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ROZDZIAL |. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

Regulamin  Organizacyjny  Nadlesnictwa  Starachowice  zwany  dalgj

sregulaminem organizacyjnym”, ustala organizacje wewnetrzng, zakres zadan komérek
organizacyjnych oraz tryb pracy Nadle$nictwa. Zawiera rowniez zakres zadan oraz
odpowiedzialnoéci i uprawnien oséb petnigcych funkcje kierownicze. Obowigzki
i uprawnienia pozostatych pracownikéw, okreslajg ich zakresy czynno$ci, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumieé Pahstwowe Gospodarstwo
LeSne Lasy Panstwowe.

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

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach.

PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla
Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 29
stycznia 1998 r., z pdzniejszymi zmianami.

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

Dyrekcji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumieé Dyrekcje Generalng Laséw
Panstwowych.

Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych lub RDLP — nalezy przez to rozumieé
Regionalng Dyrekcje Lasdéw Panstwowych w Radomiu.

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé Nadlesnictwo Starachowice.

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadle$nictwa Starachowice.

. Zastgpcy Nadle$niczego — nalezy przez to rozumieé Zastepce Nadlesniczego

Nadies$nictwa Starachowice.

Gtéwnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego
Nadlesnictwa Starachowice.

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Nadlesnictwa Starachowice.

Komendancie Posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumieé starszego
straznika lesnego, petnigcego funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesne;.

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziat lub stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Starachowice.

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Parstwowych.

SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w Lasach
Panstwowych.

BIP - nalezy przez to rozumiec¢ Biuletyn Informacji Publiczne;.
SZMB - nalezy przez to rozumie¢ System Zgtaszania Btedéw i Modyfikacji.

SWIP — nalezy przez to rozumieé System Wewnetrznej Informagii Prawnej.
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20. SILPweb - wyodrebnione $rodowisko elektroniczne w SILP stuzace, jako forma
elektronicznego obiegu dokumentéw m/in w wybranych procesach kadrowych.

21. PPK- nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe.

22. System EZD- nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg
w Nadle$nictwie Starachowice.

23. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Nadlesnictwa
Starachowice.

24. SL - nalezy przez to rozumie¢ Stuzbe Leéna.
25. SWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkéw Zamoéwienia.

26. Ustawie PZP — nalezy prze to rozumie¢ ustawe Prawo zaméwien publicznych.

§3

Nadle$nictwo Starachowice dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r.
o lasach, aktow wykonawczych do tej ustawy, a w szczegélnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50
Ministerstwa Ochrony Srodowiska Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja
1994 r., Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegGtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP, a takze na
podstawie regulaminéw, z uwzglednieniem zmian ww. uregulowan.

ROZDZIAL 1l. ZADANIA NADLESNICTWA.
§4

1. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Laséw
Panstwowych, powotang w ramach sprawowanego zarzadu nad Lasami Panstwowymi
do prowadzenia gospodarki lesne;.

2. Nadlesnictwo Starachowice jest jednostkg nadzorowana przez Regionalng Dyrekcje
Lasoéw Panstwowych w Radomiu.

3. W zakresie dziatania Nadlesnictwa wyréznia sie nastepujace kierunki:

a. dziatania na rzecz zachowania i ochrony wartoéci przyrodniczych i materialnych
ekosystemoéw lesnych.

b. realizowanie polityki gospodarczej Laséw Paristwowych,

c. nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci le$nictw, wchodzacych w  skiad
Nadlesnictwa, w zakresie gospodarki le$nej,

d. prowadzenie dziatalno$ci gospodarcze;j,
e. dziatalnos¢ w zakresie edukacji przyrodniczo-lesnej spoteczenstwa.

4. Nadlesnictwo Starachowice jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na
rzecz obronnosci i bezpieczenstwa panstwa, jest jednostka przewidziang do
militaryzaciji.

5. Nadlesnictwo Starachowice realizuje zadania obronne wynikajace z aktualnie
obowigzujacego Zarzadzenia wiasciwego Ministra Klimatu i Srodowiska, w sprawie
organizacji wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony oraz
zgodnie z wytycznymi Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu w tym zakresie.
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§5

Nadlesnictwo realizuje swoje zadania poprzez:

1.

a o T o

MA@ ™0 a0 oo

Realizacje¢ zadan gospodarczych w zakresie:
hodowli lasu,

ochrony lasu,

uzytkowania i urzgdzania lasu,

organizacji i prowadzenia we wspotpracy z RDLP sprzedazy drewna i innych
ubocznych ptodéw lesnych,

remontdéw i konserwacji drég lesnych, budynkéw, budowli oraz innych elementow
infrastruktury, zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej na obszarze
Nadlesnictwa.

Wspoldziatanie z wiasciwymi organami administracji panstwowej i samorzadowej
w zakresie:

gospodarki zadrzewieniowej,

gospodarki fowieckie;j,

ochrony przyrody i $rodowiska naturalnego,

ochrony przeciwpozarowej,

walki ze szkodnictwem lesnym,

zagospodarowania przestrzennego,

nadzoru nad lasami nie bedacymi wtasnoscig Skarbu Panstwa,
Realizacje planu finansowo-gospodarczego.

Opracowywanie wnioskéw gospodarczych, na podstawie Planu Urzadzenia Lasu,
wytycznych Dyrektora RDLP i wynikéw wtasnych analiz.

Realizacje dziatalno$ci w zakresie gospodarki nasiennej i szkotkarskiej we wspotpracy
Z Biurem Nasiennictwa Lesnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych =z doborem | doksztalcaniem kadr oraz
przyjmowaniem, awansowaniem, stuzbowym przenoszeniem i zwalnianiem
pracownikéw, w ramach posiadanych uprawnien przez Nadle$niczego.

ROZDZIAL lll. ORGANIZACJA WEWNETRZNA.

1.

§6

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé, a takze
reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz. Kompetencje Nadle$niczego wynikajg z art.
35 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach oraz § 22, 23 24 Statutu PGL LP.

Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed dyrektorem regionalnym.
Nadlesniczy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy Zastepcy Nadlesniczego.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadle$nictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.
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Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa.

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

W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadle$niczego, w razie nieobecnosci Zastepcy Nadleéniczego — wyznaczony przez
Nadle$niczego inny pracownik Nadlesnictwa.

Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w Nadlesnictwie na podstawie
Planu Urzadzenia Lasu oraz odpowiada za stan lasu.

W szczegolnosci Nadlesniczy:

reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych w zakresie swojego
dziatania,

kieruje  Nadlesnictwem jako podstawowg jednostkg organizacyjng Laséw
Panstwowych,

bezposrednio zarzgdza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
pozostajgcymi w zarzadzie Las6éw Panstwowych,

inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$é pracownikéw Nadle$nictwa,

ustala organizacje Nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa, zapewniajacy le$niczym
prawidtowe wykonywanie zadar gospodarczych,

. Ponadto Nadlesniczy:

udziela wtascicielom laséow niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa pomocy, ha
ich wniosek, poprzez:

doradztwo w zakresie zalesiania i gospodarki lesnej,

odptatne udostepnienie sadzonek drzew i krzewéw leSnych oraz specjalistycznego
sprzetu le$nego.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek wtasciciela lasu
niestanowigcego wiasnosci Skarbu Parstwa, poparty opinig wéjta, burmistrza,
prezydenta miasta, moze udostepnié nieodptatnie sadzonki drzew i krzewow le$nych
na ponowne wprowadzenie roslinnosci lesnej (upraw lesnych) - zgodnie
Z uproszczonym Planem Urzadzenia Lasu lub decyzja, o ktérej mowa w art. 19 ust. 3
ustawy o lasach.

moze, na podstawie umowy z wiascicielem lasu, organizowaé wykonanie zadan
gospodarczych w lesie, tgcznie ze sprzedaza drewna,

na wniosek wiasciciela gruntu przeznaczonego:

do zalesienia — sporzadza plan zalesienia oraz potwierdza wykonanie zalesienia
zgodnie z tym planem, albo

na realizacje inwestycji zwigkszajgcych odpornosé ekosystemow lesnych i ich
wartos¢ dla $rodowiska — sporzadza plan tej inwestycji oraz potwierdza jej wykonanie
zgodnie z tym planem,

uczestniczy w opracowywaniu Planu Urzadzenia Lasu,

dokonuje biezacej oceny stanu lasow Nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajgce
do ich ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,

wystepuje, w szczegolnych przypadkach do dyrektora regionalnego o dokonanie
zmian w Planie Urzadzenia Lasu,
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h. opracowuje plany gospodarczo - finansowe i odpowiada za ich wtasciwg realizacje,
i. realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug,

j. organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego,
k. dochodzi naprawienia wyrzadzonych szkod w lasach,

| wspoétdziata z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzgdowe;j
administracji ogoinej,

m. uczestniczy w  opracowywaniu  miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego,

n. prowadzi rejestr gruntdw oraz dokonuje biezacej aktualizacji mapy gospodarcze;j
Nadles$nictwa,

0. organizuje odbywanie w Nadlesnictwie stazu przez absolwentéw szkot wyzszych
i srednich oraz odpowiada za jego prawidtowy przebieg,

p. decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci poza
gospodarkg lesng w Nadles$nictwie,

11. Nadle$niczy wykonuje zarzad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami,
stanowigcymi zasoby Laséw Panstwowych.

12. W ramach sprawowanego zarzadu Nadle$niczy w szczegdlnosci:

a. nabywa i zbywa lasy, grunty i inne nieruchomosci w trybie okreslonym art. 37
i art. 38 ustawy o lasach,

b. wykonuje decyzje Ministra Ochrony Srodowiska, Zasoboéw Naturalnych
i LeSnictwa w sprawie wylgczenia lasow, gruntéw innych nieruchomoséci z zarzadu
Lasow Panstwowych i ich przekazania w uzytkowanie okreslonej jednostce, w trybie
okreslonym art. 40 ustawy o lasach,

c. wydzierzawia lasy, o ktérych mowa w art. 3 pkt. 1 ustawy, w trybie okreslonym
art. 39 ust. 1 ustawy o lasach,

d. wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomosci w gospodarczo
uzasadnionych przypadkach, na zasadach okreslonych Kodeksem cywilnym,

13. W przypadkach zwigzanych z potrzebami:

a. Dyrekcji Generalnej,

b. Regionalnej Dyrekcji oraz

c. wspolnych przedsiewzie¢ Lasow Parstwowych

z bezposredniego zarzadu Nadle$niczego, mogg byé wylgczone niektére nieruchomosci.
Wytgczenia dokonuje Dyrektor Generalny, ktéry obejmuje réwniez zarzad
nieruchomosciami  wydzielonymi dla potrzeb Dyrekcji Generalnej lub wspdlnych
przedsiewzig¢ Laséw Panstwowych oraz przekazuje w zarzad dyrektora regionainego,
nieruchomo$ci wydzielone dla potrzeb Regionalnej Dyrekg;ji.

14. W  celu realizacji swoich obowigzkéw Nadleéniczy ma prawo do korzystania
z przystugujgcych uprawnien straznika leénego w zakresie zwalczania szkodnictwa
le$nego, o ktérych mowa w ustawie o lasach.
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§7
Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:
biuro Nadlesnictwa, sktadajgce sie z:
dziatow,
samodzielnych stanowisk pracy,
lesnictwa (ZL) (10),
jednostka do zadan szczegdinych — Gospodarstwo Szkétkarskie .Kutery” (ZS).
W sktad biura Nadlesnictwa wchodza:
Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (2),

w skiad Dziatu Gospodarki Lesnej wchodzi starszy specjalista ds. uzytkowania lasu i
ochrony danych osobowych (NODO), ktéry w zakresie uzytkowania lasu podlega
Zastepcy Nadlesniczego, natomiast w zakresie ochrony danych osobowych
bezposrednio Nadle$niczemu,

Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) kierowany przez Gtoéwnego Ksiegowego,
Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) kierowany przez Sekretarza (S),

Posterunek Strazy Lesnej (NS) kierowany przez komendanta Posterunku Strazy
Ledne;j,

Samodzielne stanowiska pracy:
inzynier nadzoru (NN), BHP (NB),
st. specjalista ds. kadr, pracownik ds. ochrony informacji niejawnych (NK).

Zadania zwigzane z obstugg prawng wykonywane sg ustugowo — w ramach Zawartej
umowy w sprawie obstugi prawnej — przez podmiot zewnetrzny — NR.

Na koordynatora strony techniczno-organizacyjnej przedmiotowej obstugi prawnej
Wyznacza sie Sekretarza.

§8
Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:
Zastepca Nadlesniczego,
Gtoéwny Ksiegowy,
Inzynierowie nadzoru,

Starszy specjalista ds. uzytkowania lasu i ochrony danych osobowych, w zakresie
ochrony danych osobowych,

Sekretarz,
Komendant Posterunku Strazy Lesnej,
Specijalista ds. kadr.

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

Lesniczowie podlegaja bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego, zas podlesniczowie
i pracownicy przydzieleni do pracy w danym lesnictwie - lesniczemu.
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§9
1. Do wykonania zadan =z =zakresu dziatalnosci Nadlesnictwa Starachowice
wykraczajgcych poza sfere dziatalnosci okreslonej komorki organizacyjnej
Nadlesnictwa Starachowice, wymagajacych komisyjnego zatatwienia Nadlesniczy
moze powotywac zespoty zdaniowe/komisje majace charakter staty lub dorazny.

2. W sktad zespotu zadaniowego/komisji mogg wchodzié pracownicy réznych komoérek
organizacyjnych Nadle$nictwa Starachowice.

3. Zespoly zadaniowe/komisje powotywane sg przez Nadlesniczego, ktéry okresla ich
sktad osobowy i zasady dziatania, w tym m.in. cel utworzenia/powotania, zakres
zadan, ktére majg by¢ realizowane, termin zakonczenia pracy oraz zakres
kompetencii.

4. Powotanie zespotu zadaniowego/komisji nastepuje w trybie decyzji Nadle$niczego.
§ 10

Bezposrednie podporzadkowanie w/w komoérek organizacyjnych, nie zmniejsza stopnia
odpowiedzialnosci Nadlesniczego za ich funkcjonowanie i dziatalno$é.

ROZDZIAL IV. ZASADY PRACY DZIALOW | STANOWISK PRACY.

§ 11

ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH
KIEROWNICZYCH.

1. Kierownicy komérek organizacyjnych sg bezpoérednimi przetozonymi pracownikow
wchodzacych w sktad tych komérek.

2. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

a. opracowywanie i ustalanie szczegdétowych zakreséw czynno$ci, uprawnien
I odpowiedzialnosci podlegtym pracownikom z zastrzezeniem, ze pracownikom na
stanowiskach podleglych bezposrednio Nadlesniczemu wyzej wymienione zakresy
ustala Nadlesniczy.

b. organizowanie pracy podleglych pracownikdbw poprzez przydzielanie zadan
I udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacii,

c. samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu
ztozonosci i pilnosci,
d. wspotpraca z dziatem kadr w zakresie planowania i organizowania szkolen i innych

przedsigwzig¢ majgcych na celu aktualizacje wiedzy pracownikéw z zakresu zadan
poszczegoblnych komdrek organizacyjnych,

€. nadzor nad przestrzegania dyscypliny pracy oraz czasu pracy przez podlegtych
pracownikow,

f.  udziat w tworzeniu planéw finansowo-gospodarczych Nadlesnictwa,

g. nadzor nad przekazywaniem podlegtych stanowisk pracy, stosownie do
obowigzujgcych uregulowan w tym zakresie.

h. nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw zleconych przez Nadlesniczego,
z zakresu dziatania swojej komorki,
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nadzér nad przestrzeganiem przepisow o  zabezpieczeniu  tajemnicy
przedsigbiorstwa, ochrony danych osobowych i ochronie informacji niejawnych przez
podlegtych pracownikéw.

wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania
i karania podlegtych pracownikow,

weryfikacja, akceptacja i zatwierdzanie wg kompetencji dokumentéw sporzgdzanych
w formie elektronicznego obiegu dokumentéw w aplikacji SILPWeb - module
~Absencje i delegacje”,

whioskowanie o nadanie, zmiane i odebranie uprawnien do modutéw funkcjonujgcych
w SILP i SILPWeb,

m. realizacja zadan wynikajgcych z wymogéw i standardéw z zakresu certyfikacji
gospodarki lesnej w Nadles$nictwie.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do:

znajomosci oraz umiejetnosci korzystania z SILP w zakresie dotyczacym komérki
oraz zadan wspdlnych, okreslonych regulaminem organizacyjnym,

organizowania i przeprowadzania szkolen uzytkownikow SILP w zakresie
merytorycznej kompetencji danej komorki we wspoipracy z administratorem SILP,

opiniowania merytorycznego zakresu zadan rzeczowych oraz kosztéw planowanych
i wykonanych,

nadzorowania wykonania wnioskow i ustalen z przeprowadzonych kontroli
w sprawach merytorycznej dziatalno$ci komérki,

rejestrowania w dziale kadr umoéw cywilno-prawnych (uméw zlecenie, uméw na
$wiadczenie ustug i uméw o dzieto) sporzadzanych przez komérki organizacyjne
Z jednoczesnym przekazaniem oryginatéw tych umoéw do dziatu kadr,

inicjowanie zmian aktéw (przepiséw) wewnetrznych oraz opiniowanie projektéw tych
aktow wytworzonych przez podlegtych pracownikoéw,

przekazywanie na biezaco wprowadzonych zarzadzen i decyzii Nadle$niczego
i materialéw dla BIP, zakresu swojego dziatania do wyznaczonego redaktora
wprowadzajgcego bazy SWIP i BIP.

uczestniczenia w opracowywaniu projektu regulaminu organizacyjnego.

Kierownicy komérek organizacyjnych jako bezposredni przetozeni uzytkownikoéw SILP
odpowiadajg za:

egzekwowanie znajomo$ci programu uzytkowego, zgodnie z zakresami czynnosci
podlegtych pracownikéw,

sprawowanie nadzoru nad dziataniami w SILP, w szczegélnosci dokonywanie
wyrywkowej oceny:

poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do SILP,
zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu,

Kierownicy komoérek organizacyjnych sprawujg nadzér ogdlny nad przestrzeganiem
I wtasciwym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej, kazdy w zakresie podlegtego
dziatu. Do nadzoru ogéinego nalezy szkolenie nowo zatrudnionych pracownikdw
z zakresu Instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i Instrukciji

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 25 Nadlesniczego Nadlesnictwa Starachowice z dnia 30 grudnia 2022 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Starachowice (NK.012.2.2022)

str. 11



Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Starachowice

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt w PGL
LP.

Obowigzki kierownikéw komoérek organizacyjnych w zakresie ochrony danych
osobowych:

zna¢ i przestrzega¢ obowigzujgce przepisy prawa, dotyczgce ochrony danych
osobowych, w zakresie swojego dziatania,

zna¢ i stosowaC w zakresie swojego dziatania, procedury odnoszace sie do
bezpiecznego uzytkowania systeméw informatycznych, ujete w zarzadzeniach
Dyrektora Generalnego LP,

znac i stosowa¢ w zakresie swojego dziatania, procedury dotyczgce przetwarzania
danych osobowych, ustalone i zatwierdzone przez Nadlesniczego Nadlesnictwa
Starachowice.

chroni¢ przed nieuprawnionym dostepem dane osobowe zapisane w jakiejkolwiek
postaci (papierowa, elektroniczna), na dowolnym urzgdzeniu i na kazdym etapie
przetwarzania

oceniaC zagrozenia i stosowaC wszelkie adekwatne do zagrozen sposoby
zabezpieczenia danych, jednak na poziomie zabezpieczen nie nizszym niz
przewidzianym w obowigzujgcych w Nadlesnictwie procedurach.

Obowigzki w zakresie kontroli podlegtych pracownikéw dot. ochrony danych
osobowych:

prowadzi¢ kontrole wyrywkowa przestrzegania wymagan wynikajgcych z zakresu
czynnosci pracownikow w obszarze ochrony danych osobowych, dokumentowaé te
kontrole,

reagowa¢ na wszelkie zauwazone uchybienia, w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci kierowa¢ odpowiednie wnioski.

§12
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowo-gospodarczym oraz
wspotpraca z komoérkg wiodaca, przy sporzgdzaniu planu finansowo-gospodarczego.

Stafe podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw, poprzez miedzy innymi
Sledzenie na biezaco nowatorskich rozwigzar oraz nowych technik pracy.

Wspdtudziat w prowadzeniu szkolen i doradztwa zawodowego.

4. Aktualizacja stron Biuletynu Informacji Publicznej Nadle$nictwa Starachowice

w zakresie merytorycznego dziatania komdrki organizacyjne;j.

Sporzadzanie  sprawozdawczosci  statystycznej i  informagji wewnetrznych
w zakresie swojego dziatania w oparciu o obowigzujgce aplikacje.

Inicjowanie zmian przepisow wewnetrznych oraz opiniowanie projektow przepisow
wewnetrznych.

Ochrona laséw przed szkodnictwem lesnym. Pracownicy Nadlesnictwa Starachowice,
sg zobowigzani do niezwlocznego reagowania, na wszelkie przejawy szkodnictwa
lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami. Ustawowe uprawnienia straznika
leSnego posiadajg nadlesniczy, zastepca nadlesniczego, inzynier nadzoru, lesniczy
i podlesniczy.
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Pracownicy Nadlesnictwa Starachowice, ktérzy w zakresie swojego dziatania majg
zagadnienia z SILP zobowigzani sg do:

wykonywanie biezgcej pracy w ramach zakresu czynnosci, zgodnie z obowigzujacymi
zasadami w SILP z wykorzystaniem wszystkich udostepnionych aplikacii,
utatwiajgcych tworzenie zestawien i analiz,

stosowania funkcji ,GLOBAL” zgodnie z przyznanymi uprawnieniami w SILP oraz
SILPWeb.

Obstuga w zakresie merytorycznego dziatania modutéw:
Systemu Informaciji Przestrzennej w LP (SIP),
Systemu Zgtaszania Btedéw i Modyfikacji (SZBM),
Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP).

. Wnioskowanie o zmiane rozwigzan funkcjonujgcych w SILP, w celu zapewnienia ich

zgodnoSci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowigzujacym w PGL LP.

Przestrzegania zasad funkcjonowania poczty elektronicznej wprowadzonych
odrebnymi zarzadzeniami.

Postugiwanie sie formg elektronicznego obiegu dokumentéw w aplikacji SILPweb
dotyczgcej obstugi wybranych proceséw kadrowych t. modutem ,Absencje
i delegacje” — ,Panel uzytkownika”, w celu wystawiania absencji pracowniczych
i delegacji oraz korzystanie, wedtug potrzeb z dostepnych w nim raportéw.

Wykonywanie, spoczywajacych na pracowniku, obowigzkéw informacyjnych wobec
pracodawcy z zakresu PPK, okreslonych w ustawie o Pracowniczych Planach
Kapitatowych.

Pracownicy Nadlesnictwa Starachowice, dysponujacy karta kryptograficzng
zawierajgcg certyfikat kwalifikowany lub niekwalifikowany zobowigzani sg do:

logowania sie do komputera i pracy w sieci WAN z wykorzystaniem Kkarty
kryptograficznej PGL LP,

korzystania z podpisu cyfrowego kwalifikowanego i niekwalifikowanego,
umieszczonego na karcie, za pomocg czytnika kart kryptograficznych,

opatrywania dokumentéw sporzadzanych w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych, wynikajagcych ze schematu obiegu dokumentéw, podpisem
wiasnorecznym lub podpisem cyfrowym kwalifikowanym lub  niekwalifikowanym,
w ramach upowaznienia indywidualnego oraz wynikajacego z jego zakresu czynno$ci,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i prowadzenie spraw zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjng okreslajgcg szczegotowe =zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w jednostkach organizacyjnych PGL LP i zapewniajgca jednolity
sposoOb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentdéw oraz ich ochrone
przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg do momentu przekazania do
archiwum, Jednolitym rzeczowym wykazem akt, obowigzujgcymi w Nadles$nictwie.

Przestrzeganie Zarzadzen, Decyzji, procedur, instrukcji i zasad zwigzanych
z funkcjonowaniem w Nadlesnictwie Starachowice systemu elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg (EZD) jako podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, w powigzaniu z Instrukcja kancelaryjnej
okreslajagcg szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w jednostkach organizacyjnych PGL LP, zapewniajac jednolity sposéb tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ich ochrone przed
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uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg do momentu przekazania do archiwum
(wersje analogowe).

Przekazywanie obowigzujgcych zarzadzen i decyzji Nadlesniczego z zakresu sSwojego
dziatania do wyznaczonego redaktora bazy SWIP.

Przekazywanie drogg e-mailowg informacji do poszczegdlnych  komorek
organizacyjnych Nadle$nictwa w sprawie obowigzywania wewnetrznych  aktéow
prawnych.

Organizowanie imprez pracowniczych zleconych przez Nadlesniczego.

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw z zakresu dziatania komérki, zleconych przez
Nadlesniczego.

