruktura — Inwentarz -~ Inwentarz - Dekumenty - LT Likwidacja {SILPWeb)

Infrastrukltura ~ Inwentarz ~ Inwenlarz - Dokumenty - PP Pezostaly przychdd {SILPWeb)

Infrastruklura - Inwentarz ~ Inwentarz - Dokumenty - BT WE Przyjecie {SILPWsab)

Infrastyuklura ~ Inwentarz — Inwentarz - Dokumeniy - PT WY Przekazanie (SILPWeb}

Infrastrukiura — Inwentarz — Inwentarz - Dokumenty - ZM Zmiana misjsca uzytkowania (SILPWeb)

infrastrukiura — Inwentarz — Inwentaryzacja {SILPWeb)

Infrasirukiura ~ Amoryzacja — Korekta amortyzacji (SILFWeb)

Infrastruktura - Amortyzacja — Naliczenie amortyzaci (SILPWeb)

Infrastruktura — Plany — Plan amortyzac]i (SILPWeb)

Infrastruktura — Plany - Plan nakladow {SILPWeh)

Infrastruktura — Plany - Plan remontw (SILPWeb}

Benedyk sddowshi




