NADLESNICTWO GOLUB-DOBRZYN
Konstancjewo 3A
87.400 Golub-Dobrzyr
tel. 55 683 22 12, 55683 2640
ZARZADZENIE NR 8/2013

NADLESNICZEGO NADLESNICTWA GOLUB-DOBRZYN
Z DNIA 25 MARCA 2013r.
W SPRAWIE USTALENIA REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
NADLESNICTWA GOLUB-DOBRZYN

Znak spr. N-013-1/2013

Na podstawie & 22 ust. 3 i & 25 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Parnstwowe, stanowigcego zalacznik nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych | Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r. w sprawie nadania statuty
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Parstwowe, Zarzgdzenia nr S0
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012r. w sprawie
ustalenia ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa oraz pisma Dyrektora
RDLP w Toruniu , znak spr. DO-013-10/13 zarzadzam co nastepuje;

&1
Ustalam regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Golub-Dobrzyri w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia.

&2
Gtowny ksiggowy nadlesnictwa w terminie 2 tygodni opracuje projekty zmian
regulaminu kontroli wewnetrznej nadleénictwa oraz kontroli | obiegu dokumentow
uwzgledniajac ustalenie regulaminu o ktérym mowa w & 1.

' &3,
Za terminowe i prawidiowe wprowadzenie regulaminu w Zycle | jego biezgce
przestrzeganie czynie odpowiedzialnymi kierujacych komérkami organizacyjnymi.

&4
Z dniem wejscia w zycie zarzadzenia tracl moc:
zarzadzenie nr 7/2010 Nadleéniczego Nadle$nictwa Golub-Dobrzyrt  z dnia
16.07.2010r., znak spr. N-013-1/2010 "w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Nadlesnictwa Golub-Dobrzyn"

& 5.
Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania z mocg obowiazujgca od
01 kwietnia 2013 roku,




Nadlesnictwo Golub-Dobrzyn Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 8/2013
Nadlesniczego Nadlesnictwa

Golub-Dobrzyn

Regulamin organizacyjny

Nadlesnictwa Golub-Dobrzyn

Obowiagzuje od 2013 -04 -01
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Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin okresla organizacje wewnetrzng, zasady funkcjonowania oraz szczegdlowy zakres
zadan komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy Nadleénictwa.

§2.

Nadlesnictwo dziala na podstawie ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991r o lasach ( tekst jednolity
Dz. U z 2005r nr 45 poz. 435 z péZniejszymi zmianami) oraz aktow wykonawczych do tej
ustawy:

is

.

Zarzadzenia nr 50 MOSZNIL z dn. 18.05.1994r. wprowadzajacego do stosowania Statut
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe

Rozporzadzenia RM z dn. 06.12.1994r. w sprawie szczegolowych zasad gospodarki
finansowej w PGL Lasy Panstwowe (Dz. U. z 1994 r. nr 134 poz. 692)

Pozostalych aktow wykonawezych do ustawy o lasach

§3.

Nadlesnictwo  jest podstawows, samodzielng jednostky organizacyjng Lasow
Panstwowych nie posiadajgcg osobowosci prawnej,

Nadlednictwo jako jednostka organizacyjna Regionalnej Dyrekeji Laséw Pafstwowych w
Toruniu jest przewidziana do militaryzacji.

Z dniem ogloszenia militaryzacji Laséw Panstwowych RDLP w Toruniu wraz z
nadlesnictwem staje si¢ jednostka zmilitaryzowang i niniejszy regulamin organizacyjny
przestaje obowigzywaé, a w 2zycie wehodzi aneks do Regulaminu Organizacyjnego w
sprawie , wprowadzenia zmian do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa po objeciu
militaryzacja” wprowadzony odr¢bnym zarzadzeniem nadlesniczego oraz opracowana
koncepeja zatrudnienia pracownikow nie objetych militaryzacjy.

Nadlesnictwo nadzoruje gospodarke lesng w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu
Panistwa, w zakresie powierzonym przez starostow na terenie powiatu Brodnickiego-
gminy:Brodnica,Osiek, powiatu Grudzigdzkiego gmina Radzyn Chelminski, powiatu
Torunskiego gmina:Chelmza,wies Mirakowo, powiatu Wabrzeskiego gminy: Debowa
Laka, Pluznica , Ksigzki, Wabrzezno oraz m, Wabrzeino.



.

Organizacja wewnetrzna

§4.

. Nadlesnictwem  kieruje Nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierowmictwa 1

odpowiada za swoje dzialania przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Toruniu.

Nadlesniczy wykonuje swoje obowiazki przy pomocy zastgpcy nadlesniczego.

§5.

Strukture nadlesnictwa stanowia:
a) biuro nadlesnictwa,
b) lesnictwa,

W sklad biura Nadlesnictwa wchodza nastgpujace komdrki organizacyjne:
= Dazialy:
a/ gospodarki lesnej - kierowany przez zastepce nadlesniczego
b/ finansowo - ksiegowy - kierowany przez giéwnego ksiegowego,
¢/ administracyjno-gospodarczy — kierowany przez sekretarza biura
- Samodzielne stanowiska pracy:
a/ ds. kontroli, ochrony zasobéw i udostepniania lasu kierowane przez inZyniera
nadzoru.
b/ ds. pracowniczych
¢/ straznicy lesm
- Stanowiska pracy laczone (wspdlne)
a/ ds. obronnosci
b/ ds. BHP
¢/ administratorzy SILP

HI.  Zasady funkcjonowania

2

§ 6.

Nadlesniczego powoluje i odwoluje Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Toruniu.

Pracownikéw nadlesnictwa zatrudnia i zwalnia lub powoluje i odwoluje nadlesniczy; w

tym zastepce nadlesniczego po uzgodnieniu z Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Toruniu.



. Przy zatrudnianiu pracownikéw zaliczonych do Stuzby Lesnej uzywa si¢ nazw stanowisk
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 r. w sprawie
stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Shuzbie Lesnej (Dz. U. nr 11,
poz. 123 ), za$ w stosunku do pozostalych pracownikdw uzywa si¢ nazw stanowisk
okreslonych w § 26 1 27 Ponadzakladowego Ukladu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, zawartego w dniu 29.01.1998 . z
pdZniejszymi zmianami (tekst jednolity wg stanu prawnego na dzien 1 stycznia 2005 r.
obejmujacy zmiany wprowadzone Protokolami dodatkowymi.

§ 7.

. Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od
ktdrego otrzymuje polecenia sluzbowe 1 przed ktorym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

. Nadleéniczemu podlegaja bezposrednio:

a) zastepca nadlesniczego,

b) gléwny ksiegowy nadlesnictwa,

¢) inZynier nadzoru,

d) sekretarz biura,

¢) straznik lesny, p.o. komendanta Posterunku Strazy Lesnej,

f) specjalista do spraw pracowniczych,

g) specjalista SL w zakresie BHP,

. Lesniczowie podlegaja bezposrednio zastepey nadlesniczego, podlesniczowie przydzieleni
do pracy w danym lesnictwie — wlasciwemu terenowo lesniczemu.
. Pozostali pracownicy w ramach dzialu podlegaja bezposrednio osobom kierujacym tymi
dzialami.
. Kierowcy podlegaja bezposrednio sekretarzowi biura.
. W przypadku zlecania wykonania prac firmom prywatnym bezposredni nadzoér nad ich
realizacja sprawuja wiasciwi terenowo lesniczowie (roboty lesne) lub wynajmowany
przez Nadlesnictwo Golub-Dobrzyn inspektor nadzoru inwestorskiego (pozostale firmy
uslugowe).
. Pracownik kierujacy komérka organizacyjna nie posiada uprawnienia do wydawania
polecen stuzbowych pracownikom innych komérek organizacyjnych, z wyjatkiem
przypadkow otrzymania uprawnienia udzielonego przez nadlesniczego do podejmowania
decyzji w jego imieniu.

§8.

. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyiszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym (w miare mozliwosdci jeszcze przed jego
wykonaniem) swego bezposredniego przelozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujgcymi przepisami
pracownikowi przysluguje prawo zadania potwierdzenia polecenia na pismie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komdrce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki pozostaje on w zaleznosci sluzbowej
(w zakresie pelnionych funkcji sluzbowych) od przelozonego tej komérki lub jednostki,
do ktorej zostal oddelegowany.



. Bezpodredni przelozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci
wrgczane sg za pokwitowaniem,

. Z czynnodci zwiazanej z przekazaniem (przejeciem) okreslonych stanowisk nalezy
sporzadzi¢ stosowny do zakresu przekazania protokol, podpisany przez przekazujacego,
przejmujacego oraz wlasciwego przelozonego.

