Zarzadzenie Nr56/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Skarzysko
z dnia 01.07.2024 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadles$nictwa Skarzysko
Znak: NK.0210.1.7.2024

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach oraz § 22 ust. 3 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, wprowadzonego Zarzadzeniem nr
50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.

- zarzadzam, co nastepuje:
§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadles$nictwa Skarzysko stanowigcy

zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.07.2024 r. Jednoczesénie z dniem wejdcia w zycie

Do wiadomosci:

1. Pracownicy Nadle$nictwa Skarzysko
2. ala
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 18/2020 Nadle$niczego Nadlesnictwa Skarzysko z dnia 01.07.2024 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA SKARZYSKO

Spis tresci:
. Postanowienia ogodlne,
Il.  Struktura organizacyjna Nadle$nictwa Skarzysko,
ll.  Zakresy zadan poszczegdlnych dziatow i samodzielnych stanowisk,
IV.  Zasad funkcjonowania Nadlesnictwa Skarzysko,
V. Postanowienia korcowe:
Zatgczniki do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Skarzysko:
1. Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Skarzysko stanowiacy zatgcznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego Nadleénictwa Skarzysko,
2. Wykaz Lesnictw Nadle$nictwa Skarzysko stanowigcy zatgcznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Skarzysko,
3. Wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL stanowigcy
zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Skarzysko,
4. Wykaz stanowisk wraz z iloscig etatéw stanowigcy zatgcznik nr 4 do
Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Skarzysko.

Zatwierdzam




REGULAMIN OGRANIZACYJNY NADLESNICTWA SKARZYSKO

I.  Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Skarzysko, zwany dalej Regulaminem, okresla
organizacje wewnetrzng, zakres zadar komérek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania
Nadlesnictwa Skarzysko.
§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe;
2. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych:;
3. Dyrektorze Regionalnym — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Regionalnej Dyrekc;ji
Laséw Panstwowych w Radomiu.
4. Dyrekcji Generalnej lub DGLP - nalezy przez to rozumieé Dyrekcje Generalng Lasow
Panstwowych;
5. Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych lub RDLP - nalezy przez to rozumieé
Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Radomiu:
Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé¢ Nadles$nictwo Skarzysko;
Nadlesniczym — nalezy przez to rozumieé Nadlesniczego Nadles$nictwa Skarzysko;
Zastepcy Nadlesniczego - nalezy przez to rozumieé Zastepce Nadlesniczego
Nadle$nictwa Skarzysko:
9. Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtoéwnego Ksiegowego Nadlesnictwa
Skarzysko;
10. Komendancie Posterunku Strazy Le$nej - nalezy przez to rozumie¢ Starszego
Straznika Lesnego petnigcego funkcje Komendanta Posterunkuy Strazy Lesne;j;
11. Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziat lub stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Skarzysko;
12. SILP — nalezy przez to rozumieé System Informatyczny Laséw Panstwowych;
13.SIP — nalezy przez to rozumieé System Informagii Przestrzennej w Lasach
Panstwowych;
14. BIP LP - nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informagii Publicznej Laséw Panstwowych;
15. Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 28.09.1991r. o lasach;
16. Statucie LP - nalezy przez to rozumieé¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe;
17. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa
Skarzysko.
18. SL — nalezy przez to rozumie¢: Stuzba Lesna.

§3
Nadles$nictwo Skarzysko dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r.
o0 lasach, aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 roku
oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 roku w sprawie szczegotowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. nr 134, poz. 692).

§4

1. Zadania Nadle$nictwa, wynikajace z zakresu zadan i kompetenciji Nadlesniczego
okresla art. 35 ustawy o lasach, a takze Statut Lasow Panstwowych oraz inne przepisy
prawa

2. Zadania Nadlesnictwa zwigzane z realizacjg zadan obronnych wynikajg z Zarzgdzenia
Ministra Srodowiska z dnia 9 listopada 2016r. w sprawie organizacji wykonywania
zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony (Dziennik Urzedowy Ministra
Srodowiska z 8 grudnia 2016 r. poz. 76) oraz z wytycznych Dyrektora Generalnego

O
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Lasow Panstwowy i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu,
w tym zakresie.

Nadlesnictwo Skarzysko jest jednostka organizacyjng nadzorowang przez Regionalng
Dyrekcje Laséw Panstwowych w Radomiu.

Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Skarzysko

§5
Nadlesnictwo jest podstawowa samodzielng jednostka organizacyjna Lasow
Panstwowych powotang w ramach sprawowanego zarzadu nad Lasami Pafistwowymi
do prowadzenia gospodarki lesnej.
Nadlesnictwem kieruje Nadle$niczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i ponosi za nie odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz.
Udzielanie informacji w imieniu Nadlesnictwa osobom i instytucjom zewnetrznym
wymaga upowaznienia Nadlesniczego.
Nadle$niczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy: Zastepcy
Nadlesniczego, Gtoéwnego Ksiegowego, Sekretarza Nadleénictwa, Inzynieréw
Nadzoru, Komendanta Posterunku Strazy Lesnej, pracownika Stanowiska
ds. pracowniczych, ktérzy dziatajg w ramach udzielonych przez Nadlesniczego
uprawnien, petnomocnictw, zakreséw czynnosci oraz stosownie do uregulowan
zawartych w regulaminie organizacyjnym Nadle$nictwa Skarzysko.
Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadle$nictwa, w
szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy.
Nadle$niczy jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa, a jego
kompetencje wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz § 23 i § 24 Statutu LP;
Nadleéniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadles$nictwa.
Nadleéniczy moze upowaznia osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.
Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziana do militaryzacii.
W razie nieobecnosci nadle$niczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadleéniczego, w razie nieobecnosci zastgpcy nadle$niczego — wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

§6
Strukture Nadlesnictwa Skarzysko stanowia:
a) biuro Nadle$nictwa,
b) lesnictwa.
W skiad biura Nadlesnictwa wchodzg komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:
a) Dziat Gospodarki Lesnej, kierowany przez Zastepce Nadlesniczego,
b) Dziat Finansowo-Ksiggowy, kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego,
c) Dziat Administracji, kierowany przez Sekretarza Nadle$nictwa,
d) Posterunek Strazy Lesnej, kierowany przez Komendanta Strazy Lesnej,
e) Inzynierowie Nadzoru — samodzielne stanowiska pracy,
f) Stanowisko ds. pracowniczych — samodzielne stanowisko pracy,
W sktad Nadle$nictwa wchodzi 12 lesnictw funkcjonujgcych w 3 obrebach lesnych:
a) Obreb Rataje: Lesnictwa: Rzepin, Wanacja, Weglow, Parszow;
b) Obreb Skarzysko: Lesnictwa: Skarzysko-Ksiazece, Majdow, Ciechostowice,
Nad Kamienng;
c) Obreb Szydiowiec: Lesnictwa: Trebowiec, Kierz Niedzwiedzi, Sadek, Budki.
Schemat struktury organizacyjnej Nadle$nictwa przedstawia Zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§7
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Nadleéniczemu podlegajg bezposrednio:

a) Zastepca Nadlesniczego,

b) Gtéwny Ksiegowy,

c) Sekretarz Nadlesnictwa,

d) Inzynierowie Nadzoru,

e) Komendant posterunku Strazy Lesnej,

f) Stanowisko ds. pracowniczych,

g) pracownik prowadzacy sprawy z zakresu BHP (w tymze zakresie)

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatéow pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, natomiast podlesniczy
przydzielony do pracy w danym les$nictwie - le$niczemu.