Zadania wspoéine komérek organizacyjnych w zakresie ochrony danych osobowych.

zna i przestrzega¢ obowigzujgce przepisy prawa, dotyczace ochrony danych
osobowych, w zakresie swojego dziatania,

znac i stosowaé w zakresie swojego dziatania, procedury odnoszace sie do
bezpiecznego uzytkowania systeméw informatycznych, ujete w zarzadzeniach
Dyrektora Generalnego LP.

znac i stosowa¢ w zakresie swojego dziatania, procedury dotyczgce przetwarzania
danych osobowych, ustalone i zatwierdzone przez Nadlesniczego Nadie$nictwa
Starachowice.

Obowigzki w zakresie zapewnienia ogéinej zgodnosci przetwarzania z prawem.

ogranicza¢ przetwarzanie danych do niezbednego minimum, a jezeli cel mozna
osiggng¢ bez zbierania danych oséb fizycznych, catkowicie zrezygnowaé z ich
pozyskiwania. Kazdorazowo upewniac sie, czy dokumentu zawierajgcego rézne dane
osobowe nie mozna zastgpi¢ oswiadczeniem osoby fizycznej albo poswiadczong
kopig dokumentu po czesciowe] anonimizacii danych,

zachowac szczegdlng ostroznosé przy jakimkolwiek udostepnianiu danych (zarowno
innym pracownikom jak i zewnetrznym podmiotom), obowigzuje stosowna procedura
w tym zakresie,

W sposéb szczegblny zabezpieczaé i bez uzasadnienia nie powielaé dokumentow
zawierajgcych dane wrazliwe (art. 9 i 10 rodo), stosowaé wtasciwg procedure
w tym zakresie,

regularnie ocenia¢ ryzyko i aktywnie uczestniczyé w procesie szacowania ryzyka
zwigzanego z przetwarzaniem danych na stanowisku pracy, zgodnie z odrebng
procedura.

Obowigzki w zakresie zabezpieczenia danych.

chroni¢ przed nieuprawnionym dostepem dane osobowe zapisane w jakiejkolwiek
postaci (papierowa, elektroniczna), na dowolnym urzadzeniu i na kazdym etapie
przetwarzania,

oceniaC zagrozenia i stosowaé wszelkie adekwatne do zagrozen sposoby
zabezpieczenia danych, jednak na poziomie zabezpieczen nie nizszym niz
przewidzianym w obowigzujacych w Nadlesnictwie procedurach.

Obowigzki odnoszgce sie do realizowania przez pracownika uprawnien oséb
fizycznych, za ktérych dane osobowe pracownik odpowiada przez caty tzw. ,cykl zycia
informacji” (od zebrania po usuniecie).
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a. rzetelne prowadzenie rejestru tych oséb, zgodnie z odrebnymi procedurami (rejestr
oso6b nie ujawnionych w SILP, rejestr danych Gtéwnego Ksiegowego — dot. SILP),

b. terminowe przekazywanie osobom fizycznym zatwierdzonych kiauzul informacyjnych,
zgodnie z odrebng procedurg,

c. dokonywanie okresowych przegladéw danych tych oséb w celu sprawdzenia ich
poprawnosci i aktualnosci,

d. terminowe usuwanie lub zglaszanie do usuniecia danych osobowych zapisanych
w wersji papierowej i elektronicznej, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.

25. Pracownik, przed rozwigzaniem stosunku pracy, jest zobowiazany do przedtozenia do
specjalisty ds. kadr wypetnionej karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje do
wypetnienia specjalista ds. kadr, ktére, po wypetnieniu, przechowuje sie w aktach
osobowych danego pracownika.

§13
ll.ZAKRES OBOWIAZKOW ZASTEPCY NADLESNICZEGO.

1. Zastepca Nadlesniczego, ponosi odpowiedzialnosé za prawidtowe funkcjonowanie
systemu kontroli wewnetrznej w kierowanych przez niego dziatach oraz koordynuje
i nadzoruje prace podlegtych pracownikow.

2. Zastepca Nadlesniczego odpowiedzialny jest w ramach powierzonych mu obowigzkow
do zorganizowania, nadzorowania i sprawowania kontroli funkcjonalnej nad
czynnos$ciami gospodarczymi oraz zobowigzany jest do wspomagania dziatan
nadleSniczego w usprawnianiu systemu i organizacji kontroli wewnetrznej
nadlesnictwa. Charakterystyka kontroli wewnetrznej funkcjonainej i ogélne zasady
wykonywania czynnosci kontrolnych prowadzonych przez Zastepcg Nadlesniczego
zawarte sg w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej Nadleénictwa Starachowice,
opracowywanym i uaktualnianym wspélnie przez Zastepce Nadlesniczego
i Gtéwnego Ksiegowego.

3. Do obszaru kompetencyjnego i kontroli funkcjonalnej Zastepcy Nadlesniczego
i podlegtych mu stanowisk nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z gospodarkg lesng;
urzadzaniem lasu, stanem posiadania, hodowlg lasu, ochrong lasu, ochrong p.poz.,
rozmiarem uzytkowania i lokalizacjg cieé, towiectwem, marketingiem, sprzedazg
drewna i uzytkow ubocznych (od strony merytorycznej), zrywka drewna, postepem
technicznym i technologicznym, realizacjg zadan zleconych i refundowanych, ochrong
srodowiska, certyfikacjg gospodarki leénej, stanem posiadania, zagospodarowaniem
turystycznych obszaréw lesnych i edukacjg; prowadzi i nadzoruje cafoksztatt
zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa
SILP oraz SIP z obstuga systemu informatycznego Nadlesnictwa i urzgdzen
peryferyjnych oraz portali internetowych.

4. Osobiscie lub za posrednictwem podlegtych pracownikéw Dziatu Gospodarki Leénej
instruuje, nadzoruje i kontroluje wykonywane w terenie prace zwlaszcza pod
wzgledem jakosci, terminowos$ci, pracochtonnosci jak rowniez przestrzegania zasad
bhp i obowigzujgcych instrukgji technicznych.

5. W ramach zadan okresélonych w ust. 1, Zastepca Nadlesniczego obowigzany jest do
sprawowania kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej] w zakresie okreslonym
w Regulaminie Kontroli Wewnetrzne;j.

6. W ramach wspotpracy stanowisk, przekazuje Inzynierowi nadzoru w formie pisemne;
lub ustnej wskazowki dotyczace czynnosci, ktore Inzynier nadzoru winien
skontrolowaé na gruncie.

7. Ponadto, w ramach czynnoséci kontrolnych oraz kontroli wykonania przez podlegtych
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pracownikow zleconych zadan Zastgpca Nadle$niczego obowigzany jest do:
a. dokonywania analiz ekonomicznych i technicznych z zakresu swojego dziatania;
b. kontroli transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego a aplikacjg LAS;

C. sprawowania nadzoru nad danymi podstawowymi w SILP w zakresie zadan
rzeczowych gospodarki lesnej;

d. kontrola ksiegowania zdarzern gospodarczych, w tym zachowanie zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami, stawkami, cenami, normami:

€. sprawowania nadzoru i sprawdzania zgodnosci wprowadzonych danych pomiedzy
planami i wykonaniem w SILP znakowym i modutach SILPWeb w ramach
powierzonych obowigzkéw:;

f. sprawowania nadzoru nad sprawami z zakresu prowadzenia ewidencji stanu
posiadania i gromadzenia dokumentacii z tego zakresu;

g. kontroluje naliczenie podatku lesnego:

h. sprawowania nadzoru nad przygotowaniem materiatéw do projektéw miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

I kontroli organizowania i petnej realizacji zadan wynikajgcych z planu urzgdzania lasu
i potrzeb lasu;

j. analizowania stanu zasobdéw le$nych i podejmowania skutecznych dziatan
zmierzajacych do ich powiekszenia, w tym prowadzenie petnej analizy wykonawstwa
cig¢ w poszczegolnych lesnictwach oraz badanie ich zgodno$ci z kategoriami
uzytkowania i ustalonym etatem:

k. wykonywania oceny udatnosci upraw;
. przewodnictwa i udziatu w komisjach zgodnie z decyzjami Nadle$niczego;

m. nadzoru nad przygotowaniem dokumentagji niezbednych do realizacji postepowan
przetargowych zgodnie z ustawg ,Prawo Zamoéwiers Publicznych”;

n. sprawowania nadzoru nad sprawami z zakresu selekgcji i nasiennictwa le$nego,

0. koordynowania prac w zakresie okreslenia potrzeb hodowlanych i ochronnych
wynikajacych ze stanu lasu, okreslenie stopnia pilnosci, kolejnosci i terminow
wykonywania tych prac;

p. kontroli nad organizowaniem wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z hodowlg
lasu, ochrong lasu oraz powiekszaniem zasobow lesnych;

g. nadzorowania i koordynowania spraw dotyczacych sprzedazy drewna, obrotu
materiatowego i wiasciwe wykorzystanie surowca drzewnego z uwzglednieniem
potrzeb rynkowych;

r. nadzorowania gospodarki towieckiej w obwodach wydzierzawionych, oraz wspotpracy
z kotami towieckimi w zakresie gospodarki towieckiej;

12

nadzorowanie i koordynowanie spraw z zakresu ochrony p. pozarowej, edukacii
leSnej, oraz spraw zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym;

t dokonywania kontroli merytorycznej operacji gospodarczych na gruncie;
& przygotowania materiatéw na KZP i KTG:

8. Zastepca Nadlesniczego odpowiada za otwieranie i nadzoruje zamykanie pozycii
planu cig¢, uzytkowanych w danym roku gospodarczym.

9. W zakresie Zlecen na wykonanie prac realizowanych w Gospodarstwie Szkétkarskim
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Starachowice

.Kutery” kontrola/sprawowanie nadzoru nad prawidtowym stosowaniem procedury
zlecania prac:

na prace zanikowe, ktére wykonywane sa w danym miesigcu wielokrotnie, zastepca
nadlesniczego przyjmuje informacje od ZS (w sposéb udokumentowany e-mailem)
z co najmniej 1-dniowym wyprzedzeniem, o planowanym terminie n-krotne;
€Zynnosci,

kazdorazowo potwierdza podpisem (parafg) na zleceniu w wersji papierowej
zapoznanie si¢ z zakresem prac zawartych w zleceniu przekazanym
(przetransferowanym) w wersji elektronicznej w SILP.

Zastepca Nadlesniczego prowadzi bezposredni nadzér nad rozbieznosciami przy
rozliczeniu dokumentu zlecenia (poza dopuszczonymi w umowie) dot. prac z zakresu
gospodarki szkotkarskiej. Leséniczy prowadzacy Gospodarstwo Szkétkarskie,
kazdorazowo pisemnie wyjasnia zaistnienie ww. sytuacii.

Zastepca Nadlesniczego prowadzi nadzér nad prawidtowg realizacja minimalnego
zakresu nastgpnej kontroli merytorycznej czynnoéci na gruncie prowadzonej przez
inzynierow nadzoru poprzez zatwierdzanie kwartalnych zestawien z kontroli
sporzgdzanych przez Inzyniera nadzoru.

Zastepca Nadlesniczego przeprowadza instruktaz stanowiskowy podlegtych
pracownikéw w ramach szkolenia wstepnego BHP i przy zmianie stanowiska pracy.

Zastepca Nadlesniczego wspotpracuje z Gléwnym Ksiegowym w zakresie spraw
finansowych, sporzadzania dokumentéw, opracowywania sprawozdan i planéw
finansowo-gospodarczych.

Zastgpca Nadle$niczego wspoipracuje z Inzynierami nadzoru w zakresie
wykorzystania wynikéw kontroli do przeciwdziatania powstawaniu nieprawidtowosci
i uchybien w pracy lesniczych i podiesniczych, a takze usuwania zaistniatych
nieprawidtowosci.

Zastepca Nadlesniczego moze wykonywaé inne czynnosci kontrolne wynikajace
z Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Starachowice i Schematu Obiegu
Dokumentéw oraz uregulowan wewnetrznych.

Jezeli Nadle$niczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, Zastepca Nadlesniczego
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego, w tym rowniez ogdlny
nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem kontroli wewnetrzne;.

Do zakresu obowigzkéw Zastepcy Nadle$niczego nalezy ponadito:

przygotowanie materiatow niezbednych do opracowania wnioskéw gospodarczych
w oparciu o plany urzgdzeniowe i biezace potrzeby gospodarcze Nadlesnictwa,

programowanie prac szczegétowych dla le$nictw, ustalanie stopnia pilnosci potrzeb,
kolejnosci i terminéw wykonania robot oraz nadzér nad prawidiowym dysponowaniem
I wykorzystaniem sity roboczej, $rodkéw transportowych i technicznych $rodkow
pracy,

dokonywanie koniecznych przesunieé sit roboczych i srodkéw produkcji miedzy
lesnictwami.

prognozowanie zagrozen, przedkitadanie Nadlesniczemu wnioskow zmierzajacych do
biologicznej poprawy stanu laséw, organizowanie zwalczania szkodnikéw i chordb
lasu we wspdtpracy z Zespotem Ochrony Lasu w Radomiu i stuzbami ochronnymi
RDLP w Radomiu,

e. przedkiadanie Nadle$niczemu wnioskdéw w sprawach organizacyjnych i pracowniczych,
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20.
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wydawanie polecen i dyspozycji podporzgdkowanym pracownikom,

zatwierdzanie wykazdéw robét i innych dokumentow, w zakresie wynikajgcym
z ustalonego schematu obiegu dokumentéw Nadles$nictwa,

akceptowanie wnioskéw o urlopy dla pracownikow bezposrednio podlegtych.

. Obowigzki stuzbowe Zastepcy Nadlesniczego w zakresie kontroli stanu
drzewostanow potozonych wzdtuz drég wszystkich kategorii i linii oddziatowych,
sciezek rowerowych, szlakéw turystycznych i éciezek edukacyjnych, granic
nieruchomos$ci zabudowanych gruntow rolnych wszystkich wtasnosci, miejsc

pamigci narodowej, mogit, parkingdw, miejsc postoju i innych miejsc przebywania,
przechodzenia lub przejazdu ludzi znajdujgcych sie na terenie Nadle$nictwa
Starachowice:

nadzér nad realizacjg przez le$niczych natozonych przez Nadlesnictwo zadan
obejmujgcych okresowe kontrole stanu drzewostanow potozonych wzdtuz drég
wszystkich kategorii i linii oddziatowych $ciezek rowerowych, szlakéw turystycznych
i Sciezek edukacyjnych, granic nieruchomosci zabudowanych i gruntéw rolnych
wszystkich wtasno$ci, miejsc pamieci narodowej, mogit, parkingéw, miejsc postoju
i innych miejsc przebywania, przechodzenia lub przejazdu ludzi znajdujgcych sie na
terenie Nadle$nictwa Starachowice,

w szczegoélnych sytuacjach wnioskowanie o zmiane trasy lub wylaczenie obiektu
z udostepniania turystom,

podejmowanie dziatan eliminujgcych zagrozenia oraz dyscyplinujacych pracownikéw
odpowiedzialnych za stan wyszczegdlnionych wyzej obiektow.

W zakresie udzielania zamowien publicznych.

jako przewodniczacy Komisji Przetargowej Zastepca Nadlesniczego odpowiada za
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamoéwien
publicznych, z zachowaniem zasad, trybu i form wynikajgcych z obowigzujacych
przepisow, a w szczegblnosci z ustawy Prawo zaméwien publicznych i aktéw
prawnych zwigzanych z wymieniong ustawa.

do obowigzkow stuzbowych Zastepcy Nadlesniczego nalezy czynny udziat w pracach
Komisji Przetargowej, zgodnie z Zarzadzeniem Nadlesniczego

Obowiazki stuzbowe Zastepcy Nadlesniczego jako redaktora zatwierdzajgcego strony
internetowej Nadle$nictwa Starachowice.

Zastepca Nadleéniczego zatwierdza informacje i materiaty na strone internetowa.

21.

Obowiazki stuzbowe Zastgpcy Nadlesniczego jako redaktora zatwierdzajgcego
w zakresie BIP.

Zastepca Nadlesniczego jako redaktor zatwierdzajacy jest odpowiedzialny za
zamieszczanie informacji na poszczegolnych stronach wyodrebnionych. Weryfikuje
informacje, o ktérych mowa w art. 8 ust. 6 ustawy o dostepie do informacji publicznej.

Do zadan Zastepcy Nadlesniczego jako redaktora zatwierdzajgcego nalezy:

przegladanie, bezzwtocznie po otrzymaniu e-maila informujgcego o zmianach w BIP
lub nie rzadziej niz raz na 7 dni, listy dokumentéw (lub ich przetworzen) oczekujgcych
na upublicznienie w BIP.

otwieranie poszczegdlnych dokumentéw (lub ich przetworzen) i zapoznawanie sie
z trescig tych dokumentoéw (lub ich przetworzen)

zwracanie sig¢ do Nadle$niczego w sprawie podjecia przez niego decyzji o czasowym
wstrzymaniu upublicznienia informacji w razie wystapienia okolicznosci za tym
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przemawiajgcych,

» zatwierdzanie upublicznienia dokumentu, o ktérym mowa w tiret dwa, czego
konsekwencja jest ujawnienie dokumentu na stronie wyodrebnionej BIP,

22. Obowigzki stuzbowe Zastgpcy Nadlesniczego w zakresie udostepniania informaciji
o srodowisku i jego ochronie.

a. decydowanie o przeznaczeniu informacji o $rodowisku do zamieszczenia na stronie
wyodrebnionej BIP,

b. przedstawianie nadlesniczemu projektu pisma lub decyzji w sprawie o udostepnienie
informacji o $rodowisku,

c. podpisywanie pism lub decyzji, o ktérych mowa w pkt. b, w przypadku udzielenia
upowaznienia przez Nadlesniczego w tym zakresie,

d. przygotowywanie informacji o $rodowisku do udostepnienia w sposob i w formie
zgodnych z wnioskiem. W powyzszym zakresie wspétpracuje z pracownikiem Dziatu
Gospodarki Lesne;.

23. Zastepca Nadlesniczego petnigcy funkcje rzecznika prasowego w Nadlesnictwie
w uzgodnieniu z Nadle$niczym:

1. Wdraza oraz realizuje polityke komunikacyjng LP w Nadiesnictwie Starachowice.

2. Wspbtpracuje na biezgco z rzecznikiem prasowym RDLP w Radomiu, m.in.
przekazujagc mu informacje o istotnych dla realizacji polityki komunikacyjnej LP
wydarzeniach lub dziataniach w Nadle$nictwie Starachowice.

3. Planuje  w cyklu rocznym gtowne dziatania komunikacyjne Nadlesnictwa
i informacje o nich przekazuje rzecznikowi prasowemu RDLP w Radomiu.

4. Zbiera, przygotowuje i prezentuje w kontaktach z mediami i innymi interesariuszami
informacije, oficjalne stanowiska i komunikaty w imieniu Nadie$niczego.

5. Monitoruje i analizuje informacje, zdarzenia i zjawiska pojawiajace sie w otoczeniu
nadlesnictwa, dotyczace i majace wplyw na funkcjonowanie lub wizerunek
Nadlesnictwa Starachowice, RDLP Ilub calych LP oraz przedstawia wnioski
i propozycje adekwatnych dziatan komunikacyjnych Nadle$niczemu.

6. Nawigzuje i utrzymuje state kontakty z przedstawicielami grup docelowych na szczeblu
lokalnym, aktywnie promujac tematyke dotyczacg celéw i zasad oraz biezacych
dziatan LP, RDLP w Radomiu lub Nadle$nictwa.

7. Przygotowuje lub opiniuje przygotowane przez innych informacje i komunikaty
publikowane na stronie internetowej Nadles$nictwa.

8. Prowadzi lub nadzoruje prowadzenie oficjalnych kanatow Nadlesnictwa w mediach
spofecznosciowych.

W celu realizacji swoich obowigzkéw Zastepca Nadlesniczego ma prawo do korzystania
z przystugujacych uprawnien straznika le$nego w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego, o ktérych mowa w ustawie o lasach. -

§14
IV. ZAKRES OBOWIAZKOW DZIALU GOSPODARKI LESNE..

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej, nalezy w szczegélnosci realizacja zadan z zakresu:
hodowli lasu, w tym nasiennictwa, selekcji, szkoétkarstwa, ochrony lasu w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa, zagospodarowania turystycznego,
uzytkowania i urzadzania lasu, marketingu, edukacji lesnej, administracji SILP.
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Dziat Gospodarki Le$nej prowadzi réwniez sprawy dotyczgce stanu posiadania, ewidencii
lasow i gruntow oraz ich udostepniania, geomatyki, zaméwien publicznych i ochrony
danych osobowych.

Dziat Gospodarki Le$nej prowadzi i nadzoruje catoksztalt zagadnien zwigzanych
z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, obstugg systemu
informatycznego Nadles$nictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali.

1

a.

Do podstawowych obowigzkéw Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy:

prowadzenie spraw przez pracownikéw dziatu, zgodnie z powierzonym zakresem
obowigzkéw,

planowanie, realizacja i monitoring zadan zwigzane z powierzonym zakresem obowiazkéw
kazdego z pracownikéw dziatu,

sprawdzanie  pod  wzgledem merytorycznym  wszystkich ~ dokumentéw,
a w szczegodlnosci dokumentéw zrédtowych wprowadzanych do SILP,

sprawdzanie pod wzgledem norm i stawek, dokumentaciji przedktadanej przez zaktady
ustug lednych i sporzadzanej przez le$niczych,

kontrolowanie poprawno$ci wprowadzania danych oraz wykonania na pozycjach planu
gospodarczego wraz z odnotowaniem kontroli na dokumentach zrédtowych,

sporzadzanie zatgcznikéw rzeczowych do SWZ, dot. postepowan przetargowych
z zakresu powierzonych obowigzkéw,

wykonywanie  biezgcej kontroli w  zakresie  powierzonych  obowigzkéw
z wykorzystaniem dostepnych w programie BusinessObjects oraz SILPweb raportéw,
oraz  podejmowanie  stosownych dziatan rozwojowych i naprawczych,
z powiadomieniem bezposredniego przetozonego,

dokonywanie kontroli na gruncie realizacji prac gospodarczych, na wniosek specjalisty
lub na polecenie bezposredniego przetozonego.

koordynacja i nadzér nad czynnosciami kancelaryjnymi w zakresie elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg EZD.

W zakresie planéw gospodarczych.

sporzadzanie planéw gospodarczych z zakresu powierzonych obowigzkéw
z uwzglednieniem propozycji do plandéw przygotowanych przez lesniczych oraz
planéw inwestycyjnych dotyczacych prowadzonego zakresu obowigzkow,

sprawdzanie kompletnosci dokumentacji i prawidtowosci sporzadzenia planow
gospodarczych w zakresie powierzonych obowigzkéw, w tym prawidtowosci lokalizacji
planowanych  zabiegéw, poprawnosci kodowania  czynnosci,  zgodnosci
pracochtonnosci prac z obowigzujgcymi normami oraz stawek jednostkowych, na
poziomie planu prowizorium i planu zasadniczego,

sprawdzanie zgodnos¢ danych zawartych w dokumentaciji przekazanej przez lesniczych
z PUL oraz obowigzujacymi uregulowaniami wewnetrznymi,

odpowiada za kompletno$¢ i poprawnos$¢ danych w SILP, w tym zgodno$é danych
w podsystemie ACER z prawidlowo sporzgdzong dokumentacjga szacunkéw
brakarskich przekazanych z lesnictw, z uwzglednieniem wprowadzonych zmian
w terminie pdzniejszym (np. zmiana wytycznych RDLP).

cato$¢ szacunkow brakarskich, przed formalnym zatozeniem pozycji wniosku ciec,
podlega kontroli merytorycznej. Po zakonczonych czynnosciach wtadciwy specjalista
sktada notatke stuzbowg do Zastepcy Nadlesniczego informujacg o wykonaniu ww.
kontroli. Specjalista sprawdza m.in. kompletnosé¢ dokumentacji i poprawno$é danych
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wskazanych w raptularzach terenowych szacunkow brakarskich m.in. adres lesny,
grupe czynno$ci, powierzchni¢: manipulacyjng, zredukowana, do odnowienia, strefe
trudnosci, stopien trudnosci, odlegtos¢ i miejsce zrywki drewna,

analizuje, koryguje oraz przygotowuje zestawiania danych szacunkéw brakarskich.
przechowuje i archiwizuje raptularze szacunkéw brakarskich.

prowadzenie  monitoringu  realizacji wskazéwek gospodarczych  zawartych
w PUL,

prowadzenie biezacej kontroli poprawnosci wprowadzenia danych oraz wykonania na
pozycjach planu gospodarczego w SILP,

prowadzenie monitoringu realizacji rocznych planéw gospodarczych w zakresie
powierzonych obowigzkow,

sporzadzanie zestawien i wyciggéw z planéw realizacji zadan gospodarczych
z zakresu powierzonych obowigzkéw, dla nadlesnictwa oraz w rozbiciu na
poszczegolne lesnictwa, wraz z biezgcg analizg ich wykonania,

weryfikowanie poprawnosci ewidencji kolejnych nawrotéw zabiegéw gospodarczych,
ze szczeg6inym uwzglednieniem odnotowania wyréznika NK przy kolejnych
nawrotach,

m. sporzadzanie zestawienn i wyciagdw z planéw realizacji zadan gospodarczych
z zakresu powierzonych obowigzkéw, dla nadlesnictwa oraz w rozbiciu na
poszczegodine lesnictwa, wraz z biezgcg analizg ich wykonania.

w zakresie gospodarki szkotkarskiej,

sprawdzanie rzetelnosci planowania kosztéw bezposrednich produkcji szkétkarskiej,
zgodnosc¢ z realnymi potrzebami oraz wytycznymi Wydziatu Gospodarki Le$nej RDLP
w Radomiu,

sprawdzanie zgodnosci planowania i rozliczania prac z obowigzujacymi ,Zasadami
planowania produkcji Szkétkarskiej”, wprowadzonymi Zarzadzeniem DGLP,

informowanie na pis$mie, za potwierdzeniem odbioru, stanowisko ZS, o ewentualnych
zmianach i korektach dokonanych w trakcie roku w planie, celem poprawnego
zlecania rozmiaru rzeczowego prac.