§9.

. Korespondencja wychodzaca na zewngtrz nadlesnictwa (sporzgdzana na nosnikach

papierowych) podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczego lub osobg zastgpujaca,

z wyjatkiem:

a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwbch
uprawnionych 0sdb,

b) korespondencji, z ktorej wynikaja zobowiazania majatkowe i ktora powinna by¢
podpisana dodatkowo przez glownego ksiggowego.

. Pracownicy Nadlednictwa prowadza korespondencje przy uzyeiu poczty elektronicznej w
zakresie niezbednym dla prawidlowej i terminowej realizacji ich obowiazkow.

§ 10.

. Projekty pism wychodzacych przedkladanych nadleéniczemu do podpisu parafowane sg
przez pracownika sporzadzajacego oraz jego bezposredniego przelozonego. W przypadku
opracowania pism przez wigcej niz jedng komdorke organizacyjng parafowane sg one przez
kierujacych komérkami uczestniczacymi w przygotowaniu projektow pism.

. Inne materialy (w tym dotyczace sprawozdawczodci) sa kazdorazowo podpisywane przez
pracownika wykonujacego lub przez kierownikow wlasciwych dzialow, jeshi w
przygotowaniu takiego materiatu bierze udzial wigcej niz jedna osoba. Tak przygotowany
material podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

. Sprawozdania sporzadzane i przesylane droga elektroniczng podlegaja zatwierdzeniu
przez nadledniczego, z wyjatkiem sprawozdan do GUS (nie wymagajg zatwierdzenia)

§11.

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewngtrznej okresla Regulamin kontroli
wewnetrzne] opracowany przez nadlesniczego oraz Regulamin obiegu i kontroli
dokumentéw  opracowany przez glownego ksiggowego 1 zatwierdzony przez
nadlesniczego.

. Glowny ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewngtrznej okreslonej operacji
gospodarczej podpisem zlozonym na dokumentach tej operacji.

. Uprawnieni pracownicy nadle$nictwa potwierdzajg dokonanie kontroli wewngtrznej
okreélonej operacji gospodarczej — podpisem zlozonym na dokumentach tej operacji.
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§12.

. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagaja migdzy innymi sprawy:

a) wyvdanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

b) mdmdualne skomplikowane pod wzgledem prawnym,

¢) zawarcia umowy dlugoterminowej, porozumiefi i innych zobowigzan o znaczne)
wartosci,

d) rozwigzania z pracownikiem umowy o pracg bez okresu wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

f) zwiazane z postcpowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

Wysoko$é zobowiazan, o ktorych mowa wyzej winna by¢ okreslana i korygowana na

biezaco przez glownego ksiegowego w porozumieniu z glownym ksiggowym Regionalnej

Dyrekeji Lasow Panstwowych w Toruniu.

§13.

. Osoba zastepujaca pelni powierzona funkcj¢ wylacznie w czasie nicobecnosci osoby

zastepowanej. Zakres zasiepsiw jest okreslony w  zarzadzeniu Nadlesniczego
Nadleénictwa Golub-Dobrzyn w sprawie zasad przekazywania stanowisk 1 lesnictw.
Nadlesniczego zastepuje w czasie jego krotkotrwalej mieobecnosci zastgpca
nadlesniczego, a w przypadku nieobecnoéci zastepcy nadlesniczego - wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy.

W czasie dlupotrwalej nicobecnosci nadlesniczego jego obowiazki w zakresie biezacego
funkcjonowania Nadlesnictwa obejmuje osoba wyznaczona przez Dyrektora RDLP w
Toruniu.

Inzyniera nadzoru zastepuje osoba wyznaczona przez nadlesniczego.

Straznicy lesni zastepuja sie wzajemnie, a w razie koniecznosci ich obowiazki pelnia
osoby wyznaczone przez nadlesniczego.

Kierownikéw dzialéow, w razie ich nieobecnosci, zastgpuja pracownicy Wyznaczeni przez
nich w porozumieniu z nadlesniczym.

Zastepstwa wewnatrz poszezegdlnych dzialéw ustalaja ich kierownicy.

Harmonogram zastepstw lesniczych i podlesniczych okresla aktualne zarzadzenie
nadlesniczego w sprawie zasad przekazywania stanowisk 1 lesnictw.

§ 14

Wszystkie komérki organizacyjne nadlesnictwa sa zobowiazane do wspélpracy, udzielania
sobie wzajemnic pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do
akceptacji nadlesniczemu, w tym dotyczacych spraw obronnych.

I+
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§15.

Czas pracy oraz zasady dyscypliny okresla regulamin pracy Nadlesnictwa.

Jednolite zasady post¢cpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz splywu
akt do archiwum reguluje Instrukcja kancelaryjna.
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Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne lub poufne normuja odrebne przepisy i
instrukcje, sa one prowadzone i wykonywane przez pracownikow posiadajacych
stosOwne uprawnienia

§ 16.

W terminie podanym przez nadlesniczego odbywaja sie sesje lesmiczych, w kidrych
uczestnicza takze pracownicy kierujacy komérkami organizacyjnymi w  biurze
nadlesnictwa oraz inne osoby zaproszone przez nadlesniczego w zaleznosci od tematyki
sesji.

Porzadek narady ustala nadlesniczy, ktory przewodniczy obradom.

Z kardej sesji sporzadzany jest protokél, zawarty w protokolarzu nadlesnictwa 1
potwierdzony podpisami uczestniczacych w sesji pracownikdw.

§17.

. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowiazani sa:

a) znac przepisy prawne z zakresu swego dzialania,

b) dba¢ o mienie Laséw Panstwowych,

¢) przestrzegac tajemnicy panstwowej i shuzbowej,

d) chroni¢ dane komputerowe przed dostgpem o0séb niepowolanych,

e) chroni¢ dane komputerowe przed mozliwoscia uszkodzenia, badZ zniszczenia,

f) prowadzi¢ dokumentacj¢ powierzonych im zagadnien zgodnie z Instrukcja
kancelaryjna,

g) przestrzegaé przepisy o ochronie danych osobowych oraz w zakresie bezpieczefistwa i
higieny pracy, a takze dotyczace spraw przeciwpozarowych.

§18.

Wszyscy pracownicy Shuzby Lesnej oraz pozostali zatrudnieni w biurze nadlesnictwa fakt
zapoznania si¢ z niniejszym regulaminem potwierdzaja wiasnorecznymi podpisami.

IV. Szczegolowe zakresy zadan komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy.

§19.

4.1. Nadlesniczy — symbol (N)

1.

Nadlesniczy jest powolywany i odwolywany przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych w Toruniu. Nadlesniczy w zakresie swojego dzialania odpowiada
Przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Lasow Panistwowych w Toruniu.

2. Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci nadlesniczego wynika z:



- Ar. 35 Ustawy o lasach z dnia 28.09.1991r. /tekst jednolity z 2005 r. Dz.U. nr 45
poz. 435 z péZn. zmianami/.

- Statutu PGL Lasy panstwowe stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia nr 50
MOSZNIL z dn.1994.05.18.

- Rozporzadzenia RM z dnia 06.12.1994 r. w sprawie szczegolowych zasad gospodarki
finansowej w PGL Lasy Panstwowe /Dz.U. z 1994 r. nr 134 poz.692/

Innvch uregulowan prawnyvch okreslajacvch jednoosobowe zarzadzanie

i Haﬂ]esmt:zy prowadzi samodzielnie gospodarke lesna w nadlesnictwie na podstawie planu

urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu, a w szczegdlnosci:

a) kieruje nadlesnictwem jako podstawowa jednostka organizacvjna Lasow
Panstwowych:

b) ustala organizacje nadleénictwa, w tym podzial na leénictwa, zapewniajac le$niczym
prawidlowe wykonywanie zadan gospodarczych:

c) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego
dziatania;

d) wykonuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami LP,

€) uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzenia pospodarstwa lesnego,

f) dokonuje biezacej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dzialania zmierzajace
do jego ochrony oraz prawidlowego zagospodarowani,

g) decyduje o podejmowaniu dzialalnosc: dodatkowe;,

h) prowadzi i dokonuje biezacej aktualizac)i map gospodarczych LMN oraz rejestru
gruntow,

i) wspdldziala z organami samorzadu terytorialnego a takze z organami administracji
rzadowe) oraz sprawuje nadzor nad gospodarka lesna w lasach nie stanowiacych
wlasnogei Skarbu Parfistwa w ramach powierzonego nadzoru przez starostow urzedow
powiatowych,

j) udziela na wniosek wiascicieli lasow nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa
pomocy w granicach okreslonych przepisami ustawy o lasach,

k) prowadzi sprzedaz, wydzierzawia, oddaje w najem lub uzytkowanie lasy, grunty
i inne nieruchomosci, zgodnie z ustawg o lasach i innymi przepisami prawa,