Zakresy zadan poszczegélnych dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

§8

. Zastepca Nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztatt dziatalnosci Nadle$nictwa

z zakresu gospodarki lesnej. Kieruje Dziatem Gospodarki Le$nej i pracg lesniczych.

Do zadan Zastepcy Nadle$niczego nalezy:

a) Nadzér nad prowadzeniem ewidencji stanu posiadania i gromadzeniem
dokumentacji w tym zakresie,

b) Nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji i przeprowadzaniem postepowan
W sprawach:

v’ zmiany przeznaczenia gruntéw leSnych lub rolnych znajdujacych sie
W zarzgdzie nadlesnictwa na cele nielesne lub nierolnicze z zachowaniem
obowigzujgcych przepiséw,

v’ zamiany laséw, gruntéw i innych nieruchomoéci Skarbu Panstwa znajdujgcych
sie w zarzadzie nadle$nictwa w przypadkach uzasadnionych potrzebami
| celami gospodarki lesnej z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw,

v’ sprzedazy  nieruchomosci zabudowanych  budynkami mieszkalnymi
i samodzielnych lokali mieszkalnych oraz gruntéw z budynkami mieszkalnymi w
budowie nieprzydatnych Lasom Panstwowym z zachowaniem obowigzujgcych
przepiséw.

C) uczestniczenie we wszystkich etapach tworzenia planéw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie dotyczacym gruntdw w zasiegu terytorialnym
Nadlesnictwa,

d) nadzorowanie zagadnien zwigzanych z najmem, dzierzawg i przekazaniem
w uzytkowanie lasoéw i gruntéw, z wytgczeniem zwigzanych z nieruchomosciami
budowlanymi,

€) nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych ze sprzedazg drewna i innych
produktéw lesnych,

f) organizowanie zadan wynikajgcych z planu urzgdzania lasu i potrzeb lasu,

g) Prowadzenie petne;j analizy wykonawstwa cieé z poszczegdlnych lesnictw oraz
badanie ich zgodnosci z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem,

h) Okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu
- okres$lenie stopnia pilnosci, kolejnosci i terminéw wykonania tych prac,

i) nadzoér nad prowadzeniem catosci spraw dotyczacych selekcji i nasiennictwa
lesnego,

j) nadzér nad przygotowywaniem materiatéw niezbednych do opracowania rocznych
planow gospodarczych w oparciu o dziesiecioletni plan urzadzania lasu
Nadlesnictwa oraz biezace potrzeby gospodarcze, w tym planowanie cie¢ rebnych
i przedrebnych,

k) organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac w zakresie gospodarki lesnej,

) nadzorowanie catoksztattu prac zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg,
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ﬁ

m) zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu i dbatos¢ o prawidtowe wykorzystanie
surowca drzewnego,
n) nadzorowanie gospodarki fowieckiej w obwodach wydzierzawionych,
0) nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z Certyfikacjg FSC, PEFC,
p) nadzorowanie zagadnien zwigzanych z edukacjg przyrodniczo-le$na.
q) jest redaktorem zatwierdzajgcym na stronach BIP Nadle$nictwa.
r) Podejmowanie skutecznych dziatart zmierzajacych do przestrzegania przepisow:
ochrony pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych.
s) Wprowadzanie do produkcji nowej techniki i technologii, oprzyrzadowania w
maszyny i urzadzenia.
t) Szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien.
Szczegdtowy zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnoéci jest zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla Zastepcy Nadlesniczego.

§9
Dziat Gospodarki Lesnej (ZG)
1. Dziatem Gospodarki Leénej kieruje Zastepca Nadlesniczego.
2. Do zadan dziatu gospodarki lesnej nalezy:

a) prowadzenie spraw stanu posiadania oraz procedury sprzedazy, ewidencji gruntow
oraz spraw udostepniania lasu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z hodowlg lasu, zagospodarowaniem, uzytkowaniem
i urzgdzaniem lasu,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z handlem i marketingiem w zakresie sprzedazy
drewna i produktéw niedrzewnych, w tym przygotowanie internetowych przetargow i
aukcji, obstuga umoéw sprzedazy drewna, koordynowanie sprzedazy i wysytki
drewna.

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong lasu oraz ochrong przeciwpozarowa,

e) opracowanie szczegotowych planéw gospodarczych na podstawie materiatow
przygotowanych przez lesniczych z poszczegolnych dziatow,

f) koordynacja pracy lesnictw z poszczegdlnymi dziatami w zakresie okreslonym
obowigzujgcymi instrukcjami,

g) dokonywanie biezgcej analizy wykonywania zadan i prawidtowosci ich odnotowania
w SILP, sporzadzanie odpowiednich zestawien, czuwanie nad prawidtowym
i terminowym przebiegiem realizacji planow,

h) sprawdzanie pod wzgledem  merytorycznym dokumentéow  dotyczgcych
prowadzonych dziatow,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z selekcja i nasiennictwem w Nadlesnictwie,

j) przygotowanie materiatow (opis przedmiotu zaméwienia, wyliczenie wartosci
zamoéwienia) do postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na ustugi lesne,

k) wykonywanie biezgcej pracy w ramach zakresu czynnoséci zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami w Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych, Portalu Lesno-
Drzewnym, aplikacji E-drewno oraz Systemie Informacji  Przestrzennej
z wykorzystaniem wszystkich udostepnionych aplikacji utatwiajacych tworzenie
zestawien i analiz,

) prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z gospodarkg fowiecka
w obwodach dzierzawionych oraz gospodarkg rolng,

m) prowadzenie zagadnien zwigzanych z brakarstwem, w tym obstuga programu Acer,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody,

o) prowadzenie projektow wraz z wykorzystaniem $rodkéw zewnetrznych np.: unijnych,
WFOS, itp. z zakresu swojego dziatu,

p) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z certyfikacjg FSC oraz PEFC,

q) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z edukacjg przyrodniczo-lesna,

r) prowadzenie procedury sprzedazy nieruchomosci bedacych w uzytkowaniu
Nadle$nictwa.

s) sporzadzanie planéw w ramach PROW,
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t) administrowanie i aktualizowanie LMN w nadle$nictwie.

u) Rozpatrywanie odwotarn od decyzji zespotow szacujgcych  szkody
w obwodach wydzierzawionych w zasiegu terytorialnym Nadle$nictwa
Skarzysko zgodnie z przepisami art. 46 d ustawy — Prawo fowieckie.

V) wspblpraca z przedstawicielami mediéw w zakresie uzgodnionym z Nadleéniczym,

W) nadzér nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

X) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych
Nadlesnictwa Skarzysko.

Y) prowadzi catoksztatt Spraw zwigzanych z administrowaniem systemami
informatycznymi w Nadlesnictwie Skarzysko.

Szczegotowy zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci jest Zzawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla pracownikow dziatu gospodarki lesnej.