W zakresu ochrony danych osobowych (stanowisko ds. ochrony danych osobowych).

informowanie Nadlesniczego, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO
oraz innych przepiséw Unii lub prawa krajowego o ochronie danych i doradzanie im

w tej sprawie.

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub prawa krajowego
o ochronie danych oraz polityk Nadlesnictwa lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat obowiazkéw, dziatania
zwigkszajgce Swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania oraz — na zlecenie Nadle$niczego - powigzane z tym audyty.

udzielanie na zadanie zalecern co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rodo.

w zalezno$ci od potrzeb i na polecenie Nadlesniczego - wspétpraca Z organem
nadzorczym oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego dia organu nadzorczego
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, wtym z uprzednimi konsultacjami,
o ktérych mowa wart. 36 rodo, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.
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e. w zakresie wymaganym przepisami, prowadzenie na swoim stanowisku rejestru
czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru kategorii czynnosci
przetwarzania.

f.  prowadzenie, w zwigzku z art. 33 RODO, rejestru stwierdzonych naruszen ochrony
danych osobowych, uzupetnianego w nastepstwie dekretacji Nadle$niczego.

4. W zakresie pozyskania drewna oraz uzytkéw ubocznych.

a. przyjmowanie i kontrola sktadanych przez le$niczych list pozycji zakonczonych wraz
z odnotowaniem (w przypadku braku odnotowania automatycznego) zakonczenia
pozycji w SILP lub kontrolg wprowadzonych danych.

b. prowadzenie monitoringu realizacji rocznego planu pozyskania drewna
z uwzglednieniem harmonograméw sprzedazy drewna oraz wiasciwej rotacji
surowca.

c. kontrola i monitorowanie oznacznikéw do numerowania drewna i kontrola ich obrotu
w tym luk w numeracji, zdublowanych numerow.

d. wspotpraca osoby odpowiedzialnej za uzytkowanie lasu ze stanowiskiem ds.
zagospodarowania turystycznego w zakresie organizacji dziatan eliminujgcych
zagrozenia zwigzane ze stanem drzewostanéw potozonych wzdtuz drég wszystkich
kategorii i linii oddziatowych, $ciezek rowerowych, szlakéw turystycznych i $ciezek
edukacyjnych, granic nieruchomosci zabudowanych i gruntéw rolnych wszystkich
wiasno$ci, miejsc pamigci narodowej, mogit, parkingéw, miejsc postoju i innych
miejsc przebywania, przechodzenia lub przejazdu ludzi znajdujacych sie na terenie
Nadlesnictwa Starachowice.

5. Prowadzenie i organizacja tj. planowanie, realizacja i monitoring, zadan zwigzanych
z udzielaniem, na podstawie obowigzujacych przepisdw, informacji publicznych.

6. Prowadzenie i organizacja tj. planowanie, realizacja i monitoring, zadan zwigzanych
z lasami innej wtasnosci.

7. Realizacja obowigzkéw Koordynatora Czynnoéci  Kancelaryjnych  zgodnie
Z obowigzujgcymi uregulowaniami.

8. W zakresie kontroli dokumentacji - sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym
wszystkie dokumenty z zakresu prowadzonych spraw, zgodnie z obowigzujgcymi
uregulowaniami.

9. W zakresie ochrony przeciwpozarowej lasu.
prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem obowigzujgcych przepiséw p.poz.

prowadzenie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu monitoringu p.poz.
terendw lesnych i wykrywania pozaréw, w tym prawidtowego funkcjonowania
tgcznosci telefonicznej i radiowe;j.

¢. monitorowanie stanu ilosciowego i technicznego oraz prawidiowosci dziatania sprzetu,
urzadzen i materiatdw niezbednych do prawidtowego, zgodnego z obowigzujacymi
przepisami, zabezpieczenia p.poz. terendw lesnych, budynkéw i budowli.

d. sporzadzanie harmonogramy pracy dla pracownikéw Nadiesnictwa oraz Zaktadow
Ustug Lesnych w zakresie zabezpieczenia p.poz. terenéw lesnych.

e. wspotpraca w zakresie ochrony p.poz. z lokalng Komeda Strazy Pozarnej.
10. W zakresie administrowania SILP, w tym SILPWeb .

a. aktualizacja oprogramowania aplikaciji LAS.
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administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP, w tym SILPWeb,
pracownikom uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych
W poszczegdlnych aplikacjach funkdiji administracyjnych, poprzez:

zarzgdzanie uzytkownikami poszczegodinych aplikacii,

przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzaciji uprawnien uzytkownikéw do
poszczegodinych funkcii aplikacji oraz zasobéw baz danych,

autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegdlnych  funkgii aplikacji oraz
zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu w SILP Web,

zabezpieczenie pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidencji certyfikatow,

administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np.
serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp,

administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikaciji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez Wi w RDLP,

administrowanie domeng poczty na poziomie Nadlesnictwa,
administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie okresowych
przegladow i konserwaciji urzadzen,

konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach,
W szczegolinosci systemu operacyjnego i programéow ochrony antywirusowe;j,

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

konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,
Zabezpieczanie funkcjonowania SILP, w tym SILPWeb na poziomie lesnictwa:
administrowanie rejestratorem le$niczego oraz innymi urzgdzeniami komputerowymi,

biezacy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, wykonywanie
okresowych przegladéw i konserwacji urzadzen,

konfiguracja parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego i SILP,
konfiguracja urzgdzen komputerowych do pracy w sieci,

udzielanie lesniczym  instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych,

konfigurowanie kont pocztowych,

koordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych,

prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:
ewidencja protokotéw instalacji,
ewidengciji dokumentaciji legalnoséci oprogramowania,

ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
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nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu  do uzytkowanego
oprogramowania,

nadzor nad ochrong danych osobowych w SILP, w tym SILPWeb w zakresie
okreslonym w polityce bezpieczerstwa danych osobowych.

prowadzenie Kkontroli przestrzegania oraz realizacja obowigzujgcych zarzadzen,
dotyczacych bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych Nadlesnictwa.

prowadzenie nadzoru nad Zabezpieczeniem przekazywanych lub likwidowanych
nosnikéw danych. Wszelkie wykonywane prace powinny byé przeprowadzane
zgodnie z obowigzujgcymi zarzgdzeniami i instrukcjami  z  zachowaniem
bezpieczenstwa uzytkownikéw, danych i sprzetu.

W zakresie administrowania strong internetowg, portalami  internetowymi
Nadle$nictwa i Systemem Wewnetrzne;j Informac;ji Prawne;j.

prowadzenie | aktualizacja (na podstawie zatwierdzonych materiatéw) strony i portali
internetowych  Nadleénictwa zgodnie ze standardem stron internetowych
w jednostkach Lasdw Panstwowych wprowadzonym Zarzgdzeniem DGLP.

petnienie funkcji administratora stron i portali internetowych Nadle$nictwa.
petnienie funkcji redaktora SWIP w Nadlesnictwie.

12. W zakresie Biuletynu Informacii Publiczne;j.

a.

w zakresie obowigzkoéw redaktora wprowadzajgcego:

sporzgdzanie w formie elektronicznej, w ramach wykonywanych  zadan
regulaminowych, projektéw dokumentow zawierajgcych w catosci lub w czesci
informacije publiczne,

poddawanie tresci dokumentéw wytworzonych wymaganym  uzgodnieniom
Zewnetrznym oraz sprawdzanie pod wzgledem jezykowym,

uzyskiwanie na dokumencie, o ktérym mowa w tiret jeden, w prawnie dopuszczalne;
formie, podpisu Nadlesniczego Iub Zastepcy Nadlesniczego,

Zapoznawanie sie z dokumentami wytworzonymi zewnetrznie, wptywajacymi do
danego stanowiska Pracy po zadekretowaniu przez zZwierzchnika stuzbowego,
stosownie do regulaminowego podziatu zadan w Nadlesnictwie Starachowice (dotyczy
wplywow Zawierajacych informacje podlegajgce upublicznieniu),

Sporzadzanie wersji elektronicznej dokumentéw analogowych przeznaczonych do
publikacji w BIP (np. poprzez ich skanowanie), pod warunkiem, ze dokument
Oznaczony jest sygnaturg zgodng z rzeczowym wykazem akt oraz symbolem
pozwalajgcym na identyfikacje spraw,

sporzgdzanie w formie elektronicznej wypiséw Jub wyciggow z dokumentow,
wytworzonych lub stanowigcych wptywy kancelaryjne, jesli nie wszystkie informacje
W nich zawarte podlegaja upublicznieniu,

wprowadzanie dokumentu na strone wyodrebniong BIP,

przesytanie — za Pomocg mechanizméw systemu BIP — wprowadzonych do systemu
BIP dokumentéw do publikacji oraz ich opisanie poprzez uzupetnienie wtasciwych pol
w systemie BIP.

Obowigzki Administratora strony wyodrebnione;j BIP.
nadawanie dostepow do witasciwych czesci serwisy BIP osobom uprawnionym.
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sktadanie nadlesniczemy meldunkéw o Zauwazonych wadach i nieprawidtowosciach
w funkcjonowaniu strony wyodrebnionej BIP.

Prowadzenie i organizacja tj. planowanie, realizacja i monitoring, zadan zZwigzanych
Z certyfikacjs laséw na terenie  Nadlesnictwa Starachowice. Wdrazanie
i monitorowanie dziatania procedur w ramach uzyskanego certyfikatu gospodarki
lesne;j.

W zakresie pozyskiwania i wykorzystywania $rodkdéw pomocowych:

biezagca  analiza programow pomocowych,  wnioskowanie i planowanie
wykorzystywania przez Nadles$nictwo $rodkéw pomocowych,

sporzgdzanie wnioskow j dokumentaciji w zakresie uzyskiwania $rodkow pomocowych,

nadzér merytoryczny nad realizacjg projektow zwigzanych z wykorzystywaniem przez
Nadlesnictwo srodkow pomocowych,

udzielanie informacii wspdipracujgcym z Nadle$nictwem zaktadom ustug lesnych
W zakresie aktualnego stanu przepiséw dotyczacych wyKorzystywania $rodkéw
pomocowych.

. Administrowanie systemem EZD w szczegolnosci w zakresie:

tworzenia kont pracownikow i modyfikacja struktury w systemie,

nadawania uprawnien,

tworzenia szablonéw, wydrukow,

zgtaszania btedow i nowych funkcjonalnosci,

usuwania awarii systemu EZD w biurze Nadlesnictwa,

Czuwania nad prawidtowoscig funkcjonowania elementow informatycznych systemu.

. W zakresie ochrony lasu.

prowadzenie cato$é spraw zwigzanych z ochrong lasu w $zczegolnosci poprzez
organizacije, kontrole i monitoring:

profilaktyki w ochronie lasy przed szkodnikami i chorobami, w tym monitoring
wystepowania szkodnikéw i patogenéw chorobotworczych,

minimalizacji szkéd ekologicznych, ktére moga wystgpi¢ na skutek wykonywanych
zabiegéw ochronnych,

stosowania integrowanych metod ochrony lasu,

stosowania Zabiegow ochronnych chronigcych przed szkodnikami i patogenami
chorobotwérczymi poprzez ograniczenie ich wystepowania, wraz z monitoringiem
skutecznosci podjetych dziatan,

monitorowanie mozliwosci uzycia danych $rodkoéw chemicznych w lesnictwie, w tym
na szkotce lesnej. Prowadzi ewidencje uzytych srodkéw chemicznych.

prowadzenie ewidencji grodzen upraw zgodnie z obowigzujacymi  zasadami
i przepisami.

monitorowanie i kontrola rozliczenie zuzytych do grodzen materiatow.
monitorowanie i kontrola procesu likwidacji grodzen upraw.

. W zakresie ochrony przyrody.

prowadzenie monitoringu realizacji wskazéwek gospodarczych i zadan zawartych
w PUL oraz w obowigzujacych planach ochrony rezerwatéw i planach zadan
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ochronnych,

prowadzenie dziatah na rzecz ochrony obiektéw natury zywej i nieozywionej
znajdujgcych sie na terenie Nadle$nictwa. Wspotpraca w tym zakresie z Regionalng
Dyrekcjg Ochrony Srodowiska,

prowadzenie petnego monitoringu stanu zachowania wystepujacych w Nadlesnictwie
form ochrony przyrody. Organizacja i kontroluje gromadzenie informacji dotyczacych
wlasciwej ochrony stanowisk zwierzat, roslin i grzybow, nowych miejsc ich
wystepowania, obserwacji i zgtaszania zagrozen.

Informacje pochodzg m.in. od lesniczych, ktorzy sa zobligowani do ich przekazywania na
biezaco do nadlesnictwa, jednak nie rzadziej niz raz w roku, w terminie do 30 wrzesnia.
Informacje te sg przechowywane w kronice programu ochrony przyrody i systematycznie
wprowadzane przez pracownika dziatu do SILP.

d.

18.

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z procedurg oceny wptywu wykonywanych
zabiegéw gospodarczych na bioréznorodno$é srodowiska lesnego,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z kronikg aktualnego planu ochrony przyrody
Nadlesnictwa Starachowice,

prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg ochrony miejsc rozrodu i legéw ptakéw
W zwigzku z realizacjg prac gospodarczych, z wyjgtkiem kompetengji przypisanych
innym pracownikom wskazanym w Zarzgdzeniu Nadlesniczego.

kontrolowanie i monitoring obowigzku pozostawiania w lesie okreslonej masy
martwych drzew i ich fragmentéw do naturalnego rozktadu,

W zakresie edukacji lesnej.

prowadzenie cato$ci spraw Zwigzanych z edukacjg le$ng na poziomie Nadlegnictwa
Z uwzglednieniem pozytywnego wizerunku Laséw Panstwowych w zewnetrznym
i wewnetrznym otoczeniu poprzez m.in.:

witasdciwg komunikacje zewnetrzna z naciskiem na relacje z mediami.

przygotowywanie materiatéw pogladowych i programéw stuzgcych edukacii lesnej
spoteczenstwa,

statg wspdtprace z administracjg samorzadowa, lokalnymi jednostkami oswiatowymi,
kulturowymi oraz organizacjami prowadzacymi dziatalnogé wspomagajgcy Lasy
Panstwowe.

upowszechnianie w spolfeczenstwie wiedzy o $rodowisku lesnym, przekazywanie
informacji o roli lasu i drewna W zyciu cztowieka, wyjasnianie roli lesnikow
W zréwnowazonej gospodarce leSnej oraz wielofunkcyjnej i zrébwnowazone;
gospodarce lesnej — spotkania, pogadanki, wyktady, prelekcje w szkotach
i przedszkolach oraz w terenie z wykorzystaniem obiektéw edukacyjnych
Nadlesnictwa,

® organizacje i wspdlorganizacje spotkan i konkurséw 0 tematyce przyrodniczo-le$ne;j,

b.

19.

organizacje akcji i imprez okolicznosciowych.

przygotowanie na strone internetowg Nadlesnictwa oraz dla prasy informacije,
zapowiedzi, relacje dot. wydarzen organizowanych przez lub przy udziale
Nadle$nictwa Starachowice.

prowadzenie wszelkich dziatan edukacyjnych i informacyjnych z uwzglednieniem
,Polityki informacyjnej Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe”.

W zakresie zagospodarowania turystycznego.
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prowadzenie catosci Spraw zwigzanych z Zagospodarowaniem turystycznym terenéw
lesnych na poziomie nadlesnictwa m.in. poprzez:

monitoring waloréw turystycznych oraz mozliwosci i sposobu ich udostepnienia dla
ruchu turystycznego,

monitoring potrzeb lokalnej spotecznosci w zakresie udostepniania turystycznego
I organizaciji ruchu turystycznego,

wyszukiwanie i aplikowanie o zewnetrzne $rodki finansowe na realizacje zadan
zwigzanych z Zzagospodarowaniem turystycznym terenéw lesnych,

statg wspofprace z administracjg samorzadowsg oraz lokalnymi instytucjami
prowadzacymi dziatalnosé turystyczng,

przygotowywanie materiatow informacyjnych, broszur, folderéw dotyczacych
turystycznego udostepnienia lasu | programéw  stuzgcych edukacji lesnej
spoteczenstwa.

wnioskowanie, organizacja/ wspdforganizacja oraz uczestniczenie w imprezach
turystycznych, spotkaniach, rajdach, ztazach itp. na terenie Nadle$nictwa
Starachowice.

przygotowywanie na strone internetowa Nadle$nictwa oraz dia prasy informagji,
Zapowiedzi, relaciji itp. dot. wydarzeh wskazanych w lit. b.

organizacja, egzekwowanie j monitoring, okresowe kontrole stanu drzewostanow
pofozonych wzdtuz drég wszystkich kategorii i linii oddziatowych, $ciezek
rowerowych, szlakoéw turystycznych i $ciezek edukacyjnych, granic nieruchomosci
zabudowanych i gruntéw rolnych wszystkich wiasnosci, miejsc pamieci narodowe;,
mogit, parkingéw, miejsc postoju i innych miejsc Przebywania, przechodzenia lub
przejazdu ludzi znajdujgcych sie na terenie Nadle$nictwa Starachowice, w tym:

egzekwowanie | archiwizacja przez okres 5 |at protokoty sporzgdzane przez lesniczych
Z wykonanych kontroli stany drzewostanéw, o ktérych mowa wyzej,

e kontrola stanuy drzewostanow wymienionych powyzej obejmuije:

okresowy, kazdego roku Wg stanu na dzien 31.03 oraz 30.09, oraz kazdorazowo - po
wystapieniu silnych wiatréw, burz i szkéd od okisci - przeglad i sprawdzenie stanu
drzewostanow wyszczegolnionych w pkt. a, w celu wyznaczenia | niezwtocznego
usunigcia drzew mogacych stanowié zagrozenie dla ludzj i mienia,

kazdorazowe - po uzyskaniu informacji o organizowaniu imprez masowych, na
trasach przejazdu Iub przebywania ludz; - sprawdzenie stanu drzewostanéw wzdiuz
granic tych obiektow w cely wyznaczenia i niezwtocznego usuniecia drzew mogacych
stanowi¢ zagrozenie dia Judzj i mienia.

organizacja dziatan eliminujgcych zagrozenia.

20. W zakresie geomatyki.

a.
b.

administrowanie Systemem Informac;ji Przestrzennej,

organizowanie | Przeprowadza na podstawie materiatéw zrédiowych aktualizacji
Systemu Informacji Przestrzennej zgodnie z obowigzujgcymi standardami,

tworzenie kopii bezpieczenstwa danych Leénej Mapy Numerycznej, archiwizowanie
danych geometryczne | opisowych oraz inne materiaty dokumentujgce wyniki
aktualizacji mapy numerycznej, zgodnie z obowigzujgcym Standardem Lesnej Mapy
Numeryczneij,
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niezbgdnej konserwaciji SIP.

wykonywanie, na polecenie kierownika dziatu:
Opracowan kartograficznych oraz analiz przestrzennych,
geodezyjnych pomiaréw terenowych,

raportow tematycznych w BusinessObijects

innych zadan zwigzanych z geomatyka dla potrzeb pracownikéw Nadlesnictwa
Starachowice.

W zakresie hodowli lasu.
prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z hodowlg lasu,

na podstawie Programu Produkgc;ji Szkotkarskiej, z uwzglednieniem biezgcego planu
realizacji cie¢, ustalanie rodzajowego i ilo$ciowego rozmiaru produkcji szkdtkarskie;,
W rozmiarze zapewniajacym petne zaspokojenie potrzeb wiasnych Nadle$nictwa,

sporzadzanie rozdzielnikéw sadzonek na lesnictwa, na podstawie opracowanego
szczegdtowego planu HOD i ZAD na dany rok gospodarczy,

prowadzenie cato$ci prac zwigzanych z nasiennictwem i selekcjg drzew,
w szczegdlnosci:

Sporzadzanie harmonograméw zbioru nasion na lesnictwa na podstawie
Opracowanego szczegotowego planu NAS na dany rok gospodarczy,

prowadzenie dokumentacji Zwigzanej z nasiennictwem i selekcjg drzew,

sporzgdzanie wnioskéw o wydanie $wiadectw pochodzenia leSnego materiatu
rozmnozeniowego,

sporzadzanie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, dokumentacji dot. nabywania
i zbywania leSnego materiatu rozmnozeniowego,

sporzadzanie dokumentacji i prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze wspodtpraca
i obowigzkami wobec podmiotow zewnetrznych w  zakresie nasiennictwa
i szkotkarstwa.

w zakresie zlecania wykonania prac na szkoétce lesnej

— PO otrzymaniu informaciji (od Z8) o transferze zlecen (w sposob udokumentowany

e-mailem) pracownik dziatu dokonuje kontroli merytorycznej dokumentu, w tym
zgodnosci z planem, przed przekazaniem dokumentu Wykonawcy, po kontroli
merytoryczne; wystawionego zlecenia przekazuje informacje poprzez wiadomosé
e-mail Lesniczemu o wynikach kontroli merytorycznej. Brak uwag w zakresie
zgodnosci danych zawartych w zleceniu z planem prac na szkofce uprawnia
Lesniczego Szkétkarza do przekazania zlecenia Wykonawcy do wykonania,

pracownik dziatu przekazuje e-mailem w dniu kontroli merytorycznej, zastepcy
nadlesniczego oraz inzynierowi nadzoru prowadzacemu kontrole na szkotce, pobrany
z SILPweb, sporzgdzony przez lesniczego, dokument zlecenia w formacie pdf,

pracownik dziatu odnotowujac na dokumencie Zrodtowym  kontrole merytoryczng
wpisuje date faktycznie przeprowadzonej kontroli, nie zag date otrzymania zlecenia;

22. W zakresie gospodarki towieckie;j.

a.
b.

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarka fowiecka,

koordynacja  prac zwigzanych z coroczng  inwentaryzacja zwierzyny
W nadzorowanych przez Nadle$nictwo obwodach fowieckich,
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sprawdzanie poprawnosci sporzadzenia przez kota towieckie towieckich planow
hodowlanych i analizuje ich realizacje,

okreslanie wysokosci partycypacji kot towieckich w kosztach ochrony lasu przed
zwierzyng z tytutu nieuzasadnionego niewykonania rocznego planu pozyskania
zwierzyny ptowe;j,

ewidencjonowanie upadkéw zwierzyny z uwzglednieniem prawidtowosci wystawienia
dokumentagiji potwierdzajgcej upadek,

prowadzenie biezgcej wspoipracy z kotami towieckimi w zakresie gospodarki
towieckie;.

W zakresie sprzedazy drewna (marketing).
prowadzenie catosci spraw Zwigzanych ze sprzedazg drewna

sporzadzanie, na podstawie planu pozyskania, rocznych planéw sprzedazy drewna
Z podziatem na sektory rynku.

obstuga portalu e-drewno w zakresie:

tworzenia przetargéw oraz aukcji w aplikaciji e-drewno,
generowania protokotow z przetargow oraz zatgcznikéw do uméw,
terminowego zamykania zrealizowanych przetargéw,

rejestrowania oraz aktywacji nowych odbiorcéow aplikacji ,E-drewno” dla ktorych
nadlesnictwem macierzystym jest Nadlesnictwo Starachowice.

obstuga Portal Le$no-Drzewny w zakresie:
tworzenia ofert sprzedazy,
generowania protokotdéw z przetargéw oraz zatgcznikéw do umow,

rejestrowania oraz aktywacja nowych odbiorcow w Portaiu Lesno-Drzewnym dla
ktérych nadlesnictwem macierzystym jest Nadlesnictwo Starachowice.

po rozstrzygnieciach przetargowych dokonanie przeniesienia danych do SILP oraz
korekta harmonograméw dostaw zgodnie z przyjetymi uzgodnieniami z odbiorcami.
Na podstawie podpisanych aneksow wprowadzanie w SILP korekty do uméw kupna -
sprzedazy drewna.

sporzgdzanie uméw kupna-sprzedazy surowca drzewnego oraz anekséw do umoéw
kupna-sprzedazy surowca drzewnego, prowadzenie ewidencji wiw.

sporzgdzanie zestawien | wyciagéw harmonograméw rocznych i kwartalnych
sprzedazy drewna wraz z biezacg analizg ich wykonania. Prowadzenie biezgcego
monitoringu realizacji uméw kupna-sprzedazy drewna.

organizacja i codzienny monitoring, w oparciu o harmonogramy odbioru drewna oraz
biezgcy zapas surowca, Wywozu drewna.

utrzymuije staty kontakt z lesniczymi w sprawie przekazywania informacii dotyczacych
mozliwosci pozyskania i wywozu drewna.

ustalanie i kontrola zamian i dotadunkéw drewna w ramach zawartych uméw, zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami.