1) opiniuje uproszczone plany urzadzania lasu,

m) wystepuje w szczegdlnych przypadkach do Dyrektora RDLP w Toruniu o dokonanie
zmian w planie urzadzania lasu,

n) podejmuje dzialania w celu regulacji granicy polno-lesnej; )

o) nabywa grunty zgodnie z ustawa o lasach i przepisami Rozporzgdzenia MOSZNIL z
dnia 25 maja 1998 r. w sprawie szczegolowych zasad nabywania przez kierownikow
jednostek organizacyjmych Laséw Paristwowych grumiow przeznaczomych do
zalesienia oraz innych nieruchomaosci stanowigcych wlasnosé osob fizyezmych i
prawnych (Dz.U. Nr 69; poz. 450 z 1998 r.):

p) uczestniczy w opracowywaniu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego:

q) realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug;

r) udziela ewentualnych upowaznien pracownikom zaliczanym do Stuzby Lesnej do
podejmowania w imieniu nadlesniczego decyzji w sprawach zwiazanych z
prowadzeniem gospodarki lesnej w nadlesnictwie;

s) wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadan zwiazanych z kierowaniem i
prowadzeniem gospodarki lesnej;

t) =zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy okreslone przepisami w tym
zakresie;

u) kieruje wykonywaniem zadan obronnych; odpowiada za ich przygotowanie w okresie
pokoju do dzialania w warunkach zewnetrznego zagroZenia bezpieczenstwa pafistwa i



w czasie wojny oraz przygotowuje warunki organizacyjne i techniczne planowania i
realizacji zadan obronnych w nadlesnictwie;

v) organizuje odbywanie w nadlesnictwie praktyk zawodowych 1 stazu przez
absolwentow szkol wyzszych i érednich oraz odpowiada za ich prawidlowy przebieg;

w) inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dzialalnoéé pracownikow nadlesnictwa,

x) odpowiada za:

1) prawidlowe funkcjonowanie SILP w Nadlesnictwie,
2) prawidlowe funkcjonowanie baz danych,
3) bezpieczenstwo danych osobowych,
4) ochrong informacji niejawnych,
5) bezpieczenstwo 1 higiene w zakladzie pracy.
y) sprawuje nadzor nad zawartodcig merytoryczna raportow znajdujgcych si¢ w bazie
danych.
4) Nadlesniczy odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lednego w tym:
a) okresowo analizuje stan zagroZzenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach i na tej
podstawie podejmuje dzialania zapobiegawcze | zwalczajace,
b) organizuje narade roczng, ktorej celem jest ocena stanu ochrony mienia i efektywnosé
zwalczania szkodnictwa lesnego. Na narade zaprasza przedstawicieli miejscowych
prokuratur, policji i samorzadow.

5) Realizuje zadania obronne zwigzane z osigganiem wyzszych standow obronnych przez RP.

4.2 Zastepea nadlesniczego (Z)

§ 20,

1. Odpowiada za caloksztalt sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie. Do jego obowigzkéw
nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z planu urzadzenia lasu i biezgcych potrzeb.

2. Kieruje Dzialem Gospodarki Lesnej oraz pracg lesniczych.

3. Koordynuje dzialania zwigzane z certyfikacjg PGL LP w zakresie prawidlowej,
zrownowazonej i trwalej gospodarki lesne).

4, Odpowiada za organizacj¢ sprzedazy produktow i uslug.

5. Odpowiada wspolnie z glownym ksiggowym za organizacje¢ i przebieg inwentaryzacji
skladnikow majgtkowych nadlesnictwa.

6. Odpowiada za sprawy organizacyjne realizacji uslug lesnych.

7. Koordynuje i nadzoruje prace komisji ds. zamdwien publicznych, w tym w zakresie ustug
lesnych.

8. Sprawuje nadzér nad zawartodeig merytoryczng raportow znajdujgeych si¢ w hurtowni
danych SILP

9, Nadzoruje zagadnienia zwigzane z nadzorem nad lasami nie stanowigcymi wlasnosci
Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez Starostow i okreslonym ustawq o lasach.

10, Realizuje nalozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dzialania.
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4.2.1 Dzial Gospodarki Lesnej (ZG)

§ 21.

1. Dzial Gospodarki Leénej realizuje zadania gospodarki lesnej nadlesnictwa wynikajgce z
obowiazujacego planu urzadzania lasu,
2. Dzial Gospodarki Lesne) tworza specjalisci Stuzby Lesne).

§ 22
Do zadan tego dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1. w zakresie zagospodarowania lasu:
a) opracowywanie plandéw gospodarczych na podstawie materialow przygotowywanych
przez lesniczych 1 operatow urzadzeniowych,
b) sporzadzanie wyciagéw z planow techniczno — gospodarczych dla poszezegolnych
lesnictw i stanowisk pracy w nadlesnictwie,
¢) ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkotkarskiej,
d) sporzadzanie kalkulacji na ceny produkiéw z produkeji szkotkarskiej,

2, w zakresie ochrony lasu i ochrony p.poz.:

a) biezaca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

b) podejmowanie niezbednych zabiegdw przeciwko szkodnikom owadzim i grzybom
pasozytniczym, a takze zabiegoéw majgcych na celu ochrong upraw i mtodnikéw przed
szkodami od zwierzyny,

¢) prognozowanie i ustalanie rozmiaru zagrozenia drzewostandw oraz organizowanie
zwalczania gradac)i szkodnikow pierwotnych i wtdrnych oraz grzybow
pasozytniczych, podejmowanie profilaktycznych i ratowniczych zabiegdw
ochronnych,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym oraz czuwanie
nad przestrzeganiem przepisow dotyczgeych bezpieczenstwa przeciwpozarowego
lasow, budynkdw i urzadzen, a takze wspolpraca w tym zakresie z jednostkami
lokalnymi strazy pozarnych.

3. w zakresie uzytkowania lasu:

a) instruowanie lesniczych w zakresie sporzadzania szacunkéw brakarskich, pozyskania i
wyrdbki drewna oraz pozyskania innych uzytkow,

b) sporzadzanie planéw produkeji sortymentow drzewnych i innych uzytkow,

¢) przygotowywanie tresci umow na tworzenie rezerwy surowca drzewnego na pniu.

4. w zakresie handlu i marketingu:

a) organizowanie i prowadzenie sprzedazy drewna, w tym przetargdw i negocjacji, takze
prowadzonych droga elektroniczng (portal lesno — drzewny, E ~ drewno), oraz
przygotowywanie umdw dla nabyweow drewna

b) sporzadzanie planow sprzedazy drewna dla podmiotow gospodarczych oraz
prowadzenie w tym zakresie ewidencji, a tak#e prowadzenie dzialalnodci mar-
ketingowej.

¢) staly monitoring realizacji sprzedazy drewna wg umoéw, w tym biezacych i
przeterminowanych nale#nosei z tego tytulu ( we wspdlpracy z glownym ksiggowym).
obsluga i nadzorowanie systemowych aukcji internetowych oraz aukeji
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internetowych w aplikacji E-drewno

5. w zakresie stanu posiadania:

a) prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,
niezbednej do wprowadzenia zmian w obrocie wewngtrznym i zewngtrznym gruntow
wchodzacych w sklad nadlesnictwa,

b) prowadzenie aktualizacji rocznej powierzchni le$nej i zasobow drzewnych

¢) aktualizacja i obslugiwanie lesnej mapy numerycznej,

d) przygotowywanie tresci umow na czasowy pobyt wojsk wlasnych i obcych na
terenach lesnych.

6. w zakresie pozostalej gospodarki leénej:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym lasu oraz
udostepnianiem lasu dla turystyki i rekreacji,

b) sporzadzanie rocznych plandw zagospodarowania turystycznego nadlesnictwa,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przyrody i krajobrazu, w tym dotyczacych
natury 2000,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjami wodnymi, oraz edukacjq ekologiczna,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacjg lasow .