§ 10
1. Gléwny Ksiegowy (K) Kieruje Dziatem Finansowo - Ksiegowym. Wykonuje zadania
I ponosi odpowiedzialno$é¢ w zakresie: ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo
ekonomicznego, analiz sSprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole
wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa.
2. Do zadan gtéwnego ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

a) prowadzenie rachunkowosci Nadleénictwa zgodnie =z ogolnie obowigzujgcymi
przepisami i zasadami,

b) prowadzenie gospodarki finansowej Nadlesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami,

c) analizowanie wykorzystania $rodkéw bedgcych w dyspozydii Nadlesnictwa,

d) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

v’ wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

v wstepnej kontroli legalnos$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych,

V' nastepnej kontroli operacji gospodarczych Nadle$nictwa stanowigcych przedmiot
ksiegowan,

v" kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowe;j,

e) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Nadle$niczego
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: planu kont, obiegu
dokumentow, regulaminu kontroli wewnetrznej, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzaciji i innych,

f) opracowanie i zestawienie planu finansowo-gospodarczego i sprawozdawczosci
Z jego wykonania oraz analiz finansowych,

g) windykacji wszystkich naleznosci w tym zapewnienie terminowego $ciggania
naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.

h) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skfadnikow
majgtkowych Nadle$nictwa Skarzysko.

Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien | odpowiedzialnoéci jest Zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla Gtéwnego Ksiegowego.

§11
Do zadan Dziatu F inansowo-Ksiegowego (KF) nalezy w szczegolnosci:
a) prowadzenie ewidenciji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentéw zewnetrznych
| wewnetrznych wigzgcych sie z operacjami finansowymi,
b) prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki finansowej nadlesnictwa.
C) sporzadzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczos$ci finansowo ksiegowej,
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ustalanie uprawnien do zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego i dokonywanie
rozliczen z ZUS z tytutu sktadek,

wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztéw, obiegu
dokumentow i kontroli wewnetrznej — badanie stosowania i przestrzegania
obowiazujgcych w tym zakresie uregulowan

naliczanie i pobieranie naleznych podatkow od o0s6b fizycznych oraz sporzadzanie
i przekazywanie deklaracji do urzeddw skarbowych,

dokonywanie rozliczeh podatkow na rzecz budzetu i innych ptatnosci,

windykacji wszystkich naleznosci,

prowadzenie kasy Nadles$nictwa,

naliczanie ptacy pracownikéw Nadlesnictwa.

sporzadzanie faktur sprzedazy.

zajmuje sie analizg i sprawozdawczo$cia finansowo-ksiegowa.

prowadzenie spraw zwigzanych z PPK

prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z inwentaryzacja skfadnikow
majatkowych Nadlesnictwa Skarzysko.

prowadzenie spraw socjaino - bytowych w Nadleénictwie, nadzér nad prowadzeniem
oraz prawidtowym i wiasciwym wykorzystaniem érodkow z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla pracownikow dziatu finansowo-ksiegowego.

§12

1. Sekretarz Nadlesnictwa (S) jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych
z petng obstugg administracyjng Nadlesnictwa. Kieruje Dziatem Administracyjnym.
2. Do podstawowych zadan Sekretarza Nadle$nictwa nalezy:

a)

f)

9)
h)
i)
)

administrowanie nieruchomosciami, obiektami budowlanymi, budynkami, Srodkami
transportu i urzadzeniami technicznymi stanowigcymi wtasnosé badz bedgcymi
w uzytkowaniu Nadle$nictwa, w tym prowadzenie procedury ich likwidacji oraz udziat
w procesie sprzedazy,

zaopatrywanie wszystkich komorek organizacyjnych Nadlesnictwa w Srodki trwate,
sprzet, maszyny i urzadzenia biurowe itp.,

prowadzenie spraw w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji i remontow
budynkéw, budowli, srodkéw transportowych, drég, urzadzen wodno melioracyjnych
oraz innych elementow infrastruktury,

prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych zamowien publicznych (z wytagczeniem
§9 pkt. 2 lit. i oraz opiséw przedmiotu zamowienia przygotowywanych przez osoby
merytoryczne z innych dziatow),

czuwanie nad prawidtowoscia przekazywania wszystkich sktadnikéw majatkowych,
majatku trwatego osobom materialnie odpowiedzialnym oraz nad wystawianiem
i obiegiem dokumentacji obrotu materiatowego i magazynowego,

sprawdzanie merytoryczne dokumentéw dotyczacych gospodarki mieszkaniowej,
remontowej i inwestycyjnej,

wydawanie i rozliczanie drukow Scistego zarachowania,

koordynacji spraw dotyczgcych instrukcii kancelaryjnej i archiwalnej,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu wykonywanych zadan,

rejestracja zdarzen w Sieci Informatycznej Laséw Panstwowych.

Szczegotowy zakres obowiagzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla Sekretarza Nadle$nictwa.

§13
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1. Do zadan Dziatu Administracyjnego (SA) nalezy realizacja zadan wynikajgcych z
catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa, w
tym:

a) prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki nieruchomosciami budowlanymi,
w tym spraw dotyczgcych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej wraz z czynszami,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg biura Nadle$nictwa i wyposazeniem
W niezbedny sprzet biurowy, druki, czasopisma, dzienniki urzedowe, itp.,

¢) administrowanie nieruchomosciami Nadlesnictwa:  budynkami, budowlami,
srodkami trwatymi i Wyposazeniem biura,

d) przedstawianie wnioskéw do planu remontéw i inwestyciji,

e) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu gospodarki mieszkaniowej, remontéw
i inwestyciji,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi.

g) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z gospodarkg transportowa,

h) prowadzenie catoksztattu prac  gwarantujgcych petng realizacje zadan
wynikajgcych ze stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadlesnictwa,

) organizowanie narad i innych uroczystosci,

k) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu,

) prowadzenie spraw zZwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych
nadle$nictwa.

Szczegodtowy zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest Zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla pracownikow dziatu administracji.

§ 14
1. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) podlega bezposrednio Nadlesniczemu.
Prowadzi catoksztatt Spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla
pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie, a w szczegdlnosci odpowiada za prawidtowe wykonanie zadan z zakresu:
a) spraw zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia i rotacji pracownikow
w Nadle$nictwie,
b) nadzorowania przestrzegania prawa pracy,
C) prowadzenia ksigzki ewidencji kontroli zewnetrznych, protokotéw z kontroli,
wydanych zalecen i zarzadzer pokontrolnych,
d) koordynowania prac zwigzanych z wydawaniem przez Nadlesniczego zarzadzen
i decyzji,
e) koordynacji spraw dotyczacych wyjazdow stuzbowych pracownikoéw,
f) koordynacja spraw dotyczacych szkoler pracownikow nadlesnictwa.
g) administrowania danymi osobowymi w zakresie akt osobowych i dokumentacji
wynikajgcej z prowadzenia akt osobowych,
h) prowadzenia spraw Zwigzanych z organizowaniem roznych form szkolenia
zawodowego, doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,
i) prowadzenia spraw zwigzanych z przekazywaniem — przyjeciem stanowisk pracy,
J) sprawozdawczosci do GUS w swoim zakresie,
k) catosci zagadnien dotyczacych $wiadczen emerytalno rentowych pracownikéw,
) sporzadzania sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,
m) rejestracji czynnosci kadrowych w SILP,
n) prowadzenia spraw zwigzanych z umundurowaniem,
0) prowadzenie spraw dotyczacych umow zlecenia, umow o dzieto, uméw na uzywanie
pojazdéw prywatnych do celow stuzbowych,
P) prowadzenia, zgodnie z przepisami o archiwizacii, sktadnicy akt Nadlesnictwa
i odpowiedzialnosé¢ za prawidtowe jego zabezpieczenie
q) koordynacja spraw dotyczacych instrukciji kancelaryjne;j.
Szczegbtowy zakres obowigzkdw, uprawnier i odpowiedzialno$ci jest Zzawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla stanowiska ds. pracowniczych.

1
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§ 15

1. Inzynier Nadzoru (NN) podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

2. Do zadan Inzyniera Nadzoru nalezy:

a) przeprowadzanie kontroli realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach, co do
zasadnoéci, celowosci oraz zgodnoéci z PUL, obowigzujacymi przepisami zasad
hodowlanych, instrukcji, katalogami norm i uregulowaniami wewnetrznymi,

b) kontrola i nadzér nad jakosciowym i ilosciowym wykonaniem zadan i czynnosci
gospodarczych w lesnictwach, w tym réwniez kontrola prawidtowosci szacunkow
brakarskich i lokalizaciji cie¢, wyznaczania drzew do wyciecia w rebniach ztozonych [
trzebiezach, dokonywanie kontroli udatnosci upraw oraz odnowien naturalnych,

c) wspotpraca z Lesniczymi i Zastepcg Nadlesniczego w opracowywaniu materiatow do
planéw gospodarczych,

d) instruktaze w terenie w zakresie wykonywania szacunkow brakarskich,

e) kontrola zabezpieczenia mienia, zabezpieczenia ppoz. oraz przestrzegania zasad BHP
na terenie nadzorowanych Lesnictw,

f) kontrola prac wykonywanych przez Zaktad Ustug Leénych (ZUL) pod katem
przestrzegania przepisow BHP obowiazujgcych w LP. Informowanie Nadle$niczego
o przypadkach ich nieprzestrzegania,

g) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisow BPH obowigzujgcych w LP
zaréwno pracownikéw Nadlesnictwa jak i wykonujacych ustugi pracownikéw Zaktadu
Ustug Lesnych (ZUL),

h) wspoidziatanie we wdrozeniach nowych form pracy, nowych technologii oraz postepu
technicznego, pomaganie W organizowaniu szkolen, prowadzenie na biezgco
instruktaze dla stuzb terenowych,

i) nadzorowanie wykonywania zalecen pokontrolnych,

j) wspotpraca z kierownikami dziatéw, a w szczegolnosci z Zastepca Nadle$niczego,
informowanie go na biezaco o swoich spostrzezeniach i uwagach oraz przyjmowanie
informacji dotyczacych przebiegu biezacych prac oraz wskazowek w zakresie kontroli,

k) odnotowywanie swoich spostrzezen i uwag dotyczacych kontroli wykonywanych przez
Lesniczych zadan w SILP oraz w aplikacji mLas Inzynier, aw wazniejszych
przypadkach sktadanie pisemnych uwag i wnioskow dotyczacych przedmiotu kontroli
Nadle$niczemu,

) kontrolowanie realizacji zarzadzen wydawanych przez Nadlesniczego,

m) dokonywanie na biezaco oceny stanu sanitarnego lasu oraz sktadanie biezgcych
informacji Nadlesniczemu,

n) w ramach kontroli realizacji zadan gospodarczych i koordynacji pracy Lesniczych
posiada prawo wydawania Leéniczym i Podlesniczym polecen w szczegolnosci
dotyczacych:

v prowadzonej gospodarki drewnem,

v realizacji zadan pozyskania, zrywki i wywozu drewna,

v zadan z zakresu hodowli lasu, ochrony lasu i ochrony przeciwpozarowej,
v zadan z zakresu selekcji i nasiennictwa,

v przestrzegania zasad BHP w le$nictwie.

0) kontroluje prawidtowo$¢ sortymentacji i odbiorki drewna, rotacje drewna, sposéb jego
sktadowania oraz prowadzonej w Lesnictwach sprzedazy detalicznej,

p) kontroluje zagadnienia dotyczace ochrony przyrody oraz certyfikacji gospodarki lesnej,

q) uczestniczy wspoinie z Le$niczym w rozpatrywaniu reklamacji surowca drzewnego,

r) odnotowuje w SILP wykonane kontrole w module ,,Kontrola pozycji planow’,
przedktada wydruki Nadle$niczemu,

Powyzsze wykonuje w przydzielonych pod nadzér Lesnictwach.
Szczegbtowy zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla Inzyniera Nadzoru.
§17
1. Lesniczy (ZL) bezposrednio kieruje Lesnictwem.
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2. Do zadan Lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w powierzonym Le$nictwie: za ktorg ponosi petng odpowiedzialnosé.
Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem leSnym i jego
zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych

w ustawie o lasach. Le$niczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Podlesniczy przydzielony do Le$nictwa podlega bezposrednio Le$niczemu.

W czasie nieobecnosci Lesniczego zastepuje go Podlesniczy lub inna osoba wskazana

przez przetozonego. Przekazanie Le$nictwa na czas nieobecnosci Lesniczego

powinno odby¢ sie zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi w sprawie zasad
przekazywania i przejmowania powierzonego majgtku i dokumentéw, oraz
odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za powierzone mienie.

5. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Lesniczego
i Podleéniczego okreslajg zakresy czynnosci stuzbowych dla tych stanowisk, wydane
za pokwitowaniem, ktérych kopie znajdujg sie w aktach osobowych.

6. Rozpatrywanie odwotan od decyzji zespotéw szacujgcych szkody w obwodach
wydzierzawionych w zasiegu terytorialnym Nadle$nictwa Skarzysko zgodnie z
przepisami art. 46 d ustawy — Prawo towieckie.

o

§ 18
Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS), przy pomocy podlegtych pracownikéw
realizuje zadania zwigzane =z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem le$nym,
zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa lesSnego
oraz ochrony mienia Nadle$nictwa w oparciu o Zarzadzenie Nr 69 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 14 listopada 2019r. (znak: GS-0210-9.2019) w sprawie
okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w nadlesnictwach i
grup interwencyjnych Strazy Le$nej w regionalnych dyrekcjach Laséw Panstwowych, oraz
szczegdtowych zasad szkolenia Straznikow Lesnych oraz o Zarzadzenie Nr 52 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 9 wrzesnia 2004r. (znak spr.: GS 2505-12/04)
w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem, sporzadzaniem sprawozdawczosci
(tekst jednolity wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dn. 24.03.2014 r. (znak spr.: GI.S-021 1/14) z p6zn. zm.
Komendant kieruje Posterunkiem Strazy Lesnej, podlega bezposrednio Nadlesniczemu.
Jest przetozonym Straznikéw Lesnych wchodzgcych w skiad posterunku, planuije,
organizuje i kontroluje ich prace.
Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny Nadle$nictwa.
Do zadan komendanta nalezy organizowanie pracy Straznikéw Lesnych w zakresie:
a) ochrony zasobdw:
V' organizacja kontroli z zakresu szkodnictwa,
v' prowadzenie spraw w zakresie ochrony mienia i jego zabezpieczenie przed
dewastacjg, kradziezg i innymi czynnikami i zdarzeniami,
v’ organizacja pracy straznikéw lesnych i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
v wspotdziatanie z policja i prokuraturg w sprawach dotyczgcych przestepstw
i szkodnictwa lesnego,
v' odpowiedzialnosé¢ za prawidtowe zabezpieczenie $rodkéw przymusu (broni)
I innego sprzetu bedgcego na wyposazeniu straznikéw lesnych, w tym prowadzenie
magazynu broni.
v prowadzi ewidencje i jest odpowiedzialny za przechowywanie danych pozyskanych
Z urzadzen monitoringu elektronicznego,
v’ wspdipraca z KCIK w zakresie ewidencjonowania i przekazywania danych
dotyczacych zdarzen majgcych zwigzek ze szkodnictwem lesnym.
v' prowadzenie magazynu broni.
b) udostepniania lasu:

v’ prowadzi nadzér nad prawidtowym korzystaniem z terenéw i zasobdw lesnych
przez osoby fizyczne i prawne,
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v’ wspotpracuje z instytucjami i organizacjami oraz utrzymuje kontakty ze srodkami
masowego przekazu w zakresie korzystania z terendéw i zasobow lesnych

(w zakresie uzgodnionym przez Nadlesniczego).

5. Prowadzenia spraw dotyczacych obronnosci (w oparciu o zapisy Ustawy z dn. 21 listopada
1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej — tekst jednolity Dz.
U. z 2017 r. poz. 1430 z pdézn. zm.) i ochrony informacji niejawnych (w oparciu o zapisy
Ustawy z dn. 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych z 2016 r. poz.1167 z pozn.
zm.) tj.:

v prowadzenie cafoksztattu spraw obejmujgcych  czynnosci  zwigzane
z planowaniem i przygotowaniem obronnym Nadle$nictwa Skarzysko,

v realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa Skarzysko do
funkcjonowania na wypadek zagrozen zewnetrznych i wewnetrznych,
a obejmujacych dziatania w zakresie gotowoséci obronnej czasu kryzysu i wojny,

v prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych w Nadle$nictwie
Skarzysko,

v’ prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem i weryfikacja poswiadczen
bezpieczenstwa dla pracownikow Nadlesnictwa Skarzysko oznaczonych
klauzulg ,poufne” i ,zastrzezone”,

v prowadzenie oddziatu kancelarii niejawnej w biurze Nadlesnictwa Skarzysko.

6. Do zadan Posterunku Strazy Le$nej nalezy:
a) wykonywanie ochrony mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Lasow Panstwowych
poprzez przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykroczeniom,
b) ujawnianie i $ciganie sprawcow przestepstw i wykroczen, doprowadzanie do
naprawienia szkody.
c) zapobieganie i zwalczanie przestepstw | wykroczen w zakresie szkodnictwa lesSnego
i sporzadzanie sprawozdawczos$ci w tym zakresie.
Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowisku pracy jest
opracowany imiennie dla kazdego pracownika Posterunku Strazy Lesnej.

§19

1. Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej kazdego
z pracownikéw Nadlesnictwa okresla jego osobowy zakres czynnosci.

2. Petnienie zastepstw przez pracownikéw odbywa sie w oparciu o uregulowania wewnetrzne
i osobowe zakresy czynnosci.

3. Dokumenty w SILP zatwierdzane s3 za pomocg funkcji ,GLOBAL”, wykaz o0sob
uprawnionych do korzystania z tej funkcji stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. Uprawnienia dla pracownikow do pracy w poszczegolnych modutach i czynnosciach SILP
nadawane sa przez Nadlesniczego lub w jego zastepstwie - Zastepce Nadle$niczego.
Nadanie uprawnien odbywa sie poprzez akceptacje zakresu uprawnien przygotowanego
przez administratora SILP w porozumieniu z zainteresowanym pracownikiem i jego
bezposrednim przetozonym.

§ 20
1. Zadania wspolne kierownikéw dziatow:
a) kierownicy dziatbw s3 bezposérednimi przetozonymi pracownikéw wchodzacych
w sktad tego dziatu,
b) do zadan wspolnych kierownikow dziatow nalezy miedzy innymi:
v ustalenie szczegdtowego zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien
podlegtym pracownikom, zakres podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.
v/ organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielenie zadan
i udzielanie wskazowek dotyczacych sposobu ich realizacji,
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v samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu
ztozonosci i pilnosci,

v" kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegodlnych spraw i realizowania
poszczegolnych przedsiewzied,

v’ dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikéw,

v" wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

v nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i regulaminu pracy przez podlegtych
pracownikow.

kierownicy dziatéw zobowigzani sg do znajomosci oraz umiejetnosci korzystania

z SILP w zakresie dotyczacym dziatu oraz w zakresie zadan wspélnych, okreslonych

regulaminem organizacyjnym,

kierownikéw dziatéw czyni sie odpowiedzialnymi za znajomo$é zasad funkcjonowania

i wykorzystania systemu informatycznego przez podlegtych pracownikéw co najmniej

W zakresie czynnosci, okreslonych dla danego stanowiska w dziale,

kierownikéw dziatow zobowigzuje sie do organizowania i przeprowadzania szkolen

uzytkownikéw SILP w zakresie merytorycznej kompetencji danego dziatu,

Opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych.

2. Zadania wspélne komérek organizacyjnych:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

wspotpraca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego oraz zamoéwien

publicznych,

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez migdzy innymi

sledzenie na biezaco nowatorskich rozwigzan i zmian przepiséw prawa,

sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informagiji wewnetrznej w zakresie
swojego dziatania,

obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki,

aktualizacja stron Biuletynu Informacji Publicznej Nadleénictwa Skarzysko w zakresie

merytorycznego dziatania komorki organizacyjnej,

wspotpraca w zakresie ochrony majatku Skarbu Parnstwa i zwalczania szkodnictwa

lesnego:

v w kazdym przypadku, w ktorym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub
wykroczenia kazdy pracownik zobowigzany jest niezwtocznie powiadomic
Nadlesnictwo Skarzysko. Wobec braku takiej mozliwoéci informacje nalezy
skierowa¢ do najblizszego organu Policji lub innej jednostki Laséw Panstwowych;

v w sytuacjach nie cierpigcych zwioki zgtoszenie o przestepstwie lub wykroczeniu
powinno by¢ przekazane drogg telefoniczng Iub radiowg i skierowane
bezposrednio do organu, ktory bedzie mogt podjaé czynnosci w niezbednym
zakresie. O podjetych czynnosciach nalezy powiadomié Nadlesniczego;

V' jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujace zagrozenie mogtoby narazié¢
na utrate zdrowia badz zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatari w stosunku do
Sprawcy (sprawcow), natomiast mozliwie jak najszybciej powiadamia o zdarzeniu
Straz Leéng lub Policje. Dalsze czynno$ci podejmuje stosownie do polecen
pracownikow tych stuzb:

v' za niedopehienie obowigzkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa
le$nego kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnosé stuzbowg i inng przewidziang
W przepisach szczegdinych;

wszyscy pracownicy Nadles$nictwa zobowigzani sg zna¢ przepisy prawne z zakresu

swego stanowiska pracy oraz dbaé o mienie Laséw Panstwowych.

realizujgc zadania z zakresu swojego stanowiska pracy wszyscy pracownicy

zobowigzani s3 do:

v' realizacji zadan Zapewniajgcych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
uzyskanie optymalnych efektéw gospodarczych podejmowanych przez
Nadlesnictwo,

v' realizujac okreslone zadania dbaé | kreowac prawidtowy wizerunek Nadle$nictwa
i PGL LP w spoteczenstwie,
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v zapewnié i utrzymywa¢ wiaéciwa atmosfere w pracy,

v/ przestrzegania przepisow o zachowaniu tajemnicy przedsiebiorstwa,
v’ przestrzegania przepisow o bezpiecznym korzystaniu z SILP,

v przestrzegania przepiséw bhp i ochrony przeciwpozarowe;j,

i) wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa przy zatatwianiu spraw zobowigzane
sg do wspoOtpracy migedzy sobg i udzielania pomocy oraz do uzgadniania stanowisk
przed przedstawieniem sprawy do akceptacji Nadlesniczemu lub jego Zastepcy,

j) wspotdziatanie poszczegbinych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu fachowej pomocy,
z wiasnej inicjatywy lub na zadanie komorki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia
sprawy.

k) kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw rozstrzygaja:
v w ramach dziatu — wiasciwy kierownik,

v miedzy dziatami — kierownicy dziatow, a przy braku uzgodnien — Nadlesniczy,

) sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekazac dysponujacemu rozdziatem
spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwe] komoérce
organizacyjne;.

Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§21
Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezpoérednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.
Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonac, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadle$nictwa lub zespole zadaniowym, pozostaje on w podlegtosci
stuzbowej kierownika komorki, do ktérej zostat oddelegowany lub przewodniczgcego
zespotu zadaniowego.
Bezposredni przetozony ustala, w formie pisemnej, podlegtym pracownikom zakresy
czynnos$ci, ktére po zatwierdzeniu przez Nadlesniczego zostajg wreczone pracownikom
za pokwitowaniem.
Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem - przyjgeciem stanowiska, badz czesci zakresu
obowiazkéw, nalezy sporzadzic protokét  podpisany  przez przekazujgcego
i przejmujacego oraz wiasciwego przetozonego. Jeden egzemplarz protokotu jest
przekazywany Stanowisku ds. pracowniczych.

§ 22
Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego za wyjatkiem:
a) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpiséw dwdch
uprawnionych o0sob,
b) korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez Gtownego Ksiegowego,
c) jego nieobecnosci, w tej sytuacji podpisuje osoba zastepujaca.
Zarzadzenia, decyzje i okolniki podpisuje Nadlesniczy.
Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadlesniczemu do
podpisu sg parafowane przez pracownika sporzgdzajacego i przez jego bezposredniego
przetozonego. W przypadku prowadzenia spraw w EZD dokument musi byc
zaakceptowany przez sporzgdzajacego dokument oraz przez jego bezposredniego
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przetozonego.

W przypadku opracowania materiatéw przez wigcej niz jedng komoérke organizacyjna,

parafowane s3 one przez kierujgcych komorkami uczestniczacymi w przygotowaniu

materiatow i projektéw pism. Analogicznie w systemie EZD, dokument jest akceptowany

przez kierujgcych komérkami uczestniczacymi w sporzadzaniu dokumentu.

Pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do

przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa oraz ochrony danych osobowych, w mysl

obowigzujacych przepiséw prawa. Nie zastosowanie sie do powyzszego stanowi ciezkie

naruszenie obowigzkoéw pracowniczych.

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in.:

a) sprawy indywidualne, skomplikowane z Prawnego punktu widzenia - wedtug uznania
Nadles$niczego,

b) umowy irozwigzania umoéw dtugoterminowych lub nietypowych, albo w kazdym
przypadku powodujgcych powazne skutki finansowe,

C) pisma odmawiajgce uznania roszczen zgtoszonych pod adresem Nadlesnictwa,

d) sprawy zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

e) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,

f) pisma rozwigzujace stosunek pracy bez wypowiedzenia,

g) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

h) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym - wedtug uznania Nadlesniczego,

i) inne wedtug uznania Nadles$niczego.

§ 23
Cel, zakres iformy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania wtym zakresie
poszczegoélnych dziatéw i stanowisk pracy okredla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez Gtéwnego Ksiegowego, a zatwierdzany przez
Nadle$niczego.

Gtéwny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej podpisem ztozonym na
dokumentach tej operaciji.

§ 24
Nadlesniczego, w czasie jego nieobecnosci, Zastepuje Zastepca Nadle$niczego. Zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego. W przypadku
jednoczesnej nieobecnosci Nadle$niczego i Zastepcy Nadlesniczego zastepuje ich inny
wyznaczony przez Nadles$niczego pracownik. Nadle$niczy okresla temu pracownikowi
zakres jego obowigzkow i uprawnien podczas sprawowania zastepstwa.
Zastepce Nadlesniczego, w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez
Nadles$niczego pracownik dziatu technicznego.
Gtowny Ksiegowy, w czasie jego nieobecnosci jest zastepowany przez ksiegows, ktorej
Nadlesniczy powierzyt obowigzek zastepstwa Gtéwnego Ksiegowego badz inny pracownik
Dziatu Finansowo-Ksiegowego wyznaczony przez Gtéwnego Ksiegowego, ktéremu
okresla on, za zgoda Nadlesniczego, zakres obowigzkéw i uprawnien.
Inzyniera Nadzoru w czasie jego nieobecnosci zastepuje drugi Inzynier Nadzoru lub
wyznaczony przez Nadlesniczego pracownik.
Komendanta Posterunku Strazy Le$nej, w czasie jego  nieobecnosci, zastepuje
Wyznaczony przez niego Straznik Les$ny, po uzyskaniu akceptac;ji Nadlesniczego.
Sekretarza Nadlesnictwa, w razie jego nieobecnosci, zastgpuje wyznaczony przez niego
pracownik, w uzgodnieniu z Nadlesniczym.
Pracownika Stanowisko ds. pracowniczych, w razie jego nieobecnosci, zastepuje
wyznaczony przez Nadle$niczego pracownik.

§ 25

Postepowanie w sprawach okreslanych jako ,niejawne” regulujg odrebne przepisy
i instrukcje.
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Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy okresla regulamin pracy Nadlesnictwa.

Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluja: Instrukcja kancelaryjna PGL LP, Jednolity
rzeczowy wykaz akt PGL LP, Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zakladowego oraz przepisy w sprawie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
(EZD).Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne
przepisy i instrukcje.

Ochrone danych osobowych prowadzi sie poprzez realizacje zapiséw Ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

Odpowiedzialnym za bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w sieci
informatycznej jest administrator sieci komputerowych.

Odpowiedzialnym za bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w teczkach
osobowych, kartotekach, skorowidzach, ksiegach i innych zbiorach ewidencyjnych jest
pracownik Stanowiska ds. pracowniczych.

Obowiazek przestrzegania zasad bezpieczenstwa danych osobowych dotyczy wszystkich
pracownikéw Nadlesnictwa Skarzysko.

Redaktorem zatwierdzajgcym BIP jest Zastgpca Nadle$niczego.

Administratorem strony wyodrebnionej BIP jest osoba wskazana w zarzadzeniu
Nadlesniczego Nadlesnictwa Skarzysko w sprawie zasad i trybu udostepniania informacji
przez Nadlesnictwo Skarzysko.

Osobg upowazniong do udostepniania informacji o srodowisku jest Zastepca
Nadles$niczego.

§ 26

W Nadlesnictwie Skarzysko funkcjonuje system informatyczny - System Informatyczny

Lasow Panstwowych, pod pojeciem, ktorego nalezy rozumie¢ zbiér elementow, ktorego
funkcja jest przetwarzanie danych w PGL LP przy uzyciu techniki komputerowej, w tym:
a) sprzet,

b) oprogramowanie,

c) elementy organizacyjne,

d) elementy informacyjne.

Przez funkcjonowanie SILP rozumie sie kompleksowe wspotdziatanie pracownikow,

komorek

i jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik komputerowych bedacych na

wyposazeniu tych jednostek.

Podstawg prawidtowego funkcjonowania SILP jest okreslony, jednolity dla danego

poziomu organizacyjnego, sprzet, oprogramowanie, dokumenty zrodtowe i wynikowe oraz

jednolite zasady gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacji.

W Nadles$nictwie Skarzysko wyznaczonych  jest dwéch administratorow  sieci

informatycznej SILP.

Zadania administratoréw SILP:

a) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

b) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobow SILP pracownikom uprawnionym
przez kierownika jednostki  z wykorzystaniem dostepnych w poszczegolnych
aplikacjach funkgji administracyjnych, poprzez:

v zarzadzanie uzytkownikami poszczegoinych aplikacii,

v’ przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzaciji uprawnien uzytkownikow do
poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz zasobow baz danych,

v autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegolnych funkcji aplikacji oraz
zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajacych mechanizmu w SILP Web,

c) zabezpieczenie pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidencii certyfikatow,

d) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np.
serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.,
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e) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
W jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez Wydziat Informatyki w RDLP
Radom,

f) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

v" nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie okresowych
przegladéw i konserwacji urzadzen co najmniej raz w roku,

v konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

v instalacja i biezaca aktualizacja  oprogramowania zainstalowanego na
komputerach, w szczegélnosci systemu operacyjnego i programéw ochrony
antywirusowe;j,

v nadzorowanie wykorzystania  systemow komputerowych w  jednostce
Z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowe;,

v" konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikéw,

v"administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wytgczeniem systemu
bilingowego,

g) zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa:
v'administrowanie rejestratorem  lesniczego  oraz innymi  urzgdzeniami

komputerowymi,

V' biezacy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, wykonywanie
okresowych przegladow i konserwacji urzadzen co najmniej raz w roku,

v instalacja i biezaca konserwacja systemow operacyjnych, dotyczy komputerow
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

v' instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputerow
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

V' instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy komputeréw
Z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

v instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputerow
Z systemem operacyjnym KNX — KNOPIX,

v" konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem leSniczego
i SILP,

v' konfiguracja urzgdzen komputerowych do pracy w sieci,

V' udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen

komputerowych,
v" konfigurowanie kont pocztowych,
h) koordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzadzen komputerowych,

oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych,
i) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:
ewidencja protokotow instalaciji,
ewidencji dokumentacji legalnosci oprogramowania,
ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci,
nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie
rzadziej niz raz na rok.
6. Pracownicy, w ktorych zakresie zadan znajdujg sie zagadnienia objete SILP sg
Zobowigzani do:
a) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie swego
dziatania,
b) prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikow informacii lub recznie),
c) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,
d) zgtaszania wszelkich Zauwazonych btedéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP
W Systemie Zgtaszania Btedow i Modyfikaciji SILP.
7. Bezpo$redni przetozony uzytkownika odpowiada za:

AR R
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egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci
podlegtych pracownikéw,

sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 1, a w szczegolnosci
dokonywanie wyrywkowej oceny:

v poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentow wprowadzanych do SILP,

v zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,

v terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.

Zasady bezpiecznej eksploatacii zasobdw informatycznych okre$lone sg w oparciu
o zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 58/2013 DGLP z dn. 20 czerwca 2013 r.

Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej okreslone sg w oparciu zatgcznik nr 3 do
Zarzadzenia nr 58/2013 DGLP z dn. 20 czerwca 2013 r.

Postanowienia koricowe
§ 27
Zataczniki do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Skarzysko:
a) Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Skarzysko stanowigcy zatacznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego Nadleénictwa Skarzysko,
b) Wykaz Le$nictw Nadlesnictwa Skarzysko stanowigcy zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Skarzysko,
c) Wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL stanowigcy zatgcznik
nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Skarzysko,
d) Wykaz stanowisk wraz z iloécig etatéw stanowigcy zatacznik nr 4 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Skarzysko.
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadle$niczy.
W zatgczniku nr 4 do niniejszego regulaminu tj. wykazie stanowisk wraz z iloScig etatow
nie ujmowane jest stanowisko stazysty. Zatrudnianie oséb na tym stanowisku odbywa
sie w oparciu o obowigzujace w tym zakresie wytyczne i zapisy planu finansowo
gospodarczego.
W szczegélnych, uzasadnionych przypadkach (np. przyuczenie pracownika do pracy
na stanowisku, dtugotrwate zastepstwo pracownika) dopuszcza sig czasowe
odstepstwa od zatrudniania pracownikdw zgodnie z wykazem stanowigcym zatgczniku
nr 4 do niniejszego regulaminu.
W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogodlne przepisy prawa, w tym Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz branzowe, wtym zwiaszcza Statut
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz inne wlasciwe przepisy.

§ 28

Niniejszy Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Skarzysko obowigzuje od dnia
01.07.2024 r.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Nadles$nictwa Skarzysko z dnia 01.07.2024 r.

wg stanu na dzien 01.07.2024 r.

Wykaz Lesnictw Nadle$nictwa Skarzysko

Obreb Nr 5 s Powierzchnia

Lesny lesnictwa Lesnictwo [ha]
01. Rzepin 1194,9663
) 02. Wanacja 1142,8649

Rataje
03. Wegléw 1192,4134
04. Parszéw 1 169,8767
Ogétem Obreb 4700,1213
05. Skarzysko Ksigzece 1 468,5098
06. Majdéw 1 506,0070
Skarzysko
07. Ciechostowice 1419,2608
08. Nad Kamienng 1 204,5897
Ogétem Obreb 5 598,3673
09. Trebowiec 1180,0530
10. Kierz Niedzwiedzi 1124,9315
Szydtowiec

s Sadek 1681,4158
12. Budki 1 559,8046
Ogétem Obreb 5 546,2049
Ogétem Nadlesnictwo| 15 844,6935
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Skarzysko z dnia 01.07.2024 .

