e Kontrola obrotu i rotacji drewna, sposobu jego sktadowania i
zabezpieczania.

6) Sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem i stosowaniem standardéw
certyfikacji gospodarki legne;.

7) Sprawowanie kontroli nad prowadzeniem wiasciwej gospodarki leénej ze
szczegolnym uwzglednieniem cennych, priorytetowych typéw siedlisk
przyrodniczych uwzglednionych w POP.

8) Wspotpraca z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych.

9) Wspotpraca ze strazg lesna, lesniczymi i innymi pracownikami stuzby le$nej
w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania
szkodnictwa le$nego.

10)Rozpatrywanie reklamacji drewna i wprowadzanie do SILP.

11)Kontrola w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy nalezyte wypetnianie
funkcji nadzorczych przez Stuzbe Le$ng le$niczych oraz wykonywanie prac
w terenie zgodnie z przyjetymi w Lasach Parnstwowych przepisami i zasadami
BHP.

12)Kontrola wykonywanych przez ustugodawcow prac zgodnie z przyjetymi w
Lasach Panstwowych przepisami i zasadami BHP.

13)Uczestnictwo przy przekazywaniu lesnictw.

14)Uczestnictwo w komisyjnych ogledzinach i szacowaniu ostatecznym szkod
towieckich wyrzadzonych w uprawach i ptodach rolnych oraz w procedurach

odwotawczych.
15)Sprawowania kontroli nad ochrong danych osobowych w SILP-ie zgodnie z
zasadami  funkcjonowania | zasadami bezpieczeristwa systemu

informatycznego PGL LP.

Szczegltowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w
imiennym zakresie opracowany dla inzyniera nadzoru.

2. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w
rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla
pracownikéw PGL LP oraz innych unormowar prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie. Do podstawowych zadarh pracownika na tym stanowisku w
szczegolnosci nalezy:

1) Sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow nadlesnictwa w $wietle obowiazujacych w tym zakresie
przepisOw prawa.

2) Rejestrowanie czynnosci kadrowych w SILP zgodnie z przydzielonymi
kompetencjami.

3) Prowadzenie rejestru akt osobowych, rejestru pracownikéw zatrudnionych i
zwolnionych.

4) Prowadzenie ewidenciji i rozliczania czasu pracy wszystkich pracownikéw.

5) Prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji stuzbowych.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i pozbawianiem stopnia
stuzbowego.
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7) Realizowanie zadan zwigzanych z organizowaniem, prowadzeniem i
kierowaniem pracownikéw na rézne formy szkolenia zawodowego.

8) Realizowanie zadan zwigzanych z przebiegiem stazu pracy absolwentéw
szkot i uczelni oraz organizacijg praktyk zawodowych.

9) Koordynowanie catoéci spraw dotyczacych urlopéw pracowniczych i
wyjazdow stuzbowych (delegacji) z wykorzystaniem modutu ,Absencje i
delegacje’.

10)Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow
i ubezpieczeniem zdrowotnym cztonkéw ich rodzin.

11)Prowadzenie spraw z zakresu PPK z wykorzystaniem aplikacji PPK SILP oraz
iPPK w ramach powierzonych kompetenciji.

12)Koordynowanie funkcjonowania modutu ,Praca zdalna okazjonalna” w
SILPweb.

13)Ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z
przekazywaniem lesnictw i innych stanowisk pracy w zwigzku z ruchem
kadrowym.

14)Wydawaniem, ewidencjonowaniem i przechowywaniem karty obiegowej.

15)Wspéipracowanie ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw
organizacyjnych, kadrowych i socjalnych.

16)Prowadzenie dziatalnosci socjalnej zwigzanej z obstugg pracownikéw i
emerytéw oraz cztonkéw ich rodzin.

17)Organizowanie i prowadzenie peinej dokumentacji dotyczacej imprez
pracowniczych w nadle$nictwie.

18)Opracowanie, wdrazanie i aktualizowanie regulaminéw (regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych).

19)Prowadzenie sprawozdawczosci wiasciwej dla stanowiska pracy.

20)Aktualizowanie danych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z
zakresem czynnosci.

21)Koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem przez Nadlesniczego
zarzadzen i decyzji ich ewidencjonowanie i przechowywanie.

22)Wspotpracowanie z firmg zewnetrzng sprawujgcg nadzér nad realizacjg
procedur ochrony danych osobowych.

23)Prowadzenie ewidencji i rejestru przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i
wnioskow.

24)Petnienie funkcje petnomocnika nadlesnictwa w zakresie wszelkich czynnosci
zwigzanych z uzyskiwaniem informacji z Rejestru Sprawcéw Przestepstw na
Tle Seksualnym.

25)Prowadzenie spraw zwigzanych ze Standardami ochrony Mafoletnich.

26)Sprawowania kontroli wewnetrznej w zakresie okre$lonym w regulaminie
kontroli wewnetrznej nadle$nictwa.

27)Sprawowania kontroli nad ochrong danych osobowych w SILP-ie zgodnie z
zasadami  funkcjonowania i zasadami bezpieczenstwa systemu
informatycznego PGL LP.

28)Pefnienie funkciji kierownika oddziatu kancelarii niejawnej w nadle$nictwie
oraz cafoksztatt spraw zwigzanych z obronnoscig, militaryzacja, dziataniami
w sytuacjach kryzysowych, ochrong informacji niejawnych i prowadzenie
kancelarii niejawnej, a w szczeg6lnosci:
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a) Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu obronnosci, obejmujace
czynnosci organizacyjne, zwigzane z planowaniem i przygotowaniem
obronnym nadle$nictwa.

b) Realizacja zadan na podstawie odrebnych przepisow i instrukgiji
zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatan na wypadek
zagrozen zewnetrznych i wewnetrznych, obejmujace dziatania
nadlesnictwa w zakresie gotowosci obronnej, czasu kryzysu i wojny.

c) Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ochrony informagiji
niejawnych i prowadzenie oddziatu kancelarii niejawnej w biurze
nadlesnictwa.

d) Prowadzenie procedury sprawdzajacej i weryfikacja wydanych
poswiadczen bezpieczerstwa pracownikéw nadlesnictwa ubiegajacych
sie o dostep do informacji niejawnych, oznaczonych klauzulg ,poufne” i
.Zastrzezone”.

Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w
imiennym zakresie opracowany dla stanowiska ds. pracowniczych.

3. Specjalista SL ds. ochrony przyrody, edukacji le$nej. Administrator SILP

do podstawowych zadan pracownika na tym stanowisku w szczegdlnosci
nalezy:

1)

2)

3)

4)

o)

6)

7)

8)

Prowadzenie spraw zwigzanych z monitoringiem stanu zachowania
wystepujacych w nadlesnictwie form ochrony przyrody. Organizacja i kontrola
gromadzonych informacji dotyczacych wtasciwej ochrony stanowisk zwierzat,
roslin i grzybow, nowych miejsc ich wystepowania, obserwacji i zgtaszania
zagrozen

Prowadzenie dziatan na rzecz ochrony obiektéw natury zywej i nieozywionej
znajdujgcych sie na terenie nadles$nictwa.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z procedurg oceny wplywu
wykonywanych zabiegéw gospodarczych na bioréznorodnosé srodowiska
lesnego.

Branie udziatu w komisyjnych ogledzinach i szacowaniu ostatecznym szkod
towieckich wyrzgdzonych w uprawach i ptodach rolnych oraz w procedurach
odwotawczych.

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z edukacjg le$ng na poziomie
nadlesnictwa z uwzglednieniem tworzenia pozytywnego wizerunku Laséw
Paristwowych.

Przygotowywanie materiatéw pogladowych i programéw stuzgcych edukaciji
spoteczenstwa.

Stata wspoipraca z administracja samorzadowsa, lokalnymi jednostkami
o$wiatowymi, kulturowymi oraz organizacjami prowadzacymi dziatalnosé
wspomagajgcg Lasy Panstwowe w zakresie edukacji leénej
Upowszechnianie w spoteczeristwie wiedzy o $rodowisku lesnym,
przekazywanie informaciji o roli lasu i drewna w zyciu cztowieka, wyjaénianie
roli lesnikow w zréwnowazonej i wielofunkcyjnej gospodarce lesnej —
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spotkania, pogadanki, prelekcje w szkotach i przedszkolach oraz w terenie z
wykorzystaniem obiektow edukacyjnych nadleénictwa.

9) Organizowanie i wspétorganizowanie spotkan i konkurséw o tematyce
przyrodniczo-lesne;j.

10) Prowadzenie wszelkich dziatan edukacyjnych i informacyjnych.

11)Przygotowywanie na strone internetowg oraz dla prasy informacii,
zapowiedzi, relacji itp. dotyczacych wydarzen organizowanych lub
wspotorganizowanych przez nadlesnictwo.

12)Administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP w tym SILPweb
pracownikom uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem
dostepnych w poszczegdlnych aplikacjach fun kcji administracyjnych.

13)Aktualizacja oprogramowani aplikacji mLAS.

14)Zabezpieczanie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty
kwalifikowane oraz prowadzenie ich ewidencii.

15)Administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikaciji i
danych.

16)Administrowanie domeng poczty w nadlesnictwie.

17)Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym.

18)Zabezpieczanie funkcjonowania SILP, w tym SILPweb na poziomie le$nictwa.

19)Koordynowanie i organizowanie zakupéw urzgdzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacja i naprawa urzadzen komputerowych.

20)Nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP, w tym w SILPweb w zakresie
okreslonym w polityce bezpieczeAstwa danych osobowych.

21)Kontrola przestrzegania oraz realizacji obowigzujgcych  zarzadzen
dotyczacych bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych w
nadlesnictwie.

Specjalista SL ds. ochrony przyrody, edukaciji lesnej. Administrator SILP petni funkcje
konsultanta ds. laséw spotecznych. Do zadar ktérego nalezy:

1) Podejmowanie dziatania na rzecz $rodowiska, klimatu, bioréznorodnosci i
krajobrazu.

2) Organizowanie i przeprowadzanie proceséw konsultacji spotecznych.

3) Podejmowanie dziatari z zakresu ochrony ekosysteméw oraz ochrony
roznorodno$ci przyrodniczej przy wspélpracy z organami administrac;ji
rzadowej, samorzadowej oraz organizacjami spotecznymi.

4) Udziat w opracowaniu planéw i programéw wynikajgcych z ustawy o lasach i
ochronie przyrody.

9) Koordynacja inicjatyw spotecznych odnosnie laséw o zwigkszonej funkgcji
spotecznej.

6) Podejmowanie wspofpracy z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie
inicjatyw  ekologicznych, przyrodniczych, edukacyjnych, promujgcych
dziatalnos¢ Lasow Parstwowych.

7) Podejmowanie dziatafi promocyjnych i edukacyjnych majacych na celu
zwigkszenie Swiadomoéci spotecznej z zakresu funkcjonowania Laséw
Panstwowych.
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8) Przygotowywanie i weryfikacja materialtbw do umieszczania na stronie
internetowej i w mediach spotecznosciowych.

9) Wyszukiwanie projektéw, programéw oraz opracowywanie  wnioskow i
przygotowywanie = dokumentacji  dotyczacej pozyskiwania  $rodkéw
finansowych na realizacje zdan z zakresu ochrony réznorodnosci
przyrodniczej nadle$nictwa z funduszy zewnetrznych.

10)Inicjowanie projektéw partnerskich we wspoéipracy z organizacjami
pozarzadowymi.

11)Podejmowanie dziatari promujgcych Lasy Parnstwowe we wspotpracy z RDLP
w Radomiu.

12)Udziat w szkoleniach, konferencjach, wizytach studyjnych w celu zdobywania
i poszerzania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w
imiennym zakresie opracowany dla specjalisty SL ds. ochrony przyrody, edukaciji
lesnej. Administratora SILP.

§15

4. Stanowisko ds. bezpieczenstwo i higiena pracy.

Zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w nadle$nictwie wykonuje
specjalista SL z dziatu gospodarki lesnej, ktoremu zadania te zostaty powierzone
w zakresie czynnoSci. Pracownik wykonujacy zadania BHP podlega
bezposrednio Nadlesniczemu.

Do zakresu dziatania stuzby BHP nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
dotyczacych BHP, a w szczegoélnosci:

1) Sporzadzanie analizy stanu BHP w nadle$nictwie.

2) Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i
zasad BHP w miejscu wykonywania pracy.

3) Biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozer.

4) Udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w
opracowaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznoéci tych
wypadkow.

9) Prowadzenie rejestréow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy i stwierdzonych choréb zawodowych.

6) Udziat w dokonywaniu ocen ryzyka zawodowego, zwigzanych z pracg
wykonywang na poszczegoélnych stanowiskach pracy.

7) Kontrola realizacji zalecen pokontrolnych.

8) Prowadzenie szkolen (wstepnych) z zakresu BHP.

9) Nadzér nad opiekg zdrowotng pracownikéw poprzez organizowanie
wstepnych, kontrolnych i okresowych badan lekarskich.

10)Wsp6tdziatanie z organizacjami zawodowymi przy podejmowaniu przez nie
dziatari majgcych na celu przestrzeganie przepiséw i zasad BHP.
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11)Wspébtpraca z dziatem administracyjno—gospodarczym w zakresie
wyposazenia pracownikéw w odziez ochronng, sprzet ochrony osobistej,
positki regeneracyjne, napoje.

Stuzba bhp jest uprawniona do:

1) Przeprowadzania kontroli stanu BHP, a takze przestrzegania przepiséw oraz
zasad w tym zakresie w miejscach wykonywania pracy.

2) Wystgpowania =z zaleceniami usuniecia stwierdzonych  zagrozen
wypadkowych oraz uchybien w zakresie BHP.

3) Wystepowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku

do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkoéw w zakresie
BHP.

Zakres zadan stuzby BHP okreslajg szczegétowe w tym zakresie przepisy
prawa.

§16

W sktad komérek organizacyjnych Nadlesnictwa Ostrowiec Swietokrzyski
wchodza:

. Lesnictwa kierowane przez leéniczego.

1) Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego i jednoosobowo
przed nim odpowiada.

2) Lesniczy odpowiada za catoksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w leénictwie, ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym i
jego zwalczaniem za ktérg ponosi petng odpowiedzialnosé.

3) Le$niczy odpowiada za wykonanie zadarn gospodarczych wynikajgcych z
obowigzku realizacji Planu Urzadzenia Lasu.

4) Wykonujac zadania zwigzane z ochrong lasu przed szkolnictwem lesnym i
jego zwalczaniem, korzysta z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach i
innych szczegdlnych przepisach prawa.

S) Przy realizacji wykonywania zadari gospodarczych systemem zleconym
(ustug lesnych wykonywanych przez Zaktady Ustug Le$nych) obowigzany jest
dopilnowa¢ przestrzegania przez zleceniobiorce zobowigzan wynikajacych z
zawartej umowy.

6) Lesniczy prowadzi sprzedaz drewna na podstawie upowaznienia
wystawionego przez Nadlesniczego. Upowaznienie dokonane jest w formie
pisemnej, imiennie dla kazdego pracownika.

7) Lesniczy ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

8) Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego. Podleéniczy
jak réwniez inni pracownicy przydzieleni do lesnictwa bezposrednio podlegaja
le$niczemu.