W ramach Komisji ds. sprzedazy drewna w Nadle$nictwie Starachowice,

zwigzanych z rozliczeniem umoéw, w tym na potrzeby wystawienia not ksiegowych
(okresla wysokosé kar do naliczenia za niewykonanie uméw).
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I zbieranie meldunkow operatywnych z lesnictw dot. Wywozu drewna, celem
wykorzystanie ich do biezgcej analizy.

m.  prowadzenie monitoringu prawidtowosci sprzedazy drewna na przedptaty.

n. prowadzenie biezgcego monitoringu zapaséw drewna na stanie oraz podejmowanie
stosownych dziatan celem wiasciwej spedycji surowca.

0. prowadzenie ewidencii sprzedazy drewna w dniu transferu do SILP lub w dniu
nastepnym po transferze.

p. przekazywanie do Posterunky Strazy Lesnej co najmniej 1 raz w tygodniu informac;ji
0 planowanym wywozie drewna wg lesnictw, sortymentow i odbiorcéow.

24. Udziat w rozpatrywaniu reklamacji  drewna, zgodnie =z obowigzujgcymi
uwarunkowaniami,

25.W zakresie zamoéwien dot. dostaw, usfug, robot budowlanych (prowadzenie
postepowan).

a. udziat w Komisjach dot. zamowienn  dostaw, ustug, robét budowlanych
Przeprowadzanych przez Nadlesnictwo Starachowice w zakresie okreslonym
w obowigzujgcych w Nadlesnictwie uregulowaniach wewnetrznych (brocedurach)
W oparciu o obowigzujgce przepisy prawa. Nadles$niczy Nadle$nictwa Starachowice
powotuje Komisje Przetargowe w cely realizacji postepowar o wartosci od 130 000
Ziotych netto oraz o wartosci mniejszej od 130 000 ztotych, okreslajac funkcje
cztonkoéw dziatu w Komisjach oraz ustalajgc regulamin prac Komisji.

b. do zakresu obowigzkéw dziaty gospodarki le$nej nalezy w szczegblnosci:

®* na podstawie dokumentéw Zrédtowych, wytycznych oraz uzyskanych informacji we
wlasnym zakresie, Sporzgdzanie niezbedne; dokumentagji, w tym Zatgczniki rzeczowe
do SWZ oraz uméw dot. zakupéw towardw i ustug w zakresie niezbednym do
prawidtowej realizacji powierzonego zakresu obowigzkéw pracownikow dziatu,

* sporzadzanie rocznego planu zaméwienn w zakresie niezbednym do prawidfowej
realizacji powierzonego zakresu obowigzkéw pracownikéw dziaty.

* sSporzadzenie z nalezytg starannos$cig szacunek wartosci zamowienia w zakresie
powierzonych obowigzkéw pracownikéw dziatu.

* monitoring prawidtowej, zgodnej z zapisami umowy oraz obowigzujgcymi przepisami,
realizacji uméw zakupu ustug i towaréw — w zakresie kompetencji wynikajgcych
Z powierzonego zakresu obowigzkéw pracownikéw dziaty.

* Wprowadza informacje o zawartych umowach do SILP, modut: Planowanie, Umowy ~
zamowienia publ., (dot. umow realizowanych w catosci w zakresie powierzonych
obowigzkéw).

* W przypadku odpowiedzialnosci merytorycznej za realizacje zamowienia niezwtocznie
ti. w terminie do 3 dni od dnia powstania obowigzku zwroty zabezpieczenia,
przekazuje do Komisiji Przetargowej, informacje o nalezytym wykonaniu zaméwienia
lub uptywie okresu rekojmi za wadly.

* wladciwe opisanie dokumentow ptacowych (rachunkow, faktur itp.) bedacych
nastepstwem przeprowadzonych procedur przetargowych ze stosowaniem ustawy
Prawo Zaméwier Publicznych, poprzez naniesienie informaciji o podleganiu danego
zakupu w/w ustawie oraz wskazujac nr sprawy (nr postepowania przetargowego).

26. W zakresie stanu posiadania:
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a. prowadzenie rejestru (ewidencji) gruntow zgodnie z aktualnie obowigzujgcym
Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie sposobu
ewidencjonowania, laséw, gruntdéw i innych nieruchomosci w Lasach Parstwowych.

b. sporzadzanie wydrukéw Rejestru Gruntéw na dzieri 1 stycznia, do dnia 15 stycznia
kazdego roku tj. przed terminem ztozenia deklaracji podatkowe;j.

c. dokonywanie corocznie, w terminie do 15 stycznia uzgodnieh ewidencji gruntéw
Nadlesnictwa z powszechng ewidencja gruntdw i budynkéw prowadzong przez
Staroste.

d. niezwlocznie po dokonaniu uzgodnien ewidencji gruntéw Nadlesnictwa
z powszechng ewidencjg gruntéw i budynkéw prowadzong przez Staroste,
sporzadzanie wykazu rozbieznosci dziatek i uzytkéw, zgodnie ze wzorem
okreslonym w Zarzgdzeniu Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie
sposobu ewidencjonowania laséw, gruntéw i innych nieruchomosci w Lasach

Panstwowych.

e. aktualizacja map gospodarczych i ewidencyjnych poprzez przygotowanie
materiatow Zrodtowych do aktualizacji map zwigzanej ze zmianami ewidencyjnymi
gruntow.

f.  prowadzenie spraw zwigzanych z zasiggiem terytorialnym Nadlesnictwa.

g. coroczne ustalanie wartoéci laséw i gruntow stanowigcych wiasnosé¢ Skarbu
Panstwa zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
W sprawie ustalania wartosci laséw i gruntéw stanowigcych wtasno$é Skarbu
Panstwa pozostajgcych w zarzadzie PGL LP.

h.  sporzadzanie deklaracji podatkowej z zakresu podatku leSnego.

I.  wspdlpraca z sekretarzem i pracownikami Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
w zakresie przekazywania danych ewidencyjnych do obliczenia naleznego podatku
lesnego (sporzgdza deklaracje), rolnego oraz od nieruchomosci (uzgadnia dane).

j- sprawdzanie zgodnosci danych ujetych w deklaracjach podatkowych sporzadzanych
przez osoby posiadajgce imienne upowaznienia, z aktualng ewidencjg gruntow
i budynkéw prowadzong przez Nadlesnictwo. Zgodno$¢ nalezy potwierdzié parafka.
Dla gruntéw lesnych osoba sprawdzajaca jest osoba zastepujaca.

k. ponadto:

— ocenia i opiniuje projekty Miejscowych Planéw Zagospodarowania Przestrzennego
oraz Studiéw Uwarunkowar i Kierunkow Zagospodarowania Przestrzennego gmin,

— prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem stanu posiadania,

— zapoznaje si¢ z wydawanymi przez Urzedy Gmin - warunkami zabudowy, Starostwo
— pozwoleniami na budowe przestanymi do Nadlesnictwa, analizuje te dokumenty
| przedstawia wnioski w zakresie:

*  wplywu planowanych inwestycji na gospodarke lesna,
e ochrony gruntéw Laséw Panstwowych,

— Zapoznaje sig oraz przygotowuje opinie i wnioski Nadlesnictwa do opracowywanych
przez Urzedy Gminy, miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub
studiow uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin,

— udziat w okazaniu granic gruntéw w zarzadzie Nadle$nictwa Starachowice oraz
okazaniu granic gruntéw w sgsiedztwie gruntéw bedgcych w zarzadzie
Nadle$nictwa Starachowice - na polecenie przetozonych.
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§15

V.ZAKRES OBOWIAZKOW INZYNIERA NADZORU.

1.

|

Inzynier nadzory w szczegbinosci prowadzi kontrole funkcjonalng w Nadie$nictwie,
w zakresie ustalonym przez Nadle$niczego.

Inzynier nadzoru ma prawo wgladu do dokumentaciji biura nadlesnictwa i lesnictw.

Inzynier nadzoru wspotpracuje z Zastepcy Nadlesniczego, Gtownym Ksiegowym,
sekretarzem | komendantem Posterunku Strazy Leéne;j.

W Nadlesnictwie Starachowice funkcjonuje dwéch Inzynieréw nadzoru, Ktorym
przydzielone s3 do kontroli:

inzynierowi nadzoru Obrebu Lubienia — lesnictwa Obrebu Lubienia

inzynierowi nadzory Obrebu  Starachowice - leSnictwa  Obrebu Starachowice,
Gospodarstwo Szkotkarskie .Kutery” oraz sprawy BHP.

Inzynier nadzoru:

jest zobowigzany do kontroli wstepne;j, biezacej i nastepnej w lesnictwach
i komorkach organizacyjnych nadlesnictwa,

Sprawuje  kontrole prawidtowosci wykonywania  czynnos$ci gospodarczych
W nadlesnictwie zgodnie z zakresem czynnosci i schematem obiegu dokumentéw,
W oparciu o ogéinie obowigzujgce zasady wykonywania kontroli wewnetrzne;j.

odpowiada przed Nadle$niczym za peiny zakres kontroli co do:

prawidtowosci  planowania i wykonywania czynnosci oraz realizacji zadan
gospodarczych (w tym, w zakresie jakosciowym i ilosciowym) w przydzielonych
lesnictwach, oraz kontrole nad ochrong mienia i udostepniania lasu,

legalnoéci, gospodarnosci, celowosci | rzetelnosci planowanych, realizowanych
i wykonanych zadar; gospodarczych,

prawidtowosci manipulacii i odbioru drewna,

oceny jakosci formalnej i merytorycznej dokumentagii prowadzonej przez komorki
organizacyjne nadlesnictwa, zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami, instrukcjami
I uregulowaniami wewnetrznymi,

oraz za przedstawienie stosownych wnioskéw z tego zakresu.

6.

a.

Jezeli zapisy niniejszego paragrafu nie stanowig inaczej, to w zakresie CzZynnosci
gospodarczych:

W kazdym przypadku kontroli InZzynier nadzoru powinien pozostaé w przekonaniu
skutecznego, prawidtowego przebiegu procesu,

doniesieniu do kazdej z czynnosci), z zastrzezeniem, ze co do Zasady minimum 10%
prac zleconych oraz minimum 10% prac wykonanych i odebranych przez le$niczego
w kwartale, w lesnictwie (wg jednostek rozliczeniowych), powinno podlegaé kontroli
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nastepnej; kontrole nastepng na gruncie Inzynier nadzoru odnotowuje zgodnie
z zapisami ust. 17.

7. Inzynier nadzoru ponosi wspoétodpowiedzialno$¢ stuzbowg za wykonang i rozliczona

czynnos¢ gospodarczg oraz odpowiedzialno$é materialng za wykonang i rozliczong
czynno$¢ gospodarczg kontrolowang na gruncie w ramach kontroli nastepne;.

8. W zakresie dokumentaciji zlecajacej i rozliczajgcej prace z zakresu gospodarki lesnej

o o

C.

Inzynier nadzoru wykonuje kontrole z zachowaniem zasad:
dokonuje przegladu catosci dokumentaciji zlecajace;j i rozliczajacej prace,

podpisuje (parafg z pieczgcig imienna, podpisem elektronicznym bezposrednio na
dokumencie lub w ,metryce”) wszelkie Zlecenia i POR, réwniez jesli wystepuja
w nich pozycie, ktérych osobiscie nie kontrolowat na gruncie, co oznacza ze nie ma
on podstaw do wniesienia zastrzezen co do rozmiaru, legalno$ci, gospodarnosci
celowosci i rzetelnosci ich wykonania,

odnotowuje na Zleceniu i POR, kontrole merytoryczng na gruncie pozycji planu,
poprzez ztozenie przy niej parafy lub/i uzupetniajgc i podpisujgc elektronicznie
»metryke” (w przypadku odnotowania kontroli merytorycznej na dokujecie
papierowym, nalezy powyzsze odwzorowaé w ,metryce”) oraz wskazanie daty
kontroli,

brak wykonania kontroli merytorycznej na gruncie przed rozliczeniem
i zaewidencjonowaniem prac nie wyklucza mozliwosci wykonania kontroli nastepnej
w czasie umozliwiajgcym ustalenie stanu faktycznego, w takim przypadku kontrole
nalezy odnotowaé poprzez sporzadzenie notatki i dotaczeniem do sprawy
(wykorzystujgc funkcjonalno$¢ EZD), z jednoczesnym odnotowaniem kontroli
nastepnej zgodnie z zapisami ust. 17.

Decyzje o miejscu i zakresie podejmowanej kontroli Inzynier Nadzoru podejmuje
W oparciu o:

. wiasne rozeznanie z terenu i dokumentacgji,

wskazowki i opinie otrzymane w ramach wspétpracy stanowisk od Zastepcy
Nadlesniczego, Gtéwnego Ksiegowego, sekretarza i komendanta posterunku strazy
le$nej,

polecenia Nadiesniczego.

10. Do zadan szczegdinych kontroli Inzyniera nadzoru, w zakresie zagadnien gospodarki

a.

leSnej nalezy:

kontrola zasadno$ci projektowanych zadan rzeczowych w rocznych planach
gospodarczych lesnictw w odniesieniu do potrzeb okreslonych planem urzgdzania
lasu i potrzebami wynikajgcymi ze stanu lasu,

kontrola poprawno$ci przygotowywanych przez lesniczych wnioskéw do rocznych
plandw gospodarczych, w szczegéinosci sktadnikéw kosztowych w planowanych
zadaniach (rzeczywiste rozmiary planowanych zadan, pracochtonnosci, prawidtowe
kwalifikacje zabiegow, stopnie trudno$ci odzwierciedlajgce stan na gruncie, odlegtosci
zrywki itd),

kontrola (wstepna, biezaca i nastepna) pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym,
prawidtowos$¢, zasadno$¢ i terminowos¢ realizacji zadan gospodarczych, oraz
weryfikacje sporzadzonej dokumentacji ze stanem faktycznym na gruncie,
wykonywanych w lesnictwach zadan i czynnosci gospodarczych,

kontrola (wstepna, biezaca i nastepng) pod wzgledem zgodnos¢ wykonywanych prac
i dokumentacji zdarzen gospodarczych ze stanem formalnym, zawartym w Planie
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Urzadzenia Lasu, biezgcych planach gospodarczych oraz dokumentach zwigzanych
z wystepowaniem osobliwosci przyrodniczych (tj. planach, opracowaniach,
wytycznych itp., obszaru Natura 2000 - "Uroczyska Laséw Starachowickich”, obszaru
chronionego krajobrazu ,Doliny Kamiennej”, rezerwatéw przyrody ,Rosochacz”
i ,Skaty pod Adamowem”, pomnikow przyrody, prawem chronionych gatunkéw roslin,
zwierzat i grzybow itd.).

1. Do zadan szczegéinych kontroli w zakresie zagadnier uzytkowania lasu i spedyciji
drewna nalezy:

w zakresie szacunkow brakarskich:

biezaca kontrola oraz nadzér nad catym procesem sporzadzania szacunkdw w terenie,
zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami, w szczegélnosci weryfikacja i akceptacja
wyboru pozycji cigé wskazanych przez lesniczego do wykonania szacunkéw;
w zakresie lokalizacji i proponowanego postepowania gospodarczego; kontrole
i korekty (w tym dokonane bezposrednio w SILP) odnotowuje na wydrukach raptularzy
z programu ACER, ktére nastepnie przechowuje w aktach spraw dotyczacych kontroli;
kontrola wyznaczenia cie¢ w uzytkach rebnych i przedrebnych oraz wyznaczenia
przebiegu szlakéw zrywkowych,

kontrola merytoryczna na gruncie szacunkéw brakarskich dotyczy 100% szacunkow
rebnych i minimum 20% pozycji planu szacunkéw przedrebnych,

w przypadku wystgpienia znacznych rozbieznosci miedzy okreslong w ramach
wykonanego szacunku brakarskiego masg netto drewna do pozyskania na pozycji
rebnej, a wynikajacg z PUL, wykonanie analizy kazdego z przypadkow i przedstawienia
w formie notatki stuzbowej wnioskéw okreslajacych przyczyne powstania rozbieznosci,

dokonanie poréwnania wykonania kazdej pozycji cieé z planem, za dany rok
gospodarczy; w tym celu zestawia w szczegélnosci istotne roznice miedzy grubizng
Szacowang a pozyskang, w uktadzie masy ogdtem, mas poszczegéinych gatunkow
i poszczegoinych sortymentoéw. Analizuje przyczyny powstatych réznic i formutuje
wnioski. Z wykonanych czynnosci sporzgdza notatke stuzbowa, kitérg przedkiada do
zatwierdzenia do nadle$niczego. Whioski z analizy, wdraza do stosowania, celem
statego podnoszenia jakosci wykonywanych szacunkoéw.

w zakresie uruchamiania i zamykania pozycji planu cie¢ m.in. uczestniczenie
W procesie poprzez :

kazdorazowg weryfikacje przygotowania pozycji do realizacji prac i przekazaniu
informaciji do zastepcy nadlesniczego,

udziat w odbiorze prac, ktory w przypadku podpisania bezusterkowego protokotu
koncowego stanowi on podstawe do zamkniecia pozycji cieé.

weryfikacja, o ktérej mowa w pkt. b), tiret pierwsze polega w szczegolnosci na
potwierdzeniu:

zgodnosci terminu uruchomienia pozycji z ustalonym harmonogramem prac
w le$nictwie,

lokalizacji miejsc wystawienia tablic ostrzegawczych wg. szkicu sporzadzonego przez
lesniczego (Inzynier nadzoru potwierdza weryfikacje/ uzgodnienie lokalizaciji tablic na
szkicu),

wyznaczenia drzew zakwalifikowanych do wyciecia,
wyznaczenie przebiegu szlakéw zrywkowych,

oznakowania fragmentéw drzewostanu wytgczonych z uzytkowania (tj. kep
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ekologiczne, bagna, cenne elementy przyrodnicze itp.),

kontrola dotrzymania wtasciwe] jakosci, terminowos$¢ i wydajno$¢ pracy w zakresie
pozyskania drewna i innych uzytkéw lesnych,

kontrola w zakresie manipulacji i odbioru drewna, poprzez uczestnictwo w procesie
w ramach kontroli wstepnej (szacunki, ustalenia na gruncie), biezacej (uczestniczenie
w manipulacji i odbiorze drewna) oraz nastepnej poprzez sprawdzenie czy wyrobione
i odebrane drewno odpowiada normom wg KJW i warunkom technicznym
wynikajacym z zawartych umow; inzynier nadzoru kontroluje na gruncie, co do zasady
minimum 10% drewna wprowadzonego na magazyn leSnictwa w kwartale,
potwierdzajac kontrole ztozeniem podpisu (parafy z imienng pieczecia) przy polu
,sprawdzit” na dokumencie ROD oraz parafy przy pozycji sprawdzonej na gruncie;
kontrole nastepng na gruncie inzynier nadzoru odnotowuje zgodnie z zapisami ust. 16
(dodatkowo, kazdorazowo wpisuje w SILP maseg skontrolowanego drewna),

kontrola rotacji i sktadowania drewna (w tym zgodno$¢ miejsca zrywki z planem oraz
zabezpieczenia przed kradziezg), zabezpieczenia przed deprecjacja, oraz
prawidtowosci sporzgdzonej dokumentacji w zakresie obrotu drewnem; monitoring
stanu zapaséw w nadzorowanych lesnictwach. Ocena aktualnej jakosci i wartosci
drewna przelegujacego oraz terminowosci wywozu drewna z lasu, uwzgledniajgc m.in.
postanowienia Instrukcji Ochrony Lasu,

kontrola prawidtowoéci oznakowania drewna dot. cech legalnosci jego pochodzenia,
w zakresie drewna sktadowanego na gruntach LP i wywozonego z lasu,

kontrola wywozu drewna z lasu, w tym w szczegolnosci poprzez sprawdzenie stanu
faktycznego ze stanem na dokumentach wywozowych (KW, asygnaty),

h.

kontrola nastepna pozycji uzytkowania lasu, min. 10% pozycji zrealizowanych, w tym:

100% pozycji uzytkéw przedrebnych, w ktorych stopiert zadrzewienia po wykonaniu
ciecia zmniejszyt sie wiecej niz :

dla TW — 20% w stosunku do masy pozostajgcej na powierzchni przed zabiegiem,
dla TP — 10% w stosunku do masy pozostajgcej na powierzchni przed zabiegiem,

100% pozycji uzytkéw rebnych dla ktorych procent realizacji zaplanowanej masy nie
miesci sie w przedziale 95-105%,

kontrole nastepna na gruncie Inzynier nadzoru odnotowuje zgodnie z zapisami ust. 17,

kontrola prawidtowosci cechowania pni po wykonanych cigciach,

12. Do zadan szczegdlnych kontroli w zakresie zagospodarowania lasu nalezy:

a.

kontrola, wstepna, biezaca i nastepna pod wzgledem jakoSciowym i ilosciowym,
prawidtowosci realizacji rob6t szkotkarskich w Gospodarstwie Szkotkarskim SKutery”,
ustalonych dla nich zadan i czynnosci gospodarczych oraz przedstawianie
stosownych wnioskéw z tego zakresu, w tym sprawdzanie pod wzgledem
merytorycznym na gruncie w ramach kontroli nastepnej, co do zasady, minimum 50%
rozmiaru prac wyszczegoélnionych na zleceniach i POR.

w zakresie Zlecehn na wykonanie prac realizowanych w Gospodarstwie Szkotkarskim
JKutery” kontrola/sprawowanie nadzoru nad prawidtowym stosowaniem procedury
Zlecania prac:

na prace zanikowe, ktére wykonywane sg w danym miesigcu wielokrotnie, inzynier
nadzoru przyjmuje informacje od ZS (w sposéb udokumentowany e-mailem) z co
najmniej 1-dniowym wyprzedzeniem, o planowanym terminie n-krotnej czynnosci,
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~ kazdorazowo potwierdza podpisem (parafa) na zleceniy W wersji papierowe;j
Zapoznanie sie z zakresem prac Zawartych w  zleceniy przekazanym
(przetransferowanym) w wersji elektronicznej w SILP.

C. kontrola/ ocena Uznawania odnowien naturainych,

d. kontrola Sprawozdan z zakresy ochrony lasu, w tym szacowania przez leniczych szkéd
towieckich na terenie lesSnym Nadlesnictwa.

gruncie w zakresie dokumentow Sporzadzanych na stanowisku le$niczego,
W szczegélnosci, w Zakresie wskazanym w obowigzujgcych przepisach
i uregulowaniach wewnetrznych, ub wynika to z Samego dokumentu.

14. Do zadan Szczegolnych kontroli w Zakresie organizacji pracy i przestrzegania
przepiséw BHP nalezy kontrola przestrzegania przepiséw | instrukcji BHP przez
pracownikéw nadlesnictwa oraz podmioty wykonujgce ustugi na rzecz nadlesnictwa,

15. Do zadan Szczegolnych kontroli w Zakresie ochrony mienia nalezy:

d. kontroluje utrzymanie porzadku na terenach lesnych, w tym osadach le$nych
i obiektach turystycznych,

e. kontroluje stan zabezpieczenia przeciwpoz'arowego terenéw lesnych,
16. Do zadarn $zczegodlnych kontroli w pozostatym zakresie nalezy:

a. kontrola w terenie postanowierr uméw dzierzawy, najmu, na roboty budowlane j ustugi
W zakresie ustalonym Umowa, jako przedstawiciel Zamawiajacego,

b. kontrola w terenie, jako przedstawicie| Wynajmujqcego lub WydzierZawiajqcego,
zgodnosé korzystania z przedmiotu najmu lub dzierzawy, z umowg

C. kontrola realizacji zalecen j zarzgdzen pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli
wewnetrznej | zewnetrznej oraz realizacji wykonania poleceni i dyspozycii wydanych
przez nadlesniczego lub Zastepce nadlesniczego pracownikom terenowym, oraz inne
Czynnosci wynikajgce z zakresu czynnosg; | schematu obiegu dokumentéw,

d. egzekwowanie wiasciwego Zagospodarowania i utrzymania miejsc postoju, parkingdow
le$nych, punktéw edukacyjnych i innych udostepnianych obiektow,

e. kontroluje przestrzeganie zapiséw wynikajgcych ze standardéw certyfikacji gospodarki
lesne;j,

9. analizuje wyniki kKontroli, opracowuje informacje i wnioski, ktore przedktada
Nadleéniczemu,

17. Inzynier nadzory ewidencjonuje w S|P (zgodnie z drukiem: Planowanie >Dokumenty
Zrédfowe >Kontrola pozycyi planéw) wykonanie kontroli merytorycznej na gruncie w
ramach kontrolj nastepnej, wg pozycji plandw. InZynier nadzory ewidencjonuje
wykonanie kontroli w SILP na biezaco, jednak w terminie nie diuzszym niz 10 dnj po
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zakonczeniu miesigca, w ktérym wykonana zostata kontrola.