Wykaz oséb uprawnionych
do uzywania funkcji GLOBAL

Lp.

Podsystem

Nazwisko i imie

Zakres

Planowanie

iy

. Wojciech Mazur

2. Hajdenrajch-Pasteczka
Izabela

._Mazur Matgorzata

3

4. Olszewski Sylwester

5. Wojciechowska
Agnieszka

6. Dygas Klaudia

7. Tokarska Donata

8. Bilski Grzegorz

9. Bomba Karol

10. Bukata Krzysztof

11. Dgbrowski Stawomir

12. Gawecki Mitosz

13. Gtaszczka Michat

14. Gtowacki Andrzej

15. Kadzik Bogustaw

16. Krejmer Kacper

17.Piotr Puchyrski

18. Kwietniewski Barttomiej

19. Kwietniewska Karolina

20.Mochocki Jan

21.Mosiotek Rafat

22.Poteé¢ Rafat

23. Benistawski Bogumit

24.Grosicki Lukasz

25. Jankowicz Wojciech

26.Lewandowska Agnieszka

27.Nowak Dariusz

28.Sadza Tomasz

29.Szymczyk Przemystaw

30. Tarzanowski Jan

31. Wesotowska Aleksandra

32. Wesotowski Przemystaw

33. Wedzinski Krzysztof

34.Wojdalski Michat

35.Zugaj Jarostaw

Zgodnie z zakresem czynnosci

i uwzglednieniem osoby
zastepujacej. Kierownik dziatu
odpowiada za terminowe
udostepnienie, zatwierdzenie i
zamknigcie poszczegdlnych pozyciji
planu.

Gospodarka
lesna

1. Wojciech Mazur

2. Wojciechowska
Agnieszka

3. Hajdenrajch-Pasteczka
Izabela

Kepas Milena

Szczygiet Grzegorz

Tokarska Donata

Zgodnie z zakresem czynnosci

i uwzglednieniem osoby
zastepujacej. Kierownik dziatu
odpowiada za terminowe
udostepnienie, zatwierdzenie

i zamkniecie poszczegdinych pozycii
planu.

Finanse
Ksiegowosé

Wojciech Mazur

N = oo s

Wojciechowska

Agnieszka

Zgodnie z zakresem czynnosci
i uwzglednieniem osoby
zastepujacej. Kierownik dziatu
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Skarzysko z dnia 01.07.2024 r.

Lp. Podsystem Nazwisko i imi¢ Zakres
3. Grunt Ewelina odpowiada za terminowe
4. Michnowska Edyta udostepnienie, zatwierdzenie
i zamkniecie poszczegoinych pozycji
5. Klaudia Dygas planu.
6. Ewelina Plusa
1. Wojciechowska Zgodnie z zakresem czynnosci
Agnieszka i uwzglednieniem osoby
zastepujgcej. Kierownik dziatu
2. Mazur Matgorzata odpowiada
4. Kadry i Place za terminowe udostepnienie,
3. Grunt Ewelina zatwierdzenie i zamkniecie
4. Dygas Klaudia . .
poszczegolnych pozycji planu.
1._Olszewski Sylwester Zgodnie z zakresem czynnosci
2. Wojciechowska i uwzglednieniem osoby
Agnieszka zastepujacej. Kierownik dziatu
5. Infrastruktura | 3. Hombek Piotr odpowiada za terminowe
4. Koziet-Chojnacka udostepnienie, zatwierdzenie
Agnieszka i zamkniecie poszczegolnych pozyciji
5. Plusa Ewelina planu.
1. Wojciech Mazur
2. Wojciechowska
Agnieszka
3. Dygas Klaudia
4. Brzoza Lucyna
5. Grunt Ewelina
6. Hajdenrajch-Pasteczka
Izabela
7. Hombek Piotr
8. Mazur Wojciech
9. Michnowska Edyta i o
10. Olszewski Sylwester _Zgodnle z _zak.resem czynnosci
11. Pietek Anita ! uwzgle_dnle‘nle_m osolpy :
Gospodarka | 12. Ptusa Ewelina zastepgjacej. K|eroyvn|k dziatu
5. odpowiada za terminowe
Towarowa 13. Tokarska Donata ik : _
14 Bilski Grzegorz udosléte.pm_eme, zatW|ef<ljzenr|]e i )
1E. Bomba Karo! ;laar?]umec;le poszczegolnych pozycjl
16. Bukata Krzysztof ’
17. Dabrowski Stawomir
18. Gawecki Mitosz
19. Gtaszczka Michat
20. Glowacki Andrzej
21. Kadzik Bogustaw
22. Krejmer Kacper
23. Kwietniewski Bartlomiej
24. Kwietniewska Karolina
25. Mochocki Jan
26. Mosiotek Rafat
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Skarzysko z dnia 01.07.2024 r.

Podsystem

Nazwisko i imie

Zakres

27

. Pole¢ Rafat

28

. Puchyrski Piotr

29

. Benistawski Bogumit

30

. Grosicki t.ukasz

31

. Jankowicz Wojciech

32

. Lewandowska Agnieszka

33

. Nowak Dariusz

34

. Sadza Tomasz

35

. Szymczyk Przemystaw

36

. Wesotowska Aleksandra

37

. Wesotowski Przemystaw

38

. Tarzanowski Jan

39

- Wedzinski Krzysztof

40

. Wojdalski Michat

41

. Zugaj Jarostaw

Zatwierdzam:
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Wykaz stanowisk wraz z iloscia etatéw

Zatacznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Skarzysko z dnia 01.07.2024 r.

Lp. | Dziall Stanowisko e't':tso“‘,v
1. | Nadlesniczy 1
2. | Zastepca Nadles$niczego 1
3. | Gtéwny Ksiegowy 1
4. | Sekretarz Nadle$nictwa 1
5. | Inzynier nadzoru 2
8. | Komendant Posterunku SL 1
7. | Stanowisko ds. pracowniczych 1
8. | Gospodarka le$na/ stanowisko ds. stanu posiadania 1
9. | Gospodarka lesna/ stanowisko ds. zagospodarowania 1
10. | Gospodarka le$na/ stanowisko ds. uzytkowania 1
11. | Gospodarka lesna/ stanowisko ds. ochrony lasu i edukagiji 1
13. | Ksiegowo$é/ stanowisko ds. handlu i marketingu 1
14. | Ksiegowosé/ ksiegowy 2
15. | Referent ds. ksiegowosci 1
16. | Administracja/ stanowisko ds. administracyjnych 1
17. | Administracja/ stanowisko. ds. administracyjno - biurowych 1
18. | Administracja/ stanowisko ds. zamowien publicznych 1
19, Adminis:tra_c_ja/ stanoyvisko ds. gospodarki mieszkaniowe;j, 1
remontow i inwestyciji
20. | Lesniczy 12
21. | Podle$niczy 16
22. | Straz le$na/ Straznik lesny 3
23. | Robotnicy/ Kierowca 1
24. | Robotnicy/ Sprzgtaczka 1
Razem 54
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