Nadlesnictwo Golabki

Zarzadzenie nr 55/2023
Nadle$niczego Nadlesnictwa Gotgbki
z dnia 07.12.2023 .
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Gotabki
(znak spr.: NK.012.7.2023)

Na podstawie z § 22 ust. 3 oraz § 25 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia 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 Panstwowe i § 2 zarzgdzenia Nr 90 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r.

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Gotabki, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Gotgbki wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 47/2020 Nadlesniczego Nadlesnictwa Gotabki z dnia 09.09.2020 r. (znak sprawy:

NK.012.13.2020) oraz Zarzgdzenie nr 58/2020 Nadlesniczego Nadlesnictwa Gotgbki z dnia
16.12.2020 r. (znak sprawy: NK.012.14.2020).

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sprawe prowadzi: Magdalena Koscinska, tel.: 523024905, e-mail: magdalena.koscinska@torun.lasy.gov.pl

Nadleénictwo Gotabki, Gotgbki 5, 88-420 Rogowo, www.golabki.torun.lasy.gov.pl
tel.: +48 52 302-49-05, fax: +48 52 302-49-11, e-mail: golabki@torun.lasy.gov.pl

www.lasy.gov.pl
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POSTANOWIENIA OGOLNE

Nadle$nictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, powolang do prowadzenia gospodarki lesnej, dziatajaca na podstawie ustawy
z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1356 z pdzn. zm.). Nadlesnictwo Gotabki

wchodzi w sktad Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu.

|. WSTEP

§1
Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Golabki, zwany dalej regulaminem organizacyjnym, okresla:
a) postanowienia ogolne dotyczace kompetencji nadlesniczego,
b) strukture organizacyjng nadle$nictwa, w tym stanowiska kierowania poszczegolnymi komorkami
organizacyjnymi,
c) zakres zadan komdrek organizacyjnych i pracownikow nadlesnictwa,

d) tryb pracy nadlesnictwa.

§2

Nadles$nictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o (t.]. Dz. U. z 2023 r. poz.
1356 z pozn. zm.). oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i 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 nadlesnictwa, Zarzadzenia nr 36 z dnia 19 pazdziernika 2017 r. w sprawie zmiany zarzgdzen
dotyczacych ramowych regulaminow organizacyjnych jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych — biura
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych oraz nadlesnictwa, a takze na podstawie innych powszechnie

obowigzujacych przepisow prawa.

§3
Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapozna¢ z regulaminem

organizacyjnym. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z frescig regulaminu, zaopatrzone

w podpis pracownika i date, dotacza sie do akt osobowych.
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§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 panstwa i w czasie wojny. Nadlesnictwo Gotabki jest przewidziane
do militaryzacji i po jej ogtoszeniu wchodzi jako pododdziat w skiad jednostki zmilitaryzowanej tworzone]
przez RDLP Torun , a niniejszy regulamin organizacyjny przestaje obowigzywa¢. W zycie wchodzi ,Regulamin
Organizacyjny Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu Jednostki Zmilitaryzowane;” przygotowany
na czas wojny, zatwierdzony przez Ministra Srodowiska dotyczacy zmian wprowadzonych po objeciu jednostki

organizacyjnej (RDLP) militaryzacja.

IIl. POSTANOWIENIA OGOLNE DOTYCZACE KOMPETENCJI NADLESNICZEGO

§5
1. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci okreslaja;
a) Ustawa o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1356 z pozn. zm.).
b) Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, stanowigcy zatgcznik
do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Leénictwa z dnia
18 maja 1994 r.,
c) Wszystkie inne normy prawne okreslajace regulacje zwigzane z jednoosobowym zarzadzaniem
jednostka.
2. Nadlesniczy jest powotywany i odwotywany przez dyrektora regionalnej dyrekeji Laséw Paristwowych
w Toruniu i odpowiada przed nim w zakresie swojego dziatania.
3. Nadle$niczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
| ponosi za nig petng odpowiedzialno$g, a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.
4. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa, w szczegdlnosci
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.
5. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa. Nadaje, obniza lub pozbawia stopni
stuzbowych pracownikow Stuzby Le$ne;.
6. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach.
7. W razie nieobecnosci nadle$niczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego, a w razie
nieobecnosci zastepcy nadle$niczego gtéwny ksiegowy. W przypadku diugotrwatej nieobecnosci
nadlesniczego, osobe zastepujaca wyznacza dyrektor regionalnej dyrekcji Lasow Panstwowych

w Toruniu.



8. Nadlesniczy odpowiada za:
a) caloksztalt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych
oraz sprawuje nadzor nad zawartoscig bazy danych w SILPweb,
b) prawidlowe ewidencjonowanie danych gospodarczych w bazie SILP,
¢) bezpieczenstwo danych osobowych,
d) ochrone informacji niejawnych,
e) bezpieczenstwo i higiene pracy oraz ppoz.
9. Do wylacznej kompetencji nadlesniczego nalezy:
a) wydawanie decyzji administracyjnych w pierwszej instancji, wascicielom lasow stosownie do fresci
porozumien zawartych ze starostami,
b) wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu stanowigcego wiasnos¢ Skarbu Panstwa,
¢) zawieranie umow na zbior w lasach stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Paristwa plodow runa lesnego
dla celow handlowych i przemystowych, jak rowniez odmawianie zawarcia takiej umowy,
d) dysponowanie $rodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu Parstwa,
e) prowadzenie dziatalnosci inwestycyjnej w ramach $rodkow na inwestycje wiasne nadlesnictwa,
f) podejmowanie decyzji w sprawie ulg w sptacaniu naleznosci nadlesnictwa zgodnie z zarzgdzeniem
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych,
g) w razie wystapienia organizmow szkodliwych, w stopniu zagrazajacym trwatosci lasow, w lasach
niestanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa, wykonywanie zabiegow zwalczajacych i ochronnych,
h) przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskow,
i) wnioskowanie do Komendanta Wojewddzkiego Policji o przydziat broni krotkie] i amunicji
oraz miotaczy gazowych dla pracownikow nadlesnictwa.
10.Nadlesniczy realizuje zadania i obowiazki z zakresu organizacji ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego zgodnie z zarzadzeniem nr 52 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
9 wrzesnia 2004 roku (z pozn. zm.), a w szczegolnosci okreslone w § 10 zatgcznika do tego
zarzadzenia.
11.Nadlesniczy zapewnia przekazywanie wszelkich niezbednych informacji na potrzeby zarzadzenia
kryzysowego oraz zdarzeniach niebezpiecznych poprzez wyznaczenie 0sob i podlegtych komorek
organizacyjnych zobowigzanych do przekazywania meldunkéw do RDLP.
12.Nadlesniczy  realizuje i odpowiada za realizacje zadan  obronnych  wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw i wytycznych w tym zakresie.
13.Nadlesniczy odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji  niejawnych

w zarzadzanej jednostce.

wn



IIl. STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA | STANOWISKA KIEROWANIA KOMORKAMI
ORGANIZACYJNYMI
§ 6
1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia;
a) biuro nadlesnictwa, skiadajace sie z dziatdow i samodzielnych stanowisk pracy,
b) lesnictwa- kierowane przez lesniczych (ZL), realizujacych zadania przy pomocy podlesniczych
(ZLP),
¢) gospodarstwo szkdtkarskie (ZLS).
2. W skfad biura nadle$nictwa wchodza nastepujace komarki organizacyjne:
A. DZIALY:
a) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce nadle$niczego (Z),
b) Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) - kierowany przez giéwnego ksiegowego (K),
¢) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza nadlesnictwa (S),
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez starszego straznika lesnego p.f. komendanta
Posterunku Strazy Lesnej.
B. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:
a) inzynierowie nadzoru (NN),
b) stanowisko ds. pracowniczych (NK).

3. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa przedstawia zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§7
W strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Gotgbki wyrdznia sie nizej wymienione dzialy i stanowiska
pracy:
1. Nadlesniczy (N), ktéremu bezposrednio podlegaja;
a) zastepca nadlesniczego (Z),
b) gtowny ksiegowy nadlesnictwa (K),
c) sekretarz nadlesnictwa (S),
d) starszy straznik lesny p.f. komendanta Posterunku Strazy Le$nej (NS),
e) inzynierowie nadzoru (NN),
f) stanowisko ds. pracowniczych (NK),
g) wyznaczeni przez nadlesniczego pracownicy nadlesnictwa w zakresie prowadzonych spraw
dotyczacych:

— bezpieczenstwa i higieny pracy,

— nadzorowania przetwarzania danych osobowych,

— obronnosci i ochrony informacji niejawnych,
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— administratora systemu informatycznego,
— rzecznika prasowego,
— administratora social media.
2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatow pracy, podlegajg
bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.
3. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadledniczego, zas podiesniczy przydzielony do pracy
w danym lesnictwie- lesniczemu danego lesnictwa.
4, Stazyéci zatrudnieni w nadlesnictwie podlegajg bezposrednio osobie wyznaczonej przez nadle$niczego
na opiekuna stazystow.

5. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa przedstawia zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 8

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

2. Na czas zatatwienia okreslonego przedsiewziecia, kierownik komorki organizacyjnej nadlesnictwa moze
tworzyé spoérad podlegtych mu pracownikéw zespoly zadaniowe, wyznaczajac przewodniczacego
zespotu.

3. W uzgodnieniu z wiasciwym kierownikiem komérki organizacyjne] do prac zespotu zadaniowego,

o ktorym mowa w pkt. 2 moga by¢ wigczeni pracownicy innych komorek organizacyjnych.
IV. ZAKRES ZADAN STANOWISK PRACY | KOMOREK ORGANIZACYJNYCH BIURA NADLESNICTWA

§9
1. Do zadan wspolnych dzialow nalezy:

1) wspotpraca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego;

2) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

3) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewngtrznej w zakresie swojego dziatania;

4) prawidtowe prowadzenie gromadzenie, ochrona dokumentacii kancelaryjno-archiwalnej oraz terminowe
przekazywanie akt do skiadnicy akt na podstawie przepisow kancelaryjno-archiwalnych;

5)biezaca rejestracja zawieranych umow  cywilnoprawnych prowadzonym w SILP przez dziat
administracyjno-gospodarczy;

6) prowadzenie czynnosci zwiazanych z przygotowaniem danych merytorycznych niezbgdnych
do aktualizacji witryny internetowej Nadle$nictwa i BIP Nadlesnictwa;

7) $ledzenie postepu w technice, technologii i organizacii pracy;

8) wnioskowanie do Nadlesniczego w sprawie zatrudniania i zwalniania pracownikow dziatu;




9) ewidencjonowanie i katalogowanie oryginalow Iub odpiséw korespondencji wplywajacej | wychodzace]
z dziatu;
10) dokonywanie rocznego przegladu  wytworzonych na poszczegolnych stanowiskach pracy
dokumentow w celu przekazania ich do sktadnicy akt Nadle$nictwa;
11) przedstawianie propozycji o przeprowadzeniu kontroli problemowe] przez inzyniera nadzoru
w okreslonym le$nictwie;
12) zobowiazuje sig zastepce nadlesniczego i inzynieréw nadzoru do Sciste] wspétpracy w zakresie
kontroli prac wykonywanych w le$nictwach:
13) merytoryczna ocena zadania zaplaty, wystosowana przez dostawcow — kontrahentow zewnetrznych;
14) przygotowanie materialow zwigzanych z wystapieniami do wladz i wnioskami pokontrolnymi
jednostek kontroli zewnetrznej oraz rozpatrywanie merytoryczne skarg i wnioskow:
15) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia, jak tez zadan obronnych z ustalen odrebnych
przepiséw;
16) sporzadzania obowiazujacej sprawozdawczosci i plandw z zakresu dziatania dziafu:
17) ochrona laséw przed szkodnictwem le$nym poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie jego
przejawy;
18) przeprowadzanie biezacej analizy i oceny realizacji zadan nadzorowanych przez komorke
organizacyjna;
19) przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych nadlesniczego dotyczacych zakresu
dziatania dzialu;
20) uzgadnianie z nadle$niczym 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 laséw,
C) zabezpieczenia mienia,
d) przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,
)

€) naruszania innych obowigzujacych przepiséw i dziatalnosci na szkode LP.

§ 10
1. Do zadan kierownikéw dziatow nalezy:
a) ustalenie szczegotowego zakresu czynnosci podleglym pracownikom,
b) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan i udzielanie
wskazowek dotyczacych sposobu ich realizac,
¢) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlinym stopniu ztozonosci

i pilnosci,



d) dziatanie narzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow,
e) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego,
f) kontrolowanie terminowo$ci zatatwiania poszczegbinych spraw,

g) udzielanie instruktazu stanowiskowego podlegtym pracownikom.

§ 11

Pracownicy kierujacy dziatami upowaznieni sg do:

1)

udostepniania lesnictwom dziatajgcym w obrebie Nadlesnictwa oraz organizacjom zwigzkowym
i spotecznym funkcjonujacym w jednostce danych liczbowych | innych materiatdw stuzbowych
pod warunkiem, Ze nie stanowig one tajemnicy panstwowej, stuzbowej i nie podlegajg ochronie
danych osobowych;

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

zadania od innego dziatu dostarczenia niezbednych materiatow, opinii, danych liczbowych lub innych
informacji obejmujgcych zakres wiasciwosci tego dzialu;

informowania przefozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci jednostki oraz stawiania
wnioskéw zmierzajacych do ich wyeliminowania;

zatatwiania spraw kadrowych bezposrednio podlegtych pracownikow, dotyczacych udzielania urlopow,
wnioskowanie nagradzania i karania;

zgtaszania bezposredniemu przetozonemu wnioskow w sprawie usprawnienia organizacji pracy i jej

podziatu, poprawy warunkow pracy i innych czynnikow majacych wplyw na jakos¢ i efekty pracy.

IV. 1. ZAKRES ZADAN ZASTEPCY NADLESNICZEGO (2)

§12

. Zastepca odpowiada za caloksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w nadlesnictwie, kieruje Dzialem Gospodarki Lesnej, pracg lesniczych oraz pracownika zatrudnionego
na stanowisku ds. szkotkarstwa, nasiennictwa i selekcji.

. Zastepca nadle$niczego w szczegolnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z zadaniami

realizowanymi przez Dziat Gospodarki Lesnej.

Zastepca nadle$niczego jest odpowiedzialny za prowadzenie dziatan o charakterze prewencyjnym

i edukacyjnym, w tym promujacych wiedzg przyrodniczo-lesng, w celu zapobiegania powstawania szkod

w lasach- w zakresie wspotpracy z lokalnymi mediami.




4. Zastgpca nadlesniczego realizujac obowiazki stuzbowe, wspofpracuje z nadle$niczym, wspotdziata
na zasadzie wigzi informacyjnej z gtownym ksiegowym, sekretarzem nadlesnictwa, inzynierami nadzoru
I stanowiskiem ds. pracowniczych.

5. Zastepca nadlesniczego ponosi odpowiedzialno$é za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza
bezposredniemu przefozonemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia,

6. Zastgpca nadlesniczego jest odpowiedzialny za ochrone danych w zakresie swego dziatania
oraz danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Gospodarki Lesnej.

7. Zastepca nadleéniczego realizuje zadania operacyjne (obronne) natozone na nadle$nictwo
oraz koordynuje ich realizacje przez inne komorki nadlesnictwa- w zakresie swojego dziatania.
W przypadku wystapienia koniecznosci tworzenia rezerw surowca drzewnego na pniu lub dyslokagji
wojsk na terenach lesnych, odpowiada za caloksztatt spraw z tym zwiazanych.

8. Zadania szczegolowe stanowiska pracy okresla zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien

| odpowiedzialno$ci zastepcy nadlesniczego.

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

§ 13

1. Dziat Gospodarki Le$nej jest wyodrebnionym dzialem nadlesnictwa zajmujacym sie przede wszystkim
obstuga dziatalnosci podstawowe,

2. W Dziale Gospodarki Les$nej wyroznia sie nastepujace stanowiska pracy, ktore bezposrednio podlegaja
zastepcy nadle$niczego:

a) stanowisko ds. hodowli lasu,
b) stanowisko ds. ochrony lasu, przyrody, edukacji i turystyki,
¢) stanowisko ds. informatyki, geomatyki, ochrony ppoz. i towiectwa,
d) stanowisko ds. uzytkowania lasu i marketingu,
e) stanowisko ds. sprzedazy drewna,
f) stanowisko ds. stanu posiadania i lasow niepanstwowych,
g) wyznaczony podlesniczy w zakresie prac zZwigzanych z prowadzeniem Gospodarstwa
Szkotkarskiego jednostee do zadan specjalnych w Nadlesnictwie Gotgbki.

3. Do zadan Dzialu nalezy prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
Koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony
lasu, ochrony przyrody, ochrony przeciwpozarowsj, lowiectwa, gospodarki takowo-rolnej, uzytkowania
lasu, marketingu, urzgdzania lasu, sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych, stanu posiadania, ewidencii

lasow i gruntow oraz ich udostepniania, uméw dzierzawy gruntow rolnych i lesnych, edukacji le$nej
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i turystyki, utrzymania obiektow lesnych, zadrzewien, nadzoruje realizacje zadah zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki leénej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa (w czesci prac
biurowych), aplikowania o zewnetrzne $rodki pomocowe, naliczania podatkow lokalnych- lesnego
i rolnego, zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci, prawidiowym  funkcjonowaniem
i bezpieczenstwem SILP (okreslony, jednolity dla poziomu organizacyjnego nadlesnictwa sprzet,
oprogramowanie, dokumenty zrodiowe i wynikowe oraz jednolite zasady gromadzenia, przetwarzania
i wymiany informacji), poprzez wspdldziatanie pracownikow i dziatow przy zastosowaniu technik
komputerowych, bedacych na wyposazeniu nadlesnictwa oraz Systemu Informacji Przestrzennej,
obstugi systemu informatycznego nadlesnictwa | urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portal,
a takze prowadzenia strony internetowej, aktualizacj, zbierania i opracowania materiatow (wtasnych
i z le$nictw) wynikajacych ze stosowania zasad PEFC.

4, W zakresie ochrony mienia Dziat Gospodarki Le$nej zobowigzany jest do analizowania stanu
posiadania nadlesnictwa.

5. Pracownicy Dziatu ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtaszajg
orzypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia bezposredniemu przelozonemu.

6. Zadania szczegotowe Dziatu Gospodarki Le$nej okreslajg zakresy obowigzkow stuzbowych, uprawnien

i odpowiedzialnosci zatrudnionych w dziale pracownikow.

IV.3. ZAKRES ZADAN GLOWNEGO KSIEGOWEGO (K)

§ 14

1. Glowny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym.

2. Glowny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnosc w zakresie ksiegowosci, finansow,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole
wewnetrzng dokumentacji finansowo-ksiggowej nadlesnictwa.

3. Glowny ksiegowy prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami pracowniczymi.

4. Glowny ksiegowy prowadzi windykacje naleznosci z tytuiu szkodnictwa lesnego, zasadzonych
prawomocnymi wyrokami w porozumieniu z radcg prawnym.

5. Do obowigzkéw gtownego ksiegowego nadleSnictwa nalezy rowniez terminowe egzekwowanie
nalezno$ci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych
wydawanych przez nadlesniczego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegoInosci:

- regulaminu kontroli wewngtrznej
- obiegu dokumentow finansowo- ksiggowych,

- zasad przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.
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6. Zakres obowigzkow gtownego ksiegowego okreslaja;
a) Ustawa o rachunkowos$ci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.),
b) Ustawa o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991r. (t. Dz. U. z 2023 r. poz. 1356 z pdzn. zm.),
¢) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994r. w sprawie szczegotowych zasad
gospodarki finansowej w PGL LP ( Dz. U. nr 134 poz. 692 ),
d) Rozporzadzenie Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z 18 maja
1994 r. 0 nadaniu Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe,
e) Regulamin Kontroli Wewnetrzne;.
7. Glowny ksiegowy ponosi odpowiedzialnoS¢ za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza przypadki
jego uszkodzenia lub zaginiecia bezposredniemu przelozonemu.
8. Zadania szczegOfowe stanowiska pracy okresla zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien

i odpowiedzialnosci gtownego ksiggowego.

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

§ 15
1. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy obsluga finansowo-ksiegowa nadlesnictwa,
a w szczegolnosci: prowadzenie ewidencji finansowej, formalno- rachunkowa kontrola dokumentow,
opracowanie zestawien planéw finansowo- gospodarczych, analiz finansowo- gospodarczych,
sprawozdan finansowo-ksiegowych, rozliczanie dziatalnosci pomocniczej, terminowe i skuteczne
egzekwowanie wszelkich naleznosci oraz regulowanie zobowigzan, naliczanie plac pracownikow
| prowadzenie spraw podatku od osob fizycznych, rozliczanie podatku VAT i PDOP, prowadzenie kasy
nadlesnictwa, kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrzne|
dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa.
2. Pracownicy dziatu ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwiocznie zgtaszajg
przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia bezposredniemu przetozonemu.
3. Zadania szczegotowe Dziatu Finansowo- Ksiegowego okreslajg zakresy obowigzkow stuzbowych,

uprawnien i odpowiedzialnoéci zatrudnionych w dziale pracownikow.

IV. 5. ZAKRES ZADAN SEKRETARZA NADLESNICTWA (S)

§ 16
1. Sekretarz nadlednictwa kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny

za catoksztalt spraw zwigzanych obstugg administracyjng nadlesnictwa.
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2. Sekretarz nadle$nictwa prowadzi prace z zakresu przygotowania dokumentow do zakupu
i sprzedazy osad, mieszkan i innych nieruchomosci.

3. Sekretarz nadle$nictwa prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami majatkowymi.

4. Sekretarz nadle$nictwa sporzadza plany inwestycyjne i remontowe oraz odpowiada za zamawianie
dostaw ustug i robdt budowlanych na potrzeby jednostki, zgodnie z obowigzujgcym prawem
i uregulowaniami wewnetrznymi.

5. Sekretarz ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza przypadki jego
uszkodzenia lub zaginiecia bezposredniemu przetozonemu.

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

i odpowiedzialnosci sekretarza.

IV, 6. ZAKRES ZADAN DZIALU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO (SA)

§ 17

1. W Dziale Administracyjno-Gospodarczym wyréznia sie nastepujgce stanowiska pracy, kiore
bezposrednio podlegajg sekretarzowi nadlesnictwa:
a) sekretarka,

b) stanowisko ds. inwestycji i remontow.

2. Zadaniem Dzialu Administracyjno-Gospodarczego jest prowadzenie catoksztaitu spraw zwigzanych
z obstuge administracyjng nadlesnictwa w tym: prowadzenie sekretariatu nadlesnictwa, koordynacja
spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, prowadzenie archiwum i BIP, realizacja
zaopatrzenia i remontow, zakupy oraz budowa S$rodkéw trwalych infrastruktury nadlesnictwa,
prowadzenie ewidencji aktywow trwalych w systemie infrastrukiura, prowadzenie gospodarki
transportowej, uméw najmu mieszkan, budynkéw i budowli, naliczanie podatku lokalnego
od nieruchomosci, organizacja i realizacja zamoéwien publicznych, koordynowanie aplikowania
o zewnetrzne $rodki pomocowe, prowadzenie spraw zwigzanych zinwentaryzacjq skfadnikow
majatkowych nadlesnictwa.

3. Dziat Administracyjno-Gospodarczy odpowiada za wiasciwe zabezpieczenie majatku nadlesnictwa,
w tym jego ubezpieczenie i ochrong budynkow i budowli w zakresie przeciwpozarowym.

4. Pracownicy dziatu Administracyjno-Gospodarczego ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie
oraz niezwlocznie zgtaszajg przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia bezposredniemu przetozonemu.

5. Zadania szczegotowe Dziatu Administracyjno- Gospodarczego okre$lajg zakresy obowigzkow

stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci zatrudnionych w dziale pracownikow.



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

§ 18

1. Straz Le$na jest wyspecjalizowana, uzbrojong formacjg ochronna

2. Do obowiazkéw straznikow lesnych nalezy zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen
w zakresie szkodnictwa lesnego oraz ochrona innych skiadnikow mienia nadlesnictwa.

3. Do obowigzkow straznikow lesnych nalezy prewencyjne patrolowanie terenow lesnych
w cafym zasiegu terytorialnym nadlesnictwa.

4. Do obowigzkéw straznikéw lesnych nalezy wspdidziatanie z innymi pracownikami nadlesnictwa
w dazeniu do osiggniecia mozliwie najlepszych wynikow ochrony lasow przed szkodnictwem le$nym
| pozostatej ochrony mienia, pozostajgcego w zarzadzie LP.

5. Straznik lesny jest zobowigzany do pelnego rozeznania terenu dziatania w zakresie zagrozenia
szkodnictwem lesnym.

6. Straznik leSny jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu sie bronia.

7. Straznik lesny ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtasza przypadki
jego uszkodzenia lub zaginiecia bezpo$redniemu przetozonemu.

8. Zadania szczegdlowe stanowiska pracy okresla zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien

| odpowiedzialnosci straznika lesnego.

§19
1. Posterunek Strazy Leénej prowadzi dziatania w zwalczaniu przestepstw i wykroczen w zakresie

szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia zgodnie z Ustawg o lasach z dnia 28 wrzeénia 1991 r.
(tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1356 z pdzn. zm.) oraz zarzadzeniem nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 20 listopada 2008 r. (znak sprawy: GS-021-2/08) i realizuje postanowienia zawarte
w Instrukgji ochrony lasow przed szkodnictwem le$nym stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia nr 52
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 9 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony lasow przed
szkodnictwem (znak: GS-25-5-12/04) z p6znigjszymi zmianami.

2. Posterunkiem Strazy Le$nej kieruje starszy straznik lesny p.f. komendanta Strazy Leénej i jest
on bezposrednim przetozonym straznika lesnego wchodzacego w skiad posterunku.

3. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego do zadan posterunku Strazy Lesne]
nalezy w szczegolnosci:
a) zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego oraz wykonywanie innych

zadan zwigzanych z ochrong sktadnikow mienia nadlesnictwa,



b) prowadzenie dochodzen oraz wnoszenie i popieranie aktow oskarzenia przed sadami
w sprawach, je$li przedmiotem przestepstw jest drewno pochodzace z lasu stanowigcego wiasnosc
Skarbu Panstwa,
c) prowadzenie postepowan w sprawach o wykroczenia,
d) udzielenie le$niczym pomocy zwigzanej z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym,
e) obstugiwanie Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej,
f) analizowanie stopnia zagrozenia szkodnictwem lesnym na terenie nadlesnictwa.
4. Straznik lesny jest pracownikiem prowadzacym w nadlesnictwie sprawy dotyczace UDODO.
5. Starszy straznik lesny p.f. komendanta posterunku Strazy Les$nej prowadzi magazyn broni palnej,
miotaczy gazu, amunicji i innych $rodkéw przymusu bezposredniego.
6. Starszy straznik lesny p.f. komendanta posterunku Strazy Lesnej jest odpowiedzialny za prowadzenie
dziatan o charakterze prewencyjnym i edukacyjnym, w tym promujgcych wiedze przyrodniczo lesng,
wcelu zapobiegania powstawaniu szkéd w lasach- w zakresie organizacji sezonowych akeji

we wspotpracy z Policjg oraz innymi organami i organizacjami.

IV. 8. ZAKRES ZADAN INZYNIEROW NADZORU (NN)

§ 20

1. Inzynierowie nadzoru sprawujg kontrole funkcjonalng prawidtowosci wykonywania czynnosci
gospodarczych w nadlesnictwie, zgodnie z zasadami okrelonymi w regulaminie kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Gotgbki.

2. Inzynierowie nadzoru nadzorujg dziatalnosc lesniczych w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem,
nadzorujg prawidlowo$¢ korzystania z zasobow lesnych przez osoby fizyczne i prawne, prowadzg
sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

3. Inzynierowie nadzoru wydajg polecenia i zalecenia w nastgpujacym trybie:

a) 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 sposobu wykonania jest celowa i mozliwa (dotyczy rowniez sformutowanego
zamiaru wykonania w sposob nieprawidtowy),

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

4. Inzynierowie nadzoru sg odpowiedzialni za prowadzenie dziafan o charakterze prewencyjnym
i edukacyjnym, w tym promujacych wiedze przyrodniczo leéna, w celu zapobiegania powstawania szkod
w lasach- w zakresie wspolpracy z samorzadami.
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9. Wspolpracujg z zastepcg nadleSniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

6. Sprawujg kontrole nad zabezpieczeniem mienia nadlesnictwa. Odpowiadajg za powierzone mienie
oraz niezwlocznie zgtaszajg przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia bezposredniemu przetozonemu.

7. Rozpatrujg zgtoszone przez odbiorcéw reklamacje drewna.

8. Inzynierowie Nadzoru wspdtpracujg z posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia
| zwalczania szkodnictwa lesnego.

9. Zadania szczeg6towe stanowiska pracy okresla zakres obowigzkdw stuzbowych, uprawnien

i odpowiedzialnosci inzyniera nadzoru.

IV.9. ZAKRES ZADAN STANOWISKA DO SPRAW PRACOWNICZYCH (NK)

§ 21
1. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi caloksztaft zagadnien kadrowych i socjalnych

w nadlesnictwie, a w szczegdlnosei:

a) zatatwianie wszystkich spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, awansowaniem,
nagradzaniem i karaniem pracownikéw, odznaczaniem, sporzadzeniem plandéw urlopow
wypoczynkowych oraz prowadzeniem akt osobowych,

b) organizowaniem szkolen pracownikow i stazow pracy absolwentéw szkot $rednich i wyzszych,

c) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w nadleénictwie, rozliczaniem czasu
pracy,

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

e) organizowanie réznych form $wiadczen socjalnych na rzecz pracownkéw oraz wspélpraca
W przygotowywaniu preliminarza wydatkow zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych
I analizowanie wykorzystania tych $rodkow,

f) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do nadlesnictwa, a takze dokumentacji z tym
zwigzanej,

g) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie swojego dziatania,

h) prowadzenie ksiegi stuzb,

i) realizowanie zadan operacyjnych (obronnych), natozonych na nadlesnictwo oraz koordynowanie ich
realizacji przez inne komorki nadlesnictwa w zakresie swojego dziatania,

) przygotowywanie danych do wystawianych Swiadectw pracy, zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia

| wynagrodzen oraz legitymacji stuzbowych,
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k) prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikow, szkolen bhp i innych, a takze wystawianie
pracownikom skierowan na badania okresowe.
2. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzonymi
w nadlesnictwie kontrolami zaréwno przez podmioty zewnetrzne, jak i pracownikow DGLP oraz RDLP
w Toruniu, w tym kontroli instytucjonalnych.
3. Stanowisko ds. pracowniczych odpowiada za powierzone mienie oraz niezwiocznie zgtasza przypadki
jego uszkodzenia lub zaginiecia bezposredniemu przetozonemu.
4. Zadania szczegolowe stanowiska pracy okresla zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien

i odpowiedzialnoéci stanowiska ds. pracowniczych.

§22
Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi kancelarie nigjawng zgodnie z obowigzujacymi przepisami poprzez:

a) prowadzenie dziennikéw korespondencji przychodzagej i wychodzacej,

b) sporzadzanie, gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacii oraz znakowanie pism,
teczek zgodnie z symbolikg podziatu rzeczowego akt oraz Zarzgdzeniem nr 11/2023 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 stycznia 2023 1.,

c) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw nigjawnych w nadlesnictwie,

d) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne,
ktore zostaty udostepnione pracownikom,

e) przygotowanie dokumentow do uzyskania dostepu do informacji niejawnych przez pracownikow
nadleénictwa,

f) opracowanie planu ochrony informacii niejawnych.

§23

Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi sprawy obronne wynikajace z ustawy o powszechnym obowiazku
obrony RP, a w szczegdlnosci:
a) realizuje zadania zwigzane z planowaniem operacyjnym,
b) opracowuje i aktualizuje karty realizacji zadan operacyjnych,
¢) organizuje w nadlesnictwie staty dyzur,
d) prowadzi sprawy zwigzane z uzgadnianiem i reklamacjg pracownikow w WKU,
e) przygotowuje Nadle$nictwo do objecia militaryzacjg,
f) wystepuje do Urzedow Gmin, Urzedow Miejskich o $wiadczenia osobowe i rzeczowe
(w miare potrzeb i tylko po objeciu militaryzacja),
g) wspoipracuje z Miejskim i Gminnymi Sztabami OC przy opracowaniu planow na wypadek powstania
i likwidacji kleski zywiotowej lub wojny,
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h) organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu obronnoéci,
i) wykonuje przewidziane dla nadlesnictwa zadania obronne oraz koordynuje ich realizacjg przy

pomocy komérek organizacyjnych nadlesnictwa.

IV. 10. ZAKRES ZADAN LESNICZEGO (ZL)
§ 24

1. Lesniczy odpowiedzialny jest za caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lesnictwie.
2. Lesniczy kieruje le$nictwem i jest bezposrednio podporzadkowany zastepcy nadlesniczego.
3. Wykonuje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory mu bezposrednio podlega.
4. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego, do zadan leSniczego nalezy:
a) systematyczna obserwacja lasu i innego powierzonego mienia W celu ochrony
przed szkodnictwem,
b) niezwiocznego zgtadzania do nadlesnictwa w sposéb ustalony wszystkich ujawnionych przypadkow
szkodnictwa lesnego,
c) wspotpraca z posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
d) korzystanie z przystugujacych uprawnier do zwalczania szkodnictwa lesnego.
5. Prowadzi dziatania prewencyjne oraz edukacyjnych wsrad spoteczenstwa.
6. Nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Panistwa (w czesci prac terenowych).
7. Odpowiada za przestrzeganie zasad dobrej gospodarki lesnej okreslonych w standardach PEFC.
8. Odpowiada materialnie za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza przypadki jego uszkodzenia
lub zaginiecia bezposredniemu przetozonemu.
9. Zadania szczegOlowe leSniczego okre$la  zakres  obowigzkéw  stuzbowych, uprawnien

i odpowiedzialno$ci dla tego stanowiska.

IV. 11. ZAKRES ZADAN PODLESNICZEGO (ZLP)

§ 25
1. Podlesniczy bezposrednio podlega lesniczemu lesnictwa, do ktorego zostat przydzielony.
2. Podlesniczy realizuje wszelkie czynnosci zlecone i zatwierdzone przez lesniczego.
3. Do zadan podle$niczego nalezg;

a) systematyczna obserwacja lasu i innego powierzonego mienia w celu ochrony przed szkodnictwem,



b) niezwlocznego zgladzania do nadlesnictwa w sposob ustalony dla wszystkich ujawnionych
przypadkow szkodnictwa lesnego,
c) wspoipraca z posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
d) prowadzenie dzialan prewencyjnych oraz edukacyjnych wsrod  spoleczerstwa majace
na celu wadciwa ochrone lasu przed szkodnictwem,
4, Zadania szczegdlowe podlesniczego okresla  zakres obowiazkéw  stuzbowych, —uprawnien

i odpowiedzialnosci dla tego stanowiska.

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

§ 26
Calos¢ spraw dotyczacych tematyki dotyczacej BHP w nadlesnictwie prowadzi uprawniony pracownik,
w ramach ktorych:

a) przeprowadza systematyczne kontrole | analizy warunkow pracy pod katem przestrzegania zasad
i przepisow dotyczacych bezpieczestwa i higieny pracy oraz na biezaco informuje nadlesniczego
o stwierdzonych zagrozeniach,

b) wspbldziata w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow | instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

c) bierze udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowaniu
wnioskéw, wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan
na choroby zawodowe,

d) uczestniczy w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego oraz doradza w zakresie doboru
najwlasciwszych $rodkow ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy,

e) wspoldziata ze Spoteczng Inspekcjg Pracy i z organami Parstwowe] Inspekcji Pracy, a takze
z Panstwowa Inspekcjg Sanitarng w zakresie organizowania systematycznych badan | pomiarow
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,

f) rozwija na terenie nadle$nictwa rozne formy popularyzacji problematyki bezpieczenstwa i higieny
pracy,

g) prowadzi ewidencje materialow i wyposazenia, przystugujacych pracownikom na podstawie

przepisdw BHP.

IV. 13. ZAKRES ZADAN GOSPODARSTWA SZKOLKARSKIEGO (ZLS)
§ 27

1. Gospodarstwo szkotkarskie stanowi jednostke do zadan szczegolnych.




. Gospodarstwo szkétkarskie posiada wtasny regulamin organizacyjny.

. Regulamin organizacyjny Gospodarstwa Szkétkarskiego jednostki do zadan szczegolnych Nadlesnictwa

Gotabki przedstawia zatacznik nr 4 do Regulaminu.

. Gospodarstwo  szkotkarskie realizuje zadanie produkc leSnego materialu  rozmnozeniowego

na potrzeby wtasne nadlesnictwa oraz innych jednostek i podmiotow.

. Gospodarstwem szkétkarskim kieruje pracownik zatrudniony na stanowisku podlesniczego podlegajacy

bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

. Do zadaf pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. szkotkarskich. nasiennictwa i selekcji

kierujacego gospodarstwem szkotkarskim nalezy:

a) prowadzenie gospodarki szkotkarskiej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, w tym planem produkcji
szkotkarskiej na potrzeby wlasne i innych jednostek wedtug przyjetych ustalen,

b) wspbtpraca z posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego,

¢) niezwioczne zgtaszanie do nadlesnictwa, w sposob ustalony, wszystkich ujawnionych przypadkéow
szkodnictwa lesnego,

d) prowadzenie dziatan prewencyjnych oraz edukacyjnych wsréd spoleczefistwa majgce na celu
wrasciwg ochrone lasu przed szkodnictwem.

. Pracownik ~ zatrudniony na stanowisku ds. szkotkarskich, nasiennictwa | selekcji  odpowiada

za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia

bezposredniemu przetozonemu.

. Zadania szczegblowe stanowiska pracy okre$la zakres obowigzkéw  stuzbowych, uprawnien

i odpowiedzialnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. szkotkarskich, nasiennictwa i selekgji .

V. TRYB PRACY NADLESNICTWA

§ 28

. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktdrym odpowiada za ich wiasciwg realizacje.

. Pracownik, ktéry otrzyma polecenia od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie wykonag,
zawiadamiajag o tym fakcie swojego bezposredniego przeozonego jeszcze przed jego wykonaniem.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami, pracownik moze zadad
jego potwierdzenia na pismie.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce organizacyjnej
nadle$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej - w zakresie penienia funkcji

stuzbowych od przefozonego tej komérki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.
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§ 29

1. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres obowigzkow stuzbowych. Zakres
obowigzkéw pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakres obowigzkow
przekazywany jest pracownikowi na pismie za pokwitowaniem. Kopia zakresu obowigzkow wiaczana
jest do akt osobowych pracownika.

2. Bezposredni przefozony zatwierdza podlegtym pracownikom polecenie wyjazdu siuzbowego w SILP,
w aplikacji Absencije i delegacje.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za dyscypling pracy podlegtych pracownikow.
Kierownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do prowadzenia miedzy sobg

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

§ 30
Pracownicy maja prawo zwracac sie do innych komérek organizacyjnych o materiaty, dane i wyjasnienia
niezbedne do wykonywania zadan, w granicach swojego dzialania oraz zachowania poziome] hierarchii
stanowisk. Pracownicy, do kiorych zwrécono sie, zobowiazani s do udzielenia pefnych i szczegoiowych

informacji w uzgodnionym terminie.

§ 31
Z czynnosci zwiazanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzit protokét,
podpisany przez przekazujacego, przejmujgcego oraz - wiasciwego przefozonego (lub  komisje
w przypadku jej powofania). Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastepcy nadle$niczego, gtownego
ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczego, podlesniczego, oraz innych osob odpowiedzialnych

materialnie.

§ 32

1. W nadleénictwie czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie podpisywanie i udostepnianie pism i dokumentow, wykonywane sg
w systemie EZD, kiory jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw
w nadlesnictwie.

2. Zasady funkcjonowania systemu EZD okreslone zostaly w zarzadzeniu nadlesniczego w sprawie
wprowadzenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg jako podstawowego systemu
kancelaryjnego, dokumentujacego przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw w biurze Nadlesnictwa
Gotgbki
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3. Pisma wplywajgce do nadleSnictwa z zewnatrz po zaewidencjonowaniu, kierowane sg
do nadleSniczego, ktory po wskazaniu komérki organizacyjnej lub pracownika, przekazuje
korespondencije do zalatwienia.

4. Komorki organizacyjne biura nadle$nictwa przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezace do zakresu ich
dziatania, a sprawy btednie do nich skierowane zwracajg dekretujgcemu z odpowiednig adnotacjg
wtasciwe] merytorycznie komaérki organizacyjnej.

9. Rachunki i faktury przekazywane sg pracownikowi Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

6. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczego
z wyjatkiem:

a) pism i dokumentow, ktore z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwéch uprawnionych osob,
b) korespondencji, z ktdrej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢ podpisywana takze
przez gtownego ksiegowego.

7. W przypadku prowadzenia spraw w sposob tradycyjny (papierowy) na drugim egzemplarzu pisma
| innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do podpisu pracownik przygotowujacy pismo
umieszcza podpis i date oraz bezposredni przetozony wyraza swojg aprobate dla jego tresci poprzez
umieszczenie na pismie podpisu i daty.

8. W przypadku opracowywana materialéw w sposéb tradycyjny przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjng musza one by¢ na kopiach podpisane przez kierujacych komérkami uczestniczacymi
w przygotowaniu materiatow i projektow pism.

9. Podpisujacy pisma odpowiadajg za zalatwienie sprawy w sposob wiasciwy pod wzgledem
merytorycznym i formalnym oraz zgodnie z interesem nadlesnictwa.

10.Uwierzytelnienia kopii dokonuje kierownik komorki organizacyjnej oraz pracownik zatrudniony
na stanowisku ds. pracowniczych. Przy sporzadzaniu kopii pisma nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewe;
strony klauzule ,potwierdzam zgodnos¢ z oryginatem®, ,stwierdzam zgodno$¢ z przediozonym
dokumentem”, ,stwierdzam zgodno$¢ skanu z oryginatem”, a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe

osoby stwierdzajgcej zgodnos¢ tresci oraz odcisk pieczatki nadlesnictwa.

§ 33

1. Wszystkie postanowienia odnoszace sie do komérek organizacyjnych nadlesnictwa, wprowadzajce
przepisy, okreslajace ich obowigzki i uprawnienia, badz regulujgce sprawy o istotnym znaczeniu
dla gospodarki nadlesnictwa winny byé wydawane przez nadlesniczego w formie zarzadzen
wewnetrznych. Zarzgdzenia wewnetrzne podpisuje nadlesniczy.

2. Pisma stanowigce wyktadnie przepiséw i zarzadzen wydawanych przez jednostki nadrzedne, ustalajace
tryb dziatania nadle$nictwa oraz wytyczne w sprawie trybu realizowania okreslonych prac
| czynnosci winny posiadac¢ forme pism okélnych. Prawo podpisywania pism okélnych przystuguje:
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a) zastepcy nadlesniczego w zakresie swojego dziatania,

b) gtdwnemu ksiegowemu w zakresie dziatan 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 Nadle$nictwie odpowiada pracownik, ktéremu powierzono
obowigzki administratora systemu, Do jego kompetencji nalezy rowniez wnioskowanie w sprawach
poprawy i unowoczesnienia komputeryzacji w nadlesnictwie.

2. Zarzadzanie prawami dostepu do SILP odbywa sie poprzez SILP Web. Akceptacji praw dokonuje
nadlesniczy oraz glowny ksiegowy na wniosek administratora systemu.

3. Uprawnienia do pracy w SILP sg dolaczane do zakresu obowigzkéw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialno$ci kazdego pracownika.

4. Ochrona danych osobowych odbywa sie w oparciu o Instrukcje 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 5 do Regulaminu.

6. Zadania szczegblowe Administratora SILP okresla zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialno$ci.

7. Do zadan Administratora SILP nalezy réwniez administrowanie systemem EZD.

§ 36
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegolnych
dziatow i stanowisk pracy okre$la regulamin kontroli wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany
przez gtownego ksiegowego nadlesnictwa, a zatwierdzany przez nadlesniczego.
2. Glowny ksiegowy nadlesnictwa potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacii

gospodarczej podpisem ziozonym na dokumentach tej operacii.

§ 37
1. Catos¢ zadan zwigzanych z obstugg prawng wykonywana jest usfugowo, na podstawie zawartych

umow.



2. Sprawdzenia pod wzgledem formalno — prawnym obligatoryjnie podlegaja:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,

b) zawarcie umowy lub porozumienie, w tym szczegolnie diugoterminowe,

¢) rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

d) odmowa uznania zgloszonych roszczen, zwiazane z postepowaniem przed organami orzekajacymi
w sprawach cywilnych,

e) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,

f) prowadzenie roszczen w sadach pracy,

g) zawiadomienie organu powofanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa $ciganego
Z urzedu,

h) decyzji administracyjnych wydawanych przez nadlesniczego,

) sprawy dotyczace umarzania wierzytelnosci,

j) sprawy wskazane przez nadlesniczego.

§ 38

1. Administratorem danych osobowych jest Nadle$nictwo Gotabki.

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

3. Zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych wykonywane sg przez podmiot zewnetrzny na
podstawie zawartych umow.

4. Osoba wyznaczona do kontaktu dla Nadlesnictwa Gotabki okresla zawarta umowa.

5. Nadlesniczy moze powierzy¢ pracownikowi Nadlesnictwa funkcje Inspektora Ochrony Danych
Osobowych z pominieciem §38 ust. 3 i 4 regulaminu.

6. Zasady przetwarzania danych osobowych uregulowane sg w odrebnych aktach wewnetrznych

Nadle$nictwa.

§ 39
Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowiazane sg do wspdtpracy, udzielania sobie

wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacj.

§ 40
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy.
2. Obowiazujg jednolite zasady postepowania przy wykonaniu czynnosci kancelaryjnych oraz Instrukcja

W sprawie organizacji zakresu dziatania archiwum zaktadowego (przyzaktadowej sktadnicy akt PGL LP).
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3. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne Iub poufne, normujg odrebne przepisy

i instrukcje.

§ 41
Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg;
a) znaC przepisy prawne z zakresu swego dziatania, dba¢ o mienie Lasow Panstwowych
oraz reagowac na przypadki szkodnictwa lesnego,
b) znaé i przestrzegac zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy przeciwpozarowe,
c) przestrzegat tajemnicy panstwowej i tajemnicy przedsigbiorstwa, podnosic swoje kwalifikacje
poprzez samoksztaicenie, jak rowniez w ramach organizowanych przez jednostke szkolen,

d) przetwarza¢ informacje zgodnie z potrzebami nadlesnictwa.

§ 42
Wszyscy pracownicy przetwarzajacy dane osobowe zobowigzani sg dotozy¢ szczegdlinej starannosci
w celu ochrony interesow osob, ktérych dane dotycza, a w szczegolnoSci sg zobowigzani
do zapewnienia, aby dane te byly:
a) przetwarzane zgodnie z prawem,
b) zbierane do oznaczonych, zgodnie z prawem celow i niepoddawane dalszemu przetwarzaniu
niezgodnemu z tymi celami,
¢) merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celow, w jakich sg przetwarzane,
d) przechowywane w postaci umozliwiajacej identyfikacje osob, ktorych dotycza, nie diuzej niz jest to
niezbedne do osiggniecia celu przetwarzania,

e) zabezpieczone przed ich udostgpnianiem osobom nigupowaznionym.

§ 43
1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga nadlesniczy.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie ogéine
przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postgpowania administracyjnego,
a takze przepisy wewnetrzno-branzowe, w tym zwtaszcza statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe i ustawa o lasach.

3. Regulamin obowigzuje od 07 grudnia 2023 r.

ZATWIERDZAM:
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Golabki

z dnia 07.12.2023 r.

WYKAZ OBREBOW | LESNICTW NADLESNICTWA GOLABKI

Lp. Wykaz obrebow i lesnictw Telefon stacjonarny
Obreb Gotabki
1. Lesnictwo Ocwieka 52 302 57 22
2. Lesnictwo Gleboczek 5230268 42
3. Lesnictwo Jeziora 52 302 49 03
4, Lesnictwo Smolary 616699917
5y Lesnictwo Dtugi Brod 523024915
6. Lesnictwo Miecierzyn 5230274 18
7. Lesnictwo Brudzyn 52 302 30 36
Obreb Szczepanowo
8. | Lesnictwo Szczepanowo 52 315 38 27
9. Lesnictwo Niedzwiedzi Kierz 5231538 26
10. Lesnictwo Lysinin 523025018
1. Lesnictwo Mierucinek 52 3153290
|
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Golabki

z dnia 07.12.2023 r.

Regulamin organizacyjny Gospodarstwa Szkotkarskiego

jednostki do zadan szczeg6lnych Nadlesnictwa Gotabki

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Gospodarstwa Szkotkarskiego okreéla organizacje wewnetrzna, ogolny

zakres zadan oraz zasady funkcjonowania gospodarstwa jako wyodrebnione jednostki do zadan
szczegolnych Nadlesnictwa Golgbki.

§2

Gospodarstwo  Szkotkarskie zostato utworzone na podstawie Zarzadzenia 55/2023

Nadlesniczego Nadlesnictwa Gotgbki z dnia 07.12.2023 1. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Gotgbki znak spawy: NK.012.7.2023.
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Organizacja wewnetrzna

§3

Gospodarstwem Szkotkarskim kieruje podlesniczy.

Podlesniczy prowadzac Gospodarstwo Szkotkarskie podlega bezposrednio zastepcy

nadlesniczego.

Uprawnienia podleéniczego wynikajg z zapisow niniejszego regulaminu organizacyjnego oraz

szczegdtowego zakresu obowigzkow.

W szczegdinosci podlesniczy prowadzacy Gospodarstwo Szkotkarskie odpowiedzialny jest za:

a) aktywny udziat w corocznym planowaniu produkeji w Gospodarstwie  Szkotkarskim
i sporzadzanie projektow planéw gospodarczych w formie analogowej oraz elektronicznej przy
wykorzystaniu stanowiska lesniczego,

b) sporzadzanie i aktualizacje wieloletniego planu produkcji szkotkarskiej,

¢) organizowanie cato$ci procesu produkcyjnego sadzonek w Gospodarstwie Szkotkarskim,

d) prawidiowe planowanie i przeprowadzanie siewu nasion drzew i krzewow w Gospodarstwie
Szkotkarskim,

e) nadzor nad prawidlowym wykonaniem wszystkich zabiegow pielegnacyjnych podczas procesu
produkcji sadzonek w Gospodarstwie Szkotkarskim,

f) nadzor nad prawidtowoscig deszczowania i nawozenia sadzonek,

g) dobor odpowiednich $rodkéw ochrony roslin i nawozow wykorzystywanych w produkgji
szkotkarskiej,

h) udziat w inwentaryzacji produkcji szkotkarskiej,

i) nadzor nad przebiegiem procesu wyjmowania sadzonek,

i) organizacie i nadzér nad wydawaniem sadzonek do lesnictw oraz innym podmiotom,

k) nadzoér nad prawidiowym stanem technicznym infrastruktury bedacej na stanie Gospodarstwa
Szkotkarskiego,

) wspdtpraca z Dzialem Gospodarki Lesnej nadlesnictwa w corocznym rozliczaniu produkcii
szkotkarskiej,

m) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem przechowalni nasion,
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n) coroczne ustalanie zapotrzebowania na nasiona do realizacji produkcji szkotkarskiej,

0) monitorowanie urodzaju nasion,

p) wykorzystywanie raportowania danych dostepnych z poziomu SILPweb, BO i SILP znakowego
przy wykorzystaniu biurka lesniczego,

q) nadzor nad przebiegiem prac w Gospodarstwie Szkotkarskim oraz egzekwowanie
od Wykonawcy wiasciwej jako$ci i terminowosci wykonawstwa robét oraz przestrzegania zasad
organizacji, bezpieczenstwa i higieny pracy,

r) podejmowanie dziatar w kierunku zabezpieczenia budynkéw i innych obiektow Gospodarstwa
Szkotkarskiego przed pozarami oraz przestrzeganie przepiséw dotyczacych zabezpieczenia
majatku przez osoby przebywajace na terenie Gospodarstwa Szkolkarskiego,

s) udziat w procesie planowania zadan gospodarczych oraz zakupow na kolejny rok gospodarczy
w zakresie dotyczacym Gospodarstwa Szkotkarskiego i wspbtpraca w tym zakresie z Dziatem
Gospodarki Lesnej i Dzialem Administracyjno - Gospodarczym nadlesnictwa,

t) sporzadzanie dokumentow z zakresu prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujacq
w nadlesnictwie Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw,

u) prowadzenie obiegu dokumentacii zgodnie ze schematem obiegu dokumentow obowigzujgcym
w nadlesnictwie,

v) udziat w szkoleniach i naradach organizowanych w nadlesnictwie oraz jednostkach
nadrzednych w ramach zadan obejmujacych dziatalnos¢ Gospodarstwa Szkétkarskiego,

W) udziatw procesie opracowywania dokumentacji z zakresu zamawiania ustug lesnych w zakresie
swojego dziatania,

x) prowadzenie dokumentacji dotyczacej Gospodarstwa Szkétkarskiego zgodnie z obowigzujaca
w Lasach Parstwowych Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz Instrukcjg kancelaryjna,

y) sporzadzanie dokumentacji ptacowej oraz przychodowo-rozchodowej w Gospodarstwa
Szkotkarskiego,

z) prowadzenie kontroli wewnetrznej zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Kontroll
wewnetrznej Nadlesnictwa Gotabki,

aa) prowadzenie migjsca do czasowego przechowywania $rodkow chemicznych zgodnie

z obowigzujgcym w tym zakresie zarzadzeniem nadlesniczego,

bb) prowadzenie kroniki szkétkarskiej,

cc) posiadanie uprawnien do wydawania paszportow fitosanitarnych w zakresie obrotu LMR,

dd) terminowe zlecanie wykonywanie ekspertyz nawozeniowych i stosowanie sie do zalecen.

§4
Podlesniczy ponosi odpowiedzialnosé za kierowanie Gospodarstwem Szkotkarskim, a w szczegolnosci:

a) odpowiada za przestrzeganie przepiséw BHP, Prawa pracy oraz przepisow dotyczacych
ochrony przeciwpozarowej,
b) odpowiada materialnie za powierzone mu $rodki trwate oraz $rodki na wyposazeniu.

§5

Kontrole funkcjonalng w Gospodarstwie Szkdtkarskim wykonuje inzynier nadzoru (ZN-1) w zakresie
okreSlonym przez nadlesniczego w zakresie obowigzkéw i w  uregulowaniach wewnetrznych
nadlesnictwa.
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lll. Zasady funkcjonowania Gospodarstwa szkétkarskiego

§6

1. Zawyjatkiem przypadkow jednoznacznie opisanych w niniejszym regulaminie, kazdy pracownik
Gospodarstwa Szkotkarskiego podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktorego
otrzymuje polecenie stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien polecenie
to wykona¢, zawiadamiajac o tym, w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem,
swojego bezposredniego przefozonego.

3. W oprzypadku otrzymania polecenia sprzecznego =z obowigzujacymi  przepisami
lub przekonaniami pracownika przystuguje mu prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce organizacyjnej
nadle$nictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej, w zakresie petnionych
funkcji stuzbowych, od przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynno$ci. Zakres czynnosci
pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynno$ci wreczane sg
na pismie za pokwitowaniem.
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do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Gotabki

zdnia 07.12.2023 r.

Wylkaz 0s6b uprawnionych do uzywania funkeji "GLOBAL" w SILP i SILPweb

Lp. Nazwisko i Imig Login $ciezka dostepu do funkcji GLOBAL

Planowanie - Pozycje planu

1 Chmielik Katarzyna n1208user76 Plancwan.\'e - Projektowanie’- ?lan.owamg i optymalizacja
Planowanie - Umowy - Zamowienia publiczne
Gospodarka towarowa - ZUL - Protokét odbioru robdt

5 Debowski Hubert 11208USBr65 Gospodarka towarowa — Przycho:d/rozchc:nd towarcj:w — Magazyn drewna
Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchdd towaréw — Zrywka drewna
Planowanie - Umowy na dotacje
Planowanie - Projektowanie - Planowanie i optymalizacja

3 Diutkowski Jarostaw | n1208user23 |Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchéd towardw — Zrywka i wywoz drewna
Gospodarka lesna - Ewidencja - Wycena majgtku
Gospodarka leéna - Pozostate - Zatwierdzanie

4 FolaPa RaEE] 11208usar67 Gospodarka towarowa — Przychc’;d/rozchéd towar(?w — Magazyn drewna
Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchdd towardw — Zrywka drewna
Planowanie - Pozycje planu
Planowanie - Projektowanie - Planowanie i optymalizacja
Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchéd towardw — Zlecenia
Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchdd towardw — Korekty faktur VAT
Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchod towardw — Przychéd materiatow i UU
Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchéd towardw — Inwentaryzacja - Magazyn
Gospodarka towarowa — Funkcje specjalne - Miesieczne obliczenie TKW
Kadry-Ptace - Absencje
Kadry-Ptace — WR
Kadry-Ptace — Kartoteka zarobkowa

5 Glugla Tomasz n1208useral Finanse i ksiegowos¢ — Zarzadzanie ksiegowoscig — Ksiegowanie
Finanse i ksiegowosé — Zarzadzanie ksiegowoscig — Ustugi wewn. i ark. kalk. — Przeksiggowanie ustug wewn.
Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- OT Przyjecie na stan (SILPWeb)
Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- PP Pozostaty przychod (SILPWeb)
Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- PT WE Przyjecie (SILPWeb)
Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- LN Likwidacja (SILPWeb)
Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- PR Pozostaty rozchdd (SILPWeb)
Infrastruktura-inwentarz-inwentarz-Dokumenty- PT WY Przekazanie (SILPWeb)
Infrastruktura — Plany - Plan amortyzacji (SILPWeb)
Infrastruktura — Plany - Plan nakfadow (SILPWeb)
Infrastruktura - Plan - Plan remontéw (SILPWeb)
Planowanie - Pozycje planu
Planowanie - Projektowanie - Planowanie i optymalizacja

6 Hutek Adam n1208user25 Planowanfe =LAy e do?aqe - -
Planowanie - Umowy - Zamdwienia publiczne
Gospodarka leéna - Ewidencja - Wycena majatku
Gospodarka towarowa - ZUL - Protokét odbioru robot

7 Ktosin Piotr n12080sar4S Gospodarka towarowa — Przych:?d/rozchéd towarc:)w — Magazyn drewna
Gospodarka towarowa — Przychod/rozehdd towardw — Zrywka drewna
Planowanie - Pozycje planu

g Koécifiska Magdalena | n1208user6a Planowanie - Umow'y - Zamdwienia publiczne
Kadry-Ptace-Absencje
Kadry-Ptace- Kartoteka zarobkowa
Planowanie - Pozycje planu
Planowanie - Projektowanie - Planowanie i optymalizacja
Gospodarka leéna - Ewidencja - Wycena majatku
Gospodarka towarowa - Przychdd/rozchdd towardw - Umowa - Rozliczanie pozycji
Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchdd towardw — Magazyn drewna — Rozliczenie pozycji

9 Koémider Dariusz n1208users Infrastruktura — Plany - Plan amortyzacji (SILPWeb)

Infrastruktura — Plany - Plan nakfadéw (SILPWeb)

Infrastruktura - Plan - Plan remontdw (SILPWeb)

Absencje i delegacje-Panel uzytkownika-Delegacje

Absencje i delegacje-Panel uzytkownika-Plan urlopow

Absencije i delegacje-Panel uzytkownika-Urlopy

Absencje i delegacje-Panel uzytkownika-Odwolania z urlopow

Planowanie — Pozycje planu

Planowanie - Projektowanie - Planowanie i optymalizacja

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchéd towarow — Zlecenia

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchod towardw — Kerekty faktur VAT




Gospodarka towarowa — Przych6d/rozchdd towaréw — Umowa — Rozliczenie pozycii

Gospodarka towarowa — Przychod/rozchdd towardw — Przychdd materiatow i UU

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchdd towaréw — Magazyn drewna

10 Kujawa Magdalena n1208userb3 |Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchdd towaréw — Magazyn drewna - Rozliczanie pozycji
Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchod towardw — Zrywka | wywoz drewna
Gospodarka towarowa - ZUL - Protokdt odbioru robdt
Gospodarka towarowa — Funkcje specjalne — Miesieczne obliczenie TKW
Plany - Plan podatkow lokalnych (SILPWeh)

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchdd towardw — Inwentaryzacja
Gospodarka towarowa - Przychdd/rozchdd towardw — Inwentaryzacja - Drewno
Gospedarka towarowa — Rejestrator — 1 inne

11 Wi ek n1208user5? Gospodarka towarowa — Przvch(?d/rozchc?d towaro:w — Magazyn drewna
Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchdd towardw — Zrywka drewna

12 iR BEkTs n1208usardg Gospodarka towarowa — Przvchc:)d/rozchc:)d towarow — Magazyn drewna
Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchdd towardw — Zrywka drewna
Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchdd towardw — Zlecenia

13 Lesiriska Edyta n1208userinl Gospodarka towarowa — Przychz:)d/mzcho'd tcwarc?w - Korekt\j faktur VAT :
Gospadarka towarowa — Przychod/rozchéd towardw — Przychéd materiatow i UU
Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- PP Pozostaty przychdd (SILPWeb)

14 T Ty ey 11208User66 Gospodarka towarowa — Przycho:d/rozcht::d towan:)w — Magazyn drewna
Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchdd towardw — Zrywka drewna
Planowanie — Pozycje planu
Planowanie - Projektowanie - Planowanie i optymalizacja
Planowanie - Umowy na dotacje
Planowanie - Umowy - Zamdwienia publiczne
Gospodarka towarowa — Przychad/rozchdd towaréw — Zlecenia

15 Meszyniski Mariusz n1208userl? |Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchod towardw — Umowa
Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchdd towaréw — Umowa — Rozliczenie pozydji
Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchod towardw — Zrywka i wywdz drewna
Gospodarka towarowa - ZUL - Protokét odbioru robét
Gospodarka towarowa — Rejestrator — 1 inne
Pozostate modutu - Notatnik - Zestawienie wykonanych prac
Planowanie — Pozycje planu
Planowanie - Projektowanie - Planowanie i optymalizacja
Planowanie - Umowy na dotacje
Planowanie - Umowy - Zamdwienia publiczne
Gospodarka towarowa - ZUL - Protokét odbioru robét
Gospodarka towarowa - ZUL - Zestawienie wykonanych prac
Infrastruktura — Plany - Plan amortyzacji (SILPWeb)

Infrastruktura — Plany - Plan naktaddw (SILPWeb)
Infrastruktura - Plan - Plan remontéw (SILPWeb)

16 NS ERISTE n1208user37 Infrastruktura - Plan - Plan podatkéw inwentarzowych (SILPWeh)
Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz (SILPWeb)
Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- OT Przyjecie na stan (SILPWeb)
Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- LT Likwidacja (SILPWeb)
Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- PP Pozostaty przychdd (SILPWeb)
Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- PT WE Prayjecie (SILPWeb)
Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- PT WY Przekazanie (SILPWeh)
Infrastruktura-Inwentarz-inwentarz-Dokumenty- LN Likwidacja (SILPWeb)
[nfrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- PR Pozostaty rozchdd (SILPWeb)
Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- ZM Zmiana miejsca uzytkowania (SILPWeb)
Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- PCI Pofaczenie czeéci inwentarzowych (SILPWeb)

17 faikaedize] n1208user67 Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchczad towaréw — Magazyn drewna
Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchdd towardw — Zrywka drewna
Planowanie — Pozycje planu
Planowanie - Projektowanie - Planowanie i optymalizacja
Planowanie - Umowy na dotacje
Planowanie - Umowy - Zamdwienia publiczne
Gospodarka towarowa — Przychod/rozchéd towardw — Zlecenia
Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchdd towaréw — Korekty faktur VAT
Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchéd towarow — Magazyn drewna - Rozliczanie pozycji
Gospodarka towarowa - Przychéd/rozchdd towaréw — Zrywka i wywéz drewna
Gospodarka towarowa - Inwentaryzacja - Magazyn
Gospodarka towarowa — Rejestrator — 1 inne
Infrastruktura - Inwentarz - Korekta inwentarza (SILPWeb)
Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- OT Przyjecie na stan (SILPWeb)

18 Piskorski Andrzej n1208user7a Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- PT WE Przyjecie (SILPWeb)

Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- PP Pozostaty przychod (SILPWeb)

Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- LT Likwidacja (SILPWeb)

Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- LN Likwidacja (SILPWeb)




Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- PT WY Przekazanie (SILPWeb)

Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- PR Pozostaty rozchdd (SILPWeb)

Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- ZM Zmiana miejsca uzytkowania (SILPWeb)

Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- PCl Potaczenie czesci inwentarzowych (SILPWeb)

Infrastruktura - Inwentarz - Amortyzacja - Korekta amoryzacji (SILPWeb)

Infrastruktura - Inwentarz - Amortyzacja - Naliczenie amoryzacji (SILPWeb)

Infrastruktura — Plany - Plan amortyzacji (SILPWeb)

Infrastruktura — Plany - Plan naktaddw (SILPWeb)

Infrastruktura - Plan - Plan remontow ({SILPWeb)

Infrastruktura - Plan - Plan podatkéw lokalnych (SILPWeb)

19

Piskorski Jacek

n1208user47

Gospodarka towarowa — Przychod/rozchdd towardw — Magazyn drewna

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchdd towaréw — Zrywka drewna

20

Podsiedlik Tomasz

n1208userd8

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchdd towarow — Magazyn drewna

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchdd towardw — Zrywka drewna

21

Polak Izabela

n1208user95

Planowanie — Pozycje planu

Planowanie - Projektowanie - Planowanie i optymalizacja

Planowanie - Umowy na dotacje

Planowanie - Umowy - Zamdwienia publiczne

Gospodarka lesna - Ewidencja - Wycena majatku

Pozostate moduly - Notatnik - Zestawienie wykonanych prac

22

Przybylski Sergiusz

n1208user43

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchdd towardw — Magazyn drewna

Gospodarka towarowa — Przychod/rozchéd towaréw — Zrywka drewna

22

Ratajczak Piotr

n1208user54

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchdd towaréw — Magazyn drewna

Gospodarka towarowa — Przychod/rozchdd towarow — Zrywka drewna

24

Resler Macie]

n1208user83

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchdd towardéw — Magazyn drewna

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchdd towaréw — Zrywka drewna

25

Rewezifiska Agata

n1208user82

Planowanie — Pozycje planu

Gospadarka towarowa — Przychod/rozchdd towaréw — Zlecenia

Gospodarka towarowa — Przychod/rozchod towardw — Umowa - Rozliczenie pozydi

Gospodarka towarowa — Przychod/rozchéd towardw — Przychod materiatow i UU

Gospodarka towarowa — Przychod/rozchod towardw — Magazyn drewna - Rozliczanie pozycji

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchéd towarow — Zrywka i wywdoz drewna - Transfer

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchdd towardw — Inwentaryzacja - Magazyn

Finanse i ksiegowos¢ - Zarzadzanie ksiegowoscig - Ksiegowanie

Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz (SILPWeb)

Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- OT Przyjecie na stan (SILPWeb)

Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- PT WE Przyjecie (SILPWeb)

Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- PP Pozostaty przychod (SILPWeb)

Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- LT Likwidacja (SILPWeb)

Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- LN Likwidacja (SILPWeb)

Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- PT WY Przekazanie (SILPWeb)

Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- PR Pozostaty rozchdd (SILPWeb)

Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- ZM Zmiana miejsca uzytkowania (SILPWeb)

Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- PCl Pofgczenie czesci inwentarzowych (SILPWeb)

26

Rewezinski Stawomir

n1208user59

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchéd towardw ~ Magazyn drewna

Gospodarka towarowa — Przychod/rozchdd towarow —Zrywka drewna

27

Stosik Piotr

n1208user55

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchdd towardw — Magazyn drewna

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchdéd towardw — Zrywka drewna

28

Stupczynski Grzegorz

n1208user56

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchdd towaréw — Magazyn drewna

Gospodarka towarowa — Przychod/rozchdd towaréw — Zrywka drewna

29

Szczesny Roman

n1208userd0

Gospodarka towarowa — Przychod/rozchdd towardw — Magazyn drewna

Gospodarka towarowa — Przychod/rozchdd towardw — Zrywka drewna

30

Smigowska Kinga

n1208user100

Planowanie — Pozycje planu

Gospodarka towarowa — Praychdd/rozchdd towardw —Zlecenia

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchéd towaréw — Korekty faktur VAT - Rozliczanie pozyii

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchéd towardw — Umowa — Rozliczenie pozycji

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchdd towardw — Przychéd materiatow i UU

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchdd towaréw — Magazyn drewna - Rozliczanie pozycii

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchoéd towardw — Zrywka | wywoz drewna - Transfer

Gospodarka towarowa — Funkcje specjalne — Miesieczne obliczenie TKW

Finanse i ksiegowos¢-Zarzadzanie ksiegowoscig-Przeksiggowanie ustug w.

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchéd towaréw — Inwentaryzacja - Magazyn

31

Wazny Barttomiej

n1208user89

Gospodarka towarowa — Przychod/rozchod towardw — Magazyn drewna

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchdd towarow — Zrywka drewna

32

Zelezniak Weronika

n1208user77

Planowanie — Pozycje planu

Planowanie - Projektowanie - Planowanie i optymalizacja

Planowanie - Umowy na dotacje

Planowanie - Umowy - Zamowienia publiczne

Gospodarka towarowa - ZUL - Protokot adbioru robot

Gospodarka towarowa - ZUL - Zestawienie wykonanych prac




Pozostate moduty - Notatnik - Zestawienie wykonanych prac

33

Zelezniak Tomasz

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchdd towardow — Magazyn drewna

n1208user58

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchéd towardw — Zrywka drewna

34

Wazny Przemystaw

n1208user86

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchod towaréw — Magazyn drewna - Rozliczanie pozycji

35

Wesotowski Marek

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchdd towardw — Magazyn drewna

n1208userd2

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchdd towardw — Zrywka drewna

36

Winiszewski Rafat

n1208user60

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchdd towardw — Magazyn drewna

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchdd towardw — Zrywka drewna

37

Wegrzyn Bartosz

n1208user71l

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchdd towaréw — Magazyn drewna

Gospodarka towarowa — Przychod/rozchdd towaréw — Zrywka drewna

38

Zwolenkiewicz Michat

Planowanie — Pozycje planu

Planowanie - Projektowanie - Planowanie i optymalizacja

n1208user27

Gospodarka towarowa — Przychdd/rozchdd towardw — Magazyn drewna

Gospadarka towarowa — Praychéd/rozchéd towarow — Umowa — Rozliczenie pozydi

39

Zuk Halina

Planowanie — Pozycje planu

Planowanie - Projektowanie - Planowanie i optymalizacja

Planowanie - Umawy na dotacje

Planowanie - Umowy - Zamdwienia publiczne

Gospadarka towarowa — Przychdd/rozchdd towarow — Zlecenia

Gospodarka towarowa — Przychod/rozchdd towardw — Korekty faktur VAT

Gospodarka towarowa — Funkcje specjalne - Miesieczne obliczenie TKW

Kadry-Ptace - Kartoteka zarobkowa

Finanse i ksiegowo$¢ — Zarzadzanie ksiegowoscig — Ksiegowanie

Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz (SILPWeb)

Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- OT Przyjecie na stan (SILPWeb)

n1208userl_

Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- PT WE Przyjecie (SILPWeb)

Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- PP Pozostaty przychdd (SILPWeb)

Infrastruktura-Inwentarz-inwentarz-Dokumenty- LT Likwidacja (SILPWeb)

Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- LN Likwidacja (SILPWeb)

Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- PT WY Przekazanie [SILPWeb)

Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- PR Pozostaty rozchéd (SILPWeb)

Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- ZM Zmiana miejsca uzytkowania (SILPWeb)

Infrastruktura-Inwentarz-Inwentarz-Dokumenty- PCI Potgczenie czedci inwentarzowych (SILPWeb)

Infrastruktura — Plany - Plan amortyzacji (SILPWeb)

Infrastruktura — Plany - Plan naktadéw (SILPWeh)

Infrastruktura - Plan - Plan remontdw (SILPWeb)

Infrastruktura - Plan - Plan podatkdw likalnych (SILPWeb)