9) Podlesniczy przydzielony do le$nictwa wykonuje wszelkie czynnosci
techniczno — produkcyjne, administracyjne i ochronne, majac na celu
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realizacje ustalonych dla leénictwa zadan, w tym ochrone zasobéw lesnych i
mienia leSnictwa przed szkodnictwem wg polecen, wskazdéwek i instruktazu
leSnego oraz z wiasnej inicjatywy na wskazanym przez le$niczego terenie.

10)W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub pracownik
wskazany przez Nadle$niczego. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci
leSniczego odbywa si¢ na podstawie odrebnych uregulowar w tym zakresie.

11)Szczegotowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej legniczego i
podlesniczego okresla zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
opracowany imiennie dla kazdego pracownika zatrudnionego na tym
stanowisku.

12)Lesniczowie i podlesniczowie biorg aktywny udziat w dziataniach
prowadzonych na rzecz edukacji leénej spoteczenstwa.

13)Do zadan lesniczego i podlesniczego nalezy branie udziatu w komisyjnych
ogledzinach i szacowaniu szkéd fowieckich wyrzadzonych w uprawach i
ptodach rolnych.

2. Lesniczy ds. szkoétkarstwa, nasiennictwa i selekcji kieruje le$nictwem ds.
szkotkarstwa, nasiennictwa i selekcji, ktérego bezposrednim przetozonym jest
zastepca nadlesniczego.
Do zadan lesniczego ds. szkétkarstwa, nasiennictwa i selekcji w
szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie cato$ci zagadnien zwigzanych z produkcjg materiatu
sadzeniowego, nasiennictwa i selekgiji.

2) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkotkarstwa, nasiennictwa i selekgcii
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

3) Wspotpracowanie z posterunkiem strazy lesnej w sprawach zwigzanych z
zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego.

Szczeg6towy zakres zadan le$niczego ds. szkoétkarstwa, nasiennictwa i selekcji
okredla zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Vv ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA OSTROWIEC
SWIETOKRZYSKI

§19

1. W nadle$nictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa w mysl
ktorej Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnoéci nadlesnictwa i ponosi za
nig petng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego przyjmuje polecenia stuzbowe i przed ktorym
odpowiada za ich wykonanie. Wyjatek od tej reguty stanowia:
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1) Pracownicy powotani do pracy w komisjach lub zespofach zadaniowych,
ktérzy przyjmuja polecenia stuzbowe réwniez od przewodniczacych komisiji
lub zespotéw zadaniowych.

2) Specjalista SL, ktéry oprocz zadan przewidzianych dla tego stanowiska
wykonuje zagadnienia z zakresu BHP. Zagadnienia BHP podlegajg
bezposrednio Nadlesniczemu.

Oprécz bezposredniego przetozonego polecenia stuzbowe pracownikom

nadlesnictwa wydawaé mogg rowniez:

1) NadlesSniczy w stosunku do wszystkich pracownikéw nadlesnictwa.

2) Gtéwna ksiegowa w stosunku do wszystkich pracownikéw nadle$nictwa, w
przypadku zadania wyjasnien w sprawach gospodarowania $rodkami
finansowymi.

3) Inzynierowie nadzoru i zastepca nadlesniczego w stosunku do dziatu
finansowo-ksiegowego i dziatu administracyjno-gospodarczego w przypadku
zgdania materiatow koniecznych do przeprowadzenia kontroli.

Pracownik, ktéry otrzymat polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego
stopnia, ma obowigzek polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o zaistniatym
fakcie swojego bezposredniego przetozonego. Zawiadomienie powinno sie
odby¢ w miare mozliwosci jeszcze przed wykonaniem polecenia.
W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosé co do zgodnosci z
przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go
na pismie.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadlesnictwa, zespole zadaniowym Ilub do innej jednostki
organizacyjnej, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie petnionych
funkcji stuzbowych od przetozonego tej komoérki organizacyjnej,
przewodniczgcego zespotu zadaniowego lub jednostki, do ktorej zostat
oddelegowany.

Bezposredni przetozeni ustalajg pracownikom nadlesnictwa zakresy czynnosci

na podstawie zadann komorki organizacyjnej, czy tez stanowiska pracy, na

ktérym pracownik jest zatrudniony. Wyjatkiem od powyzszej zasady jest
stanowisko podlesniczego, ktéremu zakres obowigzkéw ustalony jest przez
zastepce nadle$niczego.

Zakres czynno$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.

W przypadku zmiany na stanowisku pracy zwigzanym z odpowiedzialno$cig

materialng oraz w przypadku zastepstwa osoby materialnie odpowiedzialnej w

nadlesnictwie obowigzuje przekazanie/przejecie stanowiska pracy (majatku i

dokumentaciji) z czego sporzadza sie trzy jednobrzmigce protokoty.

10.W przypadku braku osoby przekazujgcej lub odmowy podpisu przez

przekazujgcego, moze nastgpi¢ przejecie jednostronne, w obecnosci komisii
powotanej w drodze decyzji przez Nadlesniczego.

11.Z chwilg podjecia pracy, pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ za

powierzone mu obowigzki i mienie.

