Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 29
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kielce
zdnia 1 wrzesnia 2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA KIELCE



ROZDZIAL |. Postanowienia ogoine

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Kielce, zwany dalej ,Regulaminem’
ustala:

1.
2.
3.
4,

5.

Organizacje wewnetrzng Nadlesnictwa Kielce,

Postanowienia ogdlne dotyczgce kompetencji nadlesniczego.

Rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania.
Stanowiska kierowania poszczegolnymi komaorkami organizacyjnymi
i zakresy ich zadan.

Zasady funkcjonowania Nadleénictwa Kielce.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1,

2.

10.
11

12
13
14.
15.

16.

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe (PGL LP);

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych;

Dyrekcji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng
Laséw Panstwowych (DGLP);

Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych lub RDLP — nalezy przez to rozumiec
Regionalna Dyrekcje Lasow Panstwowych w Radomiu (RDLP w Radomiu);
Nadlesénictwie — nalezy przez to rozumiec Nadlesnictwo Kielce;

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Kielce;
Zastepcy Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu — nalezy przez to
rozumie¢ zastepce Nadle$niczego Nadlesnictwa Kielce ds. zagospodarowania
lasu;

Zastepcy Nadlesniczego ds. uzytkowania lasu i marketingu — nalezy przez to
rozumiec zastepce Nadlesniczego Nadlesnictwa Kielce ds. uzytkowania lasu i
marketingu;

Gtéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtownego ksiggowego
Nadlesnictwa Kielce,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec¢ sekretarza Nadlesnictwa Kielce;
Komendancie Posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumiec starszego
straznika lesnego petigcego funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej;
Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec dziat lub samodzielne
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa;
SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych;
SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP;

SZBM - nalezy przez to rozumie¢ System Zgtaszania Bteddw i Modyfikacji w
LE;

SWIP — nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej w
LP;




17. SILPweb — wyodrebnione $rodowisko elektroniczne w SILP stuzgce jako forma
elektronicznego obiegu dokumentow w min. wybranych procesach kadrowych;

18. BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lasow
Panstwowych

19. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(tekst jednolity Dz.U. z 2020 r. poz. 6);

20. Statucie LP — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe;

21. PUZP —nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla
Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe z dnia 29
stycznia 1998 r. z pozniejszymi zmianami;

22. Regulaminie Organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
Organizacyjny Nadlesnictwa Kielce;

23. SL — nalezy przez to rozumie¢ Stuzbe Lesna;

24, EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg w
Nadlesnictwie Kielce.

25. PROW- Program Rozwoju Obszarow Wiegjskich,

§ 3.

Nadlesnictwo Kielce dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 roku o lasach tj. z dnia 10 marca 2022 r. (Dz.U. z
2022 r. poz. 672).

2. Aktow wykonawczych do ustawy, o ktorej mowa w ust. 1, a w szczegolnosci:

1) Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zatacznik do zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.,

2) Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 06.12.1994 r. w sprawie szczegotowych
zasad gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. z 1994 r. nr 134, poz. 692).

3. Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Kielce.

§ 4.

1. Nadlesnictwo Kielce jest jednostkg organizacyjna Panstwowego Gospodarstwa
Le$nego Lasy Panstwowe (PGL LP).

2. Nadlesnictwo Kielce jest jednostkag nadzorowang przez Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych w Radomiu.

3. Nadlesnictwo Kielce, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

4. Nadlesnictwo Kielce realizuje zadania obronne wynikajace z Zarzadzenia Ministra
Klimatu i Srodowiska z dnia 10 maja 2021 r. w sprawie organizacji wykonywania
zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony ((Dz.Urz.MKiS Zz 2021 r. poz.
40) oraz zgodnie z wytycznymi Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora Regionalne
Dyrekgji Lasow Panstwowych w Radomiu, w tym zakresie.

‘sl




ROZDZIAL Il. Organizacja wewnetrzna

§ 5.
Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Kielce stanowia:

1. Biuro Nadlesnictwa, w skiad ktérego wehodzg;

1) dziat zagospodarowania lasu (ZG 1),
kierowany przez zastepce nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu (Z 1),

2) dziat uzytkowania lasu i marketingu (ZG 2),
kierowany przez zastepce nadle$niczego ds. uzytkowania lasu i marketingu (£ 2),

3) dziat finansowo — ksiegowy (KF), kierowany przez gtownego ksiggowego (K),

4) dziat administracyjno—gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa (S).

5) posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez komendanta Posterunku
Strazy Lesnej.

6) inzynier nadzoru (NN) - samodzielne stanowisko ds. kontroli funkcjonalnej

7) stanowisko ds. pracowniczych (NK) - samodzielne stanowisko pracy,

8) stanowisko ds. edukacji le$nej (NE) — samodzielne stanowisko pracy,

2. Lesnictwa (ZL) — kierowane przez le$niczego danego lesnictwa.

§6.

Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Kielce przedstawia:
1. Schemat Organizacyjny Nadle$nictwa Kielce, stanowigcy zatacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminui.

2. Wykaz etatbw w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych i na
samodzielnych stanowiskach pracy, stanowigcy zatgcznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

3. Wykaz lesnictw, stanowigcy zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§7.

W schemacie organizacyjnym oraz w wykazie wymienionym w § 6 ust. 2 nie ujmuje
sie stazystow, ktorzy zatrudniani sg w oparciu o odrgbne unormowania obowigzujace
w Lasach Panstwowych.




§ 8.

1. Nadles$nictwem kieruje Nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego Kierownictwa i
ponosi za nig petng odpowiedzialnose.

2. Nadlesniczy reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz. Kompetencje Nadlesniczego
wynikajg z art. 35 ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach oraz z przepisu § 231 § 24
statutu PGL LP.

3. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia | decyzje, obowigzujgce na obszarze
Nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

4. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa.

5. Nadlesniczy moze upowazni¢ inne osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji,
w okreslonych przez niego sprawach, zgodnie z przepisami prawa.

6. Jezeli Nadle$niczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego.

7. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu.

§9.

. Nadlesniczemu (N) podlegajg bezposrednio:

1) zastepca nadle$niczego ds. zagospodarowania lasu (Z1),

2) zastepca nadlesniczego ds. uzytkowania lasu i marketingu (Z2),

3) gtéwny ksiegowy (K),

4) inzynier nadzoru (NN),

5) sekretarz nadlesnictwa (S),

6) starszy straznik lesny - petnigcy funkcje komendanta posterunku Strazy Lesnej
(NS),

7) stanowisko ds. pracowniczych (NK),

8) stanowisko ds. edukacji lesnej (NE),

9) pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy

. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach dziatow pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

. Lesniczy w zakresie zagospodarowania lasu podlega bezpoérednio zastgpcy
Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu (Z1), a w zakresie uzytkowania lasu
i marketingu zastepcy Nadle$niczego ds. uzytkowania lasu i marketingu (Z2).
Leéniczym podlegajg podlesniczowie.




ROZDZIAL lll. Zadania wspolne

§ 10.

Zadania wspélne kierownikéw komérek organizacyjnych wewnetrznych

1. Kierownicy ~komorek organizacyjnych — wewngtrznych  sa bezposrednimi
przetozonymi pracownikow wchodzacych odpowiednio w ich skiad.

2. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegoinosci:

1)

10)

)
12)
13)

14)

opracowywanie szczegdtowych zakresow czynnosci i obowigzkow stuzbowych,
uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikow. Pracownikom na
stanowiskach podiegtych bezposrednio Nadlesniczemu zakresy obowigzkow
ustala Nadlesniczy,

organizowanie pracy podlegtych pracownikow, udzielanie wskazowek, nadzor
nad realizacjg zadan i egzekwowanie ich wykonania,

wnioskowanie o nadanie, zmiane i odebranie uprawniern do modutdw
funkcjonujacych w SILP,

kontrolowanie terminowosci zatatwiania spraw i wykonywania zadan przez
podlegtych pracownikow,

samodzielne zaangazowanie w wykonanie zadan ztozonych, w niezbednym
zakresie,

inicjowanie zmian aktéw (przepisbw) wewnetrznych, przez opiniowanie
projektow tych aktow,

przekazywanie na biezaco wprowadzanych zarzgdzen i decyzji Nadlesniczego,
z zakresu swojego dziatania do redaktora bazy SWIP,

egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czasu pracy oraz przepisow o
zabezpieczeniu tajemnicy przedsigbiorstwa, ochrony danych osobowych,
ochrony informacji niejawnych przez podlegtych pracownikow,

biezace monitorowanie korespondenciji i wykonywanie czynnosci wynikajgcych
z przepiséw w sprawie elektronicznego zarzadzania dokum entacjg (EZD),
petnienie nadzoru nad przestrzeganiem oraz wiasciwym stosowaniem:
Instrukcji kancelaryjnej PGL LP, Jednolitego rzeczowego wykaz akt PGL LP,
Instrukcji w  sprawie organizacji i zakresu dziatania  archiwum
zaktadowego/skiadnicy akt, zakresie swojego dziatania,

dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikow,
wspotdziatanie w zakresie prowadzenia szkolen,

wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania,
nagradzania i karania podlegtych pracownikdw.

weryfikacja, akceptacja, zatwierdzanie dokumentow zgtaszanych w formie
elektronicznego obiegu dokumentow, w aplikacji SILPweb — module ,Absencje
i delegacje’,

akceptacja sprawozdan w aplikacji SILPweb w module ,Zarzgdzanie”,

udziat w tworzeniu planow finansowo — gospodarczych Nadlesnictwa,

O




17) nadzér nad rozpatrywaniem skarg | wnioskéw zleconych podlegtej komarce
przez Nadlesniczego,

18) sprawowanie kontroli, w ramach kontroli wewnetrznej w podlegtych komarkach,
stosownie do obowigzujacych uregulowan prawnych w tym zakresie,

19) nadzor nad przekazywaniem — przejmowaniem agend podlegtych stanowisk
pracy, stosownie do obowigzujgcych uregulowan w tym zakresie,

20) opracowywanie i przekazywanie redaktorowi wprowadzajgcemu aktualnych
materiatéw do opublikowania na stronie BIP, w zakresie wynikajacym z zadan
komarki organizacyjnej,

21) realizowanie zadan wynikajgcych z wymogéw i standardow z zakresu
certyfikacji gospodarki lesnej w Nadlesnictwie,

§ 11.