7. w zakresie gospodarki lowieckiej:

a) sprawdzanie wykonanych inwentaryzacji zwierzyny i zadaf rocznych planow
lowieckich oraz analiza ich wykonania,

b) analiza realizacji wieloletniego planu hodowlanego dla ,,Golubskiego” rejonu
hodowlanego,

¢) rozliczanie powierzchni wedlug gmin (dla dzialu ksiggowodci), celem rozliczenia
czynszow dzierzawnych, otrzymywanych od kol, miedzy nadlesnictwo i gminy,

d) obliczanie kosztow poniesionych przez nadlesnictwo na ochrong lasu przed szkodami
ze strony zwierzyny,

¢) uczestnictwo w przegladach zagospodarowania lowisk.

8. w zakresie informatyki w systemie SILP:
a) wprowadzanie i aktualizacja danych w bazie danych za posrednictwem programéw
uzytkowych,
b) sporzadzanie plandw i sprawozdan,
¢) stosowanie funkeji GLOBAL do akceptowania danych w bazie danych nadlesnictwa,
d) dokonywanie transferu danych z rejestratora do bazy danych i odwrotnie,

9 . w zakresie udzielania zamowien publicznych:

a) udzial w przygotowaniu postepowan przetargowych zgodnie z ustawg z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2007 r. nr 223
poz.1655 z poZniejszymi zmianami),

b) monitorowanie zaawansowania wykonawstwa zadan przetargowych,

10, w zakresie sprawowania nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wlasnodei Skarbu
Panstwa:
- koordynowanie spraw, gromadzenie dokumentow i prowadzenie sprawozdawczosci w
zakresie wynikajacym z ustawy o lasach oraz powierzonego przez starost¢ nadzoru,
- nadzor nad prowadzeniem tych spraw przez lesniczego,
- wspdlpraca przy sporzadzaniu i gromadzenie planow zalesien.
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11. W zakresie informatyki i sprawowania funkcji administratora:
- nadzor nad stosowaniem funkcji GLOBAL do akceptowania danych w bazie
danych Nadlesnictwa

§23.

Pracownicy Dzialu Gospodarki Lesnej ws:pc&lpracu]q z Dzialem Finansowo-Ksiggowym,
w szczegOlnosci w zakresie planowania 1 realizacji ilosciowo-wartoSciowe] zadan
gospodarczych, a takze uzgadniania zapiséw w bazie informatycznej SILP.

Pracownicy Dzialu Gospodarki Lesne; wspolpracuja z Posterunkiem Strazy Lesne] w
zakresie zwalczania szkodnictwa leénego i ochrony mienia.

Pracownicy Dzialu gospodarki leénej sa administratorami SILP w zakresie obslugi i
utrzymania sprawnosci informatycznej bazy danych w zakresie przewidzianym dla
stanowiska oraz szkolen z tym zwigzanych.

4.2.2 Lesniczowie (ZL)

§ 24.

1. Lesniczy kieruje bezposrednio lesnictwem.
2. Stanowisko to podlega bezposrednio zastepey nadlesniczego.

ke

§ 25.

. Le$niczy przejmuje agendy lesnictwa od swego poprzednika w obecnosci zastgpcy

nadlesniczego lub inZyniera nadzoru w formie protokélu zdawczo — odbiorczego, ktory

powinien by¢ opatrzony data i podpisami zdajacego i przejmujacego oraz obecnego przy

sporzadzaniu protokdtu: zastepey nadlesniczego lub inzyniera nadzoru.
Jezeli lesniczy obejmuje obowiazki bez udzialu ustgpujacego lesniczego, wowczas
przejmuje lesnictwo w obecnodei komisji powolanej przez nadlesniczego.

Z chwilg podpisania protokdtu lesniczy przejmuje odpowiedzialno$é za mienie lesnictwa.

Wprowadzenia lesniczego na lesnictwo nowoutworzone dokonuje nadlesniczy.

Do zadan lesniczego naleza w szczeg6lnosci:

a) organizacyjne przygotowanie oraz terminowe wykonywanie wszelkich czynnosci
techniczno — gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie powierzonego
lesnictwa, wynikajacych z plandw gospodarczych ustalonych dla lesnictwa,

b) przygotowanie materialéw i danych niezbgdnych do opracowania planéw techniczno-
gospodarczych (planéw hodowli lasu, ochrony lasu, cigé, konserwacji budynkow,
budowli, lesnych urzadzen technicznych itp.) w zakresie ustalonym przez zasigpce
nadlesniczego,

¢) prowadzenie prac zwigzanych z zalesianiem, odnawianiem i pielggnowaniem lasu,

d) obserwowanie, zbieranie i kompletowanie materialow me:zb@dn}rch do opracowania
prognoz zagroZenia drzewostanéw ze strony $wiata zwierzecego i roslinnego,
terminowe zwalczanie i zapobieganie szkodom wyrzadzonym przez szkodniki,
otoczenie opieka pozytecznych ssakéw, ptakdw i owadow oraz stala troska o poprawe
stanu zdrowotnego (sanitarnego) drzewostanow,
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€) monitorowanie: stanu zagospodarowania obwoddw lowieckich na terenach lesnych,
lokalizacji urzadzen lowieckich, intensywnodci dokarmiania, realizacji odstrzalow
zwierzyny itp.

f) sporzadzanie szacunkow brakarskich, organizowanie wyznaczania 1| wyznaczanie ciec
(zrgbéw, gniazd, cigé czedciowych i drzew do wyrgbu w uzytkach przedrgbnych i
rebnych) oraz organizowanie i prowadzenie prac z pozyskania drewna,

g) dokonywanie zgodnie z obowiazujacymi normami manipulacji, klasyfikacji i odbioru
drewna oraz mn}'ch plodéw lesnych, organizowanie zrywki i wywozu, prowadzenie
wydatku drewna i innych plodéw lesnych, zabezpieczenie nadzoru nad stanem
drewna sScietego, wyrobionego i odebranego, a takze prowadzenie z upowaznienia
nadlesniczego sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych dla miejscowej ludnosci,

h) ochrona granic lesnictwa, znakéw granicznych i geodezyjnych tablic ostrzegawczych i
informacyjnych oraz ochrona lasu przed szkodnictwem, likwidacja klesk
zywiolowych,

i) pelnienie funkcji bezposredniego przelozonego w stosunku do podlesniczego (jezeli
takie stanowisko jest w danym lesnictwie utworzone) oraz innych przydzielonych do
pracy pracownikow w powierzonym lesnictwie,

J) zapewnienie skuteczne nadzoru i instruktaiu nad przebiegiem prac i nalezytym
wykonywaniem obowiazkéw przez podleglych mu pracownikéw, a zwlaszcza
nalezyvtej jakosci 1 terminowosci wykonawstwa robdt oraz przestrzegania zasad
organizacji, bezpieczenstwa i higieny pracy wedlug obowiazujacych instrukcji
technitmych i technologicznych,

k) zapewnienie pracownikom srodkéw ochrony nmhlste_; i dopilnowanie ich stosowania
zgodnie z przeznaczeniem oraz przygotowanie i prowadzenie robot w sposdb
zabezpieczajacy przed wypadkami przy pracy oraz schorzeniami wywolanymi
warunkami Srodowiska pracy,

) prowadzenie ewidencji czasu pracy, absencji i przerw w pracy pracownikéw
zatrudnionych w lesnictwie oraz sporzadzanie dokumentacji pracy i dokumentacji
przychodowo — rozchodowej wg obowiazujacych zasad i przepiséw w tym zakresie,

m) prowadzenie szkolen wstepnych i okresowych z zakresu bhp oraz bie2acego
instruktazu podleglych pracownikow,

n) podejmowanie dzialan dotyczacych zabezpieczenia laséw, budynkéw i innych
obiektéw lesnych przed pozarami oraz nadzér nad przestrzeganiem przepisow
dotyczacych zabezpieczenia majatku lesnego przed pozarami przez podleglych mu
pracownikow i inne osoby przebywajace czasowo na terenach lesnych,

0) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

p) realizowanie zadan obronnych,

q) w zakresie informatyki w systemie SILP:

- wprowadzanie i aktualizacja danych w bazie danych za posrednictwem
programéw uzytkowych, rejestratora lesniczego.

- sporzadzanie planow i sprawozdan,

- przesylanie danych drogg internetowa.

. Do obowiazku lesniczego w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem nalezy:

a) systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia na terenie lesnictwa,

b) zapobieganie i ujawnienie szkodnictwa lesnego. zabezpieczanie dowodow, w tym
podejmowanie wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy,

¢) zglaszanie do nadlesnictwa zaistnialych przestepstw i wykroczen,

d) w sytuacjach nie cierpiacych zwloki zgloszenie nalezy przekazaé droga telefoniczna
lub elektroniczna,
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¢) kazdy przypadek szkodnictwa lesnego ledniczy rejestruje w ewidencji szkod

lesnictwa i potwierdza pisemnym meldunkiem do nadlesniczego.

7. Do obowiazkéw lesniczego w zakresie zlecania prac wykonawcom ushug lesnych nalezy:
- zlecanie prac do wykonania zgodnie z zawartg umowa,
- wlasciwe przygotowanie i przekazanie pozycji i prac do wykonania wykonawey (ZUL),
- sprawdzanie jakosci technicznej wykonanych robdt i przesirzegania przepisow BHP,
-terminowe dokonywanie odbioru ilosciowo-jakosciowego wykonanych prac.

4.2.2.1. Podle$niczowie — ZLP

b)

c)

d)

g)

§ 26.

Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu lesnictwa,

do ktérego zostal przydzielony.

Podlesniczy jest pomocniczym pracownikiem lesniczego w lesnictwie i otrzymuje
polecenia od lesniczego, polecenia te sa wydawane ustnie lub z wpisaniem do ksiazki
sluzbowej.

W sprawach nieuregulowanych instrukcjami i obowigzujacymi zasadami
poszczegodlne zadania i polecenia podlesniczy wykonuje zgodnie ze wskazéwkami
lesniczego.

Podlesniczy obowigzany jest codziennie informowac lesniczego, w sposob i w czasie
przez niego ustalonym, o przebiegu nadzorowanych i kierowanych prac oraz o ich
wynikach, a takze o istotnych zdarzeniach shuzbowych.

Podlesniczy pomaga lesniczemu w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego,

Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa lesnego podlesniczy zglasza bezposrednio
lesniczemu.

NiezaleZnie od zgloszenia powyzsze przypadki musza byé rejestrowane w ksiazce
shuzbowe;j.

4.2.3.Ledniczy szkilkarz + ds. laséw niepanstwowych (ZLS, ZN )

§27.

1. Lesniczy szkélkarz podlega bezposrednio zasigpey nadlesniczego
2. Do zadaf leSniczego na tym stanowisku nalezy migdzy innymi:

a/ kierowanie szkélka i ponoszenie za nia pelnej odpowiedzialnosci,

b/ prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z produkcja materiatu sadzeniowego,

¢/ dostosowanie wielkosci rzeczowej zadan do potrzeb w $cislym porozumieniu z
nadlesniczym i dzialem gospodarki lesnej,

d/ organizowanie niezbgdnej ilosci nasion i innych matenatow,

¢/ prowadzenie zasiewdw, ich pielegnacji i ochrony,

f/ wydawanie sadzonek lesniczym zgodnie z rozdzielnikiem,

g/ sprzedaz sadzonek dla odbiorcow prywatnych zgodnie z rozdzielnikiem,

h/ prowadzenie ewidencji materialowej wykonanych prac i zabiegow,

i/ prowadzenic spraw nasiennictwa lesnego, przewidzianych do realizacji w
szkolkach, wydaje etykiety oraz paszporty na przewoz i swiadectwa pochodzenia
na sprzedane sadzonki.
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Ponadto lesniczy szkotkarz nadzoruje gospodarke lesna w lasach nie stanowigcych
wlasnodci Skarbu Panstwa na obszarze mu powierzonym, w zakresie wynikajacym
z ustawy o lasach i aktualnego porozumienia pomigdzy Starostwami Powiatowymi
a Nadlegnictwem.

4.3 Inzynier Nadzoru (NN)

§ 28.

. Inzynier nadzoru sprawuje kontrolg instytucjonalng prawidlowosci wykonywania

czynnosdci gospodarczych w nadleénictwie, a zwlaszcza nad ich celowosdcia merytoryczng

i ekonomicznag, poprzez migdzy innymi oceng jakosci i ilodci wykonanych zadan w

leénictwach i innych komorkach nadlesnictwa.

Wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadleéniczego.

Prowadzi dzialalno$é zwiazana z ochrong mienia i zasobow przed szkodnictwem lesnym.

Inzynier nadzoru sci$le wspolpracuje z zastgpeg nadlesniczego,

Realizuje naloZzone na nadle$nictwo zadania obronne w zakresie swojego dzialania.

Do gléwnych zadan tego stanowiska nalezy w szczegolnosei:

a) badanic i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach pod katem ich
zasadnosci, celowosci i efektywnodci,

b) ustalanie odchylen i nieprawidlowosci odnosnie zasad prowadzenia gospodarki
lesnej,

¢} ujawnianie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa i naduzy¢,

d) badanie zgodnosei postepowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi,

¢} ustalanie przyezyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci ze wskazaniem o0sdb
odpowiedzialnych i informowanie o tych ustaleniach nadlesniczego,

f) egzekwowanie zalecen pokontrolnych,

g) ustalanie zasad postgpowania ochronnego i zapobiegawczego w odniesieniu do
terendw lesnych narazonych na szkody przemyslowe,

h) szacowanie szkod przemyslowych, zbieranie danych o emiterach,

i) wspolpraca w zakresie ochrony przyrody z organami administracji rzadowej oraz
organami samorzgdowymi, a takze z innymi organizacjami i instytucjami,

i) wnioskowanie do nadlesniczego o stosowanie odstrzalu redukcyjnego,

k) kontrolowanie ledniczyeh i innych pracownikéow, ktérym przystugujg uprawnienia
straznika leénego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

1) rozpatrywanie reklamacji ilosciowych i jakosciowych w odniesieniu do surowca
drzewnego i produktow niedrzewnych,

m) realizowanie obowigzkéw okredlonych ,Regulaminem Kontroli Wewngtrzne)
Nadlesnictwa,” szezegdlnie w zakresie czestotliwosei i sposobu ewidencjonowania
kontroli oraz przestrzeganie okreslonych instrukcjg zasad obiegu i kontroli
dokumentow,

n) oceng jakosci merytorycznej dokumentacji prowadzonej przez komorki organizacyjne
nadleénictwa oraz poprawnos¢ dekretacji kosztoéw w nadlednictwie,

0) wprowadzanie informacji z przeprowadzonych kontroli do SILP,

p) udokumentowanie prowadzonych przez siebie kontroli, analiz¢ wynikdw kontroli, a
take opracowywanie informacji i wnioskéw w zakresie zleconym przez
nadlesniczego,

q) przechowywanie, archiwizowanie oraz udostgpnianie materialéw pokontrolnych z
zakresu swojego dzialania osobom do tego upowaznionym przez nadlesniczego,



r) gromadzenie i sporzadzanie dokumentacji w zakresie certyfikacji FSC,PEFC

s) organizacja szkolen tematycznych,

t) realizuje zadania obronne.

u) reagowanie w porozumieniu z zastepcg nadlesniczego (poprzez sktadanie stosownych
wnioskow nadlesniczemu) we wszystkich innych sprawach, jesli wymaga tego dobro
lasu 1 Nadlesnictwa,

V) uczestniczenie w przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan na wykonawstwo
ustug lesnych na podstawie odrebnych zarzadzen nadlesniczego.

4.4 Gléwny ksiegowy (K)

10.

1l

12,
13

§29.

Glowny ksiegowy kieruje bezposrednio Dziatem Finansowo-Ksiggowym.

Gtoéwny ksiegowy wykonuje zadania w zakresie:

a) ksiegowosci,

b) finanséw,

¢) planowania finansowo-ekonomicznego,

d) analiz,

e) sprawozdawczosci.

Opracowuje we wspolpracy z zastepca nadlesniczego projekty regulaminu obiegu i
kontroli dokumentow.

Organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych
nadles$nictwa.

Do jego obowiazkéw nalezy rowniez terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie
zobowiazan finansowych nadlesnictwa, a takze opracowywanie projektow przepisow
wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnosci obiegu dokumentdéw (jako dowodow ksiggowych),
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Nadzoruje ponadto funkcjonowanie systemow informatycznych w czgsci obstugiwanej
przez Dzial Finansowo-Ksiggowy, a zwlaszcza:

a) zapewnienie sprawnosci i bezpieczenstwa systemow,

b) wprowadzanie, przetwarzanie i przesytanie danych oraz obstuga hurtowni danych LP,
Wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego.

Zapewnienia wlasciwy poziom wyszkolenia pracownikéw obshugujgcych przedmiotowe
systemy.

Realizuje nalozone na Nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.
Uprawnienia i obowiazki gtéwnego ksiggowego nadlesnictwa wynikajg z:
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dn. 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegétowych zasad
gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. Nr 134, poz. 692),

Ustawy o rachunkowodci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity z 2002 r. Dz.U.

Nr 76, poz. 694 z pdzniejszymi zmianami)
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4.4.1. = Dzial Finansowo - Ksi¢gowy (KF)

§ 30,

Podstawowym zadaniem dzialu finansowo — ksiggowego jest zapewnienie biezacej, pelnej
ewidencji zdarzen gospodarczo-finansowych, zgodnie z branzowym planem kont, rzetelng
sprawozdawczos¢ finansowa, a takze regulowanie zobowigzan, administrowanie SILP (Baza
LAS i ACER)

§ 31.

Do zadan dzialu finansowo — ksiggowego nalezy w szczegolnosei:

L.w zakresie finansow i ksiggowosci:

a)
b)

¢)
d)

¢)

j!
g)

h)
i)
))
k)
b

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym nadlesnictwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dzialalnosci
nadlesnictwa oraz wspolpraca z wlasciwymi bankami,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zakladowego funduszu socjalnego,
realizacja decyzji dotyczgeych udzielania pozyczek mieszkaniowych i zapomog oraz
egzekwowanie od pracownikow i emerytow splat zaciggnigtych pozyczek,
dokonywanie rozliczen finansowych z RDLP w Toruniu i DGLP, zgodnie z przepisami
rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie szczegolowych zasad gospodarki
finansowej w Lasach Panstwowych,

dokonywanie rozliczen podatkowych,

prowadzenie rozliczen finansowych z firmami ubezpieczeniowymi,

prowadzenie ewidencji i terminowe egzekwowanie naleznodci z tytulu zawartych przez
nadlegnictwo umow oraz wspolpraca w tym zakresie z Zespolem Radedw Prawnych,
dokonywanie rozliczen finansowych z innymi podmiotami i instytucjami,

rozliczanie czynszow dzierzawnych otrzymywanych od kol, migdzy nadlesnictwo i
gminy,

sporzgdzanie dokumentacji placowej i zasilkowej dla pracownikdw nadlesnictwa,
prowadzenie rozliczen finansowych z ZUS oraz spraw dotyczgcych ubezpieczen
majgtkowych, osobowych | emerytalno-rentowych,

m) prowadzenie rozliczen z pracownikami nadlesnictwa m.in. z tytulu kosztow podrozy

n)
0)

p)
q)
r)

sluzbowych, deputatow, umundurowania ,

prowadzenie amortyzacji srodkow trwalych,

prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji skladnikow majgtkowych
nadlednictwa,

prowadzenie spraw PKZP,

prowadzenie obslugi kasowe) oraz obrotu bezgotdwkowego nadlesnictwa,
zapewnienie w nadlesnictwie wladciwego obiegu i kontroli wszelkich dowoddw
ksiggowych odzwierciedlajacych poszczegdlne operacje gospodarcze,

2. w zakresie planowania i sprawozdawczoscei:
a) opracowywanie wytycznych do plandw i programow,

b)
¢)

d)

sporzidzanie zbiorczego planu finansowo — gospodarczego,

sporzgdzanie okresowych analiz ekonomicznych ze szezegdinym uwzglgdnieniem
ksztaltowania si¢ kosztow oraz opracowywanie wnioskow,

prowadzenie rachunku efektywnosei ckonomicznej przy wprowadzaniu nowych
urzgdzen technicznych i rozwigzan technologicznych,



e) $ledzenie przebiegu wykonawstwa zadan planowych w powiazaniu z nakladami
finansowymi.
f) organizacja obiegu danych statystycznych,

3. w zakresie informatyki w systemie SILP:

a) wprowadzanie i aktualizacja danych w bazie danych za posrednictwem programow
uzytkowych,

b) sporzadzanie planéw 1 sprawozdan,

¢) stosowanie funkecji GLOBAL do akceptowania danych w bazie danych nadlesnictwa,

d) przesylanie danych droga internetowa, w tym do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych.

e} organizowanie szkolen tematycznych dziaku,

f) wprowadzenie i nadzor nad zawartoscia merytorvezng zasobow znajdujacych sie w
Hurtowni danych LP w zakresie swego dzialania.

g) obsluga informatycznej bazy danych w czesci finansowo-ksiggowej.

4. w zakresie udzielania zamowien publicznych
a) udzial w przygotowaniu postepowan przetargowych zgodnie z ustawa z dnia 29
stycznia 2004 r. o Prawie zamdwien publicznych — (tekst jednolity Dz. U. z 2007 .
nr. 223 poz.1655 z poiniejszymi zmianami).
b) monitorowanie zaawansowania wykonawstwa zadan przetargowych.,

5. w zakresie sprzedazy drewna

a) prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu drewna i surowcow niedrzewnych,

b) sporzadzanie wymaganej dokumentacji sprzedazy drewna i surowcdw niedrzewnych,

¢) nadzér nad prawidlowoseig przekazywanych przez lesniczych danych z rejestratoréw
dotyczacych obrotu drewnem oraz sporzadzenie i gromadzenie zwigzanej z tym
dokumentacji,

d) prowadzenie, sporzadzanie i wysylanie do RDLP w Toruniu informacji
sprawozdawczych dotyczacych danych na temat rzeczowej i wartosciowej sprzedazy
drewna na informatycznych nosnikach danych.

) obstuga i utrzymanie sprawnosei informatycznej bazy danych pozyskania i rozchodu
drewna,

f) osoba prowadzaca obrot i sprzedas drewna $cisle wspélpracuje z zastepea
nadlesniczego w tym zakresie oraz z dzialem finansowo-ksiegowym pod katem
uzgadniania zaszloéci finansowych dot. pozyskania i rozchodu (sprzedaz) drewna,
surowcow niedrzewnych oraz ushug.

4.5 Sekretarz biura (S)

§ 32.

Sekretarz kieruje Dzialem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny za
caloksztalt spraw zwiazanych z pelng obstuga administracyjna nadlesnictwa oraz
gospodarowaniem jego majatkiem.

Odpowiada za sprawy inwestycyjno-remontowe w zakresie:

a) analizy celowosci merytorycznej i ekonomicznej,

b) planowania rzeczowego,

c) organizowania i prowadzenia prac,

d) odbioru prac,
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¢) rozliczania merytorycznego i finansowego,
f) poprawnosci prowadzonej dokumentacji.

Odpowiada ponadto za analizy planéw finansowo-gospodarczych i ich realizacje w
swietle prawa zaméwien publicznych. Procedury wykonuje we wspolpracy z zastgpea
nadlesniczego.

Odpowiada za archiwowanie dokumentéw Nadlesnictwa.

Organizuje zakup ushug 1 materialéw zgodnie z prawem zaméwien publicznych.
Odpowiada za ochron¢ mienia nadlesnictwa. Osobiscie odpowiada za sprawne 1
prawidlowe dzialanie systeméw antywlamaniowych i przeciwpozarowych biurowca
Nadlesnictwa oraz zdalnych powiadomien o zdarzeniach.

Realizuje nalozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego dzialania.

4.5.1 Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA)

§33.

Zadaniem dzialu jest bezposrednie prowadzenie calokszialtu spraw zwiazanych z peina
obstuga administracyjna nadlesnictwa a w szczegolnosci:

1 w zakresie administracyjno — gospodarczym:

a)

g)

h)
i)

i)

k)
D

administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzadzanymi przez
nadlesnictwo oraz konserwacja i sprawowanie opieki nad urzadzeniami, sprzetem 1
wyposazeniem biurowym przez ich wlasciwe zabezpieczenie przed kradziezami oraz
dewastacja,

prowadzenie analitycznej ewidencji srodkow trwalych i niskocennego majatku trwalego
ujetego w ewidencji pozabilansowej,

czuwanie nad prawidlowym przekazywaniem skladnikéw majatku trwalego i
ruchomego osobom materialnie odpowiedzialnym,

prowadzenie dokumentacji obrotu materialowego oraz kart deputatowych w module
Place 1 Kadry

organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie gospodarki magazynowej,

sktadanie zamdwien na dostawy materialow zaopatrzeniowych i koordynowanie prac w
zakresie terminowego zaopatrzenia lesnictw i wiasciwych stanowisk pracy w niezbedny
sprzet, materialy, umundurowanie, odziez robocza, ochronna i obuwie, srodki czystoscl,
positki profilaktyczne, maszyny i urzadzenia biurowe, artykuly piSmienne i
kancelaryjne, druki manipulacyjne i akcydensowe oraz czasopisma,

prowadzenie skladnicy akt lacznie z przygotowaniem stosownych zaswiadczen lub
innych dokumentow,

sporzadzanie kalkulacji na ceny produktow i na stawki uslugowe,

prowadzenie calosci spraw dotyczacych szkod w majatku rzeczowym wraz ze
zgloszeniem powstalych szkdd do TUW CUPRUM,

prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z wykonawstwem inwestycji
(decyzje, pozwolenia, zgloszenia itp.),

prowadzenie calosci spraw zwigzanych z SWDL ,,OKONIN™,

naliczanie podatkéw od nieruchomosci i rolnego,

m) prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z gospodarka wodno-scickows ,

n)

sporzadzanie umdéw oraz naliczanie najemcom mieszkan nadlesnictwa czynszow 1
innych kosztow utrzymania tych obiektow,
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prowadzenie biblioteki nadlesnictwa,

zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszezeniach nadlesnictwa,

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki zlomem i makulatura,
ewidencjonowanie drukow Scislego zarachowania,

ewidencjonowanie pieczeci i pieczatek,

organizowanie szkolen tematycznych dla dziatu.

prowadzenie ewidencji i rozliczen rozmow telefonicznych odbywanych z aparatow
nadlesnictwa.

2. w zakresie transportu i mechanizacji:

a)
b)

c)
d)

€)

f
g

prowadzenie calodei spraw zwigzanych z organizacja transportu i obshuga techniczna,
wykonywanie posiadanymi pojazdami silnikowymi zadan cigzacych na nadlesnictwie
w zakresie realizac)i zrywki, wykonywaniem innych przewozdw oraz prac
agrotechnicznych,

czuwanie nad racjonalnym wykorzystaniem $rodkéw transportu, ich wlasciwg
eksploatacja, przebiegami i przegladami technicznym,

zapewnienie terminowego i prawidlowego wykonywania podstawowej obslugi
technicznej i napraw $rodkow transportu, maszyn i urzadzen oraz narzedzi do prac
lesnych,

opracowywanie zapotrzebowania na czedei zamienne, akcesoria, ogumienie, paliwa
plynne, oleje i smary oraz inne materialy niezbedne do eksploatacji srodkow
mechanizacji,

prowadzenie catoksztattu gospodarki paliwowo — smarownicze],

wprowadzanie do eksploatacji srodkow mechanizacji w oparciu o obowigzujgcs
dokumentacje techniczno — ruchowsa oraz zgodnie z instrukejami technicznymi

1 w zakresie BHP.

3. w zakresie przeprowadzania postgpowan przetargowych:

Przygotowywanie postepowan przetargowych oraz udzial w postepowaniach zgodnie 2
ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz.U.
z 2007 r. nr 223 poz. 1655 z poniejszymi zmianami) z wyjatkiem ustug z zakresu
gospodarki leénej.

4. w zakresie budownictwa | remontow:

a)
b)
c)

d)

e)

dokonywanie okresowych przegladow stanu technicznego budynkéw 1 budowli,
sporzadzanie planéw remontow,

przygotowywanie dokumentacji do przetargu na wybdr ofert w przypadku zlecania
ushugi jednostkom spoza LP,

nadzorowanie i rozliczanie robot budowlano — montazowych pod wzgledem
finansowym 1 materialowym,

prowadzenie dokumentacji technicznej budynkéw, budowli oraz prowadzenie ksiazek
obiektow budowlanyeh,
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4.6. Stanowisko do spraw pracowniczych (NK)
§ 34.
Stanowisko to podlega bezposrednio nadlesniczemu.

1. Do zadan specjalisty do spraw pracowniczych w zakresie zagadnief kadrowych nalezy:

a) prowadzenie akt osobowych,

b) prowadzenie ewidencji czasu pracy i innych ewidencji z zakresu podleglych zagadnien
(w tym delegacji stuzbowvych),

¢) sprawowanie ogdlnego nadzoru na przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

d) sporzadzanie w porozumieniu z kierownikami dzialow planéw urlopowych oraz nadzor
ich realizacji 1 wlasciwe ewidencjonowanie,

€} organizowanie oraz koordynacja kursow 1 szkolen,

f) prowadzenie spraw w zakresie zatrudniania i zwalniania pracownikow Nadlesnictwa,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami zawodowymi i stazami absolwentow
érednich i wyzszych szkot oraz wspolpraca w tym zakresie z Wydzialem Organizacji,
Kadr i Szkolen RDLP w Toruniu,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z wyré#nianiem i nagradzaniem, a takze stosowaniem
kar,

i) wystawianie zaswiadczen, $wiadectw pracy, legitymacji stuzbowych,

i) zalatwianie spraw zwiazanych z urlopami wypoczynkowymi, zdrowoinymi oraz
bezplatnymi i wychowawczymi,

k) prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i uruchamiania wyplat premii i nagrod,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, podwyzszaniem, obnizaniem i
pozbawianiem stopni stuzbowych pracownikéw Shuzby Lesnej,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami emerytalno-rentowymi,

n) wspolpraca z organizacja zwiazkowa w zakresie obstugi socjalnej — przyjmowanie
wnioskéw beneficjentow Zakladowego Funduszu Swiadczeni Socjalnych, ich
merytoryczne opracowanie i przygotowanie niezbednych materialow z tym zwiazanych,
jako podstawy ocen dokonywanych przez czlonkéw przedmiotowej komisji oraz
przechowywanie dokumentow z tym zwiazanych,

o) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Nadle$nictwa, emerytow i rencistow,
uprzednio w nim zatrudnionych,

p) koordynowanie przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
wplywajacych do Nadlesnictwa i przechowywanie dokumentéw w tym zakresie,

q) obstuga i utrzymanie sprawnosci informatycznej bazy danych w zakresie
przewidzianym dla tego stanowiska, administrator danych osobowych.

2. Ponadto do obowigzkow stanowiska nalezy:
a) prowadzenie sekretariatu (w tym korespondencji z uzyciem poczty elektronicznej
nadleénictwa) oraz pozostale] dokumentacji zgodnie z Instrukcja kancelaryjna,
b) obstuge lacznosci telefonicznej i radiowe;j.
3. Stanowisko przechowuje dokumentacje stanowigca podstawy prawne dzialania
nadlesnictwa.
4 Specjalista wspolpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
lednego i ochrony mienia.
5. Realizuje zadania obronne nalozone na nadlesnictwo w zakresie swojego dzialania



4.7. Stanowiske do spraw BHP
§ 35.

Zadania z BHP powierza sie do prowadzenia specjaliscie Stuzby Lesnej ds. zaméwien
publicznych.

1. Stanowisko jednoosobowe, kidrego zakres zadan i wymagan bmallﬁkac}]nych okresla
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 02 wrzesnia 1997r z pﬁmszz}m Zmianami.
2. Pracownik ten prowadzi w nadlesnictwie wszystkie sprawy zwiazane z bezpieczenstwem i
higieng pracy, w szczegdlnosci zajmuje si¢ opracowywaniem planow poprawy warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy, jak rowniez:
a/ organizuje szkolenia bhp w nadlesnictwie
b/ prowadzi caloksztalt spraw zwiazanych z wypadkami w pracy i uczestniczy w
komisjach powypadkowych
¢/ kontroluje szkolenia bhp w lesnictwach, sprawdza na stanowiskach pracy warunki
pracy robotnikow, wspoldziala ze sluzba zdrowia i ustala terminy badan pracownikéw
d/ przygotowuje zarzadzenia zwiazane z normowaniem odziezy ochronnej, positkow
regeneracyjnych i napoi w nadleénictwie i przedkiada stosowne zapotrzebowanie do
e/ realizuje zadania obronne nalozone na Nadlesnictwo Golub-Dobrzyn.

4.8. Administratorzy SILP( ZA)

§ 36.
Stanowisko to podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Obowigzki te wykonuja wyznaczeni do tego pracownicy podlegajacy bezposrednio
kierownikowi odpowiedniego dzialu.

A. Do obowiazkéw administratora nalezy caloksztalt spraw zwiazanych z technicznym
funkcjonowaniem systemu operacyjnego oraz SILP w zakresie wyznaczonym im
przez aktualnie obowiazujace przepisy a zwlaszcza:

1/ administrowanie serwerem aplikacj LAS:

a) uruchamianie systemu komputerowego.

b) instalacja i akluallzal:ja oprogramowania w zakresic okreslonym przez
komorke urgamzac:gna RDLP wiasciwa do spraw informatyki

¢) cykliczne tworzenie kopii archiwalnych, wlasciwe ich przechowywanie

d) wykonanie czynnosci porzadkujacych system w zakresie zdefiniowanym
przez RDLP

e) zglaszanie awaril urzadzen oraz wystgpowania bledéw w systemach zgodnie z
procedura opracowana przez RDLP

2/ administrowanie aplikacjami i bazami danych:

a) aktualizacja oprogramowania i baz danych w zakresie okreslonym przez
komérki organizacyjnej RDLP wilasciwe do spraw informatyki

b) tworzenie kopii archiwalnych danych oraz wiasciwe ich przechowywanie
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¢) tworzenie kopii danych dla potrzeb RDLP i innych uprawnionych
uzytkownikéw, weryfikowanie poprawnosci kopii bazy produkcyjnej poprzez
cykliczne (nie rzadziej niz raz w miesigcu) tworzenie bazy testowej.

d) wykonywanie czynnoéci porzadkujacych bazy danych w zakresie

zdefiniowanym przez RDLP.

3/ administrowanie zasobami:

a) udostepnianie zasobdw systemu uprawnionym przez nadlesniczego

b) udostepnianie z wykorzystaniem dostepnych w poszezegblnych aplikacjach

funkeji administracyjnych, zasobéw danych uprawnionym przez nadlesniczego

pracownikom poprzez:

« zarzadzanie uzytkownikami poszczegolnych aplikacji

e autoryzacj¢ uprawnien uzytkownikéw do poszezegolnych funkeji aplikacji
oraz zasobdw baz danych:

4/ administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np.
serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.

5/ administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w
jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez komdrki organizacyjne RDLP
wlasciwe do spraw informatyki.

6/ administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzgtem komputerowym:

a) nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej.

b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci.

¢) wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach.

d) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach.

e) nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w nadlesnictwie z

uwzglednieniem zasad bezpieczefistwa oraz ochrony antywirusowej.

f) konfiguracja kont pocztowych na komputerach.

7/ zabezpieczenia funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

a) administrowanie rejestratorem lesniczego,

b) nadzér nad instalacja i aktualizacjy oprogramowania na rejestratorach

lesniczego,

c¢) nadzor nad stanem technicznym rejestratoréw i innych urzadzen

wspolpracujacych z rejestratorem,

d) konfiguracja parametréw transmisji danych pomigdzy rejestratorem lesniczego

i serwerem nadlesnictwa,

e) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obslugi technicznej rejestratorow,
administrowanie innym sluzbowym sprzetem komputerowym ( np.
komputery stacjonamne, notebooki, drukarki, modemy):

nadzor nad stanem technicznym sprzetu,
konfiguracja komputerdw do pracy w sieci WAN
wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach,
instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,
nadzorowanie wykorzystania systemoéw komputerowych w leénictwach z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,
» konfiguracja kont pocztowych na komputerach.
8/ koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji 1 napraw oraz oprogramowania
9/ prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym ewidencja wykonywanych kopii,
protokoléw  instalacji, dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentaciji
uprawnieni dostepu do systemu i baz danych, ksiazki konserwacji systemu oraz ksigzki
udostepniania baz danych pracownikom uprawnionym do kontroli.

@ & & & @
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10/ nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w
tym przeprowadzenie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok.

11/ nadzér nad ochrona danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych

B. W przypadku scentralizowania przetwarzania danych na wyzszych szczeblach zarzadzenia
obowiazki okreslone w podpunktach 1) i 2) przechodzg odpowiednio na poziom RDLP
lub DGLP.

4.9, Posterunek Strazy Leénej (NS)
§37.

1. Posterunek tworzy starszy straznik lesny petniacy obowiazki komendanta posterunku oraz
podlegly mu bezposrednio straznik lesny.

2. Do obowiazkéw p.o. komendanta nalezy planowanie i organizacja dzialan posterunku,
nadzor nad pracg straznika oraz wypelnianie obowiazkéw straznika, a takze
syslematyczna analiza sytuacji w zakresie szkodnictwa lesnego, w zasi¢gu terytorialnym
Nadlesnictwa Golub-Dobrzyn.

3. Straznicy realizuja zadania okreslone wlasciwymi przepisami ustawy z dnia 28 wrzesnia
1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz.U. z 2005 r. or 45 poz. 435 ze zm.) i Zarzadzenia
nr 43 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 28 wrzeénia 1999 r. w sprawie
okreslenia organizacji i zakresu dzialania posterunkow Strazy Lesnej w nadlesnictwach i
grup interwencyjnych strazy leénej w regionalnych dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz
szezegotowych zasad szkolenia straznikow lesnych (zn. spr. GO-021-2 30/99), a takie
zarzadzenia nr 52 Dyrektora Generalnego LP z dn. 09.09.2004r. ( instrukcja ochrony lasu
przed szkodnictwem).

I

- Do obowigzkéw straznikéw lesnych nalezy:

a) zapobieganie i zwalczanie przesigpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
(w tym prowadzenie kontroli pni pokradziezowych wg zarzadzenia nadlesniczego),

b) dzialalnos¢ prewencyjna zwiazana ze szkodnictwem lesnym oraz jej koordynacja,

¢} ochrona innych sktadnikéw mienia nadleénictwa zgodnie z aktualnie obowigzujacymi
przepisami,

d) koordynowanie windykacji naleznosci z tytulu szkodnictwa lesnego,

€) wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa,

f) wspélpraca z Policja Pafistwowa w zasiggu dzialania Nadlesnictwa Golub-Dobrzy,

g) wspolpraca z posterunkami Strazy Lesnej nadlesnictw Brodnica, Jamy, Skrwilno,

h) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci powyzszych spraw.

Straznicy lesni s3 obowiazani do przestrzegania zasad bezpiecznego postugiwania sie
bronig.

4.10. Stanowisko do spraw obronnesci i kancelarii tajnej (NQ)
1. Zadania z tego zakresu powierza sie starszemu straznikowi lesnemu pelniacemu

obowiazki komendanta Posterunku Strazy Lesnej.
Do gléwnych zadan tego pracownika nalezy prowadzenie spraw z zakresu:
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Do gléwnych zadan tego pracownika nalezy prowadzenie spraw z zakresu:
- obronnosci,

- obrony cywilnej,

- ochrony informacji niejawnych,

- prowadzenie oddzialu kancelarii niejawne;.

2. W zakresie prowadzenia spraw wojskowych, obrony cywilnej oraz kancelarii niejawnej

do obowigzkdw nalezy:

- szkolenie obsady Stalego dyzuru i uruchamianie tego dyzuru w razie potrzeby,
- szkolenie pracownikéw nadlesnictwa w zakresie zagadnien obronnych,

- kompletowanie przepisdw i instrukcji z zakresu obronnosci,

- nadzdr nad realizacja zadan w zakresie obronnosci,

- prowadzenie spraw reklamacyjnych,

- sporzgdzanie informacji i sprawozdan z zakresu obronnosci

IV.1. Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych LP.
§ 38.

Zasady te wynikaja zalacznika nr. 2 do zarzadzenia nr. 3 Dyrektora Generalnego LP
z dnia 22 stycznia 2009 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa
systemu informatycznego w panstwowym gospodarstwie lesnym lasy panstwowe
(Zn.spr. O1-021-1-1/09).

Zasady te zostaly wprowadzone w nadleénictwie w zycie oddzielnym zarzgdzeniem
nadleéniczego nadlesnictwa Golub-Dobrzyn.

V.2, Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej
§ 39,

Zasady te wynikaja za zalacznika nr. 3 do zarzadzenia nr. 3 Dyrektora Generalnego LP
z dn. 22 stycznia 2009r.

Zasady te zostaly wprowadzone w nadlesnictwie w zycie oddzielnym zarzgdzeniem
Nadlesniczego Nadlesnictwa Golub-Dobrzyi.
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V.  Postanowienia koncowe

§ 40.
1. Zalacznikami do regulaminu sg:

wykaz lesnictw, - zal. nr |

schemat organizacyjny nadlesnictwa, - zal. nr 2

struktura zatrudnienia w Nadlesnictwie — zal nr 3

wykaz 0s6b uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL — zal. nr 4

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg ogélne
przepisy prawa, w tym: kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postgpowania
administracyjnego oraz przepisy wewnatrzbranzowe - Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe i inne wlasciwe przepisy.

4. Obstuge prawna nadlegnictwa, w systemie zleconym, wykonuje Zespol Radcdw Prawnych
Nr 9 8.C. z siedzibg w Toruniu, ul. Mickiewicza 9,

5. Zmiana regulaminu moze byé¢ wprowadzona przez nadlesniczego na pismie w formie
zarzadzenia.

6. Regulamin obowigzuje od 01 kwietnia 2013 .

Akceptuje niniejszy

regulamin

-------------------------------------

data podpis (Dyr. RDLP)
Zatwierdzam

:7«tku sluzbowe
AT IR A

=7 g =" .m “rerebebmmr e i aah
data podpis (Nadlegniczeg
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