12.Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem nadle$nictwa jest on

zobowigzany do przediozenia do stanowiska ds. pracowniczych karty
obiegowej, ktérg ww. stanowisko przechowuie.
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13.Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sie z
pracownikiem zatrudnionym w nadle$nictwie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie.

§ 20

1. W nadle$nictwie obowiazuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczana jest jedna komérka organizacyjna, jako komoérka wiodgca, ktora jest
obowigzana zgodnie z instrukcja kancelaryjng, prowadzi¢ dokumentacje
poszczegolnych spraw.

2. Pracownicy nadle$nictwa zobowiazani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci
do przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa w mys$l obowiazujgcych
przepiséw prawa.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych
oraz przekazywania akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna (dotyczy
to réwniez pism otrzymywanych drogg elektroniczng).

4. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin
pracy Nadlesnictwa Ostrowiec Swietokrzyski.

5. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych i ochrony danych
osobowych regulujg odrebne przepisy i instrukcije.

§ 21

1. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych
Nadlesniczemu do podpisu, przygotowywane sa zgodnie z zasadami zawartymi
w Instrukcji kancelaryjnej, jednolitym rzeczowym wykazie akt dla PGL LP w tym
przy wykorzystaniu odpowiednio systemu EZD.

2. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez Nadle$niczego Ilub dziatajgcego w jego =zastepstwie zastepce
nadlesniczego z wyjgtkiem:

1)Pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpisow
dwéch uprawnionych oséb.

3. Korespondencja przychodzaca oraz wychodzaca na zewnatrz droga
elektroniczng a takze w wersji tradycyjnej (papierowej) realizowana jest
odpowiednio przy wykorzystaniu systemu EZD.

§ 22

1. Cel i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczeglinych dziatébw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowany i uaktualniany przez gtéwng ksiegowa, a
zatwierdzany przez Nadlesniczego.

2. Pracownicy upowaznieni do sprawowania kontroli wewnetrznej, fakt tej kontroli
potwierdzajg wiasnorecznym podpisem na dokumencie zrédtowym oraz jezeli
jest to mozliwe we wtasciwym module SILP,
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§ 23

1. Obstuga prawna dla nadlesnictwa wykonywana jest systemem zleconym na
zasadach okre$lonych w odrebnej umowie cywilnoprawnej zawartej z Kancelarig
Prawna.

2. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg miedzy innymi sprawy:

1) Wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym.

2) Sprawy indywidualne skomplikowane pod wzgledem prawnym.

3) Wszystkie zawierane umowy za wyjatkiem umow przestanych przez RDLP
lub DGLP, uméw opublikowanych w obowigzujgcych aktach prawnych jesli
nie jest zmieniona ich tres¢ formalna.

4) Rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia.

5) Odmowy uznania zgtoszonych roszczen.

6) Zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych.

7) Zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

8) Whnioskow o umorzenie naleznosci.

9) Zwigzane z dokumentacjg dotyczgca zamdwien publicznych.

10)Inne wedtug uznania Nadlesniczego.

3. Inspektorem Ochrony Danych (IOD) jest osoba z zewnatrz na podstawie
zawartej z nadle$nictwem dwustronnej umowy.

§ 24

1. Do kontaktow z przedstawicielami prasy, radia, telewizji i innych mediéw
upowaznieni s3:

1) Nadlesniczy.

2) Pracownik dziatu gospodarki lesnej w nadle$nictwie, ktéremu w zakresie
czynnosci powierzono funkcje rzecznika prasowego.

3) Lub inny pracownik wyznaczony przez Nadlesniczego.

2. Do zadan rzecznika prasowego w nadlesnictwie nalezy:

1) Wspétpraca z rzecznikiem prasowym RDLP w Radomiu.

2) Coroczne planowanie gtownych dziatarh komunikacyjnych nadle$nictwa.

3) Zbieranie, przygotowywanie i prezentowanie w kontaktach z mediami i innymi
interesariuszami informaciji, oficjalnych stanowisk i komunikatéw w imieniu
Nadles$niczego.

4) Monitorowanie i analizowanie informaciji, zdarzen i zjawisk pojawiajgcych sie
w otoczeniu nadlesnictwa, dotyczacych i majgcych wptyw na funkcjonowanie
lub wizerunek nadle$nictwa oraz przedstawianie wnioskéw adekwatnych
dziatan komunikacyjnych Nadlesniczemu.

5) Nawigzywanie i utrzymywanie statych kontaktéw z przedstawicielami grup
docelowych na szczeblu lokalnym, promowanie tematyki dotyczacej celow i
zasad oraz biezacych dziatan nadlesnictwa.

6) Przygotowywanie Ilub akceptowanie przygotowanych przez innych
pracownikéw informaciji i komunikatéw publikowanych na stronie internetowej
nadlesnictwa.

7) Prowadzenie lub nadzorowanie oficjalnych kanatéw nadle$nictwa w mediach
spotecznosciowych.
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—

8) Wspotpraca z konsultantem ds. laséw spotecznych.

§25

. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg znac przepisy prawne z

zakresu swojego dziatania oraz dba¢ o mienie i wizerunek Lasow Panstwowych.
Wszystkie komérki organizacyjne nadle$nictwa obowigzane s3 do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

§ 26

. Czas pracy, organizacje i porzadek w procesie pracy, oraz prawa i obowigzki

pracownika i pracodawcy okresla regulamin pracy Nadlesnictwa Ostrowiec
Swietokrzyski.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych w
tym w systemie EZD oraz czynnosci zwiazane ze sptywem akt do sktadnicy
reguluje Instrukcja kancelaryjna i Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt PGL LP.

Postepowanie w sprawach ochrony informacii niejawnych, ochrony tajemnicy
panstwowej i przedsiebiorstwa normujg odrebne przepisy i instrukcje.
Postepowanie w sprawach ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii
(sygnaliéci), w tym godziny przyje¢ w nadlesnictwie, okreslaja odrebne przepisy.
Postepowanie w sprawach skarg i wnioskow, w tym godziny przyje¢ w
nadles$nictwie, okreélajg odrebne przepisy.

§ 27

Zasady funkcjonowania SILP:

. Nadlesénictwo pracuje w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych (SILP).

Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada Nadlesniczy.
Realizuje on swoje obowigzki w tym zakresie w oparciu o strukture
organizacyjng nadlesnictwa. Sposrod pracownikéw wyznacza osobg, ktora jest
Administratorem SILP.

Gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentéw w nadlesnictwie odbywa sig z
zastosowaniem SILP, tworzonego i modyfikowanego uregulowaniami prawnymi
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych. Dane przetwarzane w SILP
podlegajg ochronie z uwagi na obowigzujace przepisy prawa.

Przez funkcjonowanie SILP rozumie si¢ kompleksowe wspotdziatanie
pracownikéw, komorek i jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu
technik komputerowych bedacych na wyposazeniu tych jednostek.

Podstawa SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system
oparty na okreslonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach zrodtowych i
wynikowych oraz jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany
informaciji.

Osoba w ktorej zakresie obowigzkéw jest administrowanie siecig SILP sprawuje
nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania systemu informatycznego
nadle$nictwa, w tym transmisje danych.

Kazdy pracownik w ktérego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete
SILP (a bedacy uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:
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1) Opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w
zakresie swego dziatania.

2) Prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych noénikéw informacji lub recznie) oraz ochrony danych

osobowych.
3) Terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP.
4) Zgtaszania wszelkich zauwazonych btedow i nieprawidtowosci W

funkcjonowaniu SILP.
8. Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:

1) Egzekwowanie znajomosci SILP zgodnego z zakresem czynnosci podlegtych
pracownikow.

2) Sprawowanie nadzoru nad dziataniami w SILP, a w szczegoélnosci
dokonywanie wyrywkowej oceny prawidtowosci poprawnoéci formalno—
merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do SILP, zgodnosci danych w
dokumencie z danymi wprowadzonymi do sytemu i terminowosci
wprowadzania danych. :

9. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do
aktualizowania bazy danych w SILP nastepuje funkcja GLOBAL przez osobe
upowazniona przez Nadlesniczego. Wykaz os6b upowaznionych do stosowania
funkcji GLOBAL przedstawia zatgcznik nr 4 do regulaminu.

10.Uprawnienia do poszczegélnych modutow i czynnosci w SILP nadawane sg
przez Nadlesniczego lub dziatajacg w jego zastepstwie gtébwng ksiegowa.

Nadanie uprawniei odbywa sie poprzez akceptacje zakresu uprawnien

przygotowanego przez administratorow SILP dziatajgcy w porozumieniu z

zainteresowanym  pracownikiem i jego bezposrednim przetozonym.

Administrator SILP prowadzi w formie elektronicznej ewidencjg zmian uprawnien

wydawanych poszczegdlnym uzytkownikom.

11.Nadleénictwo lub uzytkownicy SILP moga zgtasza¢ biedy i propozycje
modyfikacji SILP przez SZAM (narzedzie udostgpnione poprzez przegladarke
internetowa pod nazwa ,System Zgtaszania Bledow i Modyfikacji SILP”).

12.Ustugi wsparcia uzytkownikéw w procesie wdrazania i eksploatacji SILP w
stosunku do pracownikéw nadlesnictwa $wiadcza pracownicy wydziatéw RDLP

i nauczyciele regionalni.

13.Do kazdego modutu funkcjonalnego SILP jest opracowana instrukcja
uzytkownika SILP.

§ 28

Nadlesnictwo prowadzi System Wewnetrznej Informacji Prawnej aktow
wiasnych zgodnie z obowiazujacymi zarzadzeniem Nadle$niczego.

§ 29

Zasady funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej i strony www. w
nadle$nictwie:

1. Nadleénictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacii Publicznej,
ktére sa zasilane informacjami przez pracownikéw nadlesnictwa, zgodnie z ich
zakresami czynnosci (redaktorow wprowadzajgcych).

2. Funkcje redaktoréw zatwierdzajacych BIP pemig wyznaczeni pracownicy
zgodnie z zakresem czynnoSci.

3. Funkcje administratoréw strony internetowej nadlesnictwa petnig wyznaczeni
pracownicy zgodnie z zakresem czynnosci.
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4. Zasady prowadzenia serwisu internetowego nadlesnictwa i BIP w nadle$nictwie
uregulowane sg w odrebnych przepisach prawa.

§ 30
VI POSTANOWIENIA KONCOWE.

1. Kwestie sporne i watpliwe dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
przepisy prawa powszechnie obowigzujace, a w szczegoblnosci Kodeks pracy,
Kodeks cywilny, Kodeks postgpowania administracyjnego a takze przepisy
wewnatrz branzowe, w tym Statut Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu
oraz inne wiasciwe przepisy.

3. Pracownicy nadle$nictwa peinig zastepstwa zgodnie z postanowieniami
zawartymi w przekazanych im zakresach obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci.

4. Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa sg;

1) Schemat organizacyjny nadlesnictwa — zatacznik nr 1.

2) Wykaz lesnictw — zatgcznik nr 2.
3) Wykaz stanowisk wraz z iloscig etatéw — zatgcznik nr 3.

4) Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP w
nadle$nictwie — zatgcznik nr 4.

5) Wykaz skréconych podpisow — zatgcznik nr 5.

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania
od dnia 01.01.2026 roku.

ZATWIERDZAM
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Ostrowiec Swietokrzyski

DZIAL POSTERUNEK
DZIAL T
mo%u.wvwmx_ FINANSOWO- ADMINISTRACYJNO STRAZY LESNEJ
LESENJ KSIEGOWY -GOSPODARCZY (NSL)
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PODLESNICZOWIE

[
y

(2L)

LESNICZY DS.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Nadleénictwa Ostrowiec Swietokrzyski

WYKAZ LESNICTW W NADLESNICTWIE OSTROWIEC SWIETOKRZYSKI.

. OBREB CMIELOW:

—

Les$nictwo Czyzow,
Le$nictwo Stroza,
Les$nictwo Skatecznica,
Lesnictwo Piaski,

Lesnictwo Przyboréw,

o o A w N

Lesnictwo Jeziorko.

. OBREB OSTROWIEC:

—

Lesnictwo Potoczek,
Le$nictwo Narozniki,
Les$nictwo Battow,
Les$nictwo Zamoscie,
Lesnictwo Jeleniec,
Lesnictwo Zwierzyniec,
Lesnictwo Janik,

Lesnictwo Sadtowizna,

@ o N o G e

Les$nictwo Potagiew,
10. Les$nictwo Krynki,

lll. Le$nictwo ds. szkétkarstwa, nasiennictwa i selekciji.
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Ostrowiec Swietokrzyski

WYKAZ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH, STANOWISK | ILOSCI OSOB NA
POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH.

1. Stuzba lesna:

Stanowisko pracy llosé osob
Nadlesniczy 1
Zastepca nadlesniczego 1
Dziat gospodarki le$nej 7
Lesniczy 18
Podlesniczy 19
Inzynier nadzoru 2
Gtéwna ksiegowa 1
Sekretarz 1
Komendant posterunku strazy lesnej 1
Straz lesna 2
Stanowisko SL ds. ochrony przyrody, 1
edukacji le$nej, Administrator SILP

RAZEM 54

2. Poza Stuzba Lesng

Dziat administracyjno — gospodarczy 5
Dziat finansowo — ksiegowy 5
Stanowisko ds. pracowniczych 1

RAZEM 1

Ogétem 65 osob.
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Ostrowiec Swietokrzyski

WYKAZ PRACOWNIKOW UPRAWNIONYCH DO UZYWANIA FNKCJI ,,GLOBAL”

W NADLESNICTWIE OgvT?!I(I;CVIEC SWIETOKRZYSKI
L.p. Imie i nazwisko Stanowisko
19 Anita Gross Gtéwna Ksiegowa
2. Mieczystaw Wielgus Zastepca Nadle$niczego
8. Anna Skrzypczyk-Kotowska St. Specjalista ds. pracowniczych
4. Matgorzata Niparko Specjalista Stuzby Lesnej
5. Pawet Kosiarz Specjalista Stuzby Lesnej
6. Jacek Sobolak Starszy Specjalista Stuzby Lesnej
B Monika Stepniewska Starszy Specjalista Stuzby Lesnej
8. Marcin Bugajski Starszy Specjalista Stuzby Lesnej
9. Maciej Pawelec Starszy Specjalista Stuzby Lesnej
10. Klaudia Mizera Specjalista Stuzby Lesnej
il Kamila Moskwa Specjalista Stuzby Lesnej
12. Monika Koscielna Starsza Ksiegowa
13 Katarzyna Aniotek Ksiegowa
14. Rafat Kelner Ksiegowy
15. Izabela Okon Ksiegowa
16. Weronika Bartoszak Ksiegowa
17, Andrzej Kotbut Sekretarz
18. Aleksandra Masfowska Starszy Referent
19. Karolina Lygan Referent
20. Weronika Siemirfiska Referent
21 Pawet Czapka Starszy Referent
22. Stawomir Sieminski Lesniczy
23. Adam Podsiadto Lesniczy
24, Krzysztof Kita Lesniczy
25. Tomasz Jaskota Lesniczy
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26. Piotr Maj Le$niczy
27, Krzysztof Tuz Lesniczy
28. Rafat Adamus Le$niczy
29. Piotr Sawicki Lesniczy
30. Waldemar Wiewiéra Lesniczy
31. Arkadiusz Cieslik Lesniczy
32. Michat Wypchto Lesniczy
33. Jarostaw Bugajski Lesniczy
34, Jarostaw Ptusa Le$niczy
35. Andrzej Borowiec Lesniczy
36. Marek Szyszko Lesniczy
37. Damian Batugowski Lesniczy
38. Magdalena Batugowska Lesniczy
39. Karolina Kita Podlesniczy
40. Leszek Kusal Podles$niczy
41. Gabriel Olszewski Podlesniczy
42, Gabriel Ziarko Podlesniczy
43. Hubert Sobowicz Podlesniczy
44. Tomasz Bartochowski Podlesniczy
45. Arkadiusz Przygoda Podlesniczy
46. Damian Chojnacki Podlesniczy
47. Michat Ko&cielny Podlesniczy
48. Marcin Gesiarz Podle$niczy
49, Arkadiusz Lis Podlesniczy
50. Klaudia Gross Podle$niczy
81, Robert Osowski Podlesniczy
92, Wojciech Mroczek Podlesniczy
93 Grzegorz Firmanty Podlesniczy
54. Kamil Lata Podlesniczy
85 Damian Kusiak Podle$niczy
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56.

Franciszek Potetek

Podlesniczy

57.

Jakub Kuszewski

Podlesniczy
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Ostrowiec Swigtokrzyski

WZORY SKROCONYCH PODPISOW PRACOWNIKOW NADLESNICTWA

OSTROWIEC SWIETOKRZYSKI

Wzor skréconego

Lp. [ Nazwisko i imi¢ Stanowisko podpisu
1. |Adamus Rafat Lesniczy

2. |Aniotek Katarzyna Ksiegowa

3. |Bartochowski Tomasz Podle$niczy

4. |Bartoszak Weronika Ksiegowa

5. |Batugowska Magdalena LeSniczy

6. |Batugowski Damian Lesniczy

7. |Borowiec Andrzej Lesniczy

8. |Bugajski Jarostaw Lesniczy

9. |Bugajski Marcin St. Specjalista SL
10. | Chojnacki Damian Podlesniczy

11. | Cieslik Arkadiusz Lesniczy

12. | Czapka Pawet St. Referent
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13.

Firmanty Grzegorz

Podlesniczy

14.

Gesiarz Marcin

Podlesniczy

15. | Gross Anita Gtéwna Ksiegowa
16. | Gross Klaudia Podlesniczy
17. | Jakubinski Przemystaw Nadlesniczy

18.

Jamréz Jan

Inzynier Nadzoru

19.

Jaskota Tomasz

Les$niczy

20. |Karolik Karol Straznik Lesny
21. |Kelner Rafat Ksiegowy

22. | Kita Karolina Podlesniczy
23. | Kita Krzysztof Lesniczy

24. |Kotacz Kamil Inzynier Nadzoru
25. | Kotbut Andrzej Sekretarz
26. |Kosiarz Pawet Specjalista SL

27.

Koscielna Monika

St. Ksiegowa
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28.

Koécielny Michat

Podle$niczy

29. | Kupidura Michat St. Straznik LeSny
30. | Kupidura Patrycja Sekretarka

31. |Kusal Leszek Podlesniczy

32. | Kusiak Damian Podle$niczy

33. | Kuszewski Jakub Podlesniczy

34. |Lis Arkadiusz Podle$niczy

35. |Lata Kamil Podlesniczy

36. |tygan Karolina Referent

37. | Maj Piotr LeSniczy

38. | Mastowska Aleksandra Starszy Referent
39. |Milner Mirostaw St. Straznik Lesny
40. | Mizera Klaudia Specjalista SL

41. |Moskwa Kamila Specjalista SL
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42. | Mroczek Wojciech Podlesniczy

43. | Niparko Matgorzata Specijalista SL

44. | Okon lzabela Ksiegowa

45. | Olszewski Gabriel Podlesniczy

46. | Osowski Robert Podlesniczy

47. | Pawelec Maciej St. Specjalista SL

48. | Ptusa Jarostaw Le$niczy

49. |Podsiadto Adam Lesniczy

50. | Potetek Franciszek Podlesniczy

51. | Przygoda Arkadiusz Podlesniczy

52. | Sawicki Piotr Lesniczy

53. | Sieminiska Weronika Referent

54. | Sieminski Stawomir Lesniczy

55. | Skrzypczyk-Kotowska Anna St. Specjalista ds.
pracowniczych

56. | Sobolak Jacek St. Specjalista SL
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o7.

Sobowicz Hubert

Podlesniczy

58. | Stepniewska Monika St. Specjalista SL
59. | Szyszko Marek Lesniczy
60. | Tuz Krzysztof Lesniczy
61. |Wielgus Mieczystaw Zastepca
Nadle$niczego
62. | Wiewiéra Waldemar Lesniczy
63. | Wypchto Michat Lesniczy
64. | Ziarko Gabriel Podlesniczy
65. | Zgdto Hubert Les$niczy Urlop bezptatny
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