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1.

1.

2.

|. Postanowienia ogéine

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Brodnica, zwany dalej regulaminem, okresla
organizacje wewnetrzng, postanowienia ogoélne dotyczace kompetencji nadlesniczego,
stanowiska kierowania poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi, rodzaje podstawowych
komérek organizacyjnych i ramowego zakresu ich dziatania oraz zasady funkcjonowania
Nadlesnictwa Brodnica (zwanego dalej nadlesnictwem).

§ 2

Nadlesnictwo Brodnica funkcjonuje w oparciu o Ustawe o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
(tekst jednolity Dz.U. z 2022 r., poz. 672), akty wykonawcze do tej ustawy a w szczegodlnosci
Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe stanowigcy zatgcznik do
Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18
maja 1994 r.

Nadlesnictwo Brodnica funkcjonuje od 01.01.1973 roku na podstawie Zarzadzenia 67/72
Dyrektora Okregowego Zarzgdu Laséw Panstwowych w Toruniu z dnia 22 listopada 1972 roku
( Dziennik Urzedowy Ministerstwa Les$nictwa i Przemystu Drzewnego Nr 1, poz.8 z 1973r.).

Na podstawie Zarzgdzenia 325/79 Dyrektora Okregowego Zarzadu Lasow Panstwowych w
Toruniu z dnia 31 lipca 1979 roku przeorganizowano Nadle$nictwo tworzac trzy obreby Mscin,
Zbiczno i Ruda.

§ 3

Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw Panstwowych
nieposiadajgcg osobowosci prawne;j.

Nadle$nictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci [
bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.

Nadle$nictwo realizuje zadania obronne na podstawie ustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP oraz innych przepisow i instrukcji zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do
dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
Nadlesnictwo Brodnica jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogtoszeniu wchodzi, jako
pododdziat w sktad jednostki zmilitaryzowanej tworzonej przez RDLP w Toruniu, a niniejszy
Regulamin  Organizacyjny przestaje obowigzywaé. 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.

Nadlesnictwo nadzoruje gospodarke lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa, w zakresie powierzonym przez staroste na terenie powiatu brodnickiego — gmina
Brodnica, gmina Bartniczka, gmina Brzozie, gmina Bobrowo, gmina Goérzno, gmina
Jabtonowo Pom., gmina Zbiczno.
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Il. Organizacja wewnetrzna

§4
1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:
b) biuro nadle$nictwa, sktadajgce sie z dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy,
c) lesnictwa,
d) osrodek hodowli zwierzyny.

2. W skiad biura nadlesnictwa wchodza:

Dziaty:

a) Dziat Pozyskania i Sprzedazy Drewna kierowany przez nadlesniczego,
b) Dziat Gospodarki Le$nej kierowany przez zastepce nadlesniczego,

c) Dziat Finansowo-Ksiegowy kierowany przez gtéwnego ksiegowego,

d) Dziat Administracyjno-Gospodarczy kierowany przez sekretarza,

e) Posterunek Strazy Lesnej kierowany przez Starszego Straznika Lesnego po Komendanta
Posterunku Strazy Lesnej,

Samodzielne stanowiska pracy:

f) Inzynierowie nadzoru,

g) Samodzielne Stanowisko ds. zagospodarowania lasu i BHP
h) Stanowisko ds. pracowniczych,

Stanowiska pracy tgczone

i) BHP

i) Administrator SILP

3. Nadlesnictwo posiada jedng szkotke. Szkétki pomocnicze w jej zakresie dziatania tworzy sie
zaleznie od aktualnych potrzeb.

4. Nadlesnictwo prowadzi gospodarke towieckg na terenie OHZ Mszano.

§5
1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

a) Zastepca nadlesniczego Z,
b) Gtéwny ksiegowy nadlesnictwa K,
C) Inzynierowie nadzoru NN,
d) Sekretarz S,
e) Posterunek Strazy Lesnej NS,
f) Stanowisko ds. pracowniczych NK,
g) Dziat Pozyskania i Sprzedazy Drewna ND,

2. Zastepcy nadlesniczego podlegajg bezposrednio:

a) Lesnictwa ZL
b) Lesniczy ds. towieckich Zt
c) Dziat Gospodarki Lesnej ZG,

d) Samodzielne Stanowisko ds. zagospodarowania lasu i BHP ZG.B

Podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym leénictwie - podlegajg wtasciwemu terenowo
lesniczemu.

3. Gtéwnemu ksiegowemu podlegajg bezposrednio:
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a) Dziat Finansowo-ksiegowy KF

. Sekretarzowi podlegajg bezposrednio:

a) Dziat administracyjno-gospodarczy SA,
b) kierowca.

. W przypadku zlecania wykonania prac firmom prywatnym bezposredni nadzér nad ich
realizacjg sprawujg witasciwi terenowo lesniczowie (roboty lesne) lub wynajmowany przez
Nadlesnictwo Brodnica inspektor nadzoru inwestorskiego (pozostate firmy ustugowe).

. W przypadku zlecenia petnienia dyzurow w Punkcie Alarmowo Dyspozycyjnym lub zatrudnienia
dyzurnego w okresie zagrozenia pozarowego, nadzor nad jego pracg sprawuje zastepca
nadlesniczego.

lll. Kompetencje i obowiagzki Nadlesniczego (N)

§6

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

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

. Nadlesniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastepcy nadlesniczego.

§7

. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci wynika:

a) z Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz.U. z 2022 r., poz. 672),
aktébw wykonawczych do tej ustawy a w szczegodlnosci Statutu Panstwowego

Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.,

b) z Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegoéfowych zasad
gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe (Dz.U. nr 134 poz. 692),

c) z Ustawy z 2004-01-29 Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2022 .,
poz. 1710),

d) wszystkich innych norm prawnych okreslajgcych regulacje zwigzane z jednoosobowym
zarzgdzaniem jednostkg organizacyjnag.

. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosci, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na
zewnatrz.

. Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa, w
szczegolnodci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach.

. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego, w
razie jego nieobecnosci — wyznaczony przez nadle$niczego inny pracownik nadlesnictwa.

W celu reprezentowania nadlesnictwa w stosunkach cywilnoprawnych niezbedne jest
udzielenie osobie zastepujgcej stosownych upowaznien.
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6. Jako pracodawca nadlesniczy w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)
)
)

kieruje nadlesnictwem, jako podstawowg jednostkg organizacyjng Laséw Pahstwowych;

samodzielnie prowadzi gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie Planu urzgdzania
gospodarstwa le$nego;

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

reprezentuje Skarb Panhstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego dziatania;
wykonuje zarzad nad lasami; gruntami i innymi nieruchomosciami LP;
uczestniczy w opracowywaniu planu urzgdzania gospodarstwa lesnego;

dokonuje biezgcej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajgce do
jego ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania;

decyduje o podejmowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci dodatkowej i ubocznej;
prowadzi i dokonuje biezgcej aktualizacji map gospodarczych oraz rejestru gruntow;
zatrudnia i zwalnia:

- zastepce nadlesniczego w uzgodnieniu z Dyrektorem RDLP w Toruniu,

- gtbwnego ksiegowego nadlesnictwa,

- inzyniera nadzoru,

- lesniczego,

- pozostatych pracownikéw nadlesnictwa.

nadaje stopnie stuzbowe podlegtym mu pracownikom Stuzby Lesnej;

realizuje dziatalno$¢ inwestycyjng w nadlesnictwie;

nadzoruje gospodarke fowieckg w obwodach wydzierzawionych zgodnie z Ustawg Prawo
lowieckie oraz prowadzi gospodarke fowieckg na terenie obwodu wytgczonego z
wydzierzawienia w ramach prowadzonego Osrodka Hodowli Zwierzyny;

prowadzi i nadzoruje edukacje lesng;
odpowiada za funkcjonowanie BIP-u i strony internetowej nadle$nictwa;
odpowiada za ochrone przyrody na gruntach zarzgdzanych przez Nadle$nictwo;

wspétdziata z organami samorzadu terytorialnego a takze z organami administracji
rzgdowej oraz sprawuje nadzor nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wlasnosci
Skarbu Panstwa w ramach powierzonego nadzoru przez starostéw urzedéw powiatowych;

odpowiada za prowadzenie gospodarki lesnej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
certyfikacji;

odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie portalu lesno-drzewnego oraz aplikacji e-drewno
na szczeblu nadlesnictwa;

organizuje i odpowiada za sprzedaz, zakup, dzierzawe i najem oraz uzytkowanie laséw,
gruntéw i innych nieruchomosci, zgodnie z Ustawg o lasach i innymi przepisami prawa;

organizuje, koordynuje i odpowiada za sprzedaz drewna i innych produktow i ustug;

udziela na wniosek witascicieli laséw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa pomocy
w granicach okreslonych przepisami ustawy o lasach;

opiniuje uproszczone plany urzgdzania lasu;

wystepuje w szczegolnych przypadkach do Dyrektora RDLP w Toruniu o dokonanie zmian
w planie urzadzania lasu;

podejmuje dziatania w celu regulacji granicy polno-lesnej;
organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego;
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V.