Wskazany w regulaminie minimalny procent kontroli merytorycznej czynnosci
gospodarczych na gruncie nalezy uzyska¢ w okresie kwartalnym. Nadzér nad
prawidiowa realizacjg sprawuje Zastepca Nadlesniczego poprzez zatwierdzanie
kwartalnych zestawien sporzadzanych przez Inzyniera nadzoru. Rozliczenie nastepuje
ze wskazaniem, ze uzyty w niniejszym Regulaminie zwrot ,co do zasady”, oznacza -
w ogolnym  przypadku, z zastrzezeniem mozliwych wyjatkéw w sytuacjach  tego
wymagajacych.

W ,Rejestrze wydanych polecen” dokumentuje wydanie polecenia, podajac w nim
date, miejsce (doktadng lokalizacje np. lesnictwo, oddziaf), wydane polecenia oraz
forme w jakiej wydane (ustnie czy tez przez wpisanie do kalendarza lesnika
lesniczego/podlesniczego). Adnotacje musza konkretnie okreslic tresé wydanych
polecen. Osoba przyjmujgca polecenie podpisem (parafg z imienng pieczecia)
potwierdza przyjecie uwag i zalecen do realizacji.

Na podstawie wewnetrznych uregulowan (zarzadzenia, decyzje, wytyczne itp.)
Inzynier nadzoru:

. uczestniczy jako cztonek komisji w odbiorach robét budowlanych (inwestycyjne,

remontowe),

. bierze udziat w rozpatrywaniu reklamacji dotyczacych sprzedanego drewna,
. bierze udziat w przekazywaniu - przejmowaniu lesnictw,
. Inzynier nadzoru ma prawo do:

reprezentowania Nadle$niczego wobec os6b i instytugii uprawnionych do
prowadzenia kontroli w Nadle$nictwie,

wgladu do dokumentaciji biura nadle$nictwa i lesnictw,

ustalania stanéw rzeczowych w drodze liczenia, pomiarow, szkicow, zdjec
fotograficznych (w tym metodami protokélarnych ogledzin i inwentaryzacji kontrolnej),

zadania od kontrolowanych pracownikéw ustnych i pisemnych wyjasnien oraz
przyjmowania sktadanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych os$wiadczen,

wyrazania swojej opinii, wynikajacej z funkcji kontrolnej, w zakresie spraw
personainych,

korzystania z przystugujacych mu uprawnien w zakresie zwalczania szkodnictwa
leSnego, o ktérych mowa w art. 47 ust. 2 pkt 1-8 i 10 oraz w ust. 8 ustawy o lasach,

w przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami
zazgdac potwierdzenia go na pismie.

Inzynier nadzoru wspétpracuje z Zastepca Nadle$niczego, Giéwnym Ksiegowym,
sekretarzem i komendantem posterunku strazy lesne;.

Inzynier nadzoru wykonuje inne czynnosci kontrolne wynikajgce z Regulaminu Kontroli
Wewnetrznej Nadle$nictwa Starachowice, Schematu Obiegu Dokumentéw oraz
przepisow wewnetrznych.

Inzynier nadzoru wykonuje wizje terenowe kontrolne, o ktérych mowa w ,Wytycznych
dotyczacych minimalizowania wptywu realizacji prac gospodarczych na miejsca
rozrodu i legu ptakéw’, zatgczonych do pisma Dyrekcji Generalnej Lasow
Panstwowych oraz stosuje procedury uszczegotawiajgce przedmiotowe wytyczne.

Inzyniera nadzoru ma obowigzek ma obowigzek nadzoru i kontroli nad realizacjg
przez ledniczych natozonych przez Nadlesnictwo zadan obejmujgcych okresowe
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kontrole stanu drzewostanéw potozonych wzdtuz drég wszystkich kategorii i linii
oddziatowych, $ciezek rowerowych, szlakéw turystycznych i éciezek edukacyjnych,
granic nieruchomosci zabudowanych i gruntéw rolnych wszystkich wtasnosci, miejsc
pamigci narodowej, mogit, parkingdw, miejsc postoju i innych miejsc przebywania,
przechodzenia lub przejazdu ludzi znajdujgcych sie na nadzorowanym terenie.
W szczegdinych sytuacjach wnioskuje o zZmiang trasy lub wylgczenie obiektu
Z udostepniania. Podejmuje dziatania eliminujace zagrozenia oraz dyscyplinujgce
pracownikow odpowiedzialnych za stan wyszczegolnionych wyzej obiektow.

W zakresie realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych Inzynier nadzoru.

Inzynier nadzoru reprezentuje Nadlesnictwo na budowie wszystkich zlecanych przez
Nadiesnictwo robdt, w zakresie inwestycji i remontow infrastruktury lesnej poprzez
wspolne i w uzgodnieniu z sekretarzem:

Sprawowanie kontroli, zgodnosci realizacji z projektem i pozwoleniem na budowe,
przepisami oraz zasadami wiedzy techniczne;j,

sprawdzanie jako$ci wykonywanych robot oraz wbudowywanych  wyrobow
i materiatow,

potwierdzenie  faktycznie wykonanych  rob6t i kontrolowanie ilosciowych
i finansowych rozliczen budowy.

opiniuje wnioski lesniczych dotyczgce robdt budowlanych w zakresie infrastruktury
lesnej.

realizuje inne zadania nie wymienione, a wynikajace z obowigzujacych przepiséw
i prowadzonego postepowania, badz realizacji rob6t w zakresie jak wyzej.

. Obowigzki stuzbowe Inzyniera nadzoru w zakresie pozostatej dziatalnosci.

zgtaszanie Nadle$niczemu potrzeb wg ich pilnosci, w zakresie remontéw
i konserwacji drég, budynkéw, budowli i urzadzen melioracyjnych oraz w zakresie
inwestowania na terenie jego dziatania.

W zaleznosci od potrzeb, na polecenie Nadlesniczego, uczestniczenie przy
przekazywaniu le$nictw.

Egzekwowanie od personelu przestrzegania obowigzujgcych przepisow ustawy
0 wychowaniu w trzezwosgi i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

Obowigzki Inzyniera nadzoru w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (stanowisko
ds. BHP).

sporzadzanie i przedstawianie Nadlesniczemu, co najmniej raz w roku okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, majgcych na celu zapobieganie
Zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy.

biezgce informowanie o zagrozeniach wraz z wnioskami Zzmierzajgcymi do usuwania
tych zagrozen.

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie zasad i przepiséw
dotyczacych BHP, na stanowiskach pracy, przez pracownikéw Nadlesnictwa
i zakfady ustug le$nych (1 osobowe).

opiniowanie szczegdtowych  instrukcji dotyczacych BHP na poszczegblnych
stanowiskach pracy.

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzerr o takie
choroby a takze przechowywanie wynikéw badan $rodowiska pracy.
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f. udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskéw,
wynikajacych z badania przyczyn, okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow.

g. wspotpraca ze stuzbg pracowniczg i innymi komérkami w zakresie szkolern BHP.

h. prowadzenie instruktazu ogolnego w ramach szkolenia wstepnego BHP przed
dopuszczeniem do pracy.

i.  kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie oraz szkolenia BHP.
j. wspdidziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw.

k. Kkontrolowanie  wiasciwego nadzoru nad  przebiegiem prac  trudnych
i niebezpiecznych oraz nalezytego wypetniania funkcji nadzorczych.

| kontrolowanie wtasciwego zaopatrzenia robotnikéw w sprawne narzedzia, czesci
zamienne i $rodki ochrony osobistej oraz kontrolowanie prawidtowego ich
wykorzystania.

m. prowadzenia kart deputatowych dotyczacych $rodkdw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego.

n. systematyczne podnoszenie  poziomu  wyszkolenia  kadry wykonawczej
i nadzorcze;.

0. nadzér nad zatrudnieniem przy pracach niebezpiecznych oraz wymagajgcych
kwalifikacji - wytgcznie pracownikéw, odpowiednio przygotowanych zawodowo -
przeszkolonych w zakresie BHP.

p. wnioskowanie o kary regulaminowe w stosunku pracownikéw nieprzestrzegajgcych
Regulaminu pracy w tym w zakresie przepiséow BHP oraz wnioskowanie o nagrody.

q. wstepna kwalifikacja wnioskéw sktadanych przez pracownikéw na leczenie
sanatoryjne finansowane przez Nadleénictwo Starachowice.

§ 16
VI. ZAKRES OBOWIAZKOW GLOWNEGO KSIEGOWEGO.
1. Gtoéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

2. Gtowny Ksiegowy Nadles$nictwa wykonuje zadania zwigzanie z prowadzeniem spraw
dotyczacych gospodarki finansowej Nadlesnictwa, biezgcym i prawidtowym
prowadzeniem ksiggowosci, kontrolg poprawnosci ewidencii ksiegowej prowadzonej
w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiegowych Nadle$nictwa,
terminowg windykacjg wszystkich naleznosci, w tym z tytutu szkodnictwa lesnego
zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sgdéw oraz dochodzenia roszczen spornych
we wspétpracy z radcg prawnym i z komendantem Posterunku Strazy Lesnej.
Opracowuje regulaminu kontroli wewnetrznej i schematu obiegu dokumentéw
w Nadlesnictwie oraz opracowuje zestawienia plandw finansowo-gospodarczych.
Organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych
Nadlesnictwa i odpowiedzialny jest za jej wykonanie przed Nadlesniczym.

3. Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie
naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektow przepisow
wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegoinosci: obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych),
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacii.

4. Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy réwniez prowadzenie rachunkowosci
Nadlesnictwa w sposob prawidtowy zgodnie wymogami ustawy z dnia 29.09.1994 r.
o rachunkowosci (tj. DZ.U. z 2019 r. poz. 351,1495,1571,1655,1680) polegajgce
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miedzy innymi na organizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
i kontroli dokumentow w sposéb zapewniajgcy:

a. wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

ochrong mienia bedgcego w posiadaniu Nadles$nictwa.

Biezace i prawidlowe prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulagcii
wynikowej wykonywanych zadan i sprawozdawczo$ci finansowej w sposbb
umozliwiajacy:

a. terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

11.

12.

13.

14

15
a.

ochrone mienia bedacego w posiadaniu Nadlesnictwa oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie os6b majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie.

Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegdinych pracownikéw Nadlesnictwa .

Prowadzenie gospodarki finansowej Nadlesnictwa, zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami polegajgce zwtaszcza na:

wykonywaniu dyspozycji  $rodkami pienigznymi, zgodnie z przepisami
ogdinopanstwowymi i wytycznymi Dyrekc;ji Generalnej Lasow Paristwowych,

ocenie prawidtowosci uméw, zawieranych przez Nadlegnictwo pod wzgledem
finansowym i merytorycznym.

Przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych ochrony warto$ci pienieznych.

. Zapewnienie terminowego $ciggania wszystkich naleznosci, w tym =z tytutu

szkodnictwa leénego i dochodzeniu roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.

Analizowanie wykorzystania $rodkow przydzielonych przez Dyrekcje Generalng
Laséw Panistwowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki.

Opracowywanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz analiz
finansowych.

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkéw,

wstepnej kontroli legalnosci dokumentoéw, dotyczacych wykonywania planow
finansowych,

nastepnej kontroli operacji gospodarczych Nadlesnictwa, stanowigcych przedmiot
ksiegowan.

. Wstepnej kontroli legaino$ci  dokumentow, dotyczacych wykonywania planu

finansowego Nadlesnictwa oraz jego zmian.

- W celu realizacji swoich zadan Gtoéwny Ksiegowy ma prawo:

wnioskowagé okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane przez inne stuzby
prace, niezbedne do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej oraz ksiegowosci
kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowej,

- zadac¢ od innych stuzb udzielania w formie ustnej lub pisemnej, niezbednych informac;ji

i wyjasnien jak réwniez udostepnienie do wgladu, dokumentow i wyliczen bedgcych
zrodtem tych informagiji i wyjasnien,
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c. zgda¢ od innych stuzb, usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci
dotyczacych zwtaszcza:

e przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,
» systemu kontroli wewnetrznej,
» systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej,

d. wystepowac do Nadle$niczego z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli, okreslonych
zagadnien, ktore nie lezg w zakresie dziatania Gtéwnego Ksiegowego,

16. Charakterystyka kontroli wewnetrznej funkcjonalnej i ogélne zasady wykonywania
czynnosci kontrolnych prowadzonych przez Gtéwnego Ksiegowego, zawarte sa
w regulaminie kontroli wewnetrznej Nadles$nictwa Starachowice.

17. Szczegbtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty
w imiennym zakresie opracowanym dla Giéwnego Ksiegowego.

§ 17
VIl. ZAKRES OBOWIAZKOW DZIALU FINANSOWO-KSIEGOWEGO

Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych
z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki finansowej Nadle$nictwa, kontroli
poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentow finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa, windykacja wszystkich naleznosci,
opracowywanie zestawien planéw finansowo-gospodarczych, prowadzenie
rachunkowosci, naliczanie pftac pracownikéw Nadle$nictwa, wykonywanie kontroli
formalno-rachunkowej, sporzgdzanie analiz i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej,
a szczegolnosci:

1. Prowadzenie ewidencji, formalno-rachunkowej kontroli i rejestracie dokumentdéw
zewnetrznych i wewnetrznych wiazacych sie z operacjami finansowymi zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

2. Prowadzenie rachunkowosci, zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami oraz ksiegowosci
kalkulacji kosztéw wedtug zasad obowigzujgcego planu kont.

3. Prowadzenie rozliczeh publicznoprawnych i ich ptatnosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

4. Prowadzenie windykacji wszystkich nalezno$ci, w tym naleznosci z tytutu szkodnictwa
lesnego zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sgdow.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w sptaceniu naleznosci pienieznych
oraz umarzaniem naleznosci Nadle$nictwa.

6. Sporzadzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowe;j.

7. Prowadzenie spraw finansowo - ksiegowych Nadlesnictwa Starachowice,
w szczegolnosci:

a. naliczenie wynagrodzen pracownikéw, w tym sporzadzanie list ptacy dla pracownikéw
zatrudnionych na stanowiska nierobotniczych i robotniczych oraz zleceniobiorcow,

b. ustalanie uprawnien do zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego i dokonywanie
rozliczen z ZUS z tytutu sktadek,

c. naliczanie, pobieranie i odprowadzanie naleznego podatku od oséb fizycznych oraz
sporzgdzanie i przekazywanie deklaracji do wtasciwych urzedow skarbowych,

d. rozliczanie kosztéw pobranych sortéw mundurowych i bhp w przypadku odejscia
pracownikéw z pracy,

Zatgeznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 25 Nadlesniczego Nadlesnictwa Starachowice z dnia 30 grudnia 2022 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadiesnictwa Starachowice (NK.012.2.2022)

str. 41



e.

Regulamin Organizacyjny Nadleénictwa Starachowice

rozliczanie kosztéw delegacji stuzbowych,

8. Rozliczanie podatku od towaréw i ustug VAT,

9. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym deklaracji dotyczacych: podatku

10.
11.
12.
13.
14.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.

24,

25.

26.

rolnego, podatku lesnego, podatku od nieruchomosci oraz rozliczanie ich wzgledem
wiadciwych organow podatkowych.

Regulowanie zobowigzan wynikajgcych z zarejestrowanych zdarzen gospodarczych.
Prowadzenie ewidencji obrotu materiatowego.

Prowadzenie ewidencji obrotu produktow.

Sporzadzanie faktur sprzedazy.

Prowadzenie ewidenciji finansowo-ksiegowej dla operagji gospodarczych zwigzanych

Z programami pomocowymi.
15.

Prowadzenie ksiggowos$ci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy
Nadlesnictwie Starachowice.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem zaktadowego i scentralizowanego
funduszu $wiadczen socjalnych

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy finansowej na zakup
samochodu do celoéw stuzbowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem Pracowniczych Planéw Kapitatowych
(PPK).

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem inwentaryzacji  sktadnikow
majgtkowych  Nadlesnictwa,  rozliczaniem finansowym  oséb  materialnie
odpowiedzialnych za powierzone mienie.

Prowadzenie ewidencji wartosciowej $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
| prawnych oraz naliczanie amortyzagii.

Kompletowanie i archiwizowanie dokumentéw zrédtowych.
Sporzadzanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Sporzadzanie zestawien tabelarycznych, w tym analiz dla potrzeb kierownictwa
Nadle$nictwa.

Dokonywanie operacji finansowych z funduszami wystepujacymi w Nadlesnictwie
oraz rozliczen z RDLP z tytulu wynikéw dziatalnosci, podatkow, odpisow
amortyzacyjnych i narzutow.

Kontrola formalno-rachunkowa poprawnosci dokumentéw sprzedazy detalicznej
produktow oraz rozliczen os6b odpowiedzialnych materialnie za te produkty.

Wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztéw, obiegu
dokumentéw i kontroli wewnetrznej — badanie stosowania i przestrzegania
obowigzujgcych w tym zakresie uregulowan.

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

VIiL.

§ 18
ZAKRES OBOWIAZKOW SEKRETARZA.

Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny za
realizacie zadan wynikajgcych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych peing obstuge
administracyjng i transportowg Nadlesnictwa.
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Sekretarz prowadzi sprawy inwestycyjno-remontowe.

Sekretarz prowadzi ewidencje i nadzér nad nieruchomosciami  majatkowymi
i produkcyjnymi, ktérych Nadlesnictwo jest zarzadcg a nie prowadzi ich eksploataciji
z powodu wydzierzawienia lub najmu.

Za catoksztalt prowadzonych spraw sekretarz odpowiedzialny jest przed Nadle$niczym.

Sekretarz ponosi petng odpowiedzialnos¢ za prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli
wewnetrznej w kierowanym przez niego dziale oraz koordynuje i nadzoruje prace
podlegtych pracownikéw. Charakterystyka kontroli wewnetrznej funkcjonalnej i ogéine
zasady wykonywania czynnosci kontrolnych prowadzonych przez sekretarza, zawarte sg
w regulaminie kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa.

Do obowigzkéw sekretarza nalezy.
1. Nadzorowanie obstugi biura Nadles$nictwa.

2. Nadzér nad budynkami i budowlami oraz zarzadzanie $rodkami trwatymi
i przedmiotami nietrwatymi.

Nadzér nad ewidencjg drukéw $cistego zarachowania.

Kontrola merytoryczna dokumentéw dotyczacych biura Nadlesnictwa.
Sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania

Nadzoér nad prowadzeniem magazynu ogélnego (gtéwnego) materiatow.

Nadzér nad dziatalnoscig sktadnicy akt.

© N o o~ w

Sporzadzanie umoéw dzierzawy-najmu — nie dotyczy mieszkan i gruntéw rolnych -
przygotowanych zgodnie z obowigzujacymi zasadami i wzorami, prowadzenie
biezgcego nadzoru i kontroli realizacji umoéw, przedktadanie wnioskéw i opinii.

9. Przygotowywanie dokumentéw i postepowan zwigzanych z najmem, dzierzawa
i przekazaniem w uzytkowanie gruntéw lesnych i rolnych (nie przeznaczonych do
prowadzenia gospodarki rolnej) z zachowaniem obowigzujgcych przepisow.

10. Prowadzenie kontroli postanowien wynikajacych z zawartych umow.
W zakresie remontéw i inwestyciji.

1. Uczestniczenie w odbiorach robét budowlanych w zakresie remontdéw i inwestycji
w Nadle$nictwie.

Wprowadzanie do SILP planéw remontéw i inwestycji.
Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Prowadzenie ewidencji drég i urzadzen melioracyjnych.

Nadzér nad uzytkowaniem obiektow Nadle$nictwa:

® O AWM

zgodnie z ustawg prawo budowlane, (obowigzkowe okresowe przeglady)
wykonywaniem zalecen i innych robét remontowych, inwestycyjnych i awaryjnych oraz
napraw i konserwaciji,

b. zapoznanie sie¢ z wydawanymi przez Urzedy Gmin - warunkami zabudowy, Starostwo
— pozwoleniami na budowe przestanymi do Nadles$nictwa, analiza tych dokumentéw
i przedstawianie wnioskéw w zakresie:

c. wplywu planowanych inwestycji na gospodarke le$na,
d. ochrony gruntéow Laséw Parstwowych,
6. Zapoznanie si¢ oraz przygotowanie opini i wnioskow Nadlesnictwa do
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opracowywanych przez Urzedy Gminy, miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego lub studiow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gmin.

7. Przeprowadzanie okresowych przegladéw  obiektow budowlanych  zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

8. Przechowywanie kompletne;j dokumentagii dotyczgcej robot remontowych,
inwestycyjnych i awaryjnych oraz napraw i konserwaciji.

Przeprowadzenie fizycznej likwidacji obiektow budowlanych, a w szczegodinosci:
opracowanie wniosku kwalifikujgcego obiekt do likwidacji,

Sporzadzenie dokumentaciji dotyczace;j likwidaciji obiektu,

PO uzyskaniu akceptacii Nadle$niczego na likwidacje, zapewnienie realizacji robot,

2 0 T 2 ©

w zaleznosci od rodzaju robét, dokonanie niezbednych uzgodnien, zgtoszen lub
uzyskanie pozwolenia na rozbidrke ,

®

dokonanie niezbednych uzgodnien, dotyczacych odtgczenia dostaw mediéw,
f. udziat przy odbiorze koricowym robot,

g. sprawdzenie kompletnosci dokumentéw niezbednych do dokonania odbioru
koricowego robét,

h. dokonanie rozliczenia finansowego robot,
i. przedstawienie kompletnych danych do sporzadzenia LT,
j. kontrola merytoryczna dokumentéw z zakresu prowadzonych spraw,

K. inne nie wymienione a wynikajace z obowigzujgcych przepiséw i prowadzonego
postepowania badz realizacji roboét.

W zakresie realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych.

Sekretarz odpowiada za wykonanie zadan inwestycyjnych i remontowych infrastruktury
lesnej w zakresie budowy, przebudowy i remontéw drég i budowli i budynkéw
realizowanych przez Nadle$nictwo Starachowice, na kazdym etapie postepowania,
a w szczegolnosci odpowiada za:

1. Przygotowanie i uzyskanie  akceptacji RDLP, zatozen przedprojektowych
obejmujgcych co najmnie;j:

ustalenie lokalizacji i standardy wykonczenia obiektéw kubaturowych,
ustalenie lokalizagji trasy i konstrukcji nawierzchni dia drog lesnych,
Zlecenie wykonania podkiadu geodezyjnego (mapa dla celéw projektowych),

o 0 T ow

analize potrzeb w zakresie wykonania badan geotechnicznych zaréwno dla inwestyciji
kubaturowych jak i drogowych.

N

. Uzyskanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz warunkéw
technicznych dla zasilenia obiektu w media.

w

. Przygotowanie specyfikacji dla przeprowadzenia postepowania, na wykonanie
dokumentagcji projektowej obejmujgce;j:

o

projekt budowlany z pozwoleniami, uzgodnieniami i opiniami wymaganymi odrebnymi
Przepisami oraz projekt wykonawczy z przedmiarem robot,

b. szczegétowe specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robét,
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kosztorys ofertowy (Slepy),

kosztorys inwestorski,

dokumentacje badan geotechnicznych,
inne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Zlecenie uzyskania przez wykonawce dokumentacji projektowej pozwolenia na
budowe Ilub zlozenie wniosku o pozwolenie na budowe lub dokonanie zgtoszenia
robét zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wykonywanie powierzonych obowigzkéw, okreslonych w pkt. 1 - 4, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawnymi, a w szczegolnosci z :

~Wytycznymi prowadzenia robét drogowych w lasach” wprowadzonymi Zarzadzeniem
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych,

Poradnikiem technicznym ,Drogi lesne” DGLP — Warszawa- Bedon 2006,

Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 02.09.2004 r. w sprawie
szczegotowego zakresu i formy dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznych
wykonania i odbioru rob6t oraz programu funkcjonalno-uzytkowego,

Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 18.05.2004 r. w sprawie okreslenia
metod i podstaw sporzgdzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania planowanych
kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym,

Ustawag z dnia 07.07.1994 r. Prawo budowlane,

Ustawa z dnia 03.10.2008 r. o udostepnieniu informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spofeczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
$rodowisko,

.informatorem w sprawie realizacji inwestycji i remontéw budowlanych w PGL LP”
wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.

wraz z pézniejszymi zmianami tych przepiséw oraz inne normy, wytyczne, materiaty ze
szkolen, instrukcje i przepisy osobno nie wymienione a obowigzujgce.

6.

Przy wspolpracy z Komisjg Przetargowa przygotowanie specyfikacji istotnych
warunkoéw zamowienia na przeprowadzenie postepowania na wykonanie i odbior
robot. Specyfikacja winna zawiera¢ co najmniej:

a. wstep - przedmiot i zakres robét, podstawowe okreslenia i definicje,

materiaty- wymagania dotyczace wtasciwosci i jakosci materiatow,

sprzet — wymagania dotyczace maszyn i urzadzen niezbednych badz zalecanych do
wykonania robét,

transport — wymagania dotyczace $rodkow transportu przy realizacji roboét,

wykonanie robét- wymagania dotyczgce sposobu realizacji poszczegdélnych
elementdw, tolerancji wymiarowych, szczegétdéw technologicznych,

kontrola jakosci robdt — zasady kontroli oraz opis dziatan zwigzanych z badaniami
i odbiorem robét,

obmiar robdt — opis zasad i warunkéw wykonania obmiaru i okreslenie jednostki
obmiarowej,

odbior robot — opis rodzaju i sposobu odbioru robét budowlanych,

podstawa ptatnosci — opis ceny jednostkowej ze szczegoétowym wyspecyfikowaniem
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czynnosci,
przepisy zwigzane — normy, wytyczne techniczne.

Zawiadomienie wlasciwego organu o terminie rozpoczecia roboét budowlanych
z dotaczeniem os$wiadczen:

kierownika budowy,

. inspektora nadzoru budowlanego.

Przy wspotpracy z Komisjg Przetargowa przygotowanie specyfikacii istotnych
warunkow zaméwienia w celu ustanowienia inspektora nadzoru na budowie.

Przekazanie (protokolarnie) wykonawcy terenu budowy wraz z dokumentacjg
projektows i dziennikiem budowy (w zaleznoséci od potrzeb).

Sekretarz, reprezentuje Nadlesnictwo na budowie wszystkich zleconych przez
Nadlesnictwo robdt, w zakresie inwestycji i remontéw infrastruktury lesnej przy
wspotpracy, ktéra kieruje i koordynuje z inzynierem nadzoru wtasciwym dia obrebu
leSnego poprzez:

sprawowanie kontroli, zgodnosci realizacji z projektem i pozwoleniem na budowe,
przepisami i zasadami wiedzy technicznej,

sprawdzanie jakoéci wykonywanych rob6t oraz wbudowywanych wyrobdéw
i materiatow,

uzgodnienie z projektantem i inspektorem nadzoru zgtoszone przez kierownika
budowy rozwigzania zamienne i roboty dodatkowe roboty uzupetniajace,

wyjasnienie w uzgodnieniu z projektantem, watpliwosci dotyczgce projektu
i zawartych w nim rozwigzan,

potwierdzenie faktycznie wykonanych rob6t i kontrolowanie ilosciowych
i finansowych rozliczen budowy.

Sekretarz wykonuje obowigzki przedstawiciela zamawiajgcego (Nadle$nictwa) przy
realizacji robét zapewniajac przebieg i wykonanie robét zgodnie z postanowieniami
zawartych umow.

Sekretarz uczestniczy w  odbiorze roboét zanikowych i ulegajgcych zakryciu,
o ktérych mowa w umowie z wykonawca.

Sekretarz dokonuje odbioru technicznego i odbioru koncowego robot i przedmiotu
umowy.

Sekretarz  zapewnia kompletnos¢ dokumentéw koncowego odbioru  robét,
zawierajgcych co najmnie;j:

protokdt odbioru technicznego sporzadzony wediug wzoru ustalonego przez
inwestora,

protokot  odbioru koricowego robét sporzadzony wedtug wzoru ustalonego przez
inwestora,

dokumentacje projektowa podstawows z naniesionymi ewentualnymi zmianami oraz
dokumentacje dodatkowg jesli zostata sporzadzona w trakcie budowy,

szczegdtowe Specyfikacje Techniczne (podstawowe i ewentualnie uzupetniajgce lub
zamienne),

Dziennik Budowy i Ksigzke obmiaréw,
deklaracje zgodnosci lub Certyfikaty zgodnosci wbudowanych materiatow,
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wyniki pomiardéw kontrolnych oraz badan i oznaczen laboratoryjnych zgodnych ze ST,
geodezyjng inwentaryzacje powykonawczg robot,

instrukcje obstugi i eksploatacji,

karty gwarancyjne,

protokoty odbioru: Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej, PSP i inne
wymagane,

wykaz usterek wraz z opisem sposobu ich usuniecia lub rozliczenia,

zawiadomienie organu wydajacego pozwolenie na budowe o zakonczeniu budowy
i zamiarze przystapienia do uzytkowania obiektu, jesli jest wymagane.

Sekretarz koordynuje wspotprace wszystkich stron, biorgcych udziat w realizacji robot
budowlanych (m.in. inspektora nadzoru, projektanta, wykonawcy, przedstawicieli
Nadles$nictwa).

Sekretarz kontroluje realizacje prac, zgodnie z wymogami zamawiajgcego.
Sekretarz dokonuje kontroli merytorycznej rozliczenia finansowego robét.

Sekretarz dokonuje kontroli merytorycznej dokumentéw z zakresu prowadzonych
spraw.

W przypadku inwestyciji, sekretarz przedstawia kompletne dane do sporzgdzenia OT.

Sekretarz kontroluje wykonanie robét w okresie rekojmi | gwarancji wraz
z przedktadaniem do Nadlesniczego, wnioskéw dotyczacych usuniecia ewentualnych
wad lub brakéw.

Sekretarz dokonuje odbioru pogwarancyjnego wykonanych robét.

Inne nie wymienione a wynikajgce z obowigzujacych przepisow i prowadzonego
postepowania badz realizacji rob6t w zakresie jak wyzej.

Sporzadzanie planéw remontow i inwestycji.

Opiniowanie wnioskow lesniczych dotyczacych robot budowlanych i innych
zwiazanych z utrzymaniem infrastruktury drogowe;, budynkéw i budowli.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami.

1. Przygotowywanie dokumentaciji i przeprowadzanie postepowan w sprawach:

a.

zmiany przeznaczenia gruntéw lesnych Iub rolnych, znajdujgcych sie w zarzadzie
Nadlesnictwa Starachowice, na cele nielesne Iub nierolnicze z zachowaniem
obowigzujacych przepisow,

zamiany laséw, gruntéw i innych nieruchomosci Skarbu Panstwa, znajdujgcych sie
w zarzadzie Nadlesnictwa Starachowice, w przypadkach uzasadnionych potrzebami
i celami gospodarki lesnej, z zachowaniem obowigzujacych przepisow,

sprzedazy hieruchomosci zabudowanych budynkami mieszkalnymi i samodzielnych
lokali mieszkalnych oraz gruntéw z budynkami mieszkalnymi w budowie,
nieprzydatnych Lasom Panstwowym z zachowaniem obowigzujgcych przepisow.

sprzedazy nieruchomosci pozostajgcych w zarzadzie LP na podstawie art. 38 ustawy
o lasach.

dzierzawy i najmu gruntéw lesnych, nielesnych w oparciu o art. 38 ustawy o lasach,
z wytgczeniem gruntow rolnych przeznaczonych do prowadzenia gospodarki rolne;j.

W zakresie udzielania zamoéwien publicznych.
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Czynny udziat w pracach Komisji Przetargowej zgodnie z Zarzgdzeniem Nadle$niczego
w sprawie ustalenia zasad zamawiania ustug, dostaw i robdt budowlanych
w Nadles$nictwie Starachowice.

§19
IX.ZAKRES OBOWIAZKOW DZIALU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO.

Zadaniem Dziatu Administracyjno-Gospodarczego jest: realizacja zadan wynikajgcych
z catoksztattu zagadnien obejmujgcych peing obstuge administracyjng Nadlesnictwa:
prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadle$nictwa, zaopatrzeniem,
remontami, zakupami oraz budowag $rodkéw trwatych infrastruktury Nadle$nictwa,
transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzawy i najmu mieszkan, budynkéw i budowili,
gruntoéw rolnych, lesnych i niele$nych oraz podatkami lokalnymi (od nieruchomosci
i rolnym), koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,
prowadzenie skfadnicy akt, prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow
majatkowych Nadlesnictwa oraz prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych, biezacy
nadzor nad prawidtowoscig i terminowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt do
zatatwianych spraw, wiasciwym zakiadaniem spraw i prowadzeniem akt sprawy,
a w szczegolnosci:

1. Administrowanie nieruchomos$ciami, obiektami i budynkami stanowigcymi wtasno$é
badz bedgcymi w uzytkowaniu Nadle$nictwa oraz sprawowanie opieki nad
urzgdzeniami, sprzetem i wyposazeniem biurowym.

2. Prowadzenie spraw w zakresie najmu mieszkan i lokali mieszkalnych, w tym
sporzadzanie umow najmu, sporzadzanie faktur obcigzajacych za czynsz wynikajgcy
Z uméw najmu.

3. Dokonywanie zaméwien na dostawy materiatow, sprzetu, prowadzenie ewidencii
ztozonych zaméwien oraz realizowanie odbioru materiatéw pod wzgledem ilosciowym
i jakosciowym.

4. Zaopatrywanie wszystkich komoérek organizacyjnych Nadle$nictwa, w niezbedny sprzet
i urzadzenia biurowe, w potrzebne $rodki trwate, przedmioty nietrwate i inne materiaty.

5. Rozliczanie faktur za telefony i sporzadzanie faktur obcigzajacych uzytkownikow
telefonow.

6. Opisywanie i dekretowanie faktur dotyczacych Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.
7. Kompletowanie wydawnictw lesnych.

8. Dysponowanie pracg obstugi Nadlesnictwa oraz czuwanie nad przestrzeganiem
porzadku i czystoSci w pomieszczeniach administracyjnych i w obrebie budynku
Nadles$nictwa.

9. Prowadzenie uméw na dzierzawe gruntéw roinych oraz postepowan, w tym
przetargowych na dzierzawe gruntéw rolnych.

10. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami rolnymi nie bedacymi
przedmiotem dzierzawy.

11. Sporzgdzanie deklaracji podatku rolnego i od nieruchomosci.

12. Prowadzenie  ubezpieczenia  $rodkéw transportowych oraz  ubezpieczenia
odpowiedzialnoéci cywilnej z tytutu czynow niedozwolonych.

13. Wlasciwe prowadzenie skiadnicy akt, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie wprowadzenia
Instrukcji kancelaryjnej, oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
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archiwow zaktadowych i skiadnic akt w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe.

Biezacy nadzér nad prawidiowoscig i terminowoscig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego
wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw.

Prowadzenie magazynu ogdlnego Nadlesnictwa.

Organizowanie pracy w magazynie wg instrukcji o gospodarce magazynowej oraz
przestrzeganie przepisow BHP i p.poz dotyczacych magazynowania.

Dbanie o prawidiowe zabezpieczenie magazynu przez wiasciwe sktadowania oraz
zamkniecie powierzonych sktadnikéw majgtkowych.

Prawidtowe przyjmowanie, przechowywanie i sktadowanie powierzonych skfadnikéw
majatkowych.

Prawidtowe przyjecia — wydania materiatow na podstawie prawidtowo sporzadzonych
dokumentéw.

Sprawdzanie stanu zabezpieczenia pomieszczen magazynu, archiwum, terenu i biura
Nadle$nictwa.

Meldowanie przetozonym o zauwazonych usterkach w sprzgcie | urzadzeniach
magazynowych.

Dbanie o czystos¢ i tad w magazynie.

Sporzadzanie na biezgco przychodowych i  rozchodowych dokumentow
magazynowych na materiaty znajdujgce si¢ w magazynie.

Przekazywanie na biezgco dokumentéw dotyczacych prowadzenia magazynu do
dziatu ksiegowosci.

Uzgadnianie stanéw magazynowych z ewidencjg ksiegowa.

Organizowanie i nadzorowanie transportu administracyjnego i gospodarczego, dbanie
o jego efektywne wykorzystanie.

Wydawanie, rozliczanie i ewidencjonowanie kart drogowych dla pojazdow bedacych
w dyspozycji Stuzby Lesne;.

Sprawdzanie prawidtowosci wypeiniania kart drogowych przez kierowcéw pojazdow
bedacych w dyspozycji Stuzby Lesnej.

Nadzor nad terminowym wykonywaniem przegladéw i badan technicznych wiw
pojazdow oraz zapewnienie ich przeprowadzenie w terminie.

Zatatwianie spraw rejestracji $rodkow transportowych w odpowiednim terminie.
Prowadzenie ewidenciji $rodkéw transportowych Nadlesnictwa.

Prowadzenie prawidiowej gospodarki paliwowej samochodow — stuzbowych
i ciagnikéw Nadlesnictwa oraz ewidencja w SILP z wykorzystaniem wszystkich
udostepnionych aplikacji utatwiajacych tworzenie zestawien i analiz.

Ewidencja w SILP kart drogowych $rodkéw transportowych Nadleénictwa (KSO, KPS
i KNS) z wykorzystaniem wszystkich udostepnionych aplikacji utatwiajacych tworzenie
zestawien i analiz.

Prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku Nadle$nictwa Starachowice w zakresie
srodkow trwatych i materiatow wartosciowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami, zasadami i instrukcjami.
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wypetnienie tabelj inwentarza na podstawie dokumentéw Zrédtowych OT | LT oraz Rw
i ZM - dia materiatow wartosciowych

37. Obstuga centrali telefonicznej.

38. Przyjmowanie wptywoéw (przesytek) od dostawcy usfug pocztowych oraz interesantow,
otwieranie (z wytgczeniem pism poufnych i wpltywdw Specjalnych) i ich Sprawdzanie
oraz ewidencjonowanie jej w kontrolce wplywow  (dzienniky korespondencyjnym)

Z wyjatkiem adresowanej do Nadleéniczego i przedktadanie jej Nadlesniczemy do
dekretagcii.

39. Odbieranie korespondencji wplywajacej do sekretariaty drogg elektroniczna
i przetwarzanie e w forme korespondencji papierowej i przedktadanie jej
Nadlesniczemu do dekretaciji.

40. Umieszczanie W lewym dolnym rogu na 1-szej stronie pisma pieczeci wplywu

41. Wysytanie korespondencji wychodzgcej za posrednictwem dostawcy ustug
pocztowych.

42. Rozdzielanie i przekazywanie zadekretowanej korespondencji komorkom
organizacyjnym Iub wtasciwym osobom.

43. Nadawanie przyjmowanie telefonograméw, faxéw i e-maili.

44. Prowadzenie ewidenc;ji nadanychiodebranych telefonogramow, faxow i e-maili.

45. Prowadzenie teczek a takze rejestrowanie | przechowywanie gkt Spraw bezposrednio
at e

46. Prowadzenie terminarza Spraw  szczegélnie waznych sygnalizowanie
Nadlesniczemy o kazdej zwtoce w ich Zatatwieniu.

47. Wykonywanie prac technicznych zZwigzanych z wytwarzaniem | reprodukcja
dokument

OW zgodnie z ustalonym zakresem lub na polecenie przetoZzonego,

Zapewnienie nalezyte; ochrony dokumentéw Znajdujgcych sie w pomieszczeniy
sekretariatuy.

48. Rozdziat wptywow j przesytek (np. druki, Czasopisma, ksigzki, biuletyny i komunikaty)
nie wymagajacych zatatwiania.

49. Ubezpieczanie majatku  Nadlesnictwa Starachowice z wytaczeniem  $rodkéw
transportowych:

a. przygotowanie wykazu $Srodkéw trwalych j materiatéw wartosciowych bedacych
przedmiotem ubezpieczenia,

b. Sporzadzanie wnioskéw do TU CUPRUM o ubezpieczenie poszczegdinych grup
$rodkéw trwatych na wypadek okreslonych zdarzen losowych,

C. biezaca aktualizacja ubezpieczenia $rodkow trwatych,
d. zgtaszanie szkéd do RDLP Radom.
W zakresie udzielania zamowien publicznych.



1.

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Starachowice

Czynny udziat w pracach Komisji Przetargowej zgodnie z Zarzadzeniem
Nadle$niczego w sprawie ustalenia zasad zamawiania ustug, dostaw i robot
budowlanych w Nadlesénictwie Starachowice.

§ 20

X. ZAKRES OBOWIAZKOW SPECJALISTY DS. KADR.

Do zadan specjalisty ds. kadr nalezy prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie, prowadzenie ewidencji osobowej, czasu pracy,
spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami pracownikéw, obstugg
socjalng pracownikéw, emerytéw i rencistow oraz czlonkéw ich rodzin oraz spraw
zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych, a w szczegolnosci:

1.

10.

11

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

Prowadzenie cafoksztattu spraw kadrowych zwigzaniem z zatrudnianiem, przebiegiem
pracy i zwalnianiem pracownikéw w Nadle$nictwie jako pracodawcy w sposob
prawidtowy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

Rejestracja czynnosci kadrowych w SILP — zgodnie z przydzielonymi kompetencjami.

Prowadzenie rejestru akt osobowych, rejestru  pracownikéw  zatrudnionych
i zwolnionych.

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy wszystkich pracownikéw oraz
ewidencji wydanych legitymacji stuzbowych.

Przygotowania dokumentacji do naliczania ptac pracownikéw Nadlesnictwa.

Gromadzenie i stosowanie aktualnych przepisbw prawa pracy, majacych zwigzek
z zakresem swojej dziatalnosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i pozbawianiem stopni stuzbowych.

Zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem, prowadzeniem i kierowaniem
pracownikow na rézne formy szkolenia zawodowego oraz przebiegiem stazu pracy
absolwentow szkot i uczelni.

Realizowanie zadan zwigzanych z organizacjg praktyk zawodowych.
Sporzgdzanie planéw zatrudnienia z wykorzystaniem aplikacji SILPWeb.

. Prowadzenie cato$ci spraw dotyczacych urlopéw pracownikéw i wyjazdéw

stuzbowych.
Kontrolowanie zasad etyki zawodowe; i przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa.

Sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych
i roznych form wyréznien oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Zatatwianie spraw rentowo-emerytalnych pracownikéw, wydawanie zaswiadczen
0 zatrudnieniu i wysokosci wynagrodzen.

Zatatwianie  spraw  zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow
i ubezpieczeniem zdrowotnym cztonkéw ich rodzin.

Zatatwianie spraw dotyczacych obstugi socjalnej pracownikow, emerytéw i rencistéw
oraz cztonkéw ich rodzin.

Wspoétpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw organizacyjnych, kadrowych
i socjalnych.

Organizowanie imprez pracowniczych finansowanych z funduszu $wiadczen
socjalnych.
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Przechowywanie dokumentacji dotyczacej imprez pracowniczych organizowanych
przez wszystkie komérki organizacyjne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem lesnictw i innych stanowisk pracy
w zwigzku z ruchami kadrowymi w Nadlesnictwie.
Uczestniczenie w opracowywaniu i aktualizowaniu projektow  regulaminu

organizacyjnego, regulaminu pracy i regulaminu zakladowego funduszu $wiadczen
socjainych.

Sporzadzanie umoéw (cywilnoprawnych) uzywania samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych.

Sporzadzanie umoéw licencyjnych na udostepnianie danych do napisania prac
licencjackich, inzynierskich i magisterskich.

Prowadzenie kart deputatowych w zakresie umundurowania dla uprawnionych
pracownikéw oraz prawidtowe rozliczanie przystugujacego umundurowania.

Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania tj. blokéw asygnariuszy,
blokéw kwitéw wywozowych, WZ, MM, kart drogowych.

Koordynowanie spraw zwigzanych z wydawaniem zarzadzen i decyzji Nadlesniczego
oraz ich ewidencjonowanie i przechowywanie.

Opracowywanie w zakresie swojego dziatania — projektow aktow prawa wewngtrznego
wydawanych przez Nadlesniczego.

Prowadzenie ewidencji kart kryptograficznych.
Kontrolowanie terminowosci badan profilaktycznych pracownikow.

Obstuga rejestru, prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych w Nadle$nictwie
Starachowice zgodnie z wiasciwym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych w sprawie kontroli instytucjonalnej w PGL LP, z wykorzystaniem
wymaganego formularza elektronicznego zwigzanego z procedurg rejestru kontroli
oraz udostepnionego stownika zewnetrznych jednostek kontrolujgcych.

Weryfikacja i akceptacja oraz kontrola merytoryczna dokumentéw sporzadzanych
w formie elektronicznego obiegu dokumentéw w aplikacji SILPWeb - module
,/Absencje i delegacje”.

Prowadzenia spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi (PPK).

Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wplywajgcych do Nadle$nictwa
Starachowice, okresowe sprawdzanie stanu ich rozpatrzenia, czuwanie nad
terminowoscia zatatwiania skarg i wnioskow, kompletowanie i przechowywanie akt
w tych sprawach.

Charakterystyka kontroli wewnetrznej i zasady wykonywania czynnosci kontrolnych
prowadzonych przez stanowisko ds. kadr zawarte sg w regulaminie kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa.

Zadania pracownika ds. ochrony informagji niejawnych.

1.

Prowadzenie spraw z zakresu obronnosci, ochrony informacji niejawnych i oddziatu
kancelarii niejawnej obstugujgcej obieg dokumentéw niejawnych o klauzuli
,Zzastrzezone”.

Obowiazki z zakresu obronnosci obejmujg wykonywanie czynnosci organizacyjnych
zwigzanych z planowaniem i przygotowaniem obronnym Nadle$nictwa Starachowice
obejmujgcym przygotowania nadle$nictwa do dziatan na wypadek zagrozen
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zewnetrznych i wewnetrznych, w tym osiaganie przez Nadlesnictwo Starachowice
stanow gotowosci obronnej czasu kryzysu i czasu wojny, w tym:

przygotowanie i prowadzenie dokumentacji planowania obronnego ze szczegblnym
uwzglednieniem:

planu operacyjnego funkcjonowania nadlesnictwa,

dokumentacii statego dyzuru,

dokumentaciji militaryzacji nadlesnictwa,

dokumentaciji rezerw surowca drzewnego na pniu,

dokumentacji ,HNS” — udzielanie informacji i pomocy Sitom Zbrojnym RP i Sitom
Sojuszniczego Wsparcia w ramach ,HNS” (obowigzkow panstwa gospodarza),
udostepnianie  obszaréw lesnych na potrzeby zwigzane z obronnoscig
i bezpieczenstwem Panstwa,

organizacji i prowadzenia szkolen z zakresu obronnosci dia pracownikow
realizujgcych zadania obronne.

Obowiazki z zakresu ochrony informacji niejawnych obejmuija:

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Nadlesniczego, planu
ochrony informacji niejawnych w Nadlesnictwie Starachowice, w tym w razie
wprowadzenia stanu kleski zywiotowej, stanu kryzysu i stanu wojny — nadzorowanie
jego realizacji,

nadzoér i kontrola nad obiegiem i zabezpieczeniem informacji i dokumentow
nigjawnych o klauzuli _zastrzezone” W celu zapewnienia ochrony informacji
i dokumentow niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

wykonywanie  czynnosci kancelaryjnych — obejmujacych  dokumenty niejawne
o klauzuli ,zastrzezone” w oddziale kancelarii niejawnej, w tym prowadzenie
dokumentacji ewidencyjnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz:

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych z oddziatu kancelarii niejawnej
osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,
egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne do oddziatu
kancelarii niejawnej,
wnioskowanie, prowadzenie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem sprawdzajgcym
pracownikéw nadlesnictwa ubiegajacych sie o dostgp do informacji niejawnych na
poziomie ,poufne” i ,zastrzezone”,
weryfikowanie, sprawdzanie i prowadzenie wykazu pracownikéw nadlesnictwa, ktérzy
posiadajg uprawnienia do dostepu do informagii niejawnych na poziomie ,poufne”
i ,Zzastrzezone”

§ 21

. ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE POSTERUNKU STRAZY LESNEJ.

Posterunek Strazy Leénej stanowi statg komorke organizacyjng w Nadle$nictwie.
Posterunkiem kieruje komendant podporzadkowany bezposrednio Nadlesniczemu.
Posterunek podiega bezposrednio Nadlesniczemu.

Zasady dziatania posterunku opieraja si¢ na:

ramowych planach pracy oraz zlecaniu przez przetozonego okreslonych zadan,
wykonywaniu zadan zleconych przez przetozonego,

podejmowaniu dziatan w sytuacjach wymagajacych niezwtoczne;j interwenciji,
skladaniu sprawozdan z wykonanych czynnosci bezposredniemu przetozonemu.

Do zadan Posterunku Strazy Leénej w szczegélnosci nalezy:
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zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego
oraz ochrona innych skfadnikéw mienia,

prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego i sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

nadzorowanie pracy podlegtych straznikéw lesnych,
prowadzenie magazynu broni.

Pracownik Strazy Lesnej otrzymuje polecenia ustne lub pisemne od bezposredniego
przetozonego.

Pracownik Strazy Lesnej moze otrzymaé polecenia od przetozonego Wyzszego
szczebla, zobowigzany jest woéwczas je wykona¢ i zawiadomi¢ o tym bezposredniego
przetozonego.

Straznicy lesni s zobowigzani do wspoétdziatania z innymi pracownikami Nadle$nictwa
w dazeniu do osiggniecia mozliwie najlepszych wynikéw ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym, ochrony przyrody oraz ochrony mienia, pozostajgcego
W zarzgdzie Laséw Panstwowych.

Straznik lesny ponosi osobistg odpowiedzialno$é za szkody zawinione, poczynione
W mieniu przekazanym mu do bezposredniego uzywania.

Komendant jest przetozonym straznikow lesnych, wchodzacych w skiad Posterunku.
Posterunek miesci sie w siedzibie Nadlegnictwa Starachowice.

Obszarem dziatania Posterunku Strazy Le$nej jest zasieg terytorialny Nadle$nictwa
Starachowice.

Poza teren dziatania Posterunku, straznik lesny moze udaé si¢ stuzbowo, tylko
w przypadku polecenia bezposredniego przetozonego lub w zwigzku z:

podjetym poscigiem za ujawnionym na gorgcym uczynku sprawcy czynu,
wyczerpujgcego w rozpoznaniu straznika leSnego znamiona przestepstwa lub
wykroczenia dotyczgcego przedmiotéw mienia pozostajgcego w zarzadzie LP,

koniecznoscig doprowadzenia Sprawcy czynu zabronionego, o ktérym mowa w pkt. a
do najblizszej siedziby Policji,

prowadzonym postepowaniem, gdy istnieje obawa, ze zwioka moze grozi¢ zatarciem
$ladéw czynow noszacych znamiona przestepstwa Ilub wykroczenia, w tym
zniszczeniem dowodéw rzeczowych,

udzieleniem doraznej pomocy w naglych przypadkach na zadanie innego straznika
lesSnego

Zadania zwigzane ze zwalczaniem przestepstw i wykroczeh w zakresie szkodnictwa
leSnego a takze ochrony przyrody oraz wykonywaniem innych zadan w zakresie
ochrony mienia, realizowane poza siedzibg Nadlesnictwa jako tzw. zadania terenowe,
nalezy wykonywaé¢ w grupie lub sktadzie patrolu co najmniej dwuosobowym,
Zapewniajagc  dodatkowe ubezpieczenie w  postaci wzajemnej  {gcznosci
radiotelefonicznej lub telefoniczne;.

Przy realizacji zadan terenowych, o ktérych mowa w ust. 13, komendant, o ile
osobiscie nie uczestniczy w realizacji tych zadan, wyznacza straznika dowodzacego
grupg lub patrolem.

Pracownicy Strazy Lesnej uczestniczg w opracowaniu materiatow do sprawozdar oraz
analiz ochrony lasu przed szkodnictwem leSnym.
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§ 22

Xli. ZADANIA | OBOWIAZKI KOMENDANTA POSTERUNKU STRAZY LESNEJ.

Komendant - z uwzglednieniem sprawowanej funkcji kierowniczej - w szczegdInosci.

1.

® N o o

10.

11.

12.

13.

a.

Prowadzi sprawy zwigzane z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczehh w zakresie szkodnictwa
le$nego i sporzadza sprawozdawczosé w tym zakresie.

Bezposrednio kieruje pracg podleglych straznikéw lesnych, a takze wykonuje zadania
przypisane straznikowi lesnemu.

Systematycznie analizuje sytuacje w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem
lesnym w zasiegu terytorialnym Nadle$nictwa.

Okresla niezbedny zakres dziatan ochronnych o charakterze profilaktycznym.

Sporzadza projekty planu pracy, obejmujgcy wazniejsze zadania do wykonania
z okreSleniem obszaréw, miejsc wymagajacych szczegdlnie intensywnego
monitorowania ze strony pracownikdw Strazy Leénej i przedktada je Nadlesniczemu
do zatwierdzenia.

Sporzadza, celem przediozenia Nadle$niczemu, informacje sprawozdawcze
z dziatalno$ci Posterunku, w tym:

realizacji zadan przewidzianych w planach pracy,

omoéwienie wynikéw dziatania Posterunku,

whnioski i inne niezbedne informacije.

Sporzadza szczegblowe zakresy zadan podleglym straznikéw lesnych.

Wyznacza szczegotowy zakres zadan i czynnosci podlegtym straznikom lesnym
i innym pracownikom, ktérym czasowo powierzono prace w Posterunku.

Organizuje prace podleglych straznikéw lesnych i innych pracownikow, ktérym
czasowo powierzono prace w Posterunku, udziela instruktazu odnosnie sposobdéw
realizacji tych zadan, dowodzi i nadzoruje prace podlegtych pracownikéw.

Petni nadzér nad przestrzeganiem przez straznikéw lesnych zasad postugiwania sie
srodkami przymusu bezposredniego, a w szczegélnosci bronig palna, jej
konsekwencjg i przechowywaniem.

Analizuje materiaty dochodzeniowe w sprawach o wykroczenia przydzielonych
straznikom lesnym w celu nadania dalszego biegu sprawom.

Wspétpracuje z gtéwnym ksiegowym w sprawach prowadzenia terminowej windykacji
naleznosci zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sadéw i dochodzenia roszczen
spornych z tytutu szkodnictwa lesnego.

Prowadzi obowigzujgcg dokumentacje:

ewidencji zgtoszen szkoéd lesnych wg obowigzujgcego wzoru,

b. rejestru wykroczen i przestepstw oraz sankgiji,

c. akt zawierajgcych dokumentacje postepowan wszczynanych w nastepstwie dziatania

14.

Posterunku i grup interwencyjnych.

Do zadan komendanta nalezy prowadzenie ewidencii informacji z zakresu zwalczania
szkodnictwa lesnego w Systemie Ewidencji szkodnictwa Lesnego w PGL LP -
w SESL zgodnie z Decyzjg Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie
funkcjonowania SESL w PGL LP.
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15. Opracowuje dane do obowiazujacej Sprawozdawczoscj (W tym z wykorzystaniem
SILP).

16. Wykonuje obowigzki wynikajgce ze wspdtpracy z Krajowym Centrum Informacji
Kryminalnych.

17. Organizuje W porozumieniy z Nadleéniczym lokalne akcje na terenie Nadiesnictwa.
18. Niezwtocznie informuje Nadleéniczego O sprawach, ktore wymagajg pilnej interwencji

19. Utrzymuje kontakty z Policjg oraz innymi organami $ciganig wymiary Sprawiedliwogci.

20. Wspé#pracuje Z innymi pracownikami Nadlesnictwa w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego.

21. Bezposrednio uczestniczy lub nadzoruje wykonywanie patroli dziennych | nocnych,
- . sadzkach i X .

22. K

23. Uczestniczy W naradach organizowanych przez Nadleéniczego.
24. Podejmuije, podczas nieobecnoci Nadleéniczego S8amodzielne decyzje w Zakresie

25. Komendant Posterunku Strazy Lesnej ma obowigzek stosowania stuzbowych

0 odpowiednie ustawy (ustawa o lasach, KK, KPK, KW, KPW, ustawa o Policji), musi
5 C si ' azujgcymi przepisami

26. Charakterystyka kontrol wewnetrznej funkcjonalnej i ogdine Zasady wykonywania

Zadania komendanta Posterunky Strazy Lesnej jako Petnomocnika ds. ochrony danych
0sobowych Przetwarzanych zZwigzku z Zapobieganiem j zwalczaniem Przestepczosci
w Nadlesnictwie Starachowice (Petnomocnika udodo).

1. Petnomocnik udodo Podejmuje dziatania Zmierzajgce do Zapewnienia Przestrzegania
Przepisow o ochronie danych 0sobowych oraz prowadzi wymagang prawem
i uregulowaniami wewnetrznymi Zwigzang z tym dokumentacje, aw szczegolnosej:

a. sprawuje nadzor nad stosowaniem $rodkow organizacyjnych, ti. prowadzi niezbednq
dokumentacje i ewidencje wynikajacg z obowiqzujqcych Przepisow w zakresie
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ochrony danych, w tym w szczegdlno$ci dokumentacje, o ktorej mowa w Polityce
Bezpieczenstwa Danych Osobowych w PGLLP, wprowadzonej do uzytku stuzbowego
przez Gtéwnego Inspektora Strazy Lesnej,

b. monitoruje wdrazanie $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych
ochrone danych,

petnieni funkcje punktu kontaktowego dla Gtéwnego Inspektora Strazy Lesnej oraz
organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych) w kwestiach
zwigzanych z ochrong danych osobowych,

organizuje szkolenia oraz inne dziatania zwiekszajace $wiadomo$é pracownikow
w zakresie ochrony danych,

inicjuje, koordynuje oraz wspoétuczestniczy w procesie tworzenia oraz zmiany
wewnetrznych aktow prawnych, ktére odnosza sie do zakresu danych osobowych,

monitoruje, identyfikuje i analizuje zagrozenia i ryzyka, zwigzane z przetwarzaniem
danych osobowych,

analizuje sytuacje, okolicznosci i przyczyny, ktére doprowadzity do naruszenia
bezpieczenstwa danych,

. wnioskuje do Nadlesniczego o wdrozenie okreslonych zabezpieczen adekwatnych do
zagrozen i ryzyka,

inicjuje i podejmuje inne przedsiewziecia w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych,

przynajmniej raz w roku dokonuje przegladu i weryfikacji zbioréw danych osobowych
pod katem celowosci ich dalszego przetwarzania.

Petnomocnik udodo odpowiedzialny jest za nadzorowanie dokonywanej przez
pracownikdw weryfikacji zgromadzonych i przechowywanych danych osobowych,
z uwzglednieniem prowadzonych rejestrow i ewidencji, w terminach okreslonych
w przepisach szczegolnych (zwilaszcza w rozdziale V Kodeksu wykroczen oraz
rozdziatach Xl i XI Kodeksu karnego), a jezeli przepisy nie okreslajg terminu - po
ustaniu celu przetwarzania, nie rzadziej jednak niz 10 lat od dnia zebrania, uzyskania,
pobrania lub aktualizacji danych.

Petnomocnik udodo realizuje zadania w ramach nadzoru nad stosowaniem $rodkéw
technicznych w szczegdlnosci w zakresie:

nadzoru nad fizycznym zabezpieczeniem obiektéw oraz pomieszczen, w ktérych
przetwarzane sa dane osobowe,

prawidtowego wydawania kluczy do pomieszczen przetwarzania danych,

prawidlowego zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane
osobowe,

dziatan stuzgcych zapewnieniu niezawodnosci zasilania komputeréw, innych urzadzen
majacych wptyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych.

Petnomocnik udodo w zakresie dziatan zwigzanych z nadzorem i koordynowaniem
przetwarzania danych osobowych podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

Petnomocnik udodo ma uprawnienia do:

a. wydawania zalecen pracownikom przetwarzajgcym dane osobowe w zakresie
stosowania okreslonych zabezpieczen dla tych danych,

b. czasowego wstrzymania przetwarzania danych osobowych przez pracownika lub
pracownikbw - w przypadku naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych
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skutkujgcego wysokim ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych,
ktérych dane dotyczg.

Petnomocnik udodo:

. W konkretnych przypadkach przekazuje osobie, ktérej dane dotyczg, co najmniej
nastepujgce informacije:

podstawe prawng przetwarzania,

okres przechowywania danych osobowych lub, gdy nie jest to mozliwe, kryteria
stuzace okresleniu tego okresu,

odbiorcy lub kategorii odbiorcéw, ktérym dane osobowe zostaty ujawnione.

. Zapewnia samodzielnie osobie, ktorej dane dotyczg, realizacje jej praw na zasadach
okreslonych w Rozdziale 4 udodo, w szczegdlnosci rozpatruje i realizuje wnioski

realizuje prawa przystugujgce osobie, ktérej dane dotyczg, nie moze niekorzystnie
wptywaé na prawa i wolnosci innych oséb (informacje udzielane osobie sktadajgcej
wniosek, nie mog3 ujawnia¢ danych osobowych innych 0s6b),

dostarcza nieodptatnie kopie albo sporzgdzony w przystepnej formie wycigg z tych
danych o ile zgtoszono takie zadanie, po wczesniejszej weryfikacji tozsamosci
wnioskodawcy, chyba, ze zaistniejg przestanki uzasadniajgce odmowe realizacji
wniosku,

informuje wnioskodawce o Przyczynach odmowy lub ograniczeniu dostepu do
informacji oraz o mozliwosci wniesienia do Prezesa Urzedu skargi w przypadku
naruszenia praw osoby w wyniku przetwarzania jej danych osobowych,

dokumentuje faktyczne lub prawne Przyczyny odmowy lub ograniczenia dostepu do
danych. Informacja ta podlega udostepnieniy Prezesowi UODO na jego wniosek,

rozpatruje wnioski o realizacje praw 0sob, ktoérych dane dotycza, jezeli wnioski te
Zawierajg, co najmniej imie i nazwisko oraz adres korespondencyjny wnioskujgcego,

przed przystapieniem do realizacji wnioskéw | zadan osoby, ktérej dane dotyczg

nie odmawia Przyjecia dodatkowych informaciji od osoby, ktérej dane dotyczg, w celu
utatwienia wykonywanie jej praw; weryfikacja tozsamosci moze obejmowa¢
mechanizm uwierzytelniania polegajacy na zadaniu podania Przez osobe chcacy
realizowaé swoje prawa takich informacji, jakie Przetwarzajgcy przetwarza i moze
dokonaé ich poréwnania,

Za posrednictwem dedykowanej skrzynki pocztowej e-mail: udodo@lasy.gov.pl przed
realizacjg praw osoby, ktorej dane dotyczg, bez zbgdnej zwioki zawiadamia GISL
0 wptynieciu wniosku i jego charakterze,

. bez zbednej zwioki, informuje pisemnie w postaci papierowej lub elektronicznej lub za
posrednictwem $rodkéw komunikagii elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy
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z dnia 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2019 r. poz.
123) osobe, ktérej dane dotycza, o dziataniach podjetych w zwiazku z jej wnioskiem
lub, jezeli to mozliwe, udziela wnioskowanych informaciji.

Powotany Petnomocnik udodo odpowiada za cato$¢ zagadnien zwigzanych z ochrong
danych osobowych przetwarzanych w Nadle$nictwie Starachowice w zwigzku
z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci, w tym za wykazanie zgodnosci tego
przetwarzania z wihasciwymi przepisami. Przy wykonywaniu zadan, w zakresie
merytorycznym wspédtpracuje ze stanowiskiem ds. ochrony danych osobowych
w Nadles$nictwie Starachowice (dotyczy w szczegélnosci danych osobowych innych
niz zwigzane z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci), a w zakresie danych
przetwarzanych w systemie informatycznym — 2z administratorem SILP,
odpowiedzialnym za bezpieczenstwo i funkcjonowanie systemu informatycznego,

w tym stosowanie technicznych i organizacyjnych srodkéw ochrony w systemie.

§ 23

Xlll. SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA POSTERUNKU STRAZY LESNEJ-

-~ a0 T o N

ZADANIA | UPRAWNIENIA STRAZNIKOW LESNYCH.

Podstawowym zadaniem straznikéw lesnych, wchodzacych w skiad Posterunku
Strazy Le$nej, jest zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
leSnego i ochrony przyrody oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong
mienia w zarzgdzie Laséw Panstwowych w zasiegu terytorialnym Nadlesnictwa.

Straznicy le$ni mogg wykonywacé zadania, jezeli wynikajg z ustawy, odnoszace sie do:

udziatu w dziataniach na rzecz ochrony terenéw lesnych przed szkodnictwem lesnym,

. ochrony przyrody oraz mienia,

wspierania dziatan wtasciwych dla zarzadzania kryzysowego,
wspotpracy z wojskami obrony terytorialnej,
zabezpieczenia miejsc zdarzen zwigzanych ze szkodnictwem lesnym,

kierowania ruchem drogowym — po ukonczeniu szkolenia organizowanego przez
wojewodzki osrodek ruchu drogowego, a takze kontroli ruchu drogowego — po
otrzymaniu upowaznienia wtasciwego komendanta powiatowego Policji.

Do obowiazkéw pracownikéw Strazy Lesnej nalezy realizowanie zadan wynikajgcych
m.n. z Kodeksu pracy, ze szczegbétowego zakresu =zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci, planéw pracy, biezacych polecen bezposredniego przetozonego
lub wyzszych przetozonych.

Kazdy straznik le$ny jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa przy
postugiwaniu sie $rodkami przymusu bezposredniego i bronig palng, a takze do
petnego rozeznania terenu dziatania, w tym:

granic zasiegu terytorialnego Nadlesnictwa i granic administracyjnych, rozmieszczenia
obszarow i obiektéw oraz usytuowania drzewostanéw, wymagajgcych szczegolnie
wzmozonej ochrony.

sieci drég publicznych i lesnych, umozliwiajacych nieuprawniony przejazd przez
kompleksy lesne, w szczegdlnosci drég pozarowych i ewakuacyjnych, szlakow
turystycznych,

terenébw i miejsc szczegolnie narazonych na kradzieze drewna, kierunkow
ewentualnego wywozu skradzionego drewna oraz miejsc wystepowania wzmozonego
szkodnictwa lesnego,

obszaréw objetych statym lub okresowym zakazem wstepu oraz rezerwatdw i innych
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produktéw lesnych,
0sdb i grup, w stosunku do ktérych prowadzono w przesziosci ¢zynnosci procesowe

Z podejrzenia o Czyny przestepcze dotyczgce zabory mienia w zarzgdzie Lasow
Panstwowych,

granic obwoddw towieckich dzierzawionych | wytgczonych z wydzierzawienia,
W zasiegu terytorialnym Nadlesnictwa,

W szczegdlnosci:
wykonywanie patroli dziennych i nocnych oraz obserwaciji w terenie,

przyjmowanie informacji od oséb O przypadkach szkodnictwa leSnego oraz
zdarzeniach kryzysowych,

le$nych zgodnie 2 obowiazujacymi przepisami prawa powszechnego, wewnetrznego
i lokalnego,

udziat w zasadzkach i lokalnych akcjach, majgcych na cely ujgcie sprawcow
szkodnictwa lesnego,

wykonywanie niezbednych czynnosci wyjasniajgcych w ramach prowadzenia
postepowania w Sprawach o wykroczenia,

wykonywanie niezbednych Czynnosci  przy przygotowywaniu Zawiadomien
0 czynach noszacych znamiona przestepstwa,

. uczestnictwo w postepowaniu sgdowym w charakterze oskarzyciela publicznego
W sprawach karnych j o wykroczenia,

wykonywanie zadan wynikajgcych z oddelegowania do grup interwencyjnych,

wykonywanie innych, doraznych zadan i czynno$ci  majgcych zwigzek z ochrong
laséw przed szkodnictwem leSnym | ochrong przyrody oraz ochrong mienia
pozostajgcego w Zarzadzie PGL LP.
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7. Przy wykonywaniu zadan straznik lesny korzysta z uprawnien, o ktdérych mowa
w ustawie o lasach.

8. Straznikowi le$Snemu przystuguje prawo do podpisywania dokumentéw sporzadzanych
w ramach czynnosci wyjasniajgcych lub prowadzonego dochodzenia.

9. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach straznik leSny moze prowadzi¢
postepowanie przygotowawcze i wystepowaé w charakterze oskarzyciela publicznego
w sprawach prowadzonych przez inne nadle$nictwo.

10. Straznik ma prawo, z zachowaniem drogi stuzbowej zwraca¢ sie o pomoc innych
pracownikéw Stuzby Lesnej Nadlesnictwa, jesli wymagajg tego prowadzone przez
niego sprawy.

11. Straznik leSny ma prawo i obowigzek uczestniczenia w organizowanych przez
jednostki organizacyjne LP szkoleniach dla straznikéw lesnych.

12. Poza teren dziatania Posterunku straznik lesny moze udacC sie stuzbowo tylko
w przypadku polecenia bezposredniego przetozonego lub w zwigzku z:

a. podjetym poScigiem za ujawnionym na gorgcym uczynku sprawcg czynu,
wyczerpujgcego w rozpoznaniu straznika lesnego znamiona przestepstwa lub
wykroczenia dotyczgcego przedmiotéw mienia pozostajgcego w zarzgdzie LP,

b. koniecznoscig doprowadzenia sprawcy czynu, o ktérym mowa w ppkt. a do najblizszej
siedziby Policiji,
c. prowadzonym postepowaniem, gdy istnieje obawa, ze zwloka moze grozi¢ zatarciem

Sladéw czynéw noszacych znamiona przestepstwa Iub wykroczenia, w tym
zniszczeniem dowoddw rzeczowych,

d. udzieleniem doraznej pomocy w nagtych przypadkach na zadanie innego straznika
le$nego.

13. Zadania zwigzane ze zwalczaniem przestepstw i wykroczeh w zakresie szkodnictwa
leSnego, a takze ochrony przyrody oraz wykonywaniem innych zadah w zakresie
ochrony mienia, realizowane poza siedzibg Nadlesnictwa jako tzw. zadania terenowe,
nalezy wykonywa¢ w grupie lub skiadzie patrolu co najmniej dwuosobowym,
zapewniajgc dodatkowe ubezpieczenie w postaci wzajemnej {gcznosci
radiotelefonicznej lub telefonicznej.

14. Przy realizacji zadan terenowych, o ktérych mowa w ust. 13, komendant, o ile
osobiscie nie uczestniczy w realizacji tych zadan, wyznacza straznika dowodzacego
grupg lub patrolem.

15. Uczestniczenie w opracowaniu materiatéw do sprawozdan oraz analiz ochrony lasu
przed szkodnictwem lesnym.

16. Udzielanie le$niczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem i zwalczaniu
szkodnictwa le$nego.

17. Prowadzenie dziatah prewencyjnych polegajacych na patrolowaniu terenow
powierzonych ochronie i edukacyjnych majgcych na celu ochrone laséw przed
szkodnictwem.

18. Przeprowadzanie lustracji drzewostanéw na terenie catego Nadle$nictwa
w poszukiwaniu pniakdéw nielegalnego pochodzenia.

19. Stosowanie do oznaczania surowca drzewnego nielegalnie $cietego i pni
pokradziezowych na terenie Nadle$nictwa Starachowice oraz wszelkiego
kwestionowanego drewna cechowki defraudacyjnej.
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20. Uczestniczenie w pracach komisji przeprowadzajacych kontrole pniakéw, ktérych

a.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

zakres i czas w danym lesnictwie okresla Nadle$niczy:

kontrole pni przeprowadzaé¢ nalezy komisyjnie, w sktadzie co najmniej dwuosobowym,
w obecnosci lesniczego lub pracownika zastepujgcego lesniczego danego lesnictwa,

komisje powotuje Nadles$niczy, wyznaczajac lesnictwa i oddziaty, ktére majg byé
objete kontrolg pniakéw. Komisja jest obowigzana wykonywaé swoje czynnosci caty
czas wspolnie. Niedopuszczalne jest penetrowanie terenu le$nictwa oddzielnie przez
poszczegdlnych czionkéw komisji. Wyniki kontroli nalezy rejestrowaé w protokole
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do* Instrukcji ochrony laséw przed
szkodnictwem”,

w  przypadku ujawnienia pniakéw po nielegalnym pozyskaniu drewna
i potwierdzeniu, ze istnieje uzasadnione podejrzenie popetnienia przestepstwa lub
wykroczenia, straznik le$ny zobowigzany jest wszczaé i przeprowadzi¢ stosowne
postepowanie,

W uzasadnionych przypadkach sporzadzanie wnioskéw do Nadlesniczego,
0 zarzgdzenie przeprowadzenia komisyjnej kontroli pniakdw.

Straznik leény ma obowigzek oceny stanu lasu w kazdym przypadku stwierdzenia
zagrozenia, niebezpieczenstwa w celu zapobiezenia szkodzie jakiej moga doznaé
osoby lub mienie, ktére znajduje sie w strefie stwierdzonego niebezpieczenstwa
poprzez zgloszenie potencjainego zagrozenia wiasciwemu terytorialnie lesniczemu
wedtug miejsca w formie ustnej potwierdzonej notatka.

Straznik lesny otrzymuje polecenia ustne Iub pisemne od bezposredniego
przetozonego.

Straznik leSny moze otrzymaé polecenia od przetozonego wyzszego szczebla,
zobowigzany jest wdwczas je wykonaé i zawiadomié o tym bezposredniego
przetozonego.

Straznicy lesni sg zobowigzani do wspétdziatania z innymi pracownikami Nadle$nictwa
w dazeniu do osiggniecia mozliwie najlepszych wynikéw ochrony laséw przed
szkodnictwem le$nym, ochrony przyrody oraz ochrony mienia, pozostajgcego
w zarzgdzie Laséw Panstwowych.

Straznik lesny uwzglednia informacje przekazane za posrednictwem poczty email do
Posterunku Strazy Lesnej przez specjaliste ds. marketingu o planowanym wywozie
drewna, ujete w planie pracy w celu przeprowadzenia kontroli w zakresie wydatku
i wywozu drewna, o ktérym mowa w Zarzadzeniu Dyrektora RDLP w Radomiu.