Zadania wspoélne komorek organizacyjnych Nadlesnictwa

1. Rejestrowanie korespondencji i prowadzenie dokumentacji poszczegolnych
spraw zgodnie Instrukcja kancelaryjng PGL LP, Jednolitym rzeczowy wykazem
akt PGL LP, Instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zakladowego przy wykorzystaniu modutu elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD).

2. Wspolpraca z komorkg wiodacg przy sporzadzaniu planow finansowo —
gospodarczych i zatatwianiu spraw ztozonych.

3. Sporzgdzanie sprawozdawczosci  statystyczne i informacji wewnetrznych
w zakresie swojego dziatania.

4. Ochrona majatku Skarbu Parfistwa i wspdtpraca w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego.

5. Przestrzeganie tajemnicy przedsigbiorstwa, przestrzeganie ochrony informacji
niejawnych i ochrony danych osobowych w my$| obowigzujgcych w tym zakresie
przepisow prawa.

6. Rejestrowanie danych w SILP wg przydzielonych kompetencji i obowigzkow oraz
wspdipraca w tym zakresie z innymi merytorycznymi stanowiskami pracy.

7. Wspotpraca w zakresie funkcjonowania strony Biuletynu Informacii Publicznej,
strony internetowej Nadlesnictwa Kielce i Systemu Wewnetrznej Informacji
Prawnej (SWIP).

8. Przestrzeganie zasad funkcjonowania | bezpiecznej eksploatacji zasobow
informatycznych SILP oraz zasad funkcjonowania poczty elektronicznej,
elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD) wprowadzonych odrebnymi
zarzadzeniami.

9. Stosowanie funkeji ,GLOBAL", zgodnie z przyznanymi uprawnieniami w SILP.




1

1

0. Obstuga w zakresie merytorycznego dziatania, modutdw funkcjonowania:
1) SWIP,
2) EZD,
3) SZBM,
4) SILP
5) SILPweb,

1. W przypadku zmiany na stanowisku pracy zwigzanym z odpowiedzialnoscig
materialng oraz w przypadku powierzenia zastgpstwa osoby materialnie
odpowiedzialnej w Nadlesnictwie, obowigzuje przekazanie - przejecie
powierzonego majgtku i dokumentow protokotem. Obowigzek sporzgdzenia
protokotu spoczywa na stronie przekazujgcej. Sprawy dotyczgce przekazania
stanowisk zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng regulujg odrebne przepisy.

12. Przekazanie stanowiska pracy niezwigzanego z odpowiedzialnoscig materialng —

13.

14,

15

w przypadku zmiany osoby na stanowisku pracy— nastepuje w formie pisemne;j.
Natomiast w przypadku zastepowania nieobecnego pracownika dopuszcza sig
przekazanie stanowiska pracy w formie ustnej — za zgodg Nadlesniczego, na
wniosek bezposredniego przetozonego.

W czynnoéciach przekazania — przejecia stanowiska pracy zawsze uczestniczy
bezposéredni przetozony lub inna osoba wyznaczona przez Nadleéniczegdo.

Pracownik, przed rozwigzaniem stosunku pracy, jest zobowigzany do przediozenia
wypetnionej karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje i przechowuje stanowisko ds.
pracowniczych (NK).

. Opracowywanie wnioskow i przygotowanie dokumentacji dot. pozyskiwania

srodkow finansowych na realizacje zadan nadlesnictwa z funduszy

zewnetrznych.

ROzZDzZIAL V. Zakres zadan komorek organizacyjnych oraz stanowisk

k

ierowania poszczegolnymi komérkami
§12.
1. Dzial Zagospodarowania Lasu (ZG 1) - kierowany przez zastgpce

Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu.

2. Do zadan dziatu zagospodarowania lasu nalezy:




1) prowadzenie catoksztattu spraw stanu posiadania oraz ewidencji gruntdw oraz

spraw udostepniania lasu w tym:

a) prowadzenie rejestru gruntdw i rejestru kategorii uzytkowania wg obrebow
lesnych,

b) aktualizacja ewidencji stanu posiadania i zasobow lesnych,

¢) nabywanie gruntow

d) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg gruntéw lesnych, najmem,
wymiang, przekazaniem i sprzedazg na podstawie art. 38 ustawy;,

e) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu deputatdw rolnych i dzierzaw
gruntow rolnych,

f) przygotowanie wnioskoéw dotyczacych zmiany kategorii uzytkowania
gruntow,

g) przygotowanie materiatéw i wnioskdw do projektow w sprawach zmian
w planach zagospodarowania przestrzennego,

h) przygotowanie danych dot. powierzchni, dla potrzeb ustalenia podatku
lesnego, rolnego i od nieruchomosci

2) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie hodowli lasu, zadrzewien

nasiennictwa i selekcji w tym:

a) opracowywanie szczegotowych planow,

b) analiza wykonania zadan w danym roku gospodarczym oraz do planu
ustalonego na 10-lecie w planie urzgdzenia lasu,

C) przygotowanie corocznego zapotrzebowania Nadle$nictwa na materiat
sadzeniowy,

d) opracowanie planow zalesien dla gruntdw niebedacych wiasnoscig Skarbu
Panstwa w ramach PROW,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong lasu z wytgczeniem ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, zagospodarowania turystycznego,
towiectwa, dziatalnosci ubocznej i dodatkowej, gospodarki tgkowo- rolnej w tym:

a) opracowanie wnioskow gospodarczych na podstawie PUL i analiza
ich wykonania,

b) prognozowanie wystepowania i zwalczanie szkodnikdw we wspodtpracy z
Zespotem Ochrony Lasu (ZOL),

4) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej plandw zalesien w ramach Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich (PROW),

5) prowadzenie catoksztattu zadan dotyczgcych programu Natura 2000,

B6) prowadzenie zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci
I bezpieczenstwa SIP,

7) prowadzenie merytoryczne spraw z zakresu funkcjonowania Lesnej Mapy
Numerycznej — wg przydzielonych kompetengji.

8) przygotowanie materiatow z zakresu zagospodarowania lasu (opis przedmiotu
zamowienia, wyliczenie wartosci zamowienia) do postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego na ustugi lesne, zgodnie z wymogami ustawy Prawo
zamowien publicznych,

9) sprawowanie kontroli wewnetrznej, zgodnie z obowigzujgcym regulaminem
kontroli wewnetrznej,



4) opracowywanie wnioskow i przygotowanie dokumentacji dot. pozyskiwania
srodkéw finansowych na realizacje zadan nadlesnictwa z funduszy

zewnetrznych.

3. Dziat Uzytkowania Lasu i Marketingu (ZG 2) — kierowany przez zastepce
Nadlesniczego ds. uzytkowania lasu i marketingu

4 Do zadan dziatu uzytkowania lasu i marketingu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem, urzadzaniem lasu,
marketingiem oraz sprzedazg surowca drzewnego,

2) opracowanie szczegbtowych plandw gospodarczych z zakresu gospodarki
drewnem, na podstawie materiatow przygotowanych przez lesniczych,

3) koordynowanie i nadzorowanie prawidtowej realizacji cie¢ rebnych i
przedrebnych, ustalenie metod i zasad wykonawstwa ciec, .

4) biezaca analiza wykonania planow gospodarczych w poszczegolnych
lesnictwach i w obrebach,

5) wspotpraca z lesniczymi w zakresie sporzgdzania szacunkow brakarskich
zgodnie z ustalonym etatem | rozmiarem ciec,

6) sporzgdzanie szczegotowego planu ciet,

7) opracowanie rocznych planow sprzedazy drewna,

8) realizacja sprzedazy drewna do odbiorcow,

9) przygotowanie materiatéw z zakresu pozyskania drewna (opis przedmiotu
zamowienia, wyliczenie wartosci zaméwienia) do postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego na ustugi lesne, zgodnie z wymogami ustawy Prawo
zamowien publicznych,

10) prowadzenie catoksztaitu spraw zwigzanych ze sprzedazg drewna zgodnie z
przepisami obowigzujgcymi w PGL LP,

11) prowadzenie zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci, funkcjonalnosci
i bezpieczenstwa SILP, portali internetowych ze szczegdlnym uwzglgdnieniem
aplikacji z zakresu sprzedazy surowca drzewnego,

12) wspotpraca z kotami towieckimi w zakresie sporzadzania, realizacji planow i
zagospodarowania obwodow towieckich.

13) sprawowanie kontroli wewnetrznej, zgodnie z obowiazujgcym regulaminem
kontroli wewnetrzne,

14) wykonywanie zadan zwigzanych z administrowaniem SILP tj. prowadzenie |
nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwiazanych z utrzymaniem spojnosci
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, z obstuga systemu informatycznego
Nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali — wg
przydzielonych kompetencji. Zakres zadan administratora okreslajg odrebne
uregulowania.