10.

11.

aa) kieruje wykonywaniem zadan obronnych: odpowiada za ich przygotowanie w okresie
pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny oraz przygotowuje warunki organizacyjne i techniczne planowania i realizacji
zadan obronnych w nadlesnictwie;

bb) organizuje odbywanie w nadlesnictwie praktyk zawodowych i stazu przez absolwentéw
szkot wyzszych i Srednich oraz odpowiada za ich prawidtowy przebieg;
cc) odpowiada za:
1) prawidtowg zawarto$¢ zasobdw informatycznych znajdujgcych sie w SILP,
2) prawidtowe ewidencjonowanie danych gospodarczych,
3) dostep do informaciji publicznej,
4) bezpieczenstwo danych osobowych,
5) ochrone informaciji niejawnych,
6) bezpieczenstwo i higiene w zakfadzie pracy.

dd) Realizuje zadania obronne zwigzane z osigganiem wyzszych stanéw obronnych przez RP.

Kompetencje i obowigzki Zastepcy nadlesniczego (Z)

§8

Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztalt sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie, a
szczegolnosci kieruje pracownikami Dziatu gospodarki lesnej odpowiedzialnymi za: hodowle
lasu, selekcje i nasiennictwo, towiectwo, ochrone lasu, zagospodarowanie turystyczne,
edukacje lesnag, melioracje wodne, stan posiadania, ochrone zasobdéw przyrodniczych, oraz
pracg lesniczych.

Koordynuje dziatania zwigzane z certyfikacjg PGL LP w zakresie prawidiowej, zrbwnowazonej i
trwatej gospodarki lesnej.

. Prowadzi dziatania o charakterze prewencyjnym zwigzane z ochrona zasobdéw przed

szkodnictwem lesnym a takze ochrong mienia.

Odpowiada za realizacje sprzedazy produktéw i ustug.

Odpowiada za sfere rzeczowg planowania gospodarczego i wykonania zadan.
Odpowiada za sprawy organizacyjne ustug lesnych w porozumieniu z inzynierami nadzoru.

Koordynuje prace nad opracowaniem planu urzadzania lasu.
Nadzoruje aktualizacje LMN.

Prowadzi kontrole merytoryczng plandéw i sprawozdah oraz zatwierdza plany, sprawozdania
SILPweb.

Nadzoruje realizacje planéw gospodarczych na podstawie materiatéw przygotowanych przez
le$niczych.

Nadzoruje sporzgdzanie szacunkéw brakarskich przez lesniczych.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Prowadzi statg analize realizacji zadan wynikajgcych z zapiséw PUL.

Egzekwuje prawidtowg sortymentacje i klasyfikacje drewna zgodnie z obowigzujgcymi normami
oraz nadzoruje odpowiednie przygotowanie surowca do sprzedazy.

Nadzoruje prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji niezbednej do
wprowadzania zmian w obrocie wewnetrznym i zewnetrznym gruntow Skarbu Panstwa
nadzorowanych przez Lasy Panstwowe Nadlesnictwa.

Sprawuje nadzor nad przestrzeganiem przepisow wynikajgcych z instrukcji bhp przy
wykonywaniu prac z zakresu gospodarki lesnej i innych obowigzujgcych przepisow tym
zakresie.

Sprawuje nadzor nad przestrzeganiem przepisow wynikajgcych catoksztattem zagadnien
zwigzanych z gospodarkg towiecka.

Kreuje w nadlesnictwie dziatalno$¢ promocyjng i edukacyjng w zakresie gospodarowania
zasobami lesnymi, ochrony lasu i ekologii.

18. W sposéb ciggty monitoruje stan sanitarny lasu oraz w uzgodnieniu z nadle$niczym podejmuje

19.

20.

21.
22.

23.

dziatania zapobiegawcze.

Bierze udziat w odbiorach technicznych inwestycji i remontéw wykonywanych na terenie
nadlesnictwa.

Nadzoruje przestrzeganie przepisow BHP podczas wszelkich prac w zakresie
zagospodarowania lasu, jak i podczas robot remontowo-inwestycyjnych w obiektach
nalezgcych do nadlesnictwa.

Koordynuje i nadzoruje prace komisji ds. zamowien publicznych w zakresie ustug lesnych.

Nadzoruje prace administratora SILP wyznaczonego zgodnie z obowigzujgcym Zarzgdzeniem
Dyrektora Generalnego LP oraz funkcjonowanie systeméw informatycznych.

Peini obowigzki administratora bezpieczenhstwa informacji w zakresie swego dziatania oraz
administratora informacji publicznej i tajemnicy przedsigbiorstwa.

24. Wykonuje czynnosci kancelaryjne w ramach systemu EZD.

25.

26.

27.

28.

29.

Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.

Odpowiada za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie urzgdzen i wyposazenia biurowego
przed kradziezg i zniszczeniem, a takze zapewnia prawidtowe jego funkcjonowanie.

Koordynuje dziatania o charakterze prewencyjnym zwigzane z ochrong zasobow przed
szkodnictwem lesnym, a takze ochrong mienia.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania, w
szegolnosci przygotowuje treS¢ umow na czasowy pobyt wojsk wiasnych i obcych na terenach
leSnych w czasie ich dyslokaciji.

Szczegotowe czynnosci zastepcy nadlesniczego okresla zakres obowigzkow i
odpowiedzialnosci.



Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Brodnica Str. 9

V. Kompetencje i Obowigzki Gtéwnego ksiegowego (K)
§9

1. Giéwny ksiegowy kieruje bezposrednio Dziatem Finansowo-Ksiegowym.
Podlega bezposrednio nadlesniczemu.

2. Obowigzki i uprawnienia gtdbwnego ksiegowego nadlesnictwa wynikajg miedzy innymi z:
a) Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych zasad
gospodarki finansowej w PGL LP ( Dz.U. z 1994r. nr 134, poz.692),
b) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (tekst jednolity: Dz.U. z 2021 r.,
poz.217 z pézn. zm.),
c) Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r. (tekst jednolity Dz.U. z 2022 r., poz. 672).

§ 10

1. Giéwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie:
a) ksiegowosci,
b) finansow,
c) planowania finansowo-ekonomicznego,
d) analiz,
e) sprawozdawczosci,
f) organizacji nadzoér nad sprzedazg produktéw i ustug.

2. Opracowuje we wspotpracy z zastepcg nadlesniczego projekty instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow.

3. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrzne;.
4. Organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa.

5. Do jego obowigzkow nalezy réwniez terminowe egzekwowanie naleznosci, w tym za sprzedane
drewno, regulowanie zobowigzan finansowych nadlesnictwa a takze opracowywanie projektow
przepiséw wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego, dotyczgcych prowadzenia
rachunkowos$ci a w szczegdlnosci obiegu dokumentéw (jako dowodoéw ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.

6. Odpowiada wspodlnie z zastepcg nadlesniczego za organizacje sprzedazy produktéw i ustug.
7. Zajmuje sie sprawami naliczenia i deklaracji podatkow lokalnych.

8. We wspodtpracy z radcg prawnym prowadzi windykacje naleznosci zasgdzonych prawomocnymi
wyrokami sgdu.

9. Petni obowigzki administratora bezpieczenstwa informacji w zakresie swego dziatania.

10.Nadzoruje ponadto dziatanie SILP w zakresie swojego dziatania oraz funkcjonowanie
systemow informatycznych w czesci obstugiwanej przez Dziat Finansowo-Ksigegowy, a
zwlaszcza:

a) zapewnienie sprawnosci i bezpieczenstwa systeméow,

b) wprowadzanie, przetwarzanie i przesytanie danych,
11. Prowadzi czynnosci w systemie SILP zgodnie z nadanymi uprawnieniami.
12. Wykonuje czynnosci kancelaryjne w ramach systemu EZD.

13. Zapewnia wtasciwy poziom wyszkolenia pracownikéw obstugujgcych przedmiotowe systemy.
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14.Wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia i zwalczania

15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

szkodnictwa lesnego.

Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.
Opracowuje wytyczne do planéw i programéw.

Sporzgdza zbiorczy plan finansowo-gospodarczy.

Sporzgdza okresowe analizy ekonomiczne ze szczegolnym uwzglednieniem ksztattowania sie
kosztéw oraz opracowywania wnioskow.

Sledzi przebieg wykonawstwa zadan planowanych w powigzaniu z naktadami finansowymi.
Organizuje obieg danych statystycznych.

Gtéwny ksiegowy zobowigzany jest do:

a) samodzielnego dokonywania wyrywkowych kontroli,

b) Stawiania umotywowanych wnioskow dotyczgcych nadlesnictwa,

c) Opiniowania lub uczestniczenia w sporzgdzeniu analiz opfacalnosci inwestycji oraz
optacalnosci przyjmowania rozwigzan technologicznych w procesie produkcji,

VI. Kompetencje i obowiagzki Sekretarza (S)

§ 11

. Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny za catoksztatt

spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa oraz gospodarowaniem jego
majagtkiem, w tym dzierzawg i najmem.

Podlega bezposrednio nadlesniczemu.
§ 12

Sekretarz nadlesnictwa odpowiada za sprawy inwestycyjno-remontowe w zakresie:

a) analizy celowosci merytorycznej i ekonomicznej,

b) planowania rzeczowego,

C) organizowania i prowadzenia prac,

d) odbioru prac,

e) rozliczania merytorycznego i finansowego,

f) poprawnosci prowadzonej dokumentacji.

Odpowiada ponadto za analizy planéw finansowo-gospodarczych i ich realizacje w $wietle

prawa zamowien publicznych. Procedury w zakresie swego dziatania wykonuje we wspotpracy
z zastepca nadlesniczego i innymi pracownikami.

3. Odpowiada za archiwizowanie dokumentéw Nadle$nictwa.

Organizuje zakup ustug i materiatdw zgodnie z prawem zamowien publicznych.

5. Prowadzi zaopatrzenie w cze$ci zamienne, akcesoria, ogumienie, paliwa ptynne, oleje i smary

oraz inne materiaty niezbedne do eksploatacji srodkéw mechanicznych.

6. Prowadzi ewidencje i analizuje limity kilometréw pojazdow stuzbowych Stuzby Lesne;j.

7. Prowadzi ubezpieczenia samochodow stuzbowych.

8. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspodtpracy z zaktadami ustug lesnych.
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9.

10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

Nadzoruje administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzgdzanymi przez
nadlesnictwo.

Prowadzi nadzér nad sprawami w zakresie:

a) Ewidencji sktadnikow majatkowych i przedmiotéw nietrwatych,
b) Prawidtowego przekazywania sktadnikéw majgtku trwatego,
c) Dokumentacji obrotu materiatowego,

d) Gospodarki magazynowej,

e) Zaopatrzenia nadle$nictwa w srodki produkciji,

f) Deputatow dla pracownikdéw oraz spraw zwigzanych z naliczaniem optat z tytutu czynszu i
dzierzawy wynikajgcych z zawartych umow,

g) Korespondenciji, archiwizacji dokumentow,

h) Skarg wnioskow i listow wptywajgcych do Nadlesnictwa,

i) Dokumentacji rozliczen zwigzanych z prowadzeniem inwestycji i remontéw.
Realizuje catoksztatt spraw wynikajgcych z prawa zamdwien publicznych.
Nadzoruje i organizuje prace sekretariatu nadlesnictwa.

Odpowiada za ochrone mienia nadlesnictwa. Osobiscie odpowiada za sprawne i prawidtowe
dziatanie systeméw antywtamaniowych i przeciwpozarowych biurowca Nadlesnictwa oraz
zdalnych powiadomien o zdarzeniach.

Petni obowigzki administratora bezpieczenstwa informacji w zakresie swego dziatania.

Odpowiada za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie sprzetu biurowego przed kradziezg i
zniszczeniem, a takze zapewnia prawidtowe jego funkcjonowanie.

Obstuguje SILP i inne moduty przewidziane dla swojego stanowiska.

Wykonuje czynnosci kancelaryjne w ramach systemu EZD.

Nadzoruje oraz prowadzi prace zwigzane z ubezpieczeniami majgtkowymi.

Wspétpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego dziatania.

VIl. Komorki organizacyjne oraz szczegotowe zakresy ich dzialania

VII.1 Inzynier Nadzoru (NN)

§ 13

Stanowisko podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Inzynier nadzoru prowadzi kontrole funkcjonalng nad catoksztattem sfery produkcyjnej w
leSnictwach i w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez nadlesniczego. Wspotpracuje z
zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i
realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub
wdrazaniem innowacji
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§ 14

1. Inzynier nadzoru w szczegolnosci sprawuje kontrole prawidlowo$ci wykonywania czynnosci
gospodarczych w nadlesnictwie, a zwlaszcza nad ich celowos$cig merytoryczng i ekonomiczna,
poprzez m.in. ocene jakosci i ilosci wykonanych zadan w lesnictwach, w Osrodku Hodowli
Zwierzyny i innych komérkach nadlesnictwa.

Uczestniczy dodatkowo w planowaniu, organizowaniu i rozliczeniu proceséw gospodarki
lesnej w nadlesnictwie.

2. Woydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadle$niczego.

3. Wspodtpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w dziatalnosci na rzecz ochrony mienia LP i
zwalczania szkodnictwa Lesnego.

4. Inzynier nadzoru $cisle wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego.

5. Do zadan inzyniera nadzoru nalezy takze udziat w pracach nad tworzeniem planéw
urzgdzania lasu.

2. Inzynier nadzoru jest zobowigzany do sprawdzania wykonania zaleceh pokontrolnych.

§ 15

1. Inzynier nadzoru prowadzi takze sprawy dotyczace:
a) reklamacji zwigzanych ze sprzedazg drewna,
b) zezwolen na wstep do lasu i udostepnianie lasu,
c) opiniowania zagadnien dotyczgcych zagospodarowania przestrzennego,
d) dokumentacji technicznej zwigzanej z formalng prawidiowoscig przychodu, rozchodu i
ewidencji ptytek do numerowania drewna oraz kontroli poprawnosci tych operac;ji.

2. Inzynier nadzoru wykonuje ponadto czynno$ci stuzbowe w oparciu o przepisy branzowe
(Zasady hodowli lasu, Instrukcja ochrony lasu, Instrukcja ppoz., Instrukcja BHP, Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentow, Regulamin kontroli wewnetrznej i inne).

3. Kontrolg ze strony inzyniera nadzoru objete sg wszystkie aspekty gospodarki le$nej i towieckiej
w Nadlesnictwie oraz w nadzorowanych lasach niepanstwowych pod wzgledem:

a) potrzeb,

b) jakosci,

c) efektywnosci,

d) zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,

e) przyczyn i skutkdw ewentualnie zaistniatych nieprawidtowosci,
f) odpowiedzialnosci za ewentualnie zaistniate nieprawidtowosci.

4. Inzynier nadzoru wykonuje czynnosci kontrolne w sposob okreslony w regulaminie kontroli
wewnetrznej oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentow.

5. Egzekwuje prawidtowg sortymentacije i klasyfikacje drewna zgodnie z obowigzujgcymi normami
oraz odpowiednie przygotowanie surowca.

6. Kontroluje przestrzeganie przepisbw BHP podczas wszelkich prac w zakresie
zagospodarowania lasu jak i podczas przebiegu robét remontowo-inwestycyjnych w obiektach
nalezgcych do nadlesnictwa.

7. Obstuguje SILP i inne moduly wg zakresu swego dziatania.
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10.

o

Zadaniem inzyniera nadzoru jest réwniez reagowanie w porozumieniu z zastepcag
nadlesniczego (poprzez sktadanie stosownych wnioskéw nadlesniczemu) we wszystkich
innych sprawach, jesli wymaga tego dobro lasu i nadlesnictwa.

Inzynier nadzoru réwniez uczestniczy w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan na
wykonawstwo ustug lesnych na podstawie odrebnych zarzgdzen.

Wykonuje czynnosci kancelaryjne w ramach systemu EZD.

Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.

VII.2 Posterunek Strazy Lesnej (NS)

§ 16

Posterunek Strazy Lesnej tworzy starszy straznik lesny petnigcy obowigzki komendanta
posterunku oraz podlegly mu bezposrednio straznik lesny.

Starszy Straznik Le$ny p.o. Komendant Posterunku podlega bezposredni nadle$niczemu.

Do obowigzkow starszego straznika lesnego p.o. komendanta posterunku nalezy planowanie i
organizacja dziatan posterunku, nadzér nad pracg straznika oraz wypetnianie obowigzkéw
straznika, a takze systematyczna analiza sytuacji w zakresie szkodnictwa le$nego, w zasiegu
terytorialnym Nadles$nictwa Brodnica.

Straznicy realizujg zadania okreslone wtasciwymi przepisami Ustawy o lasach z dnia 28
wrzesnia 1991 r. (tekst jednolity Dz.U. z 2022 poz. 672) i Zarzgdzenia Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy
Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Le$nej w Regionalnych Dyrekcjach
Lasow Panstwowych oraz szczegotowych zasad szkolenia straznikow lesnych.

§ 17

Do obowigzkdéw straznikéw lesnych nalezy:

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

b) dziatalno$¢ prewencyjna zwigzana ze szkodnictwem lesnym oraz jej koordynacja,

c) ochrona innych skfadnikbw mienia nadlesnictwa zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi
przepisami,

d) koordynowanie windykacji naleznosci z tytutu szkodnictwa lesnego,

e) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi nadlesnictwa, w zakresie prowadzonych
spraw,

f) wspotpraca z Policjg Panstwowg w zasiegu dziatania Nadlesnictwa Brodnica,

g) wspotpraca z posterunkami Strazy Lesnej nadle$nictw Jamy, Golub-Dobrzyn, Skrwilno i
Lidzbark,

h) wspotpraca z Panstwowg Strazg towiecka,
i) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci powyzszych spraw.

. Straznicy lesni prowadzg magazyn broni. Sg obowigzani do przestrzegania zasad

bezpiecznego postugiwania sie bronia.

Obowigzkiem straznikow jest takze obstuga KCIK.

Straznicy obstugujg SILP i inne moduty w zakresie swego dziatania.

Realizujg natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

VIl.3 Samodzielne Stanowisko ds. zagospodarowania lasu i BHP (ZG.B)
§ 18

Samodzielne Stanowisko ds. zagospodarowania lasu i bhp podlega bezposrednio zastepcy
nadlesniczego.

Samodzielne Stanowisko realizuje zadania gospodarki lesnej Nadlesnictwa i administruje SILP
wg obowigzujgcego zarzgdzenia Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

§ 19

. Do zadan Samodzielnego Stanowiska nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem,

organizacja, koordynacjg, dokumentowaniem i nadzorem rzeczowym prac, ich celowo$cig
merytoryczng i ekonomiczna, a takze sprawozdawczoscig rzeczowg w zakresie:

a) nasiennictwa i selekcji,

b) szkdtkarstwa,

¢) hodowli lasu,

d) prowadzenia ewidencji przychodu i rozchodu surowcéw niedrzewnych,

e) bezposredniego nadzér nad formalng prawidiowoscig obstugi rejestratorow i sporzadzanie
zwigzanej z tym dokumentacji w zakresie przewidzianym dla stanowiska,

f) prowadzenia sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,

Do zadan Samodzielnego Stanowiska nalezy réwniez przygotowanie opisu przedmiotu
zamowienia na ustugi leSne w zakresie prowadzonych spraw.

Pracownik Samodzielnego Stanowiska jest odpowiedzialny za realizowanie transferéw danych
pomiedzy lesnictwami i biurem w zakresie przewidzianym dla Samodzielnego Stanowiska.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska nalezy takze udziat w pracach nad tworzeniem planéw
urzgdzania lasu.

Pracownik Samodzielnego Stanowiska uczestniczy w procesie planowania i rozliczania
przedsiewzie¢ i inwestycji realizowanych z wykorzystaniem zewnetrznych Srodkow
pomocowych.

Pracownik Samodzielnego Stanowiska wspétpracuje z Dziatem Finansowo-Ksiegowym,
Dziatem Pozyskania i Sprzedazy Drewna oraz Dziatem Gospodarki Lesnej, w szczegolnosci w
zakresie planowania i realizacji ilosciowo-wartosciowej zadah gospodarczych, a takze
uzgodnienia zapisow w bazie informatycznej SILP.

Pracownik Samodzielnego Stanowiska wspotpracuje z Posterunkiem Strazy lesnej w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego i ochrony mienia.

Pracownik Samodzielnego Stanowiska obstuguje SILP i inne moduty przewidziane dla swojego
stanowiska pracy, a takze wspéitpracuje z administratorem SILP w zakresie obstugi,
utrzymania sprawnosci i funkcjonowania bazy danych w zakresie przewidzianym dla
stanowiska oraz szkolen w tym zakresie.

Wykonuje czynnosci kancelaryjne w ramach systemu EZD.

Realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.
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Bezpieczenstwo i Higiena Pracy
§ 20

Starszemu Specjaliscie Stuzby Lesnej ds. zagospodarowania lasu, Nadledniczy powierza
prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w nadlesnictwie w celu
zapewnienia warunkow do utrzymania wtasciwego stanu BHP.

2. Pracownik w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

3. Pracownik stuzby BHP prowadzi zwigzane z tym sprawy zgodnie z odpowiednim

Rozporzgdzeniem Rady Ministrow.

Przeprowadza instruktaz ogdlny pracownikédw nadle$nictwa w ramach szkolenia wstepnego
BHP na podstawie stosownych przepiséw.

5. Przeprowadza kontrole warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp.

6. Na biezgco informuje o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami

zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozenh.

7. Uczestniczy w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy w nadlesnictwie.

8. Bierze udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy oraz w opracowywaniu

10.

11.

12.

wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontroluje realizacje tych wnioskow.

Sporzadza dokumentacje powypadkows.

Prowadzi rejestry, kompletuje i przechowuje dokumenty dotyczace wypadkdéw przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzeh o takie choroby, a takze przechowuje wyniki
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.

Uczestniczy w naradach, sesjach itp. O omawia sprawy dotyczgce wystepowania zagrozen
oraz podejmuje dziatania w zakresie poprawy warunkéw bhp.

Prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi i leczeniem sanatoryjnym
pracownikéw, czuwa nad terminowym przeprowadzaniem badan okresowych, wspétpracuje w
tym zakresie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng na pracownikami.

VIl.4 Dziat Pozyskania i Sprzedazy Drewna (ND)

§ 21

Pracownicy Dziatu Pozyskania i Sprzedazy Drewna podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.

. Dziat Pozyskania i Sprzedazy Drewna realizuje zadania gospodarki lesnej Nadle$nictwa, a

takze sprzedaz drewna oraz uzytkdw ubocznych Nadlesnictwa wg obowigzujgcego
zarzgdzenia Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

§ 22
Do zadan tego dziatu nalezy w szczegolnosci:

a) W zakresie uzytkowania lasu:
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18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

Instruowanie lesniczych w zakresie sporzadzania szacunkoéw brakarskich,
pozyskania i wyrobki drewna oraz pozyskania innych uzytkéw,

Sporzgdzania planéw produkcji sortymentow drzewnych i innych uzytkow,
Przygotowywanie tresci umow na tworzenie rezerwy surowca drzewnego na pniu,
b) W zakresie handlu i marketingu

Ustalanie rocznej oferty sprzedazy drewna z podziatem na pule dla poszczegdlnych
procedur sprzedazy drewna,

Obstuga i nadzorowanie Portalu Lesno-Drzewnego w zakresie internetowych
przetargéw ograniczonych sprzedazy drewna,

Obstuga i nadzorowanie systemowych aukcji internetowych oraz aukcji
internetowych w aplikacji E-drewno,

Przeprowadzanie innych procedur sprzedazy drewna jak np. negocjacje handlowe i
inne,

Zawierania umow i aneksow do nich z nabywcami drewna,
Prowadzenie dziatalnosci marketingowych w zakresie sprzedazy drewna,

Staty monitoring realizacji sprzedazy drewna wg umoéw, w tym biezgcych i
przeterminowanych naleznosci z tego tytutu (we wspodtpracy z Gtéwnym
ksiegowym).

c) W zakresie sprawowania nadzoru nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa:

Koordynowanie spraw, gromadzenie dokumentow i prowadzenie sprawozdawczosci
w zakresie wynikajgcym z ustawy o lasach oraz powierzonego przez staroste
nadzoru,

Nadzér nad prowadzeniem tych spraw przez wtasciwego lesniczego,

Nadzor nad sporzadzeniem oraz gromadzenie i archiwizowanie plandw zalesien.

Do zadan Dziatu nalezy réwniez przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia na ustugi lesne
w zakresie prowadzonych spraw.

Pracownicy Dziatu sg odpowiedzialni za realizowanie transferéw danych pomiedzy lesSnictwami
i biurem w zakresie przewidzianym dla Dziatu.

Do zadan Dziatu nalezy takze udziat w pracach nad tworzeniem planéw urzgdzania lasu.

. Pracownicy Dziatu uczestniczg w procesie planowania i rozliczania przedsiewzie¢ i inwestycji

realizowanych z wykorzystaniem zewnetrznych $rodkéw pomocowych.

Pracownicy Dziatu wspétpracujg z Dziatem Finansowo-Ksiegowym oraz Dziatem Gospodarki
Lesnej, w szczegdlnosci w zakresie planowania i realizacji iloSciowo-wartosciowej zadan
gospodarczych, a takze uzgodnienia zapisow w bazie informatycznej SILP.

Pracownicy Dzialu wspoipracujg z Posterunkiem Strazy lesnej w zakresie zwalczania
szkodnictwa le$nego i ochrony mienia.

Pracownicy Dziatu obstugujg SILP i inne moduty przewidziane dla swojego stanowiska pracy, a
takze wspoipracujg z administratorem SILP w zakresie obstugi, utrzymania sprawnos$ci i
funkcjonowania bazy danych w zakresie przewidzianym dla dziatu oraz szkolen w tym
zakresie.

25. Wykonujg czynnosci kancelaryjne w ramach systemu EZD.

26.

Realizujg natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.
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VII.5 Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

§ 23

1. Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych podlega bezposrednio nadlesniczemu.

2. Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w
rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie.

1.

§ 24

Do zadan specjalisty do spraw pracowniczych w zakresie zagadnien kadrowych nalezy:

a)
a)

b)
c)

d)

e)
f)
)
h)

i)
)
Do
a)

b)

prowadzenie akt osobowych,

prowadzenie ewidencji i rozliczania czasu pracy i innych ewidencji z zakresu podlegtych
zagadnien (w tym delegacji stuzbowych),

sprawowanie ogolnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

sporzadzanie w porozumieniu z kierownikami dziatéw planéw urlopow i nadzor ich realizacji
i ewidencjonowanie,

organizowanie oraz koordynacja kursow i szkolen (z wyjatkiem dotyczgcych BHP i
informatycznych),

prowadzenie spraw w zakresie zatrudniania i zwalniania pracownikow nadlesnictwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyrdznieniem i nagradzaniem, a takze stosowaniem kar,
wystawianie zaswiadczen, Swiadectw pracy i legitymacji stuzbowych,

zatatwianie spraw zwigzanych z urlopami zdrowotnymi, bezptatnymi i wychowawczymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, podwyzszaniem, obnizaniem i
pozbawianiem stopni stuzbowych pracownikéw Stuzby Le$ne;.

prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami emerytalno-rentowymi.
zadan specjalisty ds. pracowniczych w zakresie zagadnien socjalnych nalezy:

wspotpraca z organizacjg zwigzkowg w zakresie obstugi socjalnej — przyjmowanie
wnioskéw beneficjentéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, ich merytoryczne
opracowanie i przygotowanie niezbednych materiatéw z tym zwigzanych, jako podstawy
ocen dokonywanych przez czionkéw przedmiotowej komisji oraz przechowywanie tych
dokumentow,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw nadlesnictwa, emerytéw i rencistéw uprzednio
w nim zatrudnionych.

Dodatkowo specjalista ds. pracowniczych zajmuje sie obstugg Biuletynu Informac;ji Publicznej.

Specjalista ds. pracowniczych zajmuje sie organizacjg praktyk zawodowych i stazy
absolwentéw szkot Srednich i wyzszych.

Koordynuje i sporzadza dokumentacje zwigzang z uzywaniem przez pracownikéw pojazdow
prywatnych do celéow stuzbowych.

Specjalista ds. pracowniczych zajmuje sie obstugg Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w nadlesnictwie.

. Jest upowazniony do przyjmowania interesantéw w sprawie skarg i wnioskow.
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8. Opracowuje i przechowuje dokumentacje prawng funkcjonowania jednostki.

9. Specijalista wspétpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa

10.

11.
12.

13.

14.

leSnego i ochrony mienia.

Petni role koordynatora umowy z Inspektorem Danych Osobowych w Nadlesnictwie Brodnica w
rozumieniu Ustawy o ochronie danych osobowych.

Obstuguje SILP i inne moduty przewidziane dla swojego stanowiska pracy.

Do obowigzkéw specjalisty nalezy takze niezwtoczne informowanie administratora SILP o
zmianach kadrowych.

Prowadzi sprawy zwigzane z zakresem obronnosci i spraw niejawnych, a w szczegdélnosci:

a) realizuje zadania zwigzane z planowaniem operacyjnym,

b) organizuje procedure statego dyzuru,

c) przygotowuje Nadlesnictwo do objecia militaryzacja,

d) aktualizuje karty realizacji zadanh operacyjnych,

e) organizuje szkolenie obronne,

f) bierze udziat w kontroli stanu rezerwy surowca drzewnego na pniu.

Ponadto do obowigzkéw specijalisty ds. pracowniczych nalezy prowadzenie sekretariatu (w tym

korespondencji z uzyciem poczty elektronicznej nadlesnictwa) oraz pozostatej dokumentacji
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, w czasie petnienia zastepstwa.

15. Wykonuje czynnosci kancelaryjne w ramach systemu EZD.

16

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

VII.6 Dziat Gospodarki Lesnej (ZG)

§ 25

Dziat Gospodarki Lesnej podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Dziat realizuje zadania gospodarki lesnej i administruje SILP wg obowigzujgcego zarzgdzenia
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.

§ 26
Do zadan tego dziatu nalezy w szczegolnosci:

a) W zakresie ochrony lasu i ochrony przeciwpozarowej lasu:
Biezgca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu

Podejmowanie niezbednych zabiegdw przeciwko szkodnikom owadzim i
pasozytniczym grzybom, a takze zabiegom majgcym na celu ochrone upraw i
miodnikow przed szkodami od zwierzyny,

Prognozowanie i ustalanie rozmiaru zagrozenia drzewostanéw oraz organizowanie
zwalczania gradacji szkodnikow pierwotnych i wtornych oraz grzybow
pasozytniczych, podejmowanie profilaktycznych i ratowniczych zabiegow
ochronnych,
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Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym oraz
czuwanie nad przestrzeganiem przepisow dotyczgcych bezpieczenstwa
pozarowego laséw, budynkéw i urzgdzen, a takze wspodtpraca w tym zakresie z
jednostkami lokalnymi strazy pozarnych.

b) W zakresie stanu posiadania

Prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie dokumentacji w tym
zakresie, niezbednej do wprowadzenia zmian w obrocie wewnetrznym i
zewnetrznym gruntéw wchodzacych w sktad Nadlesnictwa,

Uzgodnienie coroczne ewidencji stanu posiadania z ewidencjg powszechng w
starostwach powiatowych,

Prowadzenie aktualizacji rocznej powierzchni lesnej zasobow drzewnych,
Aktualizacja i obstuga le$nej mapy numerycznej (LMN),
c) W zakresie pozostatej gospodarki lesnej

Prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowanie turystycznym lasu oraz
udostepnieniem lasu dla turystyki i rekreacji,

Sporzgdzenie rocznych planéw dziatalno$ci edukacyjnej Nadlesnictwa i
wspétdziatanie w zakresie realizacji programu edukacji le$nej spoteczenstwa,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody i krajobrazu, w tym
dotyczacych NATURY 2000,

Prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjami wodnymi,
Prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg lesna,
Prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacjg lasow,
Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad naliczaniem podatku lesnego,
Przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia na ustugi lesne.
d) W zakresie gospodarki towieckiej

Sprawdzanie wykonanych inwentaryzacji zwierzyny i zadan rocznych planow
towieckich oraz analiza ich wykonania,

Analiza ,wieloletniego planu hodowlanego”

Ustalenie powierzchni wedtug gmin (dla dziatu ksiegowosci), celem rozliczenia
czynszow dzierzawnych, otrzymywanych od kot, miedzy Nadle$nictwo i gminy,

Obliczanie kosztéw poniesionych przez Nadlesnictwo wg obwoddéw towieckich na
ochrone lasu przed szkodami od zwierzyny,

Uczestnictwo w przeglgdach zagospodarowania towisk.