Straznik lesny ma obowigzek rejestrowac przebieg stuzby w prowadzonej przez siebie
ksigzce stuzbowe;.

Straznik lesny ma prawo wykorzysta¢ albo uzyé srodek przymusu bezposredniego lub
bron palng zgodnie z art. 47 ust. 5 ustawy o lasach oraz ustawy z dnia 24 maja 2013 r.
o $rodkach przymusu bezposredniego i broni palne;.

Straznik lesny ma obowigzek stosowania stuzbowych urzadzen rejestrujacych obraz
i dzwigk oraz wykorzystanie i przetwarzanie materiatu wizyjnego pozyskanego na
urzadzeniach bedacych wiasnoscig Nadlesnictwa (fotoputapki, kamery monitoringu,
kamery obserwacji p,poz,), w celach zwigzanych ze zwalczaniem szkodnictwa
leSnego oraz z ochrong mienia na terenie Nadlesnictwa Starachowice tj.
zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw i wykroczen w oparciu o odpowiednie
ustawy (ustawa o lasach, KK, KPK, KW, KPW, ustawa o Policji), musi réwnolegle
odbywac sig w zgodzie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami regulujacymi zasady
ochrony danych.
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Straznik lesny wykonuje obowigzki wynikajgce ze wspotpracy z Krajowym Centrum
Informacji Kryminalnych.

Inne dziatania majace na celu ochrong obszaréw lesnych oraz mienia Nadlesnictwa
Starachowice.

§24

XIV. ZADANIA LESNICZYCH.

1.

10.

11.

Lesniczy kieruje le$nictwem i jednoosobowo odpowiada za catosé Spraw zwigzanych
Z prowadzeniem le$nictwa, w tym za gospodarke les$na, ochrone lasu przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem.

Lesniczy podiega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

Lesniczy wykonuje zadania przy pomocy podleéniczego, ktéry mu bezposrednio
podlega.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuije go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa
nNa czas nieobechosci lesniczego, odbywa sie na zasadach okreslonych w odrebnym
zarzadzeniu Nadlesniczego w sprawie zasad przekazywania i przejmowania
powierzonego majatku i dokumentow w Nadlesnictwie Starachowice oraz w sprawie
odpowiedzialnosci materialnej pracownikow za powierzone mienie.

Le$niczy organizuje i odpowiada za spedycje surowca drzewnego w obrebie
lesnictwa, z uwzglednieniem zapiséw umoéw kupna-sprzedazy surowca drzewnego
oraz innych uregulowan z tego zakresu. Na podstawie upowaznienia Nadlesniczego
prowadzi sprzedaz detaliczng drewna w kancelarii lesnictwa.

Lesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia przed szkodnictwem lesnym
i jego zwalczaniem, korzystajgc z przystugujacych uprawnien straznika lesnego
w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, o ktdrych mowa w ustawie o lasach.

Lesniczy ponosi odpowiedzialno$é materialng za powierzone mienie.

Podlesniczy przydzielony do leénictwa, podlega bezposrednio lesniczemu.
Do zadan podlesniczego nalezy wykonywanie obowigzkéw stuzbowych i zadan
gospodarczo-ochronnych, w tym wszelkich czynnosci techniczno-produkcyjnych,
administracyjnych i ochronnych, majacych na celu realizacje zadan ustalonych dla

lesnictwa, ochrone zasobow leSnych i innego majatku, na obszarze catego lesnictwa.

Le$niczy ma obowigzek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego wykonania
wszelkich czynnosci techniczno-gospodarczych, ochronnych | administracyjnych na
terenie powierzonego leSnictwa, wynikajacych z Planu Urzadzania Lasu, Planu
Ochrony Rezerwatu, Planu Ochrony Rezerwatu ,Natura 2000”, ustawy o lasach,
ustawy o ochronie srodowiska, ustawy o ochronie przyrody, ustawy o ochronie
gruntow rolnych | lesnych, ustawy prawo fowieckie, plandw gospodarczych
i harmonogramoéw prac, ustalonych dla lesnictwa oraz obowigzujgcych instrukcii,
zasad i wytycznych.

Les$niczy wykonuje wizje terenowe, o ktérych mowa w ~Wytycznych dotyczacych
minimalizowania wptywu realizacji prac gospodarczych na miejsca rozrody i legu
ptakow”, zatgczonych do pisma Dyrekgiji Generalnej Lasow Panstwowych oraz stosuje

procedury uszczegotawiajgce przedmiotowe wytyczne.
Do obowigzkow leSniczego nalezy w szczegolnosci:

wykonywanie robét zabezpieczajgcych oraz funkciji patrolowych i obserwacyjnych
w zakresie ochrony laséw i obiektow lesnych oraz fowiectwa,
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systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie
lesnictwa, w celu ich ochrony przed szkodnictwem,

niezwloczne zgtaszanie do Nadleénictwa, wszystkich ujawnionych przypadkow
szkodnictwa lesnego,

wspoidziatanie ze Straza LeSng poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego
rozeznania, informacii utatwiajacych ustalenie sprawcow przestepstw i wykroczen
popetnionych na szkode Lasow Panstwowych,

prowadzenie dziatan z zakresu prewencji i edukacji, majgcych na celu ochrone lasoéw
przed szkodnictwem,

ciagta obserwacja, sbieranie i kompletowanie materiatow niezbednych do
opracowania prognoz zagrozenia drzewostanow przez czynniki bio- i abiotyczne,
terminowe zwalczanie i zapobieganie szkodom przez nie wyrzadzanym, otaczanie
opieka pozytecznych organizméw oraz troska o poprawe stanu sanitarnego
drzewostanow,

sporzadzanie projektow planow gospodarczych (hodowli i uzytkowania lasu, ochrony
lasu itp.) oraz wnioskowanie w sprawach remontow budynkow, drog i melioraciji itp.

wyznaczanie cigC i organizowanie wykonawstwa w zakresie uzytkowania gtéwnego
i ubocznego,

dokonywanie zgodnie 2z obowigzujacymi normami i warunkami technicznymi,
manipulacji, klasyfikacji i odbioru drewna oraz innych produktow lesnych, wydawanie
drewna i innych produktéw lesnych z terenu lesnictwa oraz nadzor nad stanem
drewna $cietego, wyrobionego i odebranego,

podejmowanie dziatan w kierunku zabezpieczenia lasow, budynkoéw i innych obiektoéw
lesnych przed pozarami oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych
zabezpieczenia majatku leénego przez podlegtych mu pracownikéw i osoby
przebywajace na terenach lesnych,

prowadzenia dziatan w sakresie edukacji lesnej spoteczenstwa oraz przekazywania
informaciji dotyczacych udostepniania lasu, ochrony przyrody, a takze bezpieczenstwa
pozarowego w lasach.

Do zadan lesniczego w ramach kontroli wewnetrznej nalezy w szczegoinosci:

kontrola stanu granic, znakow granicznych i znakéw podziatu powierzchniowego,
oraz informowanie o stwierdzonych naniesieniach obcych,

kontrola stanu i zabezpieczenia budynkow, budowli, maszyn, urzadzen, grodzen
i réznych tablic informacyjnych,

kontrola zagospodarowania gruntow ornych, tak, pastwisk i innych nieruchomosci
wydzierzawionych lub wynajetych, w tym informowanie o obcych naniesieniach,
niezgodnych z zapisami umowy,

kontrola catosci prac zleconych do wykonania,

kontrola stanu lasu, w tym zagrozen terenow lesnych ze strony czynnikow
biotycznych i abiotycznych,

kontrola terenu lesnictwa w okresie zagrozenia pozarowego,
kontrola jakosci wyrobionego drewna, jego skladowania i przelegiwania,
kontrola oséb prowadzacych pozyskanie drewna, w tym w formie samowyrobu,

kontrola oséb przebywajgcych na terenie lesnictwa pod katem zwalczania
szkodnictwa lesnego — zgodnie z uprawnieniami straznika lesnego,
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kontrola podlegtych pracownikéw,
nadzér nad gospodarkg towiecka, w zakresie ustalonym przez Nadies$niczego,

podporzadkowanych muy pracownikéw nadle$nictwa,

wykonywania czynnosci gospodarczych przez zaktady ustug lesSnych i innych
zleceniobiorcéw - zlecane im prac na podstawie zawartych uméw z Nadlesnictwem,
oraz nadzor pod katem jakosci wykonania, zakresu i terminow realizacji.

Lesniczy kontroluje podlegtych mu pracownikéw. w zakresie:
prawidtowosci i terminowosci wykonywanych polecer i robét,

przestrzegania prawa | dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowe;, instrukgi,
regulaminéw i wytycznych,

przestrzegania przepiséw BHP i ppoz.,

poprawnosci zabezpieczenia mienia powierzonego im do uzytkowania.

Lesniczy kontroluje wykonywanie zadan gospodarczych przez zakfady ustug lesnych
zgodnie z zapisami umowy wraz ze szczegbtowym opisem przedmiotu zaméwienia
W aspekcie przestrzegania obowigzujacych przepiséw i zasad m.in. w zakresie:

technologii i techniki,

ochrony $rodowiska i ochrony przyrody,

standardow certyfikacji gospodarki lesne;j,

przepisow bhp i ppoz.,

poprawnosci zabezpieczenia mienig powierzonego,

terminowosci i jakosci wykonywanej pracy,

innych obowigzkéw Wykonawcy.

Cz')(/nnoéci kontroli wstepnej wykonuje na etapie zlecenia poszczegdinych zadan,
o

wykonuje kontrole biezaca w trakcie realizacji zlecenia oraz odpowiada za wykonanie
kontroli nastepnej w trakcie odbioru robét.

Lesniczy ponosi odpowiedzialnogé stuzbowg i materialng za wykonang i rozliczong
Czynno$¢ gospodarcza.

Leéniczy ma prawo do natychmiastowego wstrzymania robaét wykonywanych przez
wykonawce w przypadkach bezposredniego zagrozenia zycia | zdrowia,
wykonywanych niezgodnie z procesem technologicznym, naruszenie przepiséw BHP
oraz naruszenie wymogéw ochrony $rodowiska.

W przypadku stwierdzenia, ze prace realizowane na terenie lesnictwa sg
wykonywane lub wykonane zostaty wadliwie lesniczy postepuje zgodnie z zapisami
umowy. Jednoczesnie ma obowigzek poinformowaé o zaistniatym fakcie inzyniera
nadzoru.

Szczegotowy zakres zadan | odpowiedzialnosci stuzbowe;j le$niczego i
podiesniczego, okreslajg zakresy zadan, uprawnien odpowiedzialnosci dla
pracownikow, zatrudnionych na tych stanowiskach.

Lesniczy ma obowigzek ma obowigzek realizacji zadan natozonych przez
Nadle$nictwo, obejmujacych okresowe kontrole stanu drzewostandw potozonych
wzdtuz drég wszystkich kategorii i linii oddziatowych, $ciezek rowerowych, szlakéw
turystycznych i ciezek edukacyjnych, granic nieruchomosci zabudowanych i gruntéw

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 25 Nadle$niczego Nadlesnictwa Starachowice z dnia 30 grudnia 2022 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Starachowice (NK.012.2.2022)

str. 65



22.

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Starachowice

rolnych wszystkich wtasnoéci, miejsc pamieci narodowej, mogit, parkingéw, miejsc
postoju i innych miejsc przebywania, przechodzenia lub przejazdu ludzi znajdujgcych
sie¢ na administrowanym terenie. W szczegélnych sytuacjach wnioskuje o zmiane
trasy lub wytaczenie obiektu z udostepniania. Podejmuje dziatania eliminujgce
zagrozenia oraz dyscyplinujgce pracownikéw odpowiedzialnych za stan
wyszczegoélnionych wyzej obiektow.

W przypadku wykonywania prac przez zaktady ustug lesnych na podstawie
zawartych umow oraz innych prac wykonywanych systemem zleconym lesniczy ma
obowigzek:

wspodtpracowac z wykonawcg w celu sprawnego i rzetelnego wykonania przedmiotu
umowy,

informowaé¢ wykonawce o istotnych sprawach mogacych mie¢ wplyw na realizacje
przedmiotu umowy, w tym w szczegdlnosci o planowanym zmniejszeniu zakresu
prac objetych zleceniami,

w stosunku do kazdego zlecenia przekaza¢ wykonawcy posiadane informacije
o znanych zagrozeniach mogacych wystapi¢ w obszarze jego realizacji,

dokonywac¢ terminowo odbioréw zrealizowanych prac zrealizowanych na terenie
le$nictwa, przedmiotem odbioru bedg w zaleznosci od tresci zlecenia, wszystkie
prace objete danym zleceniem lub poszczego6lne pozycje a w przypadku prac
z zakresu pozyskania drewna — rowniez jego czesci,

odbiér bedzie obejmowat obmiar ilosci wykonanych prac oraz ocene ich jakosci,
zasady odbioru dla poszczegéinych prac okresla specyfikacja istotnych warunkoéow
zamdédwienia,

ROZDZIAL V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA.

1.

§ 25

W Nadle$nictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl ktorej
Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalno$ci Nadlesnictwa i ponosi za nig peing
odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

Kazdy pracownik w Nadlesnictwie podlega bezposrednio jednemu przetozonemu,
(z zastrzezeniem pkt. 3), od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

W uzasadnionych przypadkach pracownik Nadlesnictwa moze podlegaé wiecej niz
jednemu przetozonemu, od ktorych otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktdrymi
odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.

Uwzgledniajac powyzsze w Nadlesnictwie Starachowice st. specjalista ds.
uzytkowania lasu i ochrony danych osobowych w Dziale Gospodarki Le$nej podlega:

a. w zakresie ochrony danych osobowych — Nadle$niczemu,

b. w pozostalym zakresie — Zastepcy Nadlesniczego.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania
potwierdzenia go na pismie.
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W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej Nadlesnictwa Ilub zespole zadaniowym/komisji, pozostaje on
w zalezno$ci stuzbowej - w zakresie wyznaczonych zadar - od przetozonego danej
komorki organizacyjnej lub przewodniczacego zespotu zadaniowego/komisji.

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci.
Wyjatkiem od powyzszej zasady jest stanowisko podles$niczego, dla ktérego zakres
czynnosci ustalany jest przez Zastepce Nadle$niczego oraz stazysci realizujgcy
powierzone im obowigzki na podstawie odrebnych unormowan. Zakres czynnosci
ustalany jest na pismie i podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego. Zakresy
czynnosci wreczane s przez bezposredniego przetozonego za potwierdzeniem
odbioru.

W przypadku zmiany na stanowisku pracy zwigzanym z odpowiedzialnoscig
materialng oraz w przypadku zastepstwa osoby materialnie odpowiedzialnej
w Nadlesnictwie obowigzuje przekazanie — przejecie stanowiska pracy (majatku
i dokumentacji) z czego sporzgdza sie protokat.

Z czynno$ci zwigzanej z przekazania - przejeciem stanowiska pracy, nalezy
sporzadziC protokdt, podpisany przez przekazujgcego, przejmujacego oraz
wtasciwego przetozonego.

Z chwilg podjgcia pracy, pracownik ponosi petng odpowiedzialnosé za powierzone mu
obowigzki i mienie.

§ 26

. Pracownicy Nadle$nictwa Starachowice moga uczestniczy¢ w wyjazdach

zagranicznych na podstawie delegacji stuzbowych (polecen) wydanych przez
Nadlesniczego.

Wystawienie delegacji wymaga uzyskania zgody Dyrektora Generalnego LP
i poprzedzone jest procedurg obejmujacg sporzadzenie wniosku wyjazdowego
i przekazanie go do Dyrekcji Generainej Laséw Panstwowych.

Po powrocie z delegacji zagranicznej, pracownik delegowany lub w przypadku
wyjazdu grupowego — kierownik grupy, sporzgdza sprawozdanie z wyjazdu, w terminie
umozliwiajgcym jego przekazanie do Dyrekcji Generalnej LP w ciggu 14 dni od daty
powrotu. W tym samym terminie dokonuije sie rozliczenia delegaciji.

Koordynacjg spraw zwigzanych z delegacjami zagranicznymi  pracownikow
Nadlesnictwa zajmuje sie specjalista ds. kadr.

§ 27

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadle$niczego z wyjatkiem:

pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwobch
uprawnionych osoéb,

jego nieobecnosci z tytutu absencji, a w przypadku innych nieobecnosci wynikajacych
z wykonywania czynnos$ci stuzbowych, za zgodg Nadlesniczego podpisuje osoba go
zastepujgca.

Przy pismach wychodzacych na zewnatrz i przychodzacych drogg elektroniczng
obowigzuje taka sama procedura jak przy korespondencji tradycyjnej (w wersiji
papierowej).
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§ 28

Podpis Nadle$niczego na dokumentach stanowigcych zobowigzanie finansowe (np.
umowy, zamoéwienia, inne), poprzedza podpis gtéwnego ksiegowego (kontrasygnata
gtébwnego ksiggowego), tj. oswiadczenie Giéwnego Ksiegowego, ze zobowigzanie
finansowe, o ktérym mowa wyzej odpowiada Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia
06.12.1994 r. w sprawie szczegdtowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U.
z 1994 r. poz. 692) i jest zgodne z planem finansowo-gospodarczym Nadlesnictwa, przez
co rozumie sig¢ rzetelnos¢, legalnos¢ i prawidtowosé dokumentowania czynno$ci
gospodarczej oraz to, ze zobowigzanie zostato ujete w planie finansowo-gospodarczym
Nadlesnictwa i sg $rodki na jego zrealizowanie.

§ 29

1. W Nadlesnictwie czynno$ci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie
pism i  dokumentéw, z =zastrzezeniem zasad okreslonych w Zarzgdzeniu
Nadlesniczego, o ktorym mowa w pkt. 2 w niniejszego paragrafu, wykonywane sg
w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD), ktéry na podstawie
Decyzji nr 63/2020 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych z dnia
18.11.2020 r. w sprawie wprowadzenia elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
w biurze Nadle$nictwa Starachowice od dnia 01.01.2021 r. jest podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w biurze
Nadlesnictwa Starachowice.

2. Szczegotowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw
i postgpowania z dokumentacja, okresla odrebne Zarzadzenie Nadle$niczego
w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w biurze
Nadlesnictwa Starachowice.

3. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadlesniczemu do
podpisu, sg parafowane (akceptowane w EZD) przez pracownika sporzgdzajgcego
oraz przez jego bezposredniego przetozonego.

4. W przypadku opracowywania materiatow przez wiecej niz jedng komoérke
organizacyjna, sg one parafowane(akceptowane w EZD) przez kierujgcych
komorkami uczestniczacymi w przygotowaniu materiatéw i projektéw pism.

§ 30

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dziatébw i stanowisk pracy, okresla regulamin kontroli
wewnetrznej.

2. Pracownicy upowaznieni do sprawowania kontroli wewnetrznej, fakt tej kontroli
potwierdzajg wtasnorgcznym podpisem na dokumentach zrédtowych.

§ 31

1. W czasie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadle$nictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego, a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadle$niczego - wyznaczony
przez Nadlesniczego inny pracownik.

2. Osoba zastgpujaca peini powierzong funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci
osoby zastgpowanej, a w przypadku innych nieobecno$ci wynikajacych
z wykonywania czynno$ci stuzbowych, za zgodg Nadlesniczego.

3. Nadlesniczy moze upowazni¢ lub udzieli¢ petnomocnictwa pracownikom, do
wykonywania czynnoéci lub podejmowania w jego imieniu decyzji, w okreslonych
przez niego sprawach.
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4. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik - w uzgodnieniu z Nadle$niczym.

5. Inzyniera nadzoru, w razie koniecznosci, zastepuje osoba wyznaczona przez
Nadlesniczego.

§ 32
1. Wszystkie komérki organizacyjne Nadlesnictwa zobowigzane sg do:
wspotpracy, udzielania sobie wzajemnie pomocy,
uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji Nadle$niczemu.
§33
Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

-

wydanie aktu prawnego — wewnetrznego - o charakterze ogéinym,

indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

zawierania uméw, porozumien i innych zobowigzan nadlesnictwa o znacznej wartosci,
rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

Ne ™t e o0 T

Wysokos¢ zobowigzan, o ktorych mowa w § 33 ust.1 ppkt. ¢, winna byé okreslana
i korygowana na biezgco przez Gtéwnego Ksiegowego w porozumieniu z gtéwnym
ksiggowym Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu.

§ 34

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla regulamin pracy dla
Nadlesnictwa.

2. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do sktadnicy akt - reguluje instrukcja kancelaryjna.

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

§ 35
1. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani s3;

a. znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow
Panstwowych,

b. przestrzegac tajemnicy przedsiebiorstwa i ochrony informac;ji niejawnych.

C. przestrzegaé przepisy w zakresie ochrony danych osobowych przetwarzanych
w Nadle$nictwie.

ROZDZIAL VI. POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 36

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

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
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zastosowanie ogodinie obowigzujace przepisy prawa, w tym: Kodeksu Pracy, Kodeksu
cywilnego a takze przepisy wewnetrzno-branzowe, zwtaszcza ustawa z dnia
28.09.1991r. o lasach, Statut Panstwowego Gospodarstwa Lednego Lasy Panstwowe,
Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw PGL LP z dnia 29 stycznia
1998 r. oraz Rozporzadzenie Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 r.
w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Lesnej.

§ 37
Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa s3:
1. Zat. 1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Starachowice,
2. Zat. 2. Wykaz lesnictw wchodzgcych w sktad Nadlegnictwa Starachowice,
3. Zat. 3. Wykaz osob uprawionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.
4

Zat. 4. Regulamin organizacyjny jednostki do zadan szczegolnych Gospodarstwa
Szkotkarskiego ,Kutery”.

NADNESNICZY

Ryszard Bis
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Zat. 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA STARACHOWICE

ZASTEPCA

INZYNIER GLOWNY SEKRETARZ KOMENDANT ST. SPECJALISTA

NADZORU NADLESNICZEGO KSIEGOWY [s] POSTERUNKU DS. KADR
[NN] [Z] [K] STRAZY LESNE. [NK]
[NB) [NS]

|

DZIAL DZIAL DZIAL s LESNI ST. SPECJALISTA DS.

GOSPODARKI FINANSOWO- ADMINISTRACYJ TRAZF,"CS\; o UZYTKOWANIA LASU

LESNEY KSIEGOWY NO- [ QCHRONY DANYCH
[26) [KF) GOSPODARGZY 0SOBOWYCH

[SA]

[NIQD)

LESNIGZY
[zL) PODLESNICZY

[zP)

GOSPODARSTWO
SZKOLKARSKIE
[28)

ROBOTNIK
WYKWALIFIKOWANY
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WYKAZ LESNICTW WCHODZACYCH W SKLAD NADLESNICT
STARACHOWICE

Zat. 2

WA

Obreb

Le$nictwo

Oddzialy

Ogétem
powierzchnia

Lubienia

Lesnictwo Zawaly -
01

1-9
25-33
o1 -61

1496.88 ha

Lesnictwo Kutery -
02

10-18
34 - 44
62, 63 (a-g)
64 — 73

1456,54 ha

Lesnictwo Lubienia -
03

19-24
45 - 50
74 -78
102 - 104
125 - 131
154 - 160

1565,45 ha

Lesnictwo Myszki -
04

80 - 89
105- 114
132 - 141

1623,24 ha

Leénictwo Klepacze -
05

90 -101
115-124
142 - 153

1524,50 ha

Razem Obreb Lubienia

7578,35 ha

Starachowice

Le$nictwo Lipie -
06

18-20
41-45
64 -65
82 - 86
102 - 106
117 - 118
118A
119 -120
130 - 132
142 — 146
163 - 157

1318.12 ha
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Lesnictwo Majowka —
07

1
21-23

46 - 48
66 — 68
87 - 90
107 - 110
121 - 124
133 - 136
147 — 150
158 - 161
167 - 168

1379,00 ha

1A

2-6
24 - 28
49 - 53
69-73
91-95
111 -114
125 - 128
137 - 140
151 — 152

Lesnictwo Bugaj -
08

1361,83 ha

Les$nictwo Gadka -
09

7-17
29-40
54 -63
74 - 81
96 —- 101
115-116
129
141

1637,39 ha

Les$nictwo Michatow —
10

162 — 166
169 - 179
181 -195

1363,48 ha

Razem Obreb
Starachowice

7059,82 ha

Gospodarstwo °
Szkotkarskie
»Kutery”- 11

63 h,i,] 11,74 ha

Razem Nadle$nictwo
Starachowice

14638,17 ha

NADLE\i’“NICZY
Ryszar¥ Big
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Zat. 3
WYKAZ 0SOB UPRAWNIONYCH DO UZYWANIA FUNKCJI ,GLOBAL” W SILP

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Sciezka dostepu
1 |Ryszard Bis Nadle$niczy ¢ Planowanie
s Gospodarka Towarowa
. o Kadry i Ptace
e Finanse i Ