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Zataczniki:

Nr 1 — schemat organizacyjny Nadlesnictwa Golub-Dobrzyn
Nr 2 — wykaz lesnictw

Nr 3 — wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL w SILP




I.  Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Golub-Dobrzyn, zwany dalej regulaminem, ustala
organizacje wewnetrzng, postanowienia ogolne dotyczace kompetencji nadlesniczego. rodzaj
komorek organizacyjnych i stanowisk pracy, ramowe zakresy ich dzialania oraz zasady
funkcjonowania Nadlesnictwa Golub-Dobrzyn (zwanego dalej nadlesnictwem).

§2

Nadlesnictwo dziala na podstawie Ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach
(tekst jednolity: Dz. U. z 2023 poz. 1356 z pézn. zm.) oraz aktow wykonawczych do tej
ustawy, w szczegdlnosci:

9%

Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia
18.05.1994 r. wprowadzajacego do stosowania Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe,

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06.12.1994 r. w sprawie szczegotowych zasad
gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe
(Dz. U. 21994 nr 134 poz. 692).

§3

. Nadle$nictwo jest podstawowa, samodzielna jednostka organizacyjng Lasow

Panstwowych nieposiadajacg osobowosci prawne;.

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

Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie ustawy o obronie Ojczyzny oraz
innych przepiséw i instrukeji zwiazanych z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
Nadlesnictwo Golub-Dobrzyni jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogloszeniu
wchodzi  jako  pododdziat w  sklad jednostki ~ zmilitaryzowanej  tworzone]
przez RDLP Torun , a niniejszy regulamin organizacyjny przestaje obowigzywac. W zycie
wchodzi . Regulamin Organizacyjny Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Toruniu Jednostki Zmilitaryzowanej™ przygotowany na czas wojny, zatwierdzony przez
Ministra Srodowiska dotyczacy zmian wprowadzonych po objeciu  jednostki
organizacyjnej (RDLP) militaryzacja.

Nadle$nictwo nadzoruje gospodarke lesng w lasach niestanowigcych wilasnosci Skarbu
Panstwa, w zakresie powierzonym przez starostow na terenie powiatu Brodnickiego -
gminy: Brodnica, Osiek, powiatu Grudzigdzkiego - gmina Radzyn Chetminski, powiatu
Wabrzeskiego - gminy: Debowa Laka, Pluznica, Ksigzki. Rynsk oraz miasto Wabrzezno.




II. Organizacja wewnetrzna

§4

1. Nadlesniczy jest powolywany i odwotywany przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych w Toruniu i odpowiada przed nim w zakresie swojego dziatania.

2. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadle$nictwo
na zewnatrz.

3. Nadle$niczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastepcy nadlesniczego.

§5

1. Strukture organizacyjna nadlesnictwa stanowia:
a) biuro nadlesnictwa, sktadajace sie z dziatow 1 samodzielnych stanowisk pracy,
b) lesnictwa,
2. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
- Dzialy:
a) Gospodarki Les$nej (ZG) - kierowany przez zastepce nadlesniczego (7)),
b) Finansowo — Ksiegowy (KF) - kierowany przez gtdéwnego ksiggowego
nadlesnictwa (K),
¢) Administracyjno — Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa (S),
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez starszego straznika lesnego
petnigcego funkcje komendanta (NS1);
- Samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynierowie nadzoru (NN) — inzynier nadzoru Obrebu Konstancjewo (NNT)
i inzynier nadzoru Obrgbu Lesno (NN2),
b) ds. pracowniczych (NK);
- Stanowiska pracy laczone (wspolne)
a) administrator SILP (SA3).

IIl. Zasady funkcjonowania
§6

1. Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

2. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

3. Przy zatrudnianiu pracownikow 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 Stuzbie Lesnej
(Dz. U. z 2003 nr 11, poz. 123 z p6ézn. zm.), natomiast w stosunku do pozostatych
pracownikow uzywa si¢ nazw stanowisk okreslonych w § 26 i 27 Ponadzaktadowego
Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, zawartego w dniu 29.01.1998 r. (z péZniejszymi zmianami).
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§7

Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed, ktorym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie, za wyjatkiem:

- specjalisty do spraw administracyjnych i informatyki, ktory w zakresie spraw
administracyjnych podlega bezposrednio sekretarzowi nadlesnictwa, a w zakresie
administrowania systemem informatyczym nadlesniczemu,

Nadles$niczemu podlegaja bezposrednio:

a) zastepca nadlesniczego,

b) glowny ksiggowy nadlesnictwa,

¢) inzynierowie nadzoru,

d) sekretarz nadlesnictwa,

¢) starszy straznik lesny pelniacy funkcje komendanta posterunku Strazy Lesnej,

f) specjalista ds. pracowniczych.

Lesniczowie podlegaja bezposrednio zastepey nadlesniczego, podlesniczowie przydzieleni
do pracy w danym lesnictwie — whasciwemu terenowo lesniczemu.

Straznicy lesni podlegaja bezposrednio starszemu straznikowi lesnemu petnigcemu funkcje
komendanta posterunku Strazy Lesne;j.

Pozostali pracownicy w ramach dzialow pracy podlegaja bezposrednio osobom kierujagcym
tymi dziatami.

Kierowcy podlegaja bezposrednio sekretarzowi nadlesnictwa.

W przypadku zlecania wykonania prac firmom prywatnym bezposredni nadzor nad ich
realizacja sprawuja whasciwi terenowo lesniczowie (roboty lesne), sekretarz nadlesnictwa
odpowiedzialny za realizacj¢ remontow i inwestycji lub inspektor nadzoru inwestorskiego
(pozostate firmy ustugowe).

Pracownik kierujacy komorka organizacyjng nie posiada uprawnienia do wydawania
polecen stuzbowych pracownikom innych komorek organizacyjnych, z wyjatkiem
przypadkéw otrzymania uprawnienia udzielonego przez nadlesniczego do podejmowania
decyzji w jego imieniu.

§8

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

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi  przepisami
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia polecenia na pismie.

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

Obowiazek opracowania zakresu czynnosci ciazy na bezposrednim przetozonym danego
pracownika. Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
Zakresy czynno$ci wreczane sa za pokwitowaniem.

Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢
stosowny do zakresu przekazania protokot, podpisany przez przekazujgcego,
przejmujacego i osobg w obecnosci, ktdrej zostato przekazane stanowisko pracy.
Przekazanie agend lesnictwa na czas nieobecnosci w pracy (urlop, zwolnienie lekarskie




itp.) nastepuje w formie protokotu zdawczo— odbiorczego okreslonego w zarzadzeniu
nadlesniczego.

§9

1. W biurze nadle$nictwa czynnosci kancelaryjne, w tym m. in. przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentdéw wykonywane sa w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacja (EZD), ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania i
rozstrzygania spraw w nadlesnictwie.

2. Zasady funkcjonowania systemu EZD oraz sposob postgpowania z dokumentacjg
okres$lony jest w zarzadzeniu nadles$niczego dotyczacym systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacja w biurze nadlesnictwa.

§ 10

1. Pisma wptywajace do nadlesnictwa z zewnatrz po zaewidencjonowaniu, kierowane sg do
nadlesniczego, ktéry po wskazaniu komorki organizacyjnej lub pracownika, przekazuje
korespondencj¢ do zalatwienia.

2. Wplywajgce do nadlesnictwa faktury, rachunki i noty oraz dokumenty bankowe
przekazywane sa bezposredniego do gtdwnego ksiggowego nadlesnictwa.

3. Projekty pism wychodzacych, przekazywanych nadlesniczemu do podpisu powinny by¢
zaakceptowane przez bezposredniego przetozonego sporzadzajgcego pismo.

4. Inne materialy (w tym dotyczace sprawozdawczosci) sa kazdorazowo podpisywane przez
pracownika wykonujacego lub przez kierownikow wiasciwych = dziatow, jesli
w przygotowaniu takiego materiatu bierze udzial wigcej niz jedna osoba.
Tak przygotowany material podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

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

6. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz nadlesnictwa podpisywana jest jednoosobowo
przez nadlesniczego lub osobe zastepujaca, z wyjatkiem:

a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagaja podpisow dwoch
uprawnionych oséb,
b) korespondencji, z ktérej wynikaja zobowigzania majgtkowe i ktora powinna
by¢ podpisana dodatkowo przez gtownego ksiegowego nadlesnictwa.
7. Pracownicy nadlesnictwa prowadza korespondencje przy uzyciu poczty elektronicznej
w zakresie niezbednym dla prawidlowej i terminowej realizacji ich obowiazkow.

§11

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny okresla regulamin pracy nadlesnictwa. Nadzor nad
przestrzeganiem przez pracownikow nadlesnictwa obowiazujacego regulaminu pracy
sprawuja kierownicy komorek organizacyjnych.

2. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dzialow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewngtrznej
opracowywany i uaktualniany przez gléwnego ksiggowego nadlesnictwa 1 zatwierdzany
przez nadlesniczego.

3. Glowny ksiegowy nadlesnictwa potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslone;
operacji gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.




Uprawnieni pracownicy nadlesnictwa potwierdzaja dokonanie kontroli wewngtrzne;
okreslonej operacji gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.
Oryginaly zarzadzen i decyzji wydawanych przez nadlesniczego sa przechowywane przez
pracownika zatrudnionego na stanowisku zajmujacym sie obstuga sekretariatu.

Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do nadlesnictwa sg rejestrowane przez
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. pracowniczych.

Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz przekazywania akt do sktadnicy akt reguluje Instrukcja kancelaryjna Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe 1 Jednolity rzeczowy wykaz akt
dla Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz Instrukcja w sprawie
organizacji zakresu dziatania archiwow zaktadowych i skladnic akt w Pafstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne normuja odrebne przepisy
1 instrukcje.

§12

Zasiggniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

¢) zawarcia umowy diugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,

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

¢) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

g) sprawy dotyczgce umarzania wierzytelnosci,

h) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

Wysokos$¢ zobowigzan finansowych mogacych wynika¢ ze spraw wymienionych

w punkcie 1 niniejszego paragrafu, winna by¢ okreslana i korygowana na biezaco przez

gtownego ksiggowego nadlesnictwa w porozumieniu z gldwnym ksiegowym Regionalnej

Dyrekeji Lasow Panstwowych w Toruniu.

§13

. Nadlesniczego zastgpuje w czasie jego krotkotrwalej nieobecnosci zastgpca
nadlesniczego, a w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez
nadles$niczego inny pracownik nadle$nictwa.

Inzynierowie nadzoru zastepujg si¢ wzajemnie.

Straznicy le$ni zastepuja si¢ wzajemnie, a w razie koniecznosci ich obowigzki pelnig
osoby wyznaczone przez nadlesniczego.

Kierownikow dzialéw, w razie ich nieobecnosci, zastepujg pracownicy wyznaczeni przez
nich w porozumieniu z nadle$niczym.

Zastepstwa wewnatrz poszczegélnych dzialow ustalajg ich kierownicy w zakresach
obowigzkdéw pracownikow.

Zastepstwa lesniczych okresla aktualne zarzadzenie nadlesniczego w sprawie zasad
powierzania zastepstw pracownikow oraz przekazywania lesnictw i stanowisk pracy.
Osoba zastepujgca pelni powierzong funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowanej.




§ 14

1. Nadlesniczy moze powolywaé zespoly zadaniowe lub komisje do zalatwienia
konkretnych spraw.

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

3. W uzgodnieniu z wiasciwym kierownikiem komorki organizacyjnej do prac zespotu
zadaniowego, o ktorym mowa w pkt. 2 moga by¢ wiaczeniu pracownicy innych komodrek
organizacyjnych.

4. Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa sg zobowigzane do wspolpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem
ich do akceptacji nadlesniczemu, w tym dotyczacych spraw obronnych.

5. Wspoldziatanie poszczegdlnych komoérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
z whasnej inicjatywy lub na zadanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§ 15

1. W terminie podanym przez nadlesniczego odbywaja si¢ narady lesniczych, w ktorych
uczestniczg takze pracownicy kierujacy komoérkami organizacyjnymi w biurze
nadlesnictwa oraz inne osoby zaproszone przez nadlesniczego w zaleznosci od tematyki
narady.

2. Porzadek narady ustala nadlesniczy, ktéry przewodniczy obradom.

3. Z kazdej narady sporzadzany jest protokdt, akceptowany przez nadlesniczego oraz lista
obecnosci 0s6b uczestniczacych w naradzie.

§ 16

1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa:

a) do ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym poprzez niezwloczne reagowanie
na wszelkie jego przejawy,

b) dba¢ o mienie Lasow Panstwowych,

¢) znaé przepisy prawne z zakresu swojego dzialania,

d) chroni¢ dane komputerowe przed dostgpem 0s6b niepowolanych,

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

f) prowadzi¢ dokumentacje¢ powierzonych im zagadnien zgodnie z Instrukcja
kancelaryjng PGL LP oraz terminowo przekazywa¢ akta do skladnicy akt na
podstawie przepisow kancelaryjno-archiwalnych,

g) wprowadza¢ dane do Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych,

h) przestrzegac przepisy o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejwanych
oraz w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze dotyczace spraw
przeciwpozarowych.




§17

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa fakt zapoznania si¢ z niniejszym regulaminem
potwierdzajg wlasnorecznymi podpisami.

1V. Zakresy zadan komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy

§18

4.1. Nadle$niczy (N)

1.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnosei ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy.

Zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci nadlesniczego wynika z:

art. 35 ustawy o lasach z dnia 28.09.1991 r. (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1365 z pozn.
zm.),

Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego
zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18.05.1994 r.,

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06.12.1994 r. w sprawie szczegotowych zasad
gospodarki finansowej w Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
(Dz. U. 2 1994 nr 134 poz. 692),

innych norm prawnych okreslajacych regulacje zwigzane 2z jednoosobowym
zarzadzaniem jednostka organizacyjna.

Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadles$nictwie na podstawie planu
urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu, a w szczegolnosci:

a)
b)
¢)
d)

e)
f)

)
k)

kieruje nadlesnictwem jako podstawowa jednostka organizacyjng Lasow
Panstwowych,

ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa, zapewniajac lesniczym
prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych,

reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego
dzialania,

wykonuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami LP,

uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzenia gospodarstwa lesnego,

dokonuje biezacej oceny stanu lasow nadlesnictwa 1 podejmuje dziatania zmierzajace
do jego ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,

decyduje o podejmowaniu dziatalnosci dodatkowe;,

prowadzi i dokonuje biezgcej aktualizacji map gospodarczych LMN oraz rejestru
gruntow,

wspoldziata z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami administracji
rzadowej oraz sprawuje nadzor nad gospodarka lesna w lasach niestanowiacych
wiasnosci Skarbu Panstwa w ramach powierzonego nadzoru przez starostow urzedow
powiatowych,

udziela na wniosek wilascicieli lasow niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa
pomocy w granicach okreslonych przepisami ustawy o lasach,

prowadzi sprzedaz, wydzierzawia, oddaje w najem lub uzytkowanie lasy, grunty




1 inne nieruchomosci, zgodnie z ustawg o lasach i innymi przepisami prawa,

opiniuje uproszczone plany urzadzenia lasu,

wystepuje w szczegolnych przypadkach do Dyrektora RDLP w Toruniu o dokonanie
zmian w planie urzadzenia lasu,

podejmuje dziatania w celu regulacji granicy polno-lesne;,

nabywa grunty zgodnie z ustawa o lasach,

uczestniczy w opracowywaniu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug,

udziela ewentualnych upowaznien pracownikom zaliczanym do Stuzby Lesnej
do podejmowania w imieniu nadlesniczego decyzji w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki le$nej w nadlesnictwie,

wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadan zwigzanych z kierowaniem
i prowadzeniem gospodarki lesnej,

zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy okreslone przepisami w tym
zakresie,

kieruje wykonywaniem zadan obronnych, odpowiada za ich przygotowanie w okresie
pokoju do dziatania w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny oraz przygotowuje warunki organizacyjne i techniczne planowania
i realizacji zadan obronnych w nadle$nictwie; realizuje zadania obronne zwigzane
z osigganiem wyzszych stanéw obronnych przez RP,

organizuje odbywanie w nadlesnictwie praktyk zawodowych 1 stazu przez
absolwentow szkot wyzszych i srednich oraz odpowiada za ich prawidlowy przebieg.
inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$¢ pracownikéw nadlesnictwa,
odpowiada za:

- prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie,

- prawidtowe funkcjonowanie baz danych,

- bezpieczenstwo danych osobowych,

- dostep do informacji publiczne;,

- ochrone informacji niejawnych,

- bezpieczenstwo i higien¢ w zaktadzie pracy,

y) sprawuje nadzor nad zawartoscia merytoryczna raportow znajdujacych si¢ w bazie

danych,

z) odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego w tym:

- okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach

i na tej podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajace,

- organizuje narade roczna, ktorej celem jest ocena stanu ochrony mienia i efektywnos¢

zwalczania szkodnictwa leSnego; na narad¢ zaprasza przedstawicieli miejscowych
prokuratur, policji i samorzadow.

4.2. Zastepca nadlesniczego (Z)

—y

§19

Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie.
Kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej oraz pracg lesniczych.

Koordynuje dziatania zwigzane z certyfikacja PGL LP w zakresie prawidlowej,
zrbwnowazonej i trwatej gospodarki lesnej.

Nadzoruje zagadnienia zwigzane z nadzorem nad lasami niestanowigcymi wiasnosci
Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez starostow i okreslonym ustawa
o lasach.

10




5. Koordynuje i nadzoruje prace komisji ds. zamdwien publicznych, w tym w zakresie ustug
le$nych.

6. Sprawuje nadzor nad zawartoscia merytoryczng raportdw znajdujacych  sig
w zasobach SILP.

7. Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.

8. Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dzialania
oraz danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Gospodarki Lesne;.

4.2.1. Dzial Gospodarki Le$nej (ZG)
§20

1. Dzial Gospodarki Lesnej realizuje zadania gospodarki lesnej nadlesnictwa wynikajace
z obowigzujgcego planu urzgdzenia lasu.
2. Dzial Gospodarki Lesnej tworza pracowniczy Stuzby Lesne;j:
a) starszy specjalista SL ds. pozyskania drewna i uzytkowania lasu (ZG1),
b) specjalista SL ds. sprzedazy drewna i marketingu (ZG2),
¢) specjalista SL ds. hodowli, selekeji i nasiennictwa (ZG3),
d) specjalista SL ds. ochrony lasu, edukacji i turystyki (ZG4),
e) specjalista SL ds. stanu posiadania i lasow niepanstwowych (ZGS5).

§21

Do zadan tego dziatu nalezy w szczego6lnosci:
1) w zakresie zagospodarowania lasu:

a) opracowywanie planow gospodarczych na podstawie materialdéw przygotowywanych
przez lesniczych i operatow urzadzeniowych,

b) sporzadzanie wyciagdw z planéw techniczno — gospodarczych dla poszczegolnych
le$nictw i stanowisk pracy w nadlesnictwie,

¢) ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkotkarskie;j,

d) sporzadzanie kalkulacji na ceny produktow z produkcji szkotkarskiej;

2) w zakresie ochrony lasu:

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

b) podejmowanie niezbednych zabiegéw przeciwko szkodnikom owadzim i grzybom
pasozytniczym, a takze zabiegdw majacych na celu ochrone upraw i mtodnikow przed
szkodami od zwierzyny,

¢) prognozowanie i ustalanie rozmiaru zagrozenia drzewostandw oraz organizowanie
zwalczania gradacji  szkodnikow pierwotnych i wtoérnych oraz  grzybow
pasozytniczych, podejmowanie profilaktycznych 1 ratowniczych zabiegow
ochronnych;

3) w zakresie uzytkowania lasu:

a) instruowanie les$niczych w zakresie sporzadzania szacunkéw brakarskich, pozyskania
i wyrobki drewna oraz pozyskania innych uzytkow,

b) sporzadzanie planow produkeji sortymentéw drzewnych i innych uzytkow,

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

4) w zakresie handlu i marketingu:
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a) organizowanie i prowadzenie sprzedazy drewna, w tym przetargdw i negocjacji, takze
prowadzonych drogg elektroniczng (portal lesno — drzewny, E — drewno)
oraz przygotowywanie umow dla nabywcoéw drewna,

b) sporzadzanie planéw sprzedazy drewna dla podmiotéw  gospodarczych
oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji, a takze prowadzenie dziatalnosci
marketingowej,

¢) staly monitoring realizacji sprzedazy drewna wg uméw, w tym biezacych
i przeterminowanych naleznosci z tego tytulu (we wspdlpracy z gldéwnym
ksiggowym):

5) w zakresie stanu posiadania:

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

b) prowadzenie aktualizacji rocznej powierzchni lesnej i zasobéw drzewnych,

¢) aktualizacja i obslugiwanie lesnej mapy numerycznej,

d) przygotowywanie tresci uméw na czasowy pobyt wojsk wilasnych i obcych
na terenach le$nych;

6) w zakresie pozostalej gospodarki lesnej:

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

b) sporzadzanie rocznych planow zagospodarowania turystycznego nadlesnictwa,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody i krajobrazu, w tym dotyczacych
Natury 2000,

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

e) gromadzenie i sporzadzenie dokumentacji w zakresie certyfikacji PEFC;

7) w zakresie gospodarki lowieckiej:

a) sprawdzanie wykonanych inwentaryzacji zwierzyny i zadan rocznych planow
towieckich oraz analiza ich wykonania,

b) analiza realizacji wieloletniego planu hodowlanego dla ,.Golubskiego™ rejonu
hodowlanego,

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

d) uczestnictwo w przegladach zagospodarowania fowisk;

8) w zakresie SILP:
a) wprowadzanie i aktualizacja danych w bazie danych za posrednictwem programow
uzytkowych,
b) sporzadzanie planow i sprawozdan,
¢) stosowanie funkcji GLOBAL do akceptowania danych w bazie danych nadlesnictwa,
d) dokonywanie transferu danych z rejestratora do bazy danych i odwrotnie;
9) w zakresie udzielania zaméwien publicznych:
a) udzial w przygotowaniu postgpowan przetargowych zgodnie z ustawg z dnia
11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2023,
poz. 1605),
b) monitorowanie zaawansowania wykonawstwa zadan przetargowych;
10) w zakresie sprawowania nadzoru nad lasami niestanowigcymi wlasnosci Skarbu

Panstwa:

a) koordynowanie spraw, gromadzenie dokumentow i prowadzenie sprawozdawczosci
w zakresie wynikajacym z ustawy o lasach oraz powierzonego przez starostg nadzoru,

b) nadzoér nad prowadzeniem tych spraw przez lesniczego,

¢) wspolpraca przy sporzadzaniu i gromadzenie planow zalesien;
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11) w zakresie sprzedazy drewna:

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

b) sporzadzanie wymaganej dokumentacji sprzedazy drewna i surowcow niedrzewnych,

¢) nadzor nad prawidtowoscig przekazywanych przez lesniczych danych z rejestratorow
dotyczacych obrotu drewnem oraz sporzadzenie i gromadzenie zwigzane] z tym
dokumentacji,

d) prowadzenie, sporzadzanie 1 wysylanie do RDLP w Toruniu informacji
sprawozdawczych dotyczacych danych na temat rzeczowej i wartosciowej sprzedazy
drewna na informatycznych nosnikach danych,

e) obsluga i utrzymanie sprawnosci informatycznej bazy danych pozyskania i rozchodu
drewna,

f) osoba prowadzaca obrot i sprzedaz drewna SciSle wspolpracuje z zastgpca
nadlesniczego w tym zakresie.

§22

Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej wspdtpracujg z Dzialem Finansowo-Ksiggowym,
w szczegdlnosci w zakresie planowania i realizacji ilosciowo-wartosciowej zadan
gospodarczych, a takze uzgadniania zapisow w bazie informatycznej SILP.

Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej wspolpracuja z Posterunkiem Strazy Lesnej w
zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego i1 ochrony mienia.

Pracownicy Dzialu Gospodarki Lesnej odpowiadajga za bezpieczenstwo danych
osobowych w zakresie swojego dziatania.

4.2.2. Lesniczowie (ZL)

O

§23

. Lesniczy odpowiedzialny jest za caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem.

. Le$niczy kieruje lesnictwem i podlega bezposrednio zastgpcy nadlesniczego.

§ 24

. Le$niczy przejmuje agendy lesnictwa od swojego poprzednika w obecnosci zastepcy

nadlesniczego lub inzyniera nadzoru w formie protokotu zdawczo — odbiorczego, ktéry
powinien by¢ opatrzony datg i podpisami zdajacego i przejmujacego oraz obecnego przy
sporzadzaniu protokotu zastepcy nadlesniczego lub inzyniera nadzoru.

. Jezeli le$niczy obejmuje obowigzki bez udzialu ustgpujacego lesniczego, wowczas

przejmuje lesnictwo w obecnosci komisji powotanej przez nadlesniczego.
7 chwilg podpisania protokotu lesniczy przejmuje odpowiedzialnos¢ za mienie lesnictwa.
Wprowadzenia lesniczego na lesnictwo nowoutworzone dokonuje nadlesniczy.

. Do zadan le$niczego nalezy w szczegodlnoscei:

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

b) przygotowanie materiatéw i danych niezbgdnych do opracowania planéw techniczno-
gospodarczych (planow hodowli lasu, ochrony lasu, cig¢, konserwacji budynkow,
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f)

g)

h)

1)

k)

D

budowli, lesnych urzadzen technicznych itp.) w zakresie ustalonym przez zastepce
nadlesniczego,

prowadzenie prac zwigzanych z zalesianiem, odnawianiem i pielegnowaniem lasu,
obserwowanie, zbieranie i kompletowanie materialdéw niezbednych do opracowania
prognoz zagrozenia drzewostandw ze strony Swiata zwierzgcego i roslinnego.
terminowe zwalczanie i zapobieganie szkodom wyrzadzonym przez szkodniki,
otoczenie opieka pozytecznych ssakow, ptakéw i owaddw oraz stala troska o poprawe
stanu zdrowotnego (sanitarnego) drzewostanow,

monitorowanie: stanu zagospodarowania obwodoéw towieckich na terenach lesnych,
lokalizacji urzadzen towieckich, intensywnosci dokarmiania, realizacji odstrzatow
zwierzyny itp.,

sporzadzanie szacunkéw brakarskich, organizowanie wyznaczania i wyznaczanie cieé
(zrebow, gniazd, cig¢ czgsciowych i drzew do wyrgbu w uzytkach przedrebnych
i rgbnych) oraz organizowanie i prowadzenie prac z pozyskania drewna,

dokonywanie zgodnie z obowigzujgcymi normami manipulacji, klasyfikacji i odbioru
drewna oraz innych ptodow lesnych, organizowanie zrywki i wywozu, prowadzenie
wydatku drewna i1 innych plodéw lesnych, zabezpieczenie nadzoru nad stanem
drewna scigtego, wyrobionego i odebranego, a takze prowadzenie z upowaznienia
nadlesniczego sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych dla miejscowej ludnosci,
ochrona granic lesnictwa, znakdéw granicznych i geodezyjnych tablic ostrzegawczych
i informacyjnych oraz ochrona lasu przed szkodnictwem, likwidacja klgsk
zywiotowych,

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

zapewnienie skuteczne nadzoru i instruktazu nad przebiegiem prac i nalezytym
wykonywaniem obowiazkéw przez podleglych mu pracownikoéw, a zwlaszcza
nalezytej jakosci 1 terminowosci wykonawstwa robdt oraz przestrzegania zasad
organizacji, bezpieczenstwa i higieny pracy wedlug obowigzujacych instrukcji
technicznych i technologicznych,

egzekwowanie stosowania przez podleglych pracownikow srodkow ochrony osobistej
i dopilnowanie ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem oraz przygotowanie
1 prowadzenie robot w sposob zabezpieczajacy przed wypadkami przy pracy oraz
schorzeniami wywotanymi warunkami srodowiska pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, absencji i przerw w pracy pracownikow
zatrudnionych w le$nictwie oraz sporzadzanie dokumentacji pracy i dokumentacji
przychodowo — rozchodowej wg obowiazujacych zasad i przepisow w tym zakresie,

m) przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego z bhp w ramach szkolenia wstepnego

n)

0)
p)
q)

nowo przyjmowanych pracownikéw oraz prowadzenie biezacego instruktazu
podlegtych pracownikdw,
podejmowanie dziatan dotyczacych zabezpieczenia laséw, budynkéw i1 innych
obiektéw lesnych przed pozarami oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisoOw
dotyczacych zabezpieczenia majatku lesnego przed pozarami przez podleglych
mu pracownikow i inne osoby przebywajace czasowo na terenach lesnych,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,
realizowanie zadan obronnych,
w zakresie informatyki w systemie SILP:

- wprowadzanie i aktualizacja danych w bazie danych za posrednictwem

programow uzytkowych, rejestratora lesniczego,
- sporzadzanie plandw i sprawozdan,
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- przesylanie danych droga internetowa.

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

systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia na terenie lesnictwa,
zapobieganie i ujawnienie szkodnictwa lesnego, zabezpieczanie dowodow. w tym
podejmowanie wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy,

zglaszanie do nadlesnictwa zaistnialych przestgpstw i wykroczen,

w sytuacjach niecierpigcych zwloki zgloszenie nalezy przekaza¢ droga telefoniczna
lub elektroniczna,

kazdy przypadek szkodnictwa lesnego lesniczy rejestruje w ewidencji szkod lesnictwa
i potwierdza pisemnym meldunkiem do nadlesniczego.

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

8. Do obowigzkow lesniczego Lesnictwa Szkotkarskiego nalezy ponadto:

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z produkcjg materiatu sadzeniowego,
dostosowanie wielkosci rzeczowej zadan do potrzeb w Scistym porozumieniu
z nadlesniczym i Dzialem Gospodarki Lesnej,

organizowanie niezbgdnej ilosci nasion i innych materiatow,

nadzorowanie zasiewow, ich pielegnacji i ochrony,

wydawanie sadzonek lesniczym,

sprzedaz sadzonek dla odbiorcéw prywatnych,

prowadzenie ewidencji materialowej wykonanych prac i zabiegow,

prowadzenie spraw  nasiennictwa lesnego, przewidzianych do  realizacji
w szkotkach, wydawanie etykiet oraz paszportow na przewdz i Swiadectwa
pochodzenia na sprzedane sadzonki,

nadzorowanie gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa
na obszarze mu powierzonym, w zakresie wynikajacym z  ustawy o lasach
i aktualnego porozumienia pomigdzy starostwami powiatowymi, a nadlesnictwem.

9. Lesniczy odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania.
10. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa si¢ na podstawie
protokotu zdawczo — odbiorczego, osobie wyznaczonej w zarzadzeniu nadlesniczego
w sprawie zasad przekazywania lesnictw i stanowisk pracy.

4.2.2.1. Podle$niczowie ( ZLP)

§ 25

Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu lesnictwa,
do ktérego zostal przydzielony.

Podlesniczy jest pomocniczym pracownikiem lesniczego w lesnictwie i otrzymuje
polecenia od lesniczego.

W sprawach nieuregulowanych instrukcjami i obowigzujagcymi zasadami
poszczegodlne zadania i polecenia podlesniczy wykonuje zgodnie ze wskazoéwkami
lesniczego.

Podlesniczy obowiazany jest codziennie informowag lesniczego, w sposob i w czasie
przez niego ustalonym, o przebiegu nadzorowanych i kierowanych prac oraz
o ich wynikach, a takze o istotnych zdarzeniach stuzbowych.
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5. Podlesniczy pomaga lesniczemu w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego.

6. Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa lesnego podlesniczy zglasza bezposrednio
lesniczemu.

4.3. Inzynierowie Nadzoru (NN1, NN2)

M g (02 1D

~ o

§ 26

Inzynierowie nadzoru sprawuja kontrole funkcjonalng prawidtowosci wykonywania

czynnosci gospodarczych w nadlesnictwie, a zwlaszcza nad ich celowoscig merytoryczng

i ekonomiczng, poprzez migdzy innymi ocene jakosci i ilosci wykonanych zadan

w lesnictwach i innych komorkach nadlesnictwa.

Odpowiadaja za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania.

Wydaja zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego.

Prowadzg dziatalno$¢ zwigzang z ochrong mienia i zasobow przed szkodnictwem lesnym.

Biora czynny udzial w opracowywaniu zalozen do planu urzadzania lasu i nadzoruja

stopien jego realizacji.

Inzynierowie nadzoru $cisle wspotpracuja z zastgpca nadlesniczego.

Realizujg natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego dzialania.

Do gléwnych zadan tego stanowiska nalezy w szczego6lnosei:

a) badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach pod katem
ich zasadnosci, celowosci i efektywnosci,

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

¢) ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzy¢,

d) badanie zgodnosci postepowania z obowigzujacymi aktami prawnymi,

e) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem oséb
odpowiedzialnych i informowanie o tych ustaleniach nadlesniczego,

f) egzekwowanie zalecen pokontrolnych,

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

h) szacowanie szkdd przemystowych, zbieranie danych o emiterach,

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

j) wnioskowanie do nadlesniczego o stosowanie odstrzatu redukcyjnego,

k) kontrolowanie lesniczych i innych pracownikéw, ktérym przystuguja uprawnienia
straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

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

m) realizowanie obowigzkéw okreslonych ,Regulaminem Kontroli Wewngtrznej
Nadle$nictwa Golub-Dobrzyn”, szczegdlnie w zakresie czgstotliwosci i sposobu
ewidencjonowania kontroli oraz przestrzegania okreslonych instrukcja zasad obiegu
i kontroli dokumentdw,

n) ocena jako$ci merytorycznej dokumentacji prowadzonej przez komorki organizacyjne
nadlesnictwa oraz poprawnos¢ dekretacji kosztow w nadlesnictwie,

0) wprowadzanie informacji z przeprowadzonych kontroli do SILP,

p) udokumentowanie prowadzonych przez siebie kontroli, analiza wynikéw kontroli,
a takze opracowywanie informacji i wnioskow w zakresie zleconym przez
nadlesniczego,
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q) przechowywanie, archiwizowanie oraz udostgpnianie materialow pokontrolnych
z zakresu swojego dziatania osobom do tego upowaznionym przez nadlesniczego,

r) kontrola i weryfikacja w terenie catosci zagadnien dotyczacych audytéw zwiagzanych
z certyfikatem PEFC,

s) organizacja szkolen tematycznych,

t) reagowanie w porozumieniu z zast¢pca nadlesniczego (poprzez sktadanie stosownych
wnioskow nadlesniczemu) we wszystkich innych sprawach, jesli wymaga tego dobro
lasu i nadles$nictwa,

u) uczestniczenie w przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan na wykonawstwo
ustug lesnych na podstawie odrebnych zarzadzen nadlesniczego,

v) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

4.4. Glowny ksiggowy nadlesnictwa (K)
§27

1.Glowny ksiegowy nadlesnictwa kieruje bezposrednio Dzialem Finansowo-Ksiggowym.
2.Gtowny ksiegowy nadlesnictwa wykonuje zadania w zakresie:

a) ksiegowosci,

b) finansow,

¢) planowania finansowo - ekonomicznego,

d) analiz,

e) sprawozdawczos$ci.
3. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i instrukcje obiegu dokumentow.
4. Organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo - ksiegowych
nadle$nictwa.
5. Do jego obowigzkéw nalezy rowniez terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie
zobowigzan finansowych nadlesnictwa, a takze opracowywanie projektéw przepisow
wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegolnosci obiegu dokumentéw (jako dowodow ksiggowych), zasad przeprowadzania
1 rozliczania inwentaryzacji.
6. Nadzoruje ponadto funkcjonowanie systemoéw informatycznych w czesci obstugiwanej
przez Dzial Finansowo-Ksiegowy, a zwlaszcza:

a) zapewnienie sprawnosci i bezpieczenstwa systemow,

b) wprowadzanie, przetwarzanie i przesytanie danych oraz obstuga modutéw SILP -

w zakresie swojego dziatania.

7. Wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego.
8. Zapewnia wlasciwy poziom wyszkolenia pracownikow obstugujacych przedmiotowe
systemy.
9. Realizuje natozone na nadle$nictwo zadania obronne w zakresie swojego dziatania.
10. Prowadzi we wspotpracy z radcg prawnym windykacje naleznosci zasgdzonych
prawomocnymi wyrokami sgdow.
11. Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania
oraz danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Finansowo - Ksiegowego.
12. Uprawnienia i obowiazki gloéwnego ksiegowego nadlesnictwa wynikaja z aktualnie
obowigzujacych przepisdéw prawa w tym zakresie.
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4.4.1. Dzial Finansowo — Ksi¢gowy (KF)
§ 28

Podstawowym zadaniem Dziatu Finansowo — Ksiggowego jest zapewnienie biezacej, peinej
ewidencji zdarzen gospodarczo — finansowych, zgodnie z branzowym planem kont, rzetelng
sprawozdawczos¢ finansowa, a takze regulowanie zobowigzan. Pracownicy dziatu
odpowiadaja za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dzialania.

§29

Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego naleza w szczegdlnosci dziatania:

1) w zakresie finansow i ksiegowosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym nadlesnictwa,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dzialalnosci
nadlesnictwa oraz wspotpraca z wlasciwymi bankami,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

d) realizacja decyzji dotyczacych udzielonych pozyczek mieszkaniowych i zapomdg oraz
egzekwowanie od pracownikdéw i emerytdw splat zaciggnietych pozyczek,

e) dokonywanie rozliczen finansowych z RDLP w Toruniu i DGLP, zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie szczegotowych zasad gospodarki
finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe,

f) dokonywanie rozliczen podatkowych,

g) prowadzenie rozliczen finansowych z firmami ubezpieczeniowymi,

h) prowadzenie ewidencji 1 terminowe egzekwowanie naleznosci z tytulu zawartych przez
nadlesnictwo umoéw oraz wspolpraca w tym zakresie z Zespotem Radcéw Prawnych,

1) dokonywanie rozliczen finansowych z innymi podmiotami i instytucjami,

j) sporzadzanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej dla pracownikdéw nadlesnictwa,

k) prowadzenie rozliczen finansowych z ZUS oraz spraw dotyczacych ubezpieczen
majatkowych, osobowych i emerytalno-rentowych,

) prowadzenie rozliczen z pracownikami nadlesnictwa m.in. z tytutu kosztow podrozy
stuzbowych, deputatéw, umundurowania,

m) prowadzenie spraw  dotyczacych inwentaryzacji  skladnikow  majatkowych
nadlesnictwa,

n) prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotowkowego nadlesnictwa,

0) zapewnienie w nadlesnictwie wlasciwego obiegu 1 kontroli wszelkich dowodow
ksiggowych odzwierciedlajacych poszczegdlne operacje gospodarcze;

2) w zakresie planowania i sprawozdawczoSci:

a) opracowywanie wytycznych do planow i programéw,

b) sporzadzanie zbiorczego planu finansowo — gospodarczego,

¢) sporzadzanie okresowych analiz ekonomicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem
ksztaltowania si¢ kosztow oraz opracowywanie wnioskow,

d) prowadzenie rachunku efektywnosci ekonomicznej przy wprowadzaniu nowych

urzgdzen technicznych i rozwigzan technologicznych,
e) Sledzenie przebiegu wykonawstwa zadan planowych w powigzaniu z nakfadami
finansowymi,

f) organizacja obiegu danych statystycznych;
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3) w zakresie SILP:

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

b) sporzadzanie planow i sprawozdan,

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

d) wprowadzenie i nadzor nad zawartoscig —merytoryczng zasobdw znajdujacych sie
w zasobach SILP w zakresie swojego dziatania,

e) obstuga informatycznej bazy danych w czgsci finansowo-ksiggowe;;

4) w zakresie udzielania zamoéwien publicznych:

a) udzial w przygotowaniu postgpowan przetargowych zgodnie z ustawa z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (t. j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1605 z
pdzn. zm.),

b) monitorowanie zaawansowania wykonawstwa zadan przetargowych.

4.5. Sekretarz nadlesnictwa (S)
§ 30

1. Sekretarz nadlesnictwa kieruje Dzialem Administracyjno - Gospodarczym i jest
odpowiedzialny za caloksztalt spraw zwigzanych z pelng obslugg administracyjng
nadlesnictwa, gospodarowaniem jego majatkiem oraz za prowadzenie postepowan
o udzielenie zamowien publicznych.

2. Odpowiada za sprawy inwestycyjno-remontowe w zakresie:

a) analizy celowosci merytorycznej i ekonomicznej,
b) planowania rzeczowego,

¢) organizowania i prowadzenia prac,

d) odbioru prac,

e) rozliczania merytorycznego i finansowego,

f) poprawnosci prowadzonej dokumentacji.

3. Odpowiada ponadto za analizy plandw finansowo-gospodarczych i ich realizacje
w $wietle prawa zamdéwien publicznych. Procedury wykonuje we wspolpracy z zastepca
nadlesniczego.

4. Odpowiada za archiwowanie dokumentéw nadles$nictwa.

5. Organizuje zakup ustug i materialdéw zgodnie z prawem zamowien publicznych.

6. Odpowiada za ochron¢ mienia nadlesnictwa. Osobiscie odpowiada za sprawne
i prawidlowe dzialanie systemow antywlamaniowych i przeciwpozarowych biurowca
nadlesnictwa oraz zdalnych powiadomien o zdarzeniach.

7. Realizuje natozone na nadle$nictwo zadania obronne w zakresie swojego dziatania.

8. Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dzialania oraz
danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Administracyjno - Gospodarczego.

4.5.1. Dzial Administracyjno - Gospodarczy (SA)
§ 31

1. Zadaniem dzialu jest bezposrednie prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z petna
obstugg administracyjng nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:
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1) w zakresie administracyjno — gospodarczym:

a)

b)

d)
e)

g)
h)

D

prowadzenie sekretariatu nadle$nictwa, w tym obstuga tacznosci telefonicznej,
rejestracja korespondencji wplywajacej do nadlesnictwa i wysylka korespondencji
w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD) oraz ewidencjonowanie
wewnetrznych aktow normatywnych (zarzadzen 1 decyzji) wydawanych przez
nadlesniczego,

administrowanie nieruchomosciami, obiektami i1 budynkami zarzadzanymi przez
nadlesnictwo oraz konserwacja i sprawowanie opieki nad urzadzeniami, sprzetem
i wyposazeniem biurowym przez ich wlasciwe zabezpieczenie przed kradziezami oraz
dewastacjg,

prowadzenie analitycznej ewidencji sSrodkéw trwatych i niskocennego majatku trwatego
ujetego w ewidencji pozabilansowe;j,

prowadzanie i uzgadnianie amortyzacji srodkow trwatych,

czuwanie nad prawidlowym przekazywaniem sktadnikow majatku trwatego
i ruchomego osobom materialnie odpowiedzialnym,

prowadzenie dokumentacji obrotu materiatowego,

organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie gospodarki magazynowej,

sktadanie zamowien na dostawy materiatdéw zaopatrzeniowych i koordynowanie prac
w zakresie terminowego zaopatrzenia lesnictw 1 wlasciwych stanowisk pracy
w niezbedny sprzet, materialy, maszyny i1 urzadzenia biurowe, artykuly pismienne i
kancelaryjne, druki manipulacyjne i akcydensowe oraz czasopisma,

prowadzenie sktadnicy akt,

sporzadzanie kalkulacji na ceny produktow i na stawki ustugowe,

prowadzenie catosci spraw dotyczacych szkod w majatku rzeczowym wraz
ze zgtoszeniem powstalych szkdéd do TUW CUPRUM,

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

m) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z SWDL ,,OKONIN”,

n)
0)
p)

Y)
7)

sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci i podatek rolny,

prowadzenie catosci spraw zwiazanych z gospodarka wodno-sciekowa ,

sporzadzanie umoéw oraz naliczanie najemcom mieszkan nadlesnictwa czynszow
i innych kosztow utrzymania tych obiektow,

prowadzenie biblioteki nadlesnictwa,

zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach nadlesnictwa,

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki zlomem i makulatura,

ewidencjonowanie drukow scistego zarachowania,

ewidencjonowanie pieczeci 1 pieczatek,

organizowanie szkolen tematycznych dla dziatu,

zapewnienie tacznosci telefonicznej, teleinformatycznej i radiowe;,

prowadzenie ewidencji i rozliczen rozméw telefonicznych odbywanych z aparatow
nadles$nictwa,

prowadzenie strony internetowej BIP;

prowadzenie spraw zwigzanym z najmem pokoi goscinnych bedacych w zasobach
nadlesnictwa;

2) w zakresie transportu i mechanizacji:

a)
b)

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizacjg transportu i obstugg techniczna,
wykonywanie posiadanymi pojazdami silnikowymi zadan cigzacych na nadlesnictwie
w zakresie realizacji zrywki, wykonywaniem innych przewozow oraz prac
agrotechnicznych,
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f)
g)

czuwanie nad racjonalnym wykorzystaniem srodkow transportu, ich wlasciwa
eksploatacja, przebiegami i przegladami technicznymi,

zapewnienie terminowego i prawidlowego wykonywania podstawowej obstugi
technicznej i napraw Srodkéw transportu, maszyn i urzadzen oraz narzedzi do prac
les$nych,

opracowywanie zapotrzebowania na czesci zamienne, akcesoria, ogumienie, paliwa
plynne, oleje i smary oraz inne materialy niezbedne do eksploatacji $rodkow
mechanizacji,

prowadzenie catoksztattu gospodarki paliwowo — smarowniczej,

wprowadzanie do eksploatacji $rodkéw mechanizacji w oparciu o obowigzujaca
dokumentacje¢ techniczno — ruchowa oraz zgodnie z instrukcjami technicznymi

1 w zakresie BHP;

3) w zakresie przeprowadzania postepowan przetargowych:

a)

przygotowywanie postepowan przetargowych oraz udzial w postepowaniach zgodnie
z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (t. j. Dz.U. z 2023 r.
poz. 1605 z pdzn. zm.),

a) opracowywanie dokumentacji przetargowej oraz jej kompletowanie i przechowywanie;
4) w zakresie budownictwa i remontow:

b)

¢)
d)

e)
f)

dokonywanie okresowych przegladow stanu technicznego budynkow i budowli, drog,
parkingow i miejsc postoju pojazdow,

sporzadzanie planow remontow,

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

nadzorowanie i rozliczanie robdt budowlano — montazowych pod wzgledem
finansowym i materialowym,

prowadzenie dokumentacji technicznej budynkéw, budowli oraz prowadzenie ksigzek
obiektéw budowlanych.

2. Pracownicy Dzialu Administracyjno-Gospodarczego odpowiadaja za bezpieczenstwo
danych osobowych w zakresie swojego dziatania.

4.6. Stanowisko do spraw pracowniczych (NK)

§ 32

1. Do zadan stanowiska w zakresie spraw pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

¢)
d)
e)

f)

2)
h)

prowadzenie akt osobowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy i innych ewidencji z zakresu podlegtych zagadnien,
sprawowanie ogolnego nadzoru na przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy.,
organizowanie oraz koordynacja kurséw i szkolen,

prowadzenie spraw w zakresie zatrudniania, zwalniania, przenoszenia i awansowania
pracownikéw nadlesnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami zawodowymi i stazami absolwentow
$rednich i wyzszych szkot oraz wspolpraca w tym zakresie z Wydziatem Kadr RDLP
w Toruniu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyréznianiem i nagradzaniem pracownikow, a takze
stosowaniem kar,

wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen, swiadectw pracy,
legitymacji stuzbowych,
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i)
)

k)

D

koordynowanie prac zwigzanych ze sporzadzeniem plandw urlopowych,

zalatwianie spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi, zdrowotnymi oraz
bezplatnymi, macierzynskimi i wychowawczymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, podwyzszaniem, obnizaniem
i pozbawianiem stopni stuzbowych pracownikow Stuzby Lesne;j,

prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami pracowniczymi,

m) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w sorty mundurowe,

n)
0)
p)

q)
r)

s)
t)

prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami emerytalno-rentowymi,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow nadlesnictwa, emerytodw i rencistow

w ramach komisji socjalnej — przyjmowanie wnioskow beneficjentow Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

opracowywanie regulaminu pracy 1 regulaminu organizacyjnego oraz ich
aktualizowanie,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie swojego dzialania,

koordynowanie wptywajacych do nadlesnictwa skarg i wnioskow oraz przechowywania
dokumentow w tym zakresie,

koordynowanie spraw dotyczacych ochrony danych osobowych,

obstluga 1 utrzymanie sprawnosci informatycznej bazy danych w zakresie
przewidzianym dla tego stanowiska.

2. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, zgodnie
z aktualnymi przepisami z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym w szczegdlnosci:

h)
i)

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania
zasad i przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w przedsiewzieciach majacych na celu poprawe warunkow pracy,

sporzadzanie analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

dokonywanie aktualizacji ocen ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,
prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z wypadkami w pracy, chorobami
zawodowymi oraz uczestniczenie w komisjach powypadkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z leczeniem sanatoryjnym,

organizowanie profilaktycznych badan lekarskich pracownikow oraz wspoétdziatanie ze
stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,

organizowanie szkolen bhp,

prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia pracownikow w odziez bhp, srodki
czystosci, positki profilaktyczne, napoje.

3. Pracownik wspodtpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego i ochrony mienia.

4.7. Administrator SILP (SA3)

§33

Obowigzki administratora SILP powierza si¢ specjaliscie do spraw administracyjnych
i informatyki. Do obowigzkéw administratora nalezy caloksztalt zagadnien zwigzanych
z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali.
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§ 34
Zadania w zakresie administrowania SILP:
1) udostepnianie zasobow systemu uprawnionym przez nadlesniczego pracownikom,
2) udostgpnianie z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdlnych aplikacjach funkcji
administracyjnych, zasobéw danych uprawnionym przez nadlesniczego pracownikom
poprzez:
- zarzadzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikacii,
- autoryzacje¢ uprawnien uzytkownikéw do poszczegolnych funkcji aplikacji oraz zasobow
baz danych,
3) administrowanie innymi serwerami lokalnymi, w tym serwerami aplikacji i danych,
np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.,
4) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprz¢tem komputerowym:
a) nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalne;.,
b) konfiguracja komputerow do pracy w sieci,
¢) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,
d) wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach,
e) nadzorowanie = wykorzystania  systeméw  komputerowych ~w  jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowe;j,
f) konfiguracja kont pocztowych na komputerach,
5) zabezpieczenie funkcjonowania rejestratordw na poziomie le$nictwa:
a) administrowanie rejestratorem lesniczego,
b) instalacja i aktualizacja oprogramowania na rejestratorach lesniczego,
c) konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego
1 serwerem nadlesnictwa,
d) nadzor nad stanem technicznym rejestratordw i innych urzadzen wspolpracujacych
z rejestratorem,
e) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej rejestratorow,
6) administrowanie innym sprzetem komputerowym w lesnictwie:
a) nadzor nad stanem technicznym sprzetu,
b) konfiguracja komputerow do sieci WAN,
¢) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,
d) wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach,
e) nadzorowanie  wykorzystania  systemow  komputerowych ~w  lesnictwach
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,
f) konfiguracja kont pocztowych na komputerach,
7) prowadzenie dokumentacji pracy administratora, w tym ewidencja wykonanych kopii,
protokotow instalacji, dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentacji uprawnien
dostepu do systemu i baz danych, ksigzki konserwacji systemu oraz ksigzki udostepniania baz
danych pracownikom uprawnionym do kontroli,
8) koordynacja i organizacja procesdéw zakupu, konserwacji oraz napraw sprzetu
1 oprogramowania,
9) nadzér nad ochrong praw autorskich, w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,
w tym przeprowadzenie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej, niz raz na rok
10) nadzor nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych.

§ 35

Zasady przyznawania, pozbawiania oraz przechowywania praw dostgpu:
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1. Uprawnien dostepu do systemoéw informatycznych udziela sie pracownikom nadlesnictwa
przy ich zatrudnianiu, wykonywaniu przez nich zastgpstw oraz w razie zmian w ich zakresie
obowigzkow, na podstawie powiadomienia przez kadry, administratora SILP w nadlesnictwie.
2. W zwigzku z cigglym wprowadzaniem przez stuzby informatyczne kolejnych aktualizacji
SILP uprawnien dostepu udziela sie¢ rdwniez pracownikom na biezgco, po udostepnieniu
okreslonych, nowych funkcjonalnosci (zasobdéw) w SILP, zgodnie z ich zakresem
obowigzkdow.

3. W przypadku zatrudnienia nowego pracownika, kadry informuja o zaistnialym fakcie
jednostke nadrzedng, wiasciwa w zakresie informatyki (RDLP w Toruniu), w celu
wprowadzenia nowego uzytkownika do systemu informatycznego Laséw Panstwowych
(domena AD, poczta elektroniczna LP) oraz udostepniania innych, wymaganych zasobow
informatycznych LP.

4, Niezwlocznie po zaistnieniu okolicznosci wymienionych w punkcie 1 i 2 bezposredni
przetozony pracownika we wspdipracy z administratorem SILP, uzgadnia stosowny zakres
uprawnien, odpowiedni do zakresu obowigzkow, ktory po wprowadzeniu przez administratora
w SILPweb jest elektronicznie zatwierdzany przez nadlesniczego lub upowaznionego do tego
celu innego pracownika.

5. Niezwlocznie po ustaniu okolicznosci wymienionych w punkcie 1 i 2, administrator
systemu automatycznie pozbawia stosownych pracownikéw praw dostepu, a kadry informujg
jednostke nadrzedna, wtasciwag w zakresie informatyki o koniecznosci usunigcia stosownych
uzytkownikow z systemu informatycznego Lasow Panstwowych.

4.8. Posterunek Strazy Lesnej (NS)
§ 36

1. Posterunek Strazy Lesnej tworzy starszy straznik lesny peklnigcy funkcje komendanta
posterunku Strazy Lesnej (NS1) oraz podlegli mu bezposrednio straznicy lesni (NS2 1 NS3).
2. Do zadan posterunku Strazy Lesnej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu
zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen
w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z zakresm obronnosci i spraw niejawnych.
3. Straznicy realizujg zadania okreslone wlasciwymi przepisami ustawy z dnia 28 wrzesnia
1991 r. o lasach (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1365 z pdzn. zm.) i Zarzadzenia nr 69 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 r. w sprawie okreslenia
organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup
interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz
szczegdtowych zasad szkolenia straznikow lesnych (znak: GS.0210.9.2019), a takze
Zarzadzenia nr 17 Dyrektora Generalnego Laséow Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r.
w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 52 z dnia 9 wrzesnia 2004 r.
w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym (znak: GS-2505-12/04; GI.S-021-1/14,
z pézn. zm.).
4. Do obowigzkow straznikéw lesnych nalezy:

a) zapobieganie i zwalczanie przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego

(w tym prowadzenie kontroli pni pokradziezowych wg zarzadzenia nadlesniczego),
b) dziatalno$¢ prewencyjna zwiazana ze szkodnictwem lesnym oraz jej koordynacja,
¢) ochrona innych sktadnikow mienia nadlesnictwa zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi
przepisami,
d) koordynowanie windykacji naleznosci z tytutu szkodnictwa lesnego,
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e) wspdlpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi nadlesnictwa,
f) wspotpraca z Policjg Panstwowa w zasiggu dziatania Nadlesnictwa Golub-Dobrzyn,
g) wspolpraca z posterunkami Strazy Lesnej Nadlesnictw Brodnica, Jamy, Skrwilno,
Torun, Dobrzejewice,
h) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci powyzszych spraw,
i) prowadzenie magazynu broni - straznicy lesni sa obowigzani do przestrzegania zasad
bezpiecznego postugiwania si¢ bronig,
j) obstuga KCIK oraz SILP w zakresie swojego dzialania.
5. Straznicy le$ni odpowiadajg za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego
dzialania.

§37

1. Do obowigzkow starszego straznika lesnego pelnigcego funkcje komendanta posterunku
Strazy Lesnej (NS1) nalezy planowanie i organizacja dzialan posterunku, nadzdér nad praca
straznika lesnego oraz wypelnianie obowigzkow straznika, a takze systematyczna analiza
sytuacji w zakresie szkodnictwa lesnego, w zasiggu terytorialnym Nadlesnictwa Golub-
Dobrzyn.

2. Starszy straznik lesny pelniacy funkcje komendanta posterunku Strazy Lesnej jest
petnomocnikiem ds. udodo.

3.Straznikowi leSnemu (NS3) powierza sig:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym oraz czuwanie
nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych bezpieczenstwa przeciwpozarowego
laséw, budynkow i urzadzen, a takze wspdtpraca w tym zakresie z jednostkami
lokalnymi strazy pozarnych;

b) prowadzenie spraw zwigzanym z zakresem obronnosci i spraw niejawnych. Do
obowigzkéw nalezy m.in.:

- szkolenie obsady statego dyzuru i uruchamianie tego dyzuru w razie potrzeby,

- szkolenie pracownikow nadlesnictwa w zakresie zagadnien obronnych,

- kompletowanie przepisoéw i instrukcji z zakresu obronnosci,

- nadzor nad realizacjg zadan w zakresie obronnosci,

- sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu obronnosci,

- zapewnienie przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych,

- ochrona danych osobowych zawartych w teczkach osobowych, kartotekach,

skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych.

V. Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych LP i
funkcjonowania poczty elektronicznej

§ 38
W nadles$nictwie obowigzuja zasady wynikajace z Zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generalnego

Lasow Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP (O1.0413.13.2017).
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VI. Postanowienia koncowe
§39

1. Zatacznikami do regulaminu sg:

- schemat organizacyjny Nadlesnictwa Golub-Dobrzyn — zatacznik nr 1

- wykaz le$nictw — zalgcznik nr 2

- wykaz 0sob uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL w SILP — zatacznik nr 3

2. Kwestie sporne 1 watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja ogdlne
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. Obstuga prawna nadlesnictwa wykonywana jest w systemie zleconym.

5. Nadle$nictwo zleca zadania Inspektora Danych Osobowych firmie zewnetrznej
$wiadczacej ustugi w zakresie bezpieczenstwa danych osobowych.

5. Zmiana regulaminu moze by¢ wprowadzona przez nadlesniczego na pisSmie w formie
zarzadzenia.

6. Regulamin obowiazuje od 1 stycznia 2024 r.
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