3. Do zadan pracownikow Dziatu nalezy takze udziat w pracach nad tworzeniem planow
urzgdzania lasu.

4. Pracownicy Dziatu sg odpowiedzialni za realizowanie transferow danych pomiedzy biurem i
le$nictwami w zakresie przewidzianym dla Dziatu.

5. Pracownicy Dziatu uczestniczg w procesie planowania i rozliczania przedsiewzie¢ i inwestycji
realizowanych z wykorzystaniem zewnetrznych srodkéw pomocowych.

§ 27
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6. Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej wspotpracujg z Dziatem Finansowo-Ksiegowym oraz
Dziatem Pozyskania i Sprzedazy Drewna, a takze z Samodzielnym Stanowiskiem ds.
Zagospodarowania Lasu i BHP, w szczegolnosci w zakresie planowania i realizacji ilosciowo-
wartodciowej zadan gospodarczych, a takze uzgodnienia zapisbw w bazie informatycznej

SILP.

7. Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej wspétpracujg z Posterunkiem Strazy Lednej w zakresie

zwalczania szkodnictwa lesnego i ochrony mienia.

8. Pracownicy Dziatu obstugujg SILP i inne moduty przewidziane dla swojego stanowiska pracy, a
takze wspdtpracujg z administratorem SILP w zakresie obstugi i utrzymania sprawno$ci
informatyczne] bazy danych w zakresie przewidzianym dla dziatu oraz szkoleh z tym

zwigzanych.
9. Wykonujg czynnosci kancelaryjne w ramach systemu EZD.

10. Realizujg natozone na Nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.

Administrowanie SILP

§ 28

1. Dziat prowadzi i nadzoruje catoksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP z obstugg systemu informatycznego

nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz internetowych portali.

2. Obowigzki Administratora SILP wykonujg pracownicy wyznaczeni zgodnie z obowigzujgcym

Zarzagdzeniem Dyrektora Generalnego LP, ktérzy dodatkowo wykonujg inne zadania.

§ 29

3. Zadania Dziatu Gospodarki Le$nej w zakresie administrowania SILP to:
a) udostepnianie zasobdw systemu uprawnionym przez nadlesniczego pracownikom,

b) udostepnianie, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdélnych aplikacjach funkcji
administracyjnych, zasobdéw danych uprawnionym przez nadlesniczego pracownikom,

poprzez:
e zarzadzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikaciji,

e autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz

zasobow baz danych.
2. Administrowanie innymi serwerami lokalnymi, w tym serwerami aplikacji i danych, np. serwer
antywirusowy, serwer wymiany danych itp.

3. Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w
jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez komorki organizacyjne RDLP w

Toruniu, wtasciwe do spraw informatyki.

4. Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:
a) nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej,
b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,
c) wykonywanie biezgcej konserwacji systemu na komputerach,
d) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

e) nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce z uwzglednieniem

zasad bezpieczenhstwa oraz ochrony antywirusowe;j,
f) konfiguracja kont pocztowych na komputerach.
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10.

Zabezpieczenie funkcjonowania rejestratorow na poziomie lesnictwa:

a) administrowanie rejestratorem lesniczego,

b) instalacja i aktualizacja oprogramowania na rejestratorach lesniczego,

c) nadzor nad stanem technicznym rejestratorow i innych urzgdzen wspétpracujgcych z
rejestratorem,

d) konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego i serwerem
nadlesnictwa,

e) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej rejestratoréw.

Administrowanie innym sprzetem komputerowym w lesnictwie:

a) nadzor nad stanem technicznym sprzetu,

b) konfiguracja komputeréw do sieci WAN,

c) wykonywanie biezgcej konserwacji systemu na komputerach,

d) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

e) nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w lesnictwach z uwzglednieniem
zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

f) konfiguracja kont pocztowych na komputerach.

Koordynacja i organizacja procesdéw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania.

. Prowadzenie dokumentacji pracy administratora, w tym ewidencja wykonanych kopii,

protokotow instalacji, dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentacji uprawnien
dostepu do systemu i baz danych, ksigzka konserwacji systemu oraz ksigzka udostepniania
baz danych pracownikom uprawnionym do kontroli.

Nadzoér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w tym
przeprowadzenie audytu legalno$ci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok.

Nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych.

§ 30

Zasady przyznawania, pozbawiania oraz przechowywania praw dostepu

1.

2.

3.

4.

Uprawnien dostepu do systeméw informatycznych udziela sie pracownikom Nadle$nictwa
Brodnica przy ich zatrudnianiu, wykonywaniu przez nich zastepstw oraz w razie zmian w ich
zakresie obowigzkéw, na podstawie powiadomienia przez Dziat Kadr administratora SILP w
Nadles$nictwie.

W zwigzku z ciggtym wprowadzaniem przez stuzby informatyczne kolejnych aktualizacji SILP,
powyzszych uprawnien udziela sie réwniez pracownikom na biezgco, po udostepnieniu
okreslonych, nowych funkcjonalnosci ( zasoboéw) w SILP, zgodnie z ich zakresem obowigzkdw.

W przypadku zatrudnienia nowego pracownika, administrator Nadlesnictwa informuje o
zaistniatym fakcie jednostke nadrzedng, wtasciwg w zakresie Informatyki (RDLP w Toruniu), w
celu wprowadzenia nowego uzytkownika do systemu informatycznego LP

(domena AD, poczta elektroniczna LP) oraz udostepnienia innych, wymaganych zasobdéw
informatycznych LP.

Niezwtocznie po =zaistnieniu okolicznosci wymienionych w punkcie 1, 2 i 3 bezposredni
przetozony pracownika we wspotpracy z administratorem SILP, uzgadnia stosowny zakres
uprawnien, odpowiedni do zakresu obowigzkow, ktéry po wprowadzeniu przez administratora
w SILPweb, jest elektronicznie zatwierdzany przez nadlesniczego lub upowaznionego do tego
celu innego pracownika.
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5. Niezwtocznie po ustaniu okolicznosci wymienionych w punkcie 1 i 2, na podstawie
powiadomienia ze strony Dziatu Kadr, administrator systemu automatycznie pozbawia
stosownych pracownikow praw dostepu oraz informuje jednostke nadrzedng, wiasciwg w
zakresie Informatyki, o koniecznosci usuniecia stosownych uzytkownikow z systemu

informatycznego LP.

6. Nadane, zatgczone prawa dostepu w postaci pisemnie zatwierdzonego wydruku uprawnien do
poszczegolnych aplikacji dla wszystkich pracownikdéw (uzytkownikow systemu), zatgczone sg

réwniez do ich akt osobowych.

VII.5 Lesnictwo (ZL)
§ 31

1. Stanowisko to podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

2. Lesniczy kieruje bezposrednio lesnictwem. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy

podlesniczego, ktéry bezposrednio mu podlega.

§ 32

1. Do zadah le$niczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lesnictwie, opartej o plany urzadzania lasu, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i

instrukcjami branzowymi a takze ustawg o lasach.
Za prowadzong gospodarke lesng ponosi petng odpowiedzialnos¢.

2. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.

3. Jest zobowigzany do ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego, wspotpracuje w tym

zakresie z Posterunkiem Strazy Lesne;j.

4. Przygotowuje, zleca, nadzoruje wykonanie i dokonuje odbioru technicznego ustug z zakresu

gospodarki lesnej w powierzonym mu lesnictwie.
5. Sporzadza zwigzang z tym dokumentacje oraz sprawozdawczos¢.
6. Obstuguje SILP i inne moduly przewidziane dla swojego stanowiska pracy.

7. Prowadzi w rejestratorze lesniczego moduly przewidziane dla swojego stanowiska.

§ 33

1. Szczegotowy zakres odpowiedzialnosci, uprawnien i obowigzkdéw le$niczego wyznacza
bezposredni przetozony, na podstawie aktéw prawnych wymienionych w § 2 pkt 1, a ponadto
przepiséw branzowych (Zasady Hodowli Lasu, Instrukcja ochrony lasu, Instrukcja ppoz.,

Instrukcja BHP i inne).

2. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie stosownego Zarzgdzenia Nadlesniczego

Nadlesnictwa Brodnica.
Zakres odpowiedzialnosci reguluje umowa o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie.

3. Do zadan lesniczego prowadzgcego rowniez Szkotke Zarosle nalezy prowadzenie catoksztattu

spraw zwigzanych z produkcjg materiatu sadzeniowego, a w szczegdélnosci:
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a) dostosowanie wielkosci rzeczowej zadan do potrzeb wynikajgcych z realizacji planu
urzadzania lasu,

b) organizowanie zbioru niezbednej ilosci nasion i innych materiatow,

c) prowadzenie zasiewow, ich pielegnaciji i ochrony,

d) wydawanie sadzonek lesniczym zgodnie z rozdzielnikiem,

e) sprzedaz sadzonek dla odbiorcow prywatnych zgodnie z rozdzielnikiem,

f) prowadzenie ewidencji materiatowej, ewidencji wykonanych prac i zabiegow,

g) prowadzenie spraw nasiennictwa Lesnego, przewidzianych do realizacji w szkétkach.

4. Lesniczy nadzoruje ponadto gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa na obszarze mu powierzonym, w zakresie wynikajgcym z Ustawy o lasach i
aktualnego porozumienia pomiedzy Starostami a Nadlesnictwem, dotyczacego powierzenia
nadzoru.

5. Prowadzi edukacje w zakresie prowadzonych spraw i wspotpracuje z innymi stuzbami.

6. Realizuje natozone na Nadles$nictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.
§ 34

1. Podlesniczy to pracownik pomocniczy lesniczego. Na czas skierowania go do danego
lesnictwa podlega bezposrednio wtasciwemu terenowo lesniczemu.
Petni obowigzki leSniczego w czasie jego nieobecnosci.

2. Podlesniczy zobowigzany jest do ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

3. Szczegodtowy zakres odpowiedzialnosci, uprawnieh i obowigzkéw podlesniczego wyznacza
bezposredni przetozony, a zatwierdza nadlesniczy, na podstawie aktéw prawnych
wymienionych w § 2 pkt 1., a ponadto przepiséw branzowych (Zasady hodowli lasu, Instrukcja
ochrony lasu, Instrukcja ppoz., Instrukcja BHP i inne).

VII.6 Lesniczy ds. towieckich
§ 35

1. Podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

2. Les$niczy ds. towieckich prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem Gospodarki
towieckiej na terenie wylgczonego obwodu towieckiego w ramach prowadzonego Osrodka
Hodowli Zwierzyny ,Mszano” zgodnie z ustawg Prawo fowieckie.

Petni obowigzki straznika towieckiego w rozumieniu ustawy Prawo towieckie.

§ 36
1. Do obowigzkow le$niczego ds. towieckich nalezy takze prowadzenie gospodarki tgkowo-rolnej
na terenie przydzielonego wytaczonego obwodu towieckiego.

2. Prowadzi edukacje w zakresie prowadzonych spraw i wspotpracuje z innymi stuzbami.

3. Wykonuje czynnosci zwigzane ze zwalczaniem szkodnictwa lesnego i ochrong mienia w
zakresie swego dziatania, zgodnie z zasadami ogdlnymi i posiadanymi uprawnieniami w
porozumieniu ze Strazg Lesng i Policja.

4. Odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.

5. Obstuguje SILP i inne moduly przewidziane dla swojego stanowiska pracy.
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6. Realizuje natozone na Nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.

VII.7 Dziat Finansowo- Ksiegowy (KF)

§ 37

1. Dziat Finansowo-Ksiegowy podlega bezposrednio Gtéwnemu ksiegowemu nadlesnictwa.

2. Do Dzialu w szczegolnosci nalezy wykonywanie zadahn zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa.

a)
b)

c)

d)
e)
f)
)
h)
i)
)
k)
1)

§ 38

. Podstawowe obowigzki Dziatu w zakresie finansowo-ksiegowym to:

prowadzenie ewidenciji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentdw,

dokonywanie rozliczeh finansowych z podmiotami zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawnymi, w tym rozliczen podatkowych, z ZUS, z US itp.,

staty monitoring biezgcych i przeterminowanych naleznosci, w tym za sprzedaz drewna i
produktow niedrzewnych,

prowadzenie ewidencji naleznosci i ich egzekwowanie,

sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikow,

prowadzenie rozliczen kosztéw podrézy stuzbowe;j,

prowadzenie spraw inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych nadlesnictwa,
prowadzenie spraw finansowania i ewentualnego kredytowania nadlesnictwa,
zapewnienie obstugi bankowej nadlesnictwa,

prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotowkowego,

prowadzenie spraw ZFSS, realizacji udzielonych pozyczek, egzekwowania ich sptat,
zapewnienie wiasciwego obiegu, zatwierdzania i kontroli dowoddéw ksiegowych.

Podstawowe obowigzki Dziatu w zakresie planowania i sprawozdawczosci to miedzy innymi:

a)
b)
c)

sporzadzanie planow finansowych nadlesnictwa w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen,
sporzgdzanie analiz stanu majatkowego i wyniku finansowego Nadlesnictwa,
sporzadzanie sprawozdan finansowych,

3. Pracownicy Dziatu uczestniczg w procesie planowania i rozliczania przedsiewzie¢ i inwestycji
realizowanych z wykorzystaniem zewnetrznych srodkéw pomocowych.

4. Podstawowe obowigzki Dziatu w zakresie informatycznym:

a)

b)

obstuga informatyczna bazy danych SILP i innych modutéw w jej finansowo-ksiegowej
czesci,

nadzér nad zawartoscig merytoryczng zasobow znajdujgcych sie w ewidencji SILP LP w
zakresie swojego dziatania.

5. Dziat wspétpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony
mienia.

6.

Ponadto do zadan Dziatu nalezy biezgce $ledzenie zmian obowigzujgcych przepiséw (w
porozumieniu z obstugg prawng) i dostosowywanie do nich w porozumieniu z nadlesniczym
dziatalnosci ekonomicznej i ksiegowej nadlesnictwa.
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7. Wykonujg czynnosci kancelaryjne w ramach systemu EZD.

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

VI1.8 Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA)

§ 39

1. Dziat Administracyjno-Gospodarczy podlega bezposrednio sekretarzowi.

2. Dziat jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng
nadlesnictwa oraz gospodarowania jego majgtkiem.

1.

a)
b)

c)
d)

e)

f)
)
h)
)
)
k)

§ 40

Zadania Dziatu w ramach obstugi administracyjnej nadlesnictwa to w szczegdlno$ci:

administrowanie drogami, obiektami i budynkami, zapewnienie ich wlasciwego stanu oraz
utrzymanie czystosci i porzadku w siedzibie nadlesnictwa,

udostepnianie lasu i innych gruntéw, dzierzawa i najem gruntow, nieruchomosci i innego
majatku,

sporzgdzenie planéw naktadow inwestycyjnych i zrodet ich pokrycia,

sporzadzanie plandw remontow drég, budynkdéw i innych obiektéw na podstawie
okresowych przeglagdéw w porozumieniu z nadlesniczym i gtdwnym ksiegowym,
nadzorowanie i rozliczanie prac remontowo budowlanych rzeczowe i finansowe,

prowadzenie rzeczowej ewidencji sSrodkéw trwatych (wraz z ich amortyzacjg) i przedmiotow
nietrwatych wraz z wtasciwym ich powierzaniem i przekazywaniem,

prowadzenie gospodarki magazynowej wraz z petng dokumentacjg materiatowa,
prowadzenie spraw zaopatrzeniowych (w tym gospodarki paliwowej),
naliczanie ptac kierowcy,

naliczanie najemcom mieszkan nadlesnictwa czynszow i innych kosztéw utrzymania tych
obiektow,

organizowanie przetargéw na sprzedaz srodkéw trwatych nadleénictwa,
prowadzenia spraw z zakresu gospodarki rolnej.

Ponadto do obowigzkéw pracownikéw Dziatu nalezy catoksztalt zagadnienh transportowych w

nadlesnictwie a gtdbwnie prowadzenie spraw dyspozycji i realizacji eksploatacji srodkdéw
transportowych nadle$nictwa wraz z ich ewidencjg oraz obstugg warsztatowa.

a)

b)
c)
d)
e)

Dziat odpowiada za obstuge aplikacji SILP i innych modutéw w zakresie swego dziatania.

Ponadto do obowigzkéw Dziatu nalezy:

prowadzenie sekretariatu (w tym korespondencji z uzyciem poczty elektronicznej
nadles$nictwa) oraz pozostatej dokumentacji zgodnie z Instrukcja kancelaryjna,

obstuga tgcznosci telefonicznej i radiowe;,

prowadzenie ewidenc;ji i rozliczanie rozmoéw telefonicznych,
prowadzenie ewidencji szkdd towieckich (zgtoszen),

koordynacja prac zwigzanych z prowadzeniem archiwum nadlesnictwa,
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5. Pracownicy dziatu uczestniczg w procesie planowania i ich rozliczania w tym, przedsiewzie¢ i

inwestycji realizowanych z wykorzystaniem zewnetrznych srodkow pomocowych.

6. Dziat realizuje réowniez catoksztalt spraw wynikajgcych z prawa zaméwieh publicznych, a

zwtaszcza:
a) zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postepowan,

b) obejmujgcych prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z zamowieniami

publicznymi,

c) odbioru technicznego dostaw, robot budowlanych i ustug (za wyjatkiem ustug z zakresu

gospodarki lesnej),
d) obejmujgcych sprawozdawczosé w tym zakresie.

7. Dziat odpowiada za powierzone mienie, a takze jego funkcjonowanie, w tym zabezpieczenie

obiektow, sprzetu biurowego przed kradziezg i zniszczeniem.

8. Pracownicy Dziatu wspoipracujg z Posterunkiem Strazy Lednej w zakresie zwalczania

szkodnictwa lesnego i ochrony mienia.

9. Wykonujg czynnosci kancelaryjne w ramach systemu EZD.
10. Realizujg natozone na Nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.

VIIl. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§ 41

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego

otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
wykonac¢, zawiadamiajgc o tym (w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem) swego

bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami pracownikowi

przystuguje prawo zgdania potwierdzenia polecenia na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce organizacyjne;j
nadlesnictwa lub do innej jednostki pozostaje on w zaleznosci stuzbowej (w zakresie
petnionych funkcji stuzbowych) od przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktdrej zostat

oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres czynnosci
pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci wreczane sg za

pokwitowaniem.

6. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem (przejeciem) okreslonych stanowisk nalezy sporzgadzi¢
stosowny do zakresu przekazania protokot, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego

oraz wlasciwego przetozonego.

7. Kazdy pracownik nadlesnictwa odpowiada materialnie za powierzone mienie zgodnie z zawartg

umowg o odpowiedzialnosci i wsp&todpowiedzialnosci.

§ 42

1. Korespondencja wychodzgca na zewngtrz nadlesnictwa (sporzgdzana na nos$nikach
papierowych) podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczego lub osobe zastepujacy, z

wyjatkiem:
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a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisbw wymagajg podpisow dwoch
uprawnionych osob,

b) korespondenciji, z ktdrej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢ podpisana
dodatkowo przez gtéwnego ksiegowego.

. Pracownicy Nadlesnictwa wykonujg prace przy wykorzystaniu aplikacji SILP zgodnie z
zakresem obowigzkow.

. Pracownicy Nadlesnictwa prowadzg korespondencje przy uzyciu poczty elektronicznej w
zakresie niezbednym dla prawidtowej i terminowej realizacji ich obowigzkow.

§ 43

. Projekty pism wychodzacych przedktadanych nadlesniczemu do podpisu parafowane sg przez
pracownika sporzgdzajgcego oraz jego bezposredniego przetozonego. W przypadku
opracowania pism przez wigcej niz jedng komoérke organizacyjng parafowane sg one przez
kierujgcych komaorkami uczestniczgcymi w przygotowaniu projektow pism.

. Uwierzytelnienia kopii (za zgodnos¢ z oryginatem) dokonuje kierownik jednostki lub kierownik
komoérki organizacyjnej wtasciwej dla zatatwienia sprawy.

. Inne materiaty (w tym dotyczace sprawozdawczosci) sg kazdorazowo podpisywane przez
pracownika wykonujgcego lub przez kierownikow wtasciwych dziatow, jesli w przygotowaniu
takiego materiatu bierze udziat wiecej niz jedna osoba. Tak przygotowany materiat podlega
zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

§ 44

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania poszczegoélnych dziatéw z
tym zwigzane okresla Regulamin kontroli wewnetrznej, opracowany przez gtdwnego
ksiegowego i zatwierdzany przez nadlesniczego.

. Giéwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej
podpisem ztozonym na dokumentach tej operac;ji.

§ 45

. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) zawarcia umowy diugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci,
d) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

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

g) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

h) umorzenia wierzytelnosci,

i) dochodzenia roszczen.

. Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa wyzej winna by¢ okreslana i korygowana na biezgco
przez gtdwnego ksiegowego nadlesnictwa w porozumieniu z gtdbwnym ksiegowym Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu.

§ 46

. Zasady wzajemnego zastepowania sie pracownikédw okreslone sg w stosownym Zarzgdzeniu
Nadle$niczego Nadlesnictwa Brodnica.
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2. Inzyniera nadzoru =zastepuje drugi inzynier nadzoru lub osoba wyznaczona przez
nadlesniczego.

3. Straznicy le$ni zastepujg sie wzajemnie, a w razie koniecznosci ich obowigzki petnia osoby
wyznaczone przez nadlesniczego.

4. Kierownikéw dziatéw, w razie ich nieobecnosci, zastepujg pracownicy wyznaczeni przez nich w
porozumieniu z nadlesniczym.

5. Zastepstwa wewnatrz poszczegodlnych dziatéw ustalajg ich kierownicy.

6. Lesniczych zastepujg podlesniczowie. Harmonogram zastepstw lesniczych i podlesniczych
okresla stosowne zarzgdzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Brodnica.

7. Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;j.

§ 47

1. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa sg zobowigzane do wspotpracy, udzielania
sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptaciji
nadlesniczemu, w tym dotyczacych spraw obronnych.

§ 48

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny okresla Regulamin Pracy Nadlesnictwa.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
przekazywanie akt do sktadnicy akt reguluje Instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt dla
PGL LP.

3. Postepowanie w sprawach okreslonych, jako niejawne normujg odrebne przepisy i instrukcje.

§ 49

1. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa:
a) znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania, w tym wewnetrzne uregulowania,
b) dbac¢ o mienie i wizerunek Laséw Panstwowych,
C) przestrzegacC przepisdw o ochronie informacji niejawnych,
d) przestrzegac tajemnicy przedsiebiorstwa,
e) dbac o bezpieczenstwo SILP,
f) znac¢ obowigzki w zakresie militaryzacji,
g) znac¢ wymogi certyfikacji i przestrzegaé je w pracy,
h) prowadzi¢ dokumentacje powierzonych im zagadnien zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna,
i) przestrzega¢ przepisow o ochronie danych osobowych oraz w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy, a takze dotyczgce spraw przeciwpozarowych,
j) przestrzegacC przepisow i umow o zakazie konkurenciji,
k) sprawowac kontrole wewnetrzng,
[) zwalcza¢ szkodnictwo ledne.

§ 50

1. Wszyscy pracownicy Stuzby Lesnej oraz pozostali zatrudnieni w biurze nadle$nictwa fakt
zapoznania sie z niniejszym regulaminem potwierdzajg wtasnorecznym podpisem.



Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Brodnica Str. 29

IX. Postanowienia koncowe
§ 51
1.Zatgcznikami do regulaminu sa:

a) Zatgcznik nr 1 — Schemat organizacyjny nadlesnictwa
b) Zatgcznik nr 2 — Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.
c) Zatacznik nr 3 — Wykaz lesnictw.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowieh regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga nadle$niczy.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogoélne przepisy
prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego a takze
przepisy branzowe.

4. Obstuge prawng nadlesnictwa wykonuje zgodnie z zawartg umowa:

a) Zespot Radcéw Prawnych nr 9 s.c. z siedzibg w Toruniu, ul. Mickiewicza 9

b) LEX SILVA ADWOKACI Ciupinski Zyberyng Spoétka Partnerska z siedzibg w Radomsku ul.
Prymasa Wyszynskiego 22A

c) Jerzykowski i Wspdlnicy Radcowie Prawni Spotka Partnerska z siedzibg w Szczecinie ul.
Stawomira 4/13

d) Kancelaria Adwokacka Adwokat Piotr Sobocinski z siedzibg w Inowroctawiu ul. Dworcowa
33 lok. 9-11

Zatwierdzit:
Dariusz Gnacinski
Nadlesniczy Nadlesnictwa Brodnica