15)opracowywanie wnioskdw i przygotowanie dokumentacii dot. pozyskiwania
srodkow finansowych na realizacje zadan nadlesnictwa z funduszy
zewnetrznych.
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§13.

1. Zastepca Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu (£ 1) — odpowiada za
catoksztalt dziatalnosci nadlesnictwa z zakresu zagospodarowania lasu. Kieruje
dziatem zagospodarowania lasu i pracg lesniczych obejmujaca zadania z
zagospodarowania lasu.

2 Do zadan zastepcy nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu nalezy:

1) nadzér nad prowadzeniem ewidencji stanu posiadania, ewidencji laséw i
gruntow oraz ich udostepniania i gromadzeniem dokumentacji w tym zakresie,

2) uczestniczenie we wszystkich etapach tworzenia plandw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie dotyczacym gruntow w zasiegu terytorialnym
nadlesnictwa,

3) nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z najmem, dzierzawg |
przekazywaniem w uzytkowanie lasow i gruntow, z wylgczeniem zwigzanych
z budowlanymi,

4) nadzér nad utrzymaniem prawidtowego stanu sanitarnego i zdrowotnego
lasu, w tym prognozowanie zagrozen, organizowania dziatan profilaktycznych
>walczania szkodnikow we wspotpracy z ZOL,

5) nadzorowanie realizacje Planu Urzadzania Lasu oraz uczestniczenie w
planowaniu urzadzeniowym,

6) nadzorowanie catosci spraw z zakresu selekcji i nasiennictwa lesnego,

7)  przygotowywanie materiatow niezbednych do opracowania rocznych plandw
gospodarczych w zagospodarowania lasu w oparciu o dziesigcioletni plan
urzadzeniowy nadlesnictwa,

8) organizowanie wykonawstwa prac zwigzanych z hodowlg lasu, ochrona lasu,
~adrzewieniami oraz powiekszaniem zasobow lesnych,

9) Przygotowanie materiatow (opis przedmiotu zamowienia, wyliczenie wartosci
zamowienia) do postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na ustugi
lesne w zakresie zagospodarowania lasu,

10) wspbipraca w zakresie ochrony przeciwpozarowej z pracownikiem dziatu
administracyjno-gospodarczego prowadzgcym te zadania,

11) nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z Certyfikacjg FSC i PEFC,

12) prowadzenie i nadzorowanie w zakresie swojego dziatania zagadnien
zwigzanych z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci | bezpieczenstwa SILP
oraz SIP z obstugg systemu informatycznego i urzadzen peryferyjnych,

13) prowadzenie funkcjonalnej kontroli pracy lesnictw oraz sprawowanie kontroli
wewnetrznej zgodnie z obowigzujgcym regulaminem kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Kielce,

14) wspdtpraca ze Strazg Le$ng i innymi pracownikami Stuzby Lednej w zakresie
ochrony majatku Skarbu Panstwa, ochrony laséw przed szkodnictwem i
zwalczania szkodnictwa lesnego.

15) obstuga aplikac]i dotyczgcej zamowien publicznych w zakresie ustug lesnych,

16) odpowiada za prawidtowosc wprowadzonych danych do SILP w ramach
powierzonych mu obowigzkow, w tym za prawidiowe ich ewidencjonowanie,
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17) osobiscie i przy udziale pracownikow dziatu sprawuje kontrole funkcjonalna
oraz kontrole wewnetrzng w zakresie okreslonym w Regulaminie kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa Kielce.

18) prowadzenie w aplikacji SILPweb, dotyczacej obstugi wybranych procesow
kadrowych, j. module ,Absencje i delegacje’

19) nadzoruje administrowanie SILP,

20) Udostepnia informacjg o Srodowisku,

Zastepca Nadlesniczego ds. uzytkowania lasu i marketingu (Z 2)
odpowiada za catoksztatt dziatalnoéci nadlesnictwa z zakresu uzytkowania lasu
i marketingiem. Kieruje dziatem uzytkowania lasu i marketingu i praca
leéniczych obejmujgcy zadania z uzytkowania lasu i marketingu.

Do zadan zastepcy ds. uzytkowania lasu i marketingu nalezy:

1)
2)

3)

nadzorowanie i monitorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych ze
sprzedazg drewna,

nadzorowanie realizacji Planu Urzgdzania Lasu oraz udziat w planowaniu
urzgdzeniowym,

nadzér nad zapewnieniem racjonalnego uzytkowania lasu i dbatosc o
prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego, realizacja sprzedazy
drewna,

prowadzenie | nadzorowanie w zakresie swojego dziatania zagadnien
zwigzanych z utrzymaniem spojnosci SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa oraz internetowych portali ze szczegolnym
uwzglednieniem aplikacji z zakresu sprzedazy surowca drzewnego,

odpowiada za prawidtowosc wprowadzonych danych do SILP w ramach
powierzonych mu obowiazkow, w tym za prawidiowe ich
ewidencjonowanie,

nadzoruje realizacje zadan dotyczacych zamowien publicznych w zakresie

przygotowania materiatéw dla potrzeb przetargdw na ustugi lesne
i przetargow na surowiec drzewny,

przygotowywanie materiatow niezbednych do opracowania rocznych
planow Nadlesnictwa w zakresie uzytkowania lasu w oparciu o
dziesiecioletni plan urzgdzeniowy nadlesnictwa,

prowadzenie zagadnien zwiazanych z brakarstwem, w tym obstuga

programu ACER,

przygotowanie materiatow  (opis przedmiotu zamowienia, wyliczenie
wartosci zamowienia) do postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego
na ustugi lesne w zakresie uzytkowania lasu,

10)wspotpraca z kotami towieckimi w zakresie gospodarki towieckie],
11)nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z Certyfikacjg FSC i

PEFC,

12)prowadzenie funkcjonalnej kontroli pracy le$nictw oraz sprawowanie

kontroli wewnetrznej zgodnie z obowigzujgcym regulaminem kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa Kielce,




13)wspdtpraca ze Strazg Lesng i innymi pracownikami Stuzby Lesnej w
zakresie ochrony majgtku Skarbu Panstwa, ochrony lasow przed
szkodnictwem i zwalczania szkodnictwa lesnego.

14)osobiscie i przy udziale pracownikéw dziatu sprawuje kontrole funkcjonalng

oraz kontrole wewnetrzng w zakresie okreslonym w Regulaminie kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa Kielce.

15)prowadzenie w aplikacji SILPweb, dotyczgcej obstugi wybranych proceséw
kadrowych, tj. module ,Absencje | delegacje”

16)petni funkcje rzecznika prasowego, ktéry wdraza i realizuje zadania
zwigzane z prowadzeniem ,Polityki komunikacyjnej PGL LP”.

§ 14.

3. Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) — kierowany przez gtdwnego ksiegowego.
Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:

1) wykonywanie zadan dotyczgcych gospodarki finansowej Nadlesnictwa,

2) prowadzenie ewidencji i kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw wigzgcych
sie z operacjami finansowymi,

3) sporzgdzanie plandow finansowo — gospodarczych, analiz i sprawozdawczosci
finansowej,

4) naliczanie pfac pracownikdw Nadlesnictwa oraz dokonywanie rozliczen z
pracownikami z innych tytutdw,

5) ustalanie uprawnien do zasitkow z ubezpieczenia spotecznego | dokonywanie
rozliczen z ZUS z tytutu sktadek na ubezpieczenia,

6) prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej srodkéw trwatych i materiatow
magazynowych oraz naliczanie amortyzacji srodkow trwatych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem inwentaryzacji sktadnikow
majgtkowych Nadlesnictwa,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem | rozliczaniem funduszu
Swiadczen socjalnych, w oparciu o obowigzujgcy regulamin oraz inne przepisy
prawa,

9) ustalanie uprawnien do swiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby | macierzynstwa i sporzgdzanie dokumentacji z tego zakresu,
10)dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych (ZUS) i z
Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych (PFRON) z

tytutu sktadek,

11)naliczanie | przekazywanie naleznych podatkdéw od osdb fizycznych, podatku
VAT, lesnego od nieruchomosci oraz PEFRON i podatkow lokalnych,

12)sporzadzanie wnioskdw na ubezpieczenia majgtku Nadlesnictwa na wypadek
szkod losowych i innych (do CUPRUM) - zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami

13)egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan wynikajgcych
zarejestrowanych zdarzen gospodarczych,

14)prowadzenie ewidencji drewna i uzytkdw ubocznych,




15)fakturowanie sprzedazy drewna, produktéw, ustug z tyt. dzierzawy | najmu
gruntow, mieszkan i pozostatej infrastruktury (w tym z tyt. reklamaciji),

16)prowadzenie rejestru reklamacji drewna,

17)prowadzenie gospodarki kasowe;,

18) prowadzenie ksiggowosci Pracownicze] Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe,

19)prowadzenie w aplikacji SILPweb, dotyczgcej obstugi wybranych Procesow

kadrowych, tj. module ,Absencje i delegacje”

20) cechowanie dokumentow w Ksiedze Podatkowej dla potrzeb podatku
dochodowego od o0s6b prawych w aplikacji SIPweb modutu ,Finanse |
Ksiegowo$¢”

21) Generowanie jednolitych plikow kontrolnych (JPK VAT) w aplikacji SILPweb w

module ,Jednolite pliki kontrolne”,

22) Prowadzenie kompleksowe spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami

Kapitatowych (PPK)

4. Gtéwny ksiegowy (K) - kieruje dziatem finansowo — ksiegowym, organizuje,
koordynuje, nadzoruje wykonanie zadan przez pracownikow podlegtego dziatu,

a w szczegdlnosci gtéwny ksiggowy:

1) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie: ksiegowosci,
finansow, planowania i analiz finansowo - ekonomicznych, sprawozdawczosci,
organizacji i sprawowania wewnetrzne kontroli funkcjonalnej dokumentow
finansowo - ksiegowych Nadlesnictwa,

2) odpowiada za prowadzenie rachunkowosci Nadlesnictwa zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

3) odpowiada za biezgce | prawidtowe prowadzenie, sprawozdawczoscCl
finansowe],

4) sprawuje nadzér nad danymi w SILP, w zakresie zgodnosci ksiegowan
z obowiazujgcymi przepisami o rachunkowosci, zaktadowym planem kont
przepisami prawa podatkowego, ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

5) sprawuje nadzér nad bazg danych Nadlesénictwa pobieranych — automatycznie-
z bazy danych SILP,

6) odpowiada za prawidtowosc wprowadzonych danych w podsystemach:
,Gospodarka Towarowa’, _Finanse-Ksiegowosc’, ,Kadry-Ptace”,
Infrastruktura” i ,Planowanie”, w ramach powierzonych mu obowigzkow,

w tym za wprowadzenie do SILP wartosci planowanych zadan
i ewidencjonowanie ich wykonania,

7) analizuje, koordynuije i zatwierdza dane w ,Raportach SILPweb’,

8) odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej Nadlesnictwa zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
ogodlnopanstwowymi i wytycznymi Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych,

b) parafowanie umow zawieranych przez nadlesnictwo pod wzgledem
zobowigzan finansowych (z wylgczeniem umow o prace),

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
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d) zapewnieniu terminowego $ciaggania naleznosci | dochodzeniu roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,
9) analizuje wykorzystanie srodkoéw przydzielonych przez jednostke nadrzedng LP
(z funduszu lesnego) i innych Zrodet zewnetrznych (dotacje budzetowe
i inne).
10) opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu dokumentow
w Nadlesnictwie,
11) sprawuje kontrole wewnetrzng w ramach ktorej dokonuje:
a) wstepnej, biezace] kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkow,
b) wstepnych kontroli legalnosci dokumentow dotyczgcych wykonywania
planow finansowych,
c) kontroli operacji gospodarczych nadlesnictwa stanowiacych przedmiot
ksiegowan.
12) opracowuje plany finansowo- gospodarcze i sprawozdania z ich wykonania
oraz analizy finansowe.

13) prowadzenie w aplikacji SILPweb, dotyczacej obstugi wybranych procesow
kadrowych, tj. module ,Absencje i delegacje”

5. Gtéwny ksiegowy ma prawo:

1) wnioskowac do nadleéniczego o okreslenie trybu, wediug ktérego majg byc
wykonywane przez inne komorki organizacyjne bgdz stanowiska pracy,

czynnoéci niezbedne do zapewnienia prawidtowego prowadzenia zapisow
ksiegowych i do sporzgdzenia sprawozdawczosci finansowey,

2) zada¢ od innych komorek organizacyjnych udzielania niezbednych informacji
i wyjasnien, jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentdéw bedagcych
podstawg tych informacji i wyjadnien, w zakresie swojego dziatania,

3) zgda¢ usuniecia nieprawidtowosci wynikajgcych z obowigzku stosowania
wewnetrznych  uregulowan dotyczgcych m.in.  obiegu dokumentow,
prowadzenia ewidencii, archiwizowania dokumentow.

4) Uprawnienia gtownego ksiegowego wynikajg w szczegolnosci z nizej
wymienionych aktow prawnych:

_ ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 1. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz.
217, 2105, 2106 )
_ ustawa z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (1. Dz.U. z 2022 r. poz. 672)

- rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegdtowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. z 1994 r. Nr
134, poz. 692)

§ 15.




6. Dzial Administracyjno — Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza
Nadlesnictwa.
Do zadan dziatu nalezy realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu zagadnien
obejmujacych petng obstuge administracyjna Nadlesnictwa, a w szczegdinosci:
1) rejestracja i skanowanie do systemu EZD przesytek wptywajacych
2) prowadzenie sktadu chronologicznego
3) przygotowanie do wysytki korespondencji — listy, paczki zgodnie z
obowigzujgcymi normami Poczty Polskiej i innych firm spedycyjnych
4) wykonanie wszelkich czynnosci zwigzanych z obstugg sekretariatu oraz obstuga
narad i innych spotkarn odbywajgcych sie w Nadlesnictwie Kielce
5) obstuga urzgdzen tgcznosci w biurze Nadle$nictwa tj: telefony, faks, poczte
elektroniczng
6) czuwanie nad sprawnoscig techniczng urzgdzen tgcznosci w  biurze
Nadlesnictwa i lesnictwach i w razie potrzeby podejmuje dziatania majace na
celu usuniecie ewentualnych usterek i awarii
7) na podstawie faktur i bilingdw sporzgdzanie rozliczenia rachunkow za
korzystanie z stuzbowych telefonéw komaorkowych i przekazywanie do dziatu
finansowo-ksiegowego informacji dotyczacej obcigzen poza abonamentem.
8) prowadzenie sktadnicy akt
9) prowadzenie biblioteki zakladowej
10)prowadzenie prenumeraty dziennikdw, prasy, czasopism oraz ich rozdziat dla
poszczegodlnych stanowisk pracy
11)prowadzenie ewidencji przyjec¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie
12)prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej i lokalowej, w tym:
a. sporzgdzanie umow najmu oraz umow bezptatnego uzytkowania
b. udziat w pracach komisyjnego odbioru lub przekazania lokali, osad
lesnych oraz zatatwianie wszelkich formalnosci zwigzanych ze zmiang
uzytkownika
C. W oparciu 0 obowigzujgce przepisy ustalanie wysokosci czynszéw oraz
réwnowaznikow za mieszkania
d. sporzgdzanie rozliczenia mediéw
e. sporzgdzanie danych do podatku od nieruchomosci i podatku od osob
fizycznych z tytutu uzytkowania mieszkan bezptatnych
f. prowadzenie i aktualizacja ewidencji lokali mieszkalnych w SILP w
podsystemie INFRASTRUKTURA
13)sporzgdzanie  ,zatozen przedprojektowych” dla planowanych zadan
inwestycyjnych i remontowych
14)prowadzenie spraw z zakresu inwestycji i remontéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
15)monitorowanie przebiegu prac inwestycyjnych i remontowych.
16)ewidencjonowanie wykonanych remontow w SILP w module ,Naprawy”.
17)sporzgdzanie i rozliczanie wykonanych remontéw i inwestycji w ujeciu
rzeczowym i finansowym
18)sporzadzanie wykazu $rodkoéw trwatych (budynkéw, budowli, sprzetu) oraz
niskocennych dla potrzeb ubezpieczenia od ognia i innych zdarzen losowych i
na biezgco informowanie o zmianach dziat finansowo — ksiegowy
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19)wprowadzanie danych w systemie UZYTKOWANIE ZALEZNE dotyczace
zawieranych umow
20)uczestniczenie w komisyjnych  przegladach technicznych  budynkdw,
komisyjnych odbiorach robét, naprawach awaryjnych, przekazaniach budynkow,
lokali i sporzadzanie z wymienionych czynnosci protokotow
21)prowadzenia ksigzki obiektow budowlanych
22)wykonania przegladéw technicznych wymagane prawem
23)prowadzenia spraw gospodarowania wodami | sporzgdzanie stosowne
dokumentow dotyczacych iloéci i jakosci pobranych wod podziemnych i
powierzchniowych.
24)prowadzenia i aktualizacji karty urzgdzen chtodniczych oraz przeglad tych
urzgdzen.
25)prowadzenia spraw w zakresie udzielania zamowien publicznych:
a. sporzadzenie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawg Prawo
Zamowien Publicznych (PZP)
b. przechowywanie dokumentoéw dotyczgcych zamowien publicznych
c. prowadzenie platformy zakupowej
d. sporzadzanie ogtoszen w portalu Biuletyn Zamowien Publicznych oraz na
stronie Urzedu Publikacji Unii Europejskiej planowanych zamoéwien od
progu, od ktérego powstaje obowigzek stosowania ustawy Prawo
Zamowien Publicznych
e. powiadamianie wykonawcow o wplynieciu odwotan i wyniku ich
rozparzenia
f. przestrzegania terminu publikacji, zwrotu wadium itp.
g. prowadzenia rejestru udzielonych zamowien
h. przeprowadzenia procedur przetargowych zgodnie z ustawg PZP oraz
uregulowaniami wewnetrznymi
i. udziat w komisjach przetargowy
opisywanie rachunkow, faktur pod wzgledem stosowania | niestosowania
ustawy PZP
sporzgdzenia sprawozdan z ZP
opracowanie projektow zarzadzen oraz decyzji regulujacy sprawy PZP
_ archiwizowanie dokumentacji przetargowej
n. prowadzenie ewidencji zawartych uméw w SILP — Zamowienia Publiczne
26)opracowania i aktualizacji planéw operacyjne ochrony obszardw lesnych w
uzgodnieniu z Komendantami Strazy Pozarnych
27)opracowania harmonogramow dyzurdw przeciwpozarowych w okresie akgji
bezposredniej w lesnictwach oraz Punkcie Alarmowo Dyspozycyjnym
Nadlesnictwa
28)prowadzenia spraw wyposazenia lesnictw oraz obiektéw Nadlesnictwa w sprzet
przeciwpozarowy i sprawowania nadzoru nad jego wiasciwym uzytkowaniem |
konserwacjg
29)prowadzenia ewidencji pozaréw w SILP w podsystemie GOSPODARKA LESNA
30)sporzadzania sprawozdan i informacji z zakresu ochrony przeciwpozarowe
31)koordynowania pracy transportu administracyjnego i sporzgdzania dokumentacji
ptacowej (DOP, WR) kierowcy
32)prowadzenia rejestru napraw Srodkow transportowych w podsystemie
,INFRASTRUKTURA"
33)wprowadzania danych z kart drogowych do podsystemu ,EKSPLOATACJA"

—_—
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34)prowadzenia magazynu nadlesnictwa

35)oznakowania materiatow i zabezpieczenia magazynu

36)zaopatrzenia lesnictw w oznaczniki do cechowania drewna

37)wydatku positkow regeneracyjne oraz napojow chtodzgcych

38)prowadzenia zaopatrzenia w narzedzia i inne materiaty do prowadzenia biezgce]
dziatalnosci Nadlesnictwa i lesnictw

39)zaopatrzenia w sorty mundurowe w tym prowadzenie kartoteki mundurowe] W
SILP

40)rozliczania sortow mundurowych zwigzane z ruchem kadrowym

41)prowadzenia w SILP ewidencji srodkéw trwatych i niskocennych w podsystemie
INFRASTRUKTURA

42)sporzgdzania dokumentow przychodowych w module INFRASTRUKTURA —
OT. PT ZBIORCZY, PT WE, PP, PP ZBIORCZY oraz ich korygowanie

43)sporzgdzania dokumentow rozchodowych w module INFRASTRUKTURA — LT,
LN, PT WY, PR oraz ich korygowanie

44)sporzadzania dokumentow w module INFRASTRUKTURA zwigzane ze zmiang
miejsca uzytkowania ZM oraz ich korygowanie

45)oznaczenia $rodkow trwatych oraz niskocennych sktadnikow majgtu numerem
inwentarzowym

46)wypetnienia masek opisowych $rodkow trwatych oraz niskocennych sktadnikow
majatku

47)prowadzenia ewidencji drukow &cistego zarachowania: asygnaty, kwity
wywozowe, kwity podwozowe, protokoty przekazania drewna

48)prowadzenia ewidencji pieczatek i pieczeci.

49)prowadzenia zaopatrzenie komorek nadlesnictwa i lesnictw w materiaty
eksploatacyjne do drukarek oraz rozlicza urzgdzenia bedace w dzierzawie

50)prowadzenia catoksztattu spraw zawigzanych z Zintegrowanym Zakupem
Energii Elektryczne;

51)prowadzenia spraw zwigzanych z utrzymaniem i rozliczaniem kosztéw
utrzymania kancelarii lesnictw w tym sporzgdzania umow

52)Prowadzenia spraw zawigzanych z KOBIZE

53)opracowywanie wnioskow i przygotowanie dokumentacji dot. pozyskiwania
¢rodkéw finansowych na realizacje zadan nadlesnictwa z funduszy
zewnetrznych.

. Sekretarz Nadlesnictwa (S)

1) kieruje dziatem administracyjno — gospodarczym,

2) prowadzi sprawy sprzedazy nieruchomosci  zabudowanych budynkami
mieszkalnymi i samodzielnych lokali mieszkalnych oraz gruntdw wraz
z przynaleznosciami, niezbednymi do korzystania z lokali na podstawie art. 40a
ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach,

3) opracowuje program gospodarowania nieruchomosciami

4) odpowiada za Monitoring zewnetrzny na terenie placu siedziby Nadlesnictwa
Kielce

5) nadzoruje prowadzenie sktadu chronologicznego




6) koordynuje i nadzoruje wykonanie wszelkich czynnosci zwigzanych z obstugg
sekretariatu oraz obstugg narad i innych spotkan odbywajgcych sie w
Nadlesnictwie Kielce
/) nadzoruje obstuge urzgdzen tgcznosci w biurze Nadlesnictwa tj; telefony, faks,
poczte elektroniczng
8) koordynuje i nadzoruje nad sprawnoscig techniczng urzgdzen tgcznosci w
biurze Nadlesnictwa i leSnictwach
9) koordynuje i nadzoruje prowadzenie sktadnicy akt
10) koordynuje i nadzoruje prowadzenie biblioteki zaktadowe;
11) koordynuje i nadzoruje prowadzenie spraw z zakresu gospodarki
mieszkaniowej i lokalowe;
12) koordynuje | nadzoruje sporzgdzanie ,zatozen przedprojektowych” dla
planowanych zadan inwestycyjnych i remontowych
13) koordynuje i nadzoruje prowadzenie spraw z zakresu inwestycji i remontéw
14) Nadzoruje prowadzenie ewidencji wykonanych remontow w SILP w module
,Naprawy”.

15)koordynuje i nadzoruje sporzgdzanie i rozliczanie wykonanych remontow i
inwestycji w ujeciu rzeczowym i finansowym

16)uczestniczenie w Kkomisyjnych przeglgdach technicznych budynkow,
komisyjnych odbiorach robdt, naprawach awaryjnych, przekazaniach
budynkdw, lokali

17)nadzoruje prowadzenie ksigzki obiektow budowlanych

18)koordynuje i nadzoruje wykonania przeglagdéw technicznych wymagane
prawem

19)nadzoruje prowadzenie i aktualizacje karty urzgdzen chtodniczych oraz
przeglad tych urzgdzen.

20)koordynuje i nadzoruje prowadzenie spraw w zakresie udzielania zamadwien
publicznych:

21)koordynuje | nadzoruje opracowanie | aktualizacje plandéw operacyjne
ochrony obszarow lesnych w uzgodnieniu z Komendantami Strazy
Pozarnych

22)koordynuje opracowanie harmonogramow dyzurdw przeciwpozarowych w
okresie akcji bezposredniej w lesnictwach oraz Punkcie Alarmowo
Dyspozycyjnym Nadlesnictwa

23)nadzoruje sporzgdzanie sprawozdan i informacji z zakresu ochrony
przeciwpozarowej

24)nadzoruje prace transportu administracyjnego

25)nadzoruje prowadzenie magazynu nadlesnictwa

26)nadzoruje oznakowania materiatow i zabezpieczenia magazynu

27)nadzoruje zaopatrzenia lesnictw w oznaczniki do cechowania drewna

28)nadzoruje | koordynuje zaopatrzenia w sorty mundurowe

29)nadzoruje prowadzenie w SILP ewidencji srodkdw trwatych i niskocennych
w podsystemie INFRASTRUKTURA

30)nadzoruje sporzgdzanie dokumentdéw przychodowych w  module
INFRASTRUKTURA - OT, PT ZBIORCZY, PT WE, PP, PP ZBIORCZY oraz
ich korygowanie

31)nadzoruje  sporzadzanie dokumentéw rozchodowych w  module
INFRASTRUKTURA — LT, LN, PT WY, PR oraz ich korygowanie

19




32)nadzoruje sporzadzanie dokumentéw w module INFRASTRUKTURA
zwigzane ze zmiang miejsca uzytkowania ZM oraz ich korygowanie

33)nadzoruje oznaczenia srodkéw trwatych oraz niskocennych sktadnikow
majgtu numerem inwentarzowym

34)nadzoruje  wypetnianie masek opisowych  srodkow trwatych  oraz
niskocennych sktadnikdéw majatku

35)nadzoruje prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania: asygnaty,
kwity wywozowe, kwity podwozowe, protokoty przekazania drewna

36)nadzoruje prowadzenia ewidencji pieczatek i pieczec

37)nadzoruje prowadzenie zaopatrzenie komorek nadleénictwa i lesnictw w
materiaty eksploatacyjne do drukarek oraz rozlicza urzadzenia bedace w
dzierzawie

38)nadzoruje prowadzenie spraw zawigzanych z Zintegrowanym Zakupem
Energii Elektrycznej

39)nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem | rozliczaniem
kosztéw utrzymania kancelarii lesnictw w tym sporzadzania umow

40)nadzoruje prowadzenie spraw zawiazanych z KOBIZE

41)prowadzi sprawy zwigzane z planowaniem finansowo- gospodarczym w
swoim zakresie,

42)odpowiada za rzetelne sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu zadan
wykonywanych przez podlegta komorke organizacyjna,

43)odpowiada za prawidiowo$¢ wprowadzonych danych w podsystemach
_Planowanie’, Infrastruktura”, ,Las” w ramach powierzonych mu
obowigzkow, w tym za wprowadzanie do SILP wartosci planowanych zadan
i prawidtowe ich ewidencjonowanie,

44)sprawuje kontrole wewnetrzng w zakresie okreslonym w Regulaminie
kontroli wewnetrznej Nadles$nictwa Kielce,

45)odpowiada za wtasciwg (fizyczng) ochrone siedziby Nadlesnictwa, nadzoru i
kontroli  wykonania  $wiadczonych ustug ochrony mienia przez
wyspecjalizowang w tym zakresie firme,

46)koordynuje sprawy Z zakresu elektronicznego zarzgdzania dokumentacja
(EZD).

47)prowadzi w aplikacii SILPweb, dotyczacej obstugi wybranych procesow
kadrowych, tj. module ,Absencje | delegacje”

48)Sprawuje nadzor w zakresie utrzymania czystosci | porzadku w biurze

Nadle$nictwa, izbie edukacyjnej oraz budynkach garazowych.
49)0Odpowiada za nadzor i kontrole wykonania $wiadczonych ustug w zakresie
zagospodarowania terenu wokat siedziby Nadlesnictwa Kielce.

§ 16.

1.Posterunek Strazy Leénej (NS) - stanowi oddzielng komorke organizacyjna
Nadlesnictwa Kielce, ktorg Kieruje komendant Posterunku Strazy Lesnej.
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Do zadan Posterunku w szczegolnosci nalezy:

1)

2.

DW=
! Mo o] S i

(9]

prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestgpstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i planowanie zadan i czasu pracy straznikow lesnych,
sporzgdzanie sprawozdawczos$ci z zakresu szkodnictwa lesnego,

prowadzenia magazynu broni.

Prowadzenie ewidencji szkodnictwa lesnego w aplikacji ,System Ewidenc]i
Szkodnictwa Lesnego (SESL)”

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych — UDODO,

W Sgdzie petni role oskarzyciela

Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej w Nadlesnictwie Kielce
oraz instrukcje i zasady ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, okreslajg
odrebne przepisy i unormowania.

3.Komendant Posterunku Strazy Lesnej - organizuje, koordynuje, nadzoruje
zadania w zakresie szkodnictwa lesnego i prowadzi sprawy w podleglym
Posterunku Strazy Leénej, nalezgce do jego obowigzkow jako komendanta
Posterunku, ktére wykonujg podlegli mu pracownicy, a w szczegdlnosci
Komendant:
nadzoruje prace podlegtych straznikéw lesnych,
wykonuje zadania przypisane straznikowi lesnemu,
sporzgdza plany pracy Posterunku oraz sprawozdanie z jego realizacji,
analizuje materiaty dochodzeniowe w celu nadania dalszego biegu sprawom,
wspotpracuje wraz ze straznikami lesnymi z Krajowym Centrum Informacji
Kryminalnej (KCIK) w zakresie ewidencjonowania i przekazywania danych
dotyczacych zdarzen majgcych zwigzek ze szkodnictwem lesnym,
wspotpracuje wraz ze straznikami leSnymi  z zastepca Nadlesniczego,
inzynierami nadzoru, lesniczymi i pozostatymi pracownikami Stuzby Lesnej
w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem i zwalczaniem szkodnictwa
le$nego oraz z gtéwnym ksiegowym w zakresie windykacji naleznosci z tytutu
szkodnictwa lesnego.
prowadzi magazyn broni i odpowiada za wtasciwe zabezpieczenie
i przechowywanie broni.
korzysta wraz ze straznikami lesnymi z uprawnien wynikajgcych z ustawy
o lasach i innych szczegolnych przepisdbw prawa, w czasie petnienia
obowigzkdw stuzbowych.

prowadzenie w aplikacji SILPweb, dotyczgcej obstugi wybranych procesow
kadrowych, tj. module ,Absencje i delegacje”

§17.
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Samodzielne stanowiska pracy:

1. Inzynier nadzoru (NN) - prowadzi kontrole funkcjonalng w Nadlesnictwie w
sakresie ustalonym przez Nadlesniczego w regulaminie kontroli wewnetrznej i
regulaminem (schematem) obiegu dokumentow.

Do zadan inzyniera nadzoru w szczegoblnosci nalezy:

1) Przeprowadzanie kontroli zadan gospodarczych w lesnictwach, co do
zasadnosci, celowosci oraz zgodnosci z PUL, obowigzujgcymi przepisami zasad
hodowlanych, instrukgji, katalogami norm | uregulowaniami wewnetrznymi,
wydawanie zalecen w trybie ustalonym przez Nadlesniczego,

2) kontrola  prawidtowego przygotowania powierzchni w cigciach rebnych,
przedrebnych i pracach hodowlanych,

3) kontrola pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym prawidtowosci wykonania
zadan i czynnosci gospodarczych w le$nictwach, w tym:

_  kontrola na gruncie i zgodnosci ze stanem faktycznym sporzadzonej przez
lesniczych  dokumentacji prac, ze szczegbdlnym uwzglednieniem robot
zanikowych,

- kontrola odbioru roboét, wykonanego przez lesniczych

- Kkontrola wyrébki, klasyfikacji, pomiaru i odbioru drewna,

_  kontrola obrotu i rotacji drewna, sposob jego sktadowania i zabezpieczania,

- kontrola prawidtowoéci wykonania szacunkow brakarskich,

~  kontrola pracy komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w zakresie
zleconym przez Nadles$niczego,

4) dokonywanie na biezgco oceny stanu sanitarnego lasu oraz sktadanie biezgcych
informacji Nadlesniczemu,

5) wspbltpraca z zastgpcami Nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczegdo, koordynagji i realizacji prac gospodarczych,

6) wspotpraca ze Straza Lesna, ledniczymi i innymi pracownikami Stuzby Lesnej
w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego,

7) uczestniczenie wspolnie z lesniczym lub zatatwianie — na polecenie
Nadleéniczego - osobiscie spraw dot. rozpatrywania reklamacji surowca
drzewnego,

8) inicjowanie wdrazania nowych form pracy, nowych technologii oraz postgpu
technicznego,

9) sprawowanie kontroli wewnetrznej zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem
kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa.

10) wykonanie innych zadan zleconych przez NadleSniczego Ww zakresie
dotyczacym dziatalnosci Nadlesnictwa,

2. lnzynierom nadzoru przydziela si¢ do kontroli lesnictwa wg imiennych zakresow
czynnosci i obowigzkow stuzbowych.




3 Stanowisko ds. pracowniczych (NK) - prowadzi catoksztait spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzakiadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla
pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym

zakresie.
Do podstawowych zadan pracownika na tym stanowisku w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych z zatrudnianiem, przebiegiem pracy
i zwalnianiem pracownikéw w Nadle$nictwie jako pracodawcy
w rozumieniu Kodeksu pracy,

2) prowadzenie ewidencji osobowej, urlopow pracowniczych, wyjazdow
stuzbowych (delegacji) oraz wydawania i przechowywania kart obiegowych,

3) sporzadzanie dokumentacii, wprowadzanie do SILP danych do naliczania ptac
pracownikow Nadlesnictwa,

4) sporzadzanie | aktualizowanie umow  (cywilnoprawnych) — uzywania
samochodéw niestanowigcych wiasnoéci pracodawcy do celow stuzbowych
oraz sprawuje merytoryczng kontrolg prawidtowoéci wyplacanego ryczattu,

5) prowadzenie i zatatwianie spraw wynikajacych z przepisow 0 ubezpieczeniu
spotecznym i zaopatrzeniu emerytalnym,

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminu pracy oraz rozliczanie
czasu pracy pracownikéw Nadlesnictwa,

7) petnienie funkcji koordynatora w zakresie wspotpracy z firmg zewnegtrzng,
sprawujacg nadzor nad realizacjg procedur ochrony danych osobowych, w tym
wspdtpraca z inspektorem ochrony danych w zakresie aktualizacji dokumentagji
dot. przetwarzania danych osobowych,

8) koordynowanie spraw | przechowywanie dokumentacji zwigzane] z
przekazywaniem lesnictw i innych stanowisk pracy w zwigzku z ruchem
kadrowym w Nadlesnictwie,

9) opracowywanie i aktualizowanie:

a) regulaminu organizacyjnego przy wspotudziale kierownikéw komorek
organizacyjnych,

b) regulaminu pracy,

c) regulaminu gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych
przy wspotudziale komisji socjalnej i organizacji zwigzkow zawodowych,

10) koordynowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zarzgdzen i
decyzji Nadles$niczego, ich ewidencjonowania i publikowania w bazie Systemu
Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP), stosownie do przydzielonych
kompetencji okreslonych w odrebnych unormowaniach,

11) prowadzenie w aplikacji SILPweb, dotyczacej obstugi wybranych procesow
kadrowych, tj. module ,Absencje | delegacje” w formie elektronicznego obiegu
dokumentéw — panelu ,Kadry”, wg przydzielonych uprawnien, obowigzkow i
kompetencji,

12) odpowiedzialnos¢ za zgodno$¢ danych ukazujgcych sie w ,Raportach
SILPweb” z podsystemem ,Kadry i Ptace’, w ramach powierzonych
obowigzkow,
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13) ustalanie potrzeb i realizacje szkolen, doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji
pracownikow w rozumieniu Kodeksu pracy oraz innych unormowan prawnych
w tym zakresie.

14) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow. Szczegétowe zadania stanowiska ds.
pracowniczych w zakresie skarg i wnioskow okreélaja odrebne przepisy.

15) prowadzenie dziatalnosci zwiazanej z obslugg socjalng pracownikow,
emerytow, rencistow i cztonkow ich rodzin, w zakresie okre$lonym regulaminem
zaktadowego funduszu swiadczen socjainych,

16) wspbtpraca z organizacjami zwigzkowymi w zakresie spraw organizacyjnych,
kadrowych i socjalnych,

17) petnienie  funkgji petnomocnika w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii (sygnalisci),

18) wydawanie skierowan i prowadzenie ewidencji badan lekarskich (wstepnych,
okresowych, kontrolnych) we wspdipracy ze stanowiskiem ds. bhp oraz
koordynowanie wspotpracy z placowkami realizujgcymi opieke w zakresie
medycyny pracy | grupowego ubezpieczenia zdrowotnego.

19) rejestrowanie | przechowywanie protokotow i dokumentacji dotyczacych
przeprowadzanych w Nadlesnictwie kontroli zewnetrznych i wewnetrznych oraz
prowadzenie w SILPweb, modutu ,Kontrole instytucjonalne”, w ramach
powierzonych kompetencji,

20) Prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji  stuzbowych, upowaznien,
petnomocnictw, oznak Strazy Lesne.

4. Do obowiazkéw stanowiska ds. pracowniczych nalezy prowadzenie spraw
> zakresu obronnoséci, ochrony informacji niejawnych i kancelarii obstugujgcej obieg
dokumentow niejawnych o klauzuli "zastrzezone’, a w szczegolnosci:

1) przygotowanie i prowadzenie dokumentagji planowania obronnego ze
szczegoinym uwzglednieniem:
a) planu operacyjnego funkcjonowania Nadlesnictwa,
b) dokumentacji statego dyzuru,

c) dokumentacji militaryzacji Nadlesnictwa,

d) dokumentacji rezerw surowca drzewnego na pniu,

e) dokumentacji $wiadczen rzeczowych na rzecz obrony,

f) udostepniania obszarow lesnych na potrzeby zwigzane z obronnoscig
i bezpieczenstwem panstwa.

2) organizacje i prowadzenie szkolert z zakresu obronnosci dla pracownikow
realizujgcych zadania obronne,

3) opracowywanie planu ochrony informagji nigjawnych i nadzorowanie jego
realizacii,

4) nadzér nad obiegiem | zabezpieczeniem informacji i dokumentéw nigjawnych o
klauzuli "zastrzezone" w celu zapewnienia ochrony informacji i dokumentow
niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,
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9)

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych obejmujacych dokumenty niejawne 0
klauzuli "zastrzezone", w tym prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

_ stanowisko ds. edukacji leénej (NE) - do zadan pracownika na tym stanowisku

nalezy prowadzenie catoksztaitu —spraw zwiazanych z edukacig lesng
spoteczenstwa, a w szczegolnosci:

1)

opracowanie zakresu dziatar dot. edukacji lesnej prowadzonej przez
Nadlesnictwo i w ramach zadan Le$nego Kompleksu Promocyjnego ,Puszcza
Swietokrzyska”,

organizowanie i przeprowadzanie akcji, konkursow, zaje¢ edukacyjnych
w szkotach i placdwkach edukacyjnych oraz na terenie obiektow edukacyjnych
Nadlesnictwa,

organizowanie imprez o charakterze promujgcym Lasy Panstwowe,
prowadzenie spraw zwiazanych funkcjonowaniem izby edukacyjne;j,
opracowywanie wnioskow i przygotowanie dokumentacii dot. pozyskiwania
srodkoéw  finansowych na realizacje zadan nadlesnictwa z funduszy
zewnetrznych,

monitorowanie przebiegu realizacji procesu finansowania zadan z funduszy
zewnetrznych oraz rozliczanie przekazanych srodkow,

prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji w Nadlesnictwie
wynikajgcych z obowigzkow redaktora wprowadzajgcego BIP,

redagowanie strony internetowej i opracowanie materiatow do zamieszczenia
na stronie internetowej Nadlesnictwa, wg kompetencji  okreslonych
w odrebnych przepisach prawa.

§ 18.

Bezpieczenstwo i Higiena Pracy

1 7adania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w Nadlesénictwie Kielce
wykonuje lesniczy, ktoremu zadania te zostaty powierzone w zakresie obowigzkow.
Stanowisko ds. bhp podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

Do zadan stanowiska ds. bhp nalezy prowadzenie catoksztaitu spraw dotyczgcych
bhp, a w szczegoInosci:

sporzgdzanie analizy stanu bhp w Nadlesnictwie Kielce,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bhp miejscach wykonywania pracy,

biezace informowanie pracodawcy O stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci
tych wypadkéw a takze kontrola realizacji zalecen pokontrolnych,
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prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy i stwierdzonych chordb zawodowych,
udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, zwigzanych z pracg
wykonywang na poszczegolnych stanowiskach pracy,

przeprowadzanie szkolen (wstepnych, okresowych) z zakresu bhp,
wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami przy organizowaniu wstepnych, kontrolnych i okresowych badan
lekarskich,

wspdidziatanie ze spotecznym inspektorem pracy oraz z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi przy podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na
celu przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp,

10) prowadzi zaopatrzenie w zakresie wyposazenia pracownikow w odziez

ochronng, sprzet ochrony osobistej, positki regeneracyjne, napoje, bony.

2. Stuzba bhp jest uprawniona do:
1) przeprowadzania kontroli stanu bhp, a takze przestrzegania przepisow oraz

zasad w tym zakresie w migjscach wykonywania pracy,

2) wystepowania z zaleceniami usuniecia stwierdzonych zagrozen wypadkowych

oraz uchybien w zakresie bhp,

3) wystepowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzgdkowych w stosunku do

pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkow w zakresie bhp.

3. Zakres zadan stuzby bhp okreslajg szczegdtowe w tym zakresie przepisy prawa.

§ 19.

W sktad jednostek organizacyjnych Nadlesnictwa Kielce wchodzg lesnictwa,

A

Lesnictwo (ZL) — kierowane jest, odpowiednio, przez lesniczego danego
lesnictwa.

Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego i jednoosobowo przed
nim odpowiada.

Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym i
jego zwalczaniem za ktorg ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg, materialng |
karna.

Lesniczy odpowiada za wykonanie zadan gospodarczych wynikajgcych

z obowigzku realizacji Planu Urzgdzania Lasu.

Przy wykonywaniu zadan zwigzanych z ochrong przed szkodnictwem lesnym
i jego zwalczaniem, korzysta z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach

i innych szczegoélnych przepisow prawa.

Przy realizacji zadan systemem zleconym (ustug lesnych wykonywanych przez

Zaktady Ustug Lesnych), dziatajac z upowaznienia Nadlesniczego, lesniczy ma
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obowiazek dopilnowac przestrzegania przez zleceniobiorce zobowigzan
wynikajgcych z zawartej umowy.

7. Sprzedaz drewna w leénictwie prowadzi lesniczy lub w razie potrzeby
podle$niczy na podstawie upowaznienia wydanego przez Nadle$niczego.
Upowaznienie dokonywane jest w formie pisemnej, imiennie dla kazdego
leéniczego lub podlesniczego.

8 LeSniczemu moze by¢ przydzielony do realizacji zadan podlesniczy, ktory mu
bezposrednio podlega.

9. Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno- produkeyjne, ochronne,
administracyjne, majace na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa w
oparciu o zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci, a takze wg
polecen | wskazowek lesniczego.

10. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inny pracownik
wskazany przez Nadlesniczego. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci
lesniczego odbywa sie na podstawie odrebnych uregulowan w tym zakresie.

11.Przeprowadza kontrole urzadzen obstugi ruchu turystycznego na terenie
swojego lesnictwa,

12.Szczegbdtowe zakresy obowigzkow, uprawnien | odpowiedzialnosci lesniczegdo |
podlesniczego okreslajg zakresy czynnosci dla tych stanowisk.

13.Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Kielce, stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

ROZDZIA V. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa
§ 20.

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie, z zastrzezeniem ust. 2.

2 W uzasadnionych przypadkach pracownik Nadlesnictwa moze podlegac wiecej niz
jednemu przetozonemu — W roznych zakresach zadan, stosownie do posiadanych
kwalifikacji, od ktorych otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorymi odpowiada za
ich wykonanie. W razie sprzecznosci polecen przetozeni powinni uzgodni¢
pomiedzy soba, ktore polecenie jest priorytetowe, a w razie braku porozumienia
miedzy nimi — decyduje Nadlesniczy.

3 Pracownik, ktdry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien

to polecenie wykonac, zawiadamiajgc o tym |eszcze przed jego wykonaniem
bezpoéredniego przetozonego.
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I

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

. W przypadku czasowego delegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej - w zakresie petnionych funkgji stuzbowych - do przetozonego te]
komarki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

. Bezposredni przetozony ustala pracownikowi zakres czynnoéci. Wyjatek od
powyzszej zasady jest stanowisko podlesniczego, ktoremu zakres obowigzkdw
ustalany jest przez zastepce Nadleéniczego oraz stazysci realizujacy powierzone
im zadania na podstawie odrebnych unormowan. Zakres czynnosci pracownika
podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci wregczane sg na
piémie za pokwitowaniem.

. Z czynnoéci zwigzanych z przekazaniem - przejgciem stanowiska pracy obowigzuje
sporzgdzenie protokotu, podpisanego przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz
wiasciwego przetozonego.

. Z chwilg podjecia pracy, pracownik ponosi peing odpowiedzialno$¢ za powierzone

mu obowiazki i mienie.

§ 21.

. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

Nadleéniczego lub dziatajgcego w jego zastepstwie zastgpce Nadlesniczego, z
wyjatkiem pism, ktore na mocy innych przepisow wymagaja inaczej.

Projekty pism i innych opracowan przedktadanych Nadleéniczemu do podpisu,
przygotowywane sg zgodnie z Instrukcja kancelaryjng i Jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla PGL LP. Materialy powinny by¢ parafowane przez pracownika
sporzgdzajgcego oraz przez jego bezposredniego przetozonego. W przypadku
przygotowania materiatdéw | projektow przez wiecej niz jednag komorke
organizacyjng materiaty parafujg wszyscy kierownicy komorek organizacyjnych
uczestniczacych w procesie przygotowania.

. Przy pismach wychodzacych na zewnatrz droga elektroniczng (EZD) obowigzuje

taka sama procedura jak przy korespondencji tradycyjnej (w wersji papierowej).

§ 22.

_Cel i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie

poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej
opracowywany | uaktualniany przez gtéwnego ksiggowego, a zatwierdzany przez
Nadlesniczego.
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2. Pracownicy upowaznieni do sprawowania kontroli wewnetrznej, fakt tej kontroli
potwierdzajg wiasnorgcznym podpisem na dokumencie zrodtowym.

§ 23.

3. Obstuga prawna dla Nadlesnictwa Kielce $wiadczona jest systemem zleconym na
zasadach okreslonych w odrebnych umowach cywilnoprawnych.

4. Zasiegniecia opinii prawne; wymagajg m.in. sprawy:

1) wydania aktu prawnego — wewnetrznego - o charakterze ogolnym,
2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
3) zawierania umow, porozumien i innych zobowigzan nadlesnictwa, za wyjatkiem:

a) umow typowych, ktorych tres¢ formalna nie ulega zmianom, gdzie
parafowanie przez radce prawnego wymagane jest na egzemplarzu
stanowigcym wzor,

b) umow opublikowanych — w obowigzujgcych  aktach prawnych lub
opracowanych przez Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych lub
Dyrekcje Generalng Lasow Parstwowych przestanych do stosowania.

4) rozwigzania z pracownikiem umowy O prace bez wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

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

7) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.

§ 24.
Zastepstwa na czas nieobecnosci:

1. Nadleéniczego, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony zastgpca
Nadleéniczego. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Nadlesniczego. W przypadku jednoczesne; nieobecnosci Nadle$niczego i jego
zastepcy — Nadlesniczego zastepuje inny wyznaczony przez niego pracownik.
Nadlesniczy okresla temu pracownikowi zakres obowigzkdw i uprawnien na czas
zastepstwa.

2. Zastepce Nadlesniczego, podczas jego nieobecnosci, zastepuje drugi zastgpca
Nadleéniczego, a w razie nieobecnosci obydwu zastepcow, zastepuje Nadlesniczy
lub wyznaczony przez Nadlesniczego pracownik.

3. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik - w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

4 Kierownik dziatlu moze ustali¢ zakres stalych zastepstw w zakresach czynnosci
pracownikdw dziatu.
Kierownik dziatu w czasie nieobecnosci pracownika, ktéremu przydzielone zostato
state zastepstwo:
1) rozdziela zadania do wykonania pomigdzy innych pracownikow dziatu lub
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2) wyznacza na ten okres innego pracownika do wykonania zadan lub
3 zastepuje go osobiscie.

5. Inzyniera nadzoru zastepuje drugi inzynier nadzoru lub w razie koniecznoéci inny
pracownik wyznaczony przez Nadlesniczego.

6. Komendanta posterunku Strazy Leénej, podczas jego nieobecnosci zastepuje
wyznaczony przez niego straznik lesny — w uzgodnieniu z Nadleéniczym.

/. Samodzielne stanowiska pracy: specjalisty ds. pracowniczych, stanowiska ds.
edukacji lesnej, podczas nieobecnosci, zastepuje inny wyznaczony pracownik w
zakresie okreslonym przez Nadlesniczego.

8. Pracownik wyznaczony na zastepstwo wykonuje powierzone czynnosci wytgcznie
w czasie nieobecnosci pracownika zastepowanego.

9. Zastepstwo, w oparciu o § 7 PUZP, stosowane jest w razie koniecznosci. na
wniosek bezposredniego przetozonego pracownika zastepowanego, ktory ustala
zakres obowigzkow na czas zastepstwa, w formie pisemnej — za zgoda
Nadlesniczego.

§ 25.

Do udzielania informacji osobom lub instytucjom zewnetrznym w imieniu
nadlesnictwa uprawnieni sa;

1) nadlesniczy;

2) osoba petnigca funkcje rzecznika prasowego Nadlesnictwa Kielce,

3) lub inny pracownik wyznaczony przez Nadlesniczego.

§ 26.

1. Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa obowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

2. Kwestie sporne, watpliwe w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw, rozstrzygaja
w ramach dziatow, wtasciwy kierownik dziatu, a miedzy dziatami kierownicy
zainteresowanych dziatéw, a w razie braku rozstrzygnie¢ - Nadlesniczy.

3. Nadlesniczy, w zaleznosci od potrzeb moze powotywac stanowiska, zespoty lub
grupy robocze do zatatwiania okre$lonej pracy, ustalajgc imienny sktad, cel, zakres
pracy | ostateczny termin zatatwienia sprawy.

§ 27.

1. Czas pracy organizacje i porzadek w procesie pracy, oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla regulamin pracy Nadlesnictwa.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do sktadnicy reguluje Instrukcja kancelaryjna i Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego / sktadnicy akt PGL LP.
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. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych, ochrony tajemnicy
przedsiebiorstwa normujg odrebne przepisy i instrukcje.

. Postepowanie w sprawach ochrony 0sdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii
(sygnalisci), w tym godziny przyje¢ w Nadlesnictwie Kielce, okreslajg odrebne
przepisy.

. Postepowanie w sprawach skarg i wnioskow, w tym godziny przyje¢ w
Nadlesnictwie Kielce, okreélajg odrgbne przepisy.

§ 28.
Zasady funkcjonowania SILP:

_ Nadlesnictwo pracuje w Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych (SILP).

. Za prawidiowe funkcjonowanie SILP odpowiada Nadlesniczy, ktory wyznacza
pracownika, powierzajgc mu funkcje administratora SILP.

. Do obowigzkéw administratora SILP nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig  funkcjonowania systemu
informatycznego Nadlesnictwa, w tym transmisji danych rejestrator — SILP,

2) udzielanie pomocy zwigzanej z rozwigzywaniem technicznych problemow
uzytkowania SILP,

3) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

4) administrowanie zasobami. udostepnianie zasobow SILP - nadawanie
uprawnien pracownikom w zakresie zatwierdzonym przez Nadlesniczego,

5) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji
i danych,

6) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym,

7) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie leénictwa,

8) koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwagcji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania,

9) prowadzenie dokumentacji pracy administratora,

10) nadzér nad ochrona praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzenie audytu legalnosci oprogramowania.

Zasady funkcjonowania | bezpieczenstwa systemu informatycznego
w Nadlesnictwie Kielce okreslajg odrebne przepisy prawa.

Administrator SILP sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony danych
osobowych zawartych w SILP oraz innych systemach i zbiorach elektronicznych
Nadleénictwa, wynikajgcych z powszechnie obowigzujacych przepisdw prawa
oraz uregulowan wewnegtrznych, w tym zakresie.

Wykaz osdb uprawnionych do stosowania funkcji ,GLOBAL" w SILP w
Nadlesnictwie Kielce, stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.
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§ 29.

ROZDZIAL VI. Postanowienia koncowe

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacyl postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa, a w szczegblnosci: Kodeks pracy. Kodeks
cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, zarzadzenia i decyzje Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych.

Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Kielce sa:

1. Schemat Organizacyjny Nadle$nictwa Kielce.

2. Wykaz etatow w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych.

3. Wykaz lesnictw w poszczegdinych obrebach lesnych

4. \Wykaz osdb uprawnionych do stosowania funkgji ,GLOBAL” w SILP.

ZATWIERDZIt :




Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjne
Nadlesnictwa Kielce

WYKAZ 0SOB UPRAWNIONYCH
DO STOSOWANIA FUNKCJI GLOBAL w SILP

| Lp. Imie i nazwisko )
1 | Wojciech Kosatka
2 | Roman Wroblewski
3 | Ewa Olszewska
4 | Bartosz Bysiecki
5 | Anna Andrzejczak - Wilk
6 | Agnieszka Ptaska
7 | Magdalena Struzikiewicz
8 | Magdalena Pisarczyk
9 | Rafat Bednarczuk
10 | Matgorzata Slusarczyk- Cedro
11 | Marta Lewicka
12 | Beata Sokotowska
13 | Krzysztof Nowak
14 | Katarzyna Snioch
15 | Matgorzata Kotomanska
16 | Monika Karst
L

Wymienione wyzej osoby upowaznione sg do stosowania funkcji GLOBAL, zgodnie z
przyznanymi uprawnieniami SILP, stosownie do ustalonego zakresu czynnoséci i obowigzkow, z

uwzglednieniem wykonywania zastgpstwa.
Kierownik dziatu odpowiada za terminowe udostepnienie, zatwierdzenie i zamknigcie pozycji planu




Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjne
Nadlesnictwa Kielce

WYKAZ LESNICTW ]
W POSZCZEGOLNYCH OBREBACH LESNYCH
NADLESNICTWA KIELCE

1. Obreb Dyminy

1) Les$nictwo Dyminy
2) Leénictwo Stowik
3) Les$nictwo Zawada
4) Lesnictwo Bilcza

5) Lesnictwo Podzamcze

2.0breb Kielce
1) Les$nictwo Dagbrowa

2) Leénictwo Gruchawka
3) Les$nictwo Niewachlow
4) Le$nictwo Oblegorek

3.0breb Snochowice
1) Lesnictwo Dobrzeszow

2) Lesnictwo Sojawa
3) Lesénictwo Czartoszowy
4) Lesnictwo Skorkow

Razem 13 lesnictw.




Zalgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjne

Nadle$nictwa Kielce

WYKAZ ETATOW W POSZCZEGOLNYCH KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH

| Lp. Stanowisko stuzbowe/komorka Symbol lloé¢ etatow |
organizacyjna stanowiska/komorki
1 Nadlesniczy N 1
2 Zastepca Nadle$niczego ds. Z1 1
zagospodarowania lasu
3 Dziat Zagospodarowania Lasu ZG1 4
4 Zastepca Nadle$niczego ds. uzytkowania Z2 1
lasu i marketingu
5 Dziat Uzytkowania Lasu i Marketingu 2G2 2
6 Inzynier Nadzoru NN 2
i Stanowisko ds. edukacji lesnej NE 1
8 Stanowisko ds. pracowniczych NK 1
9 Glowny Ksiegowy K 1
10 Dziat Finansowo — Ksiggowy KF 3
11 Sekretarz Nadlesnictwa S 1
12 Dziat Administracyjno — Gospodarczy SA 5
13 Posterunek Strazy Lesnej NS 4
14 Le$nictwa ZL 27
15 Stanowiska robotnicze 1
RAZEM 55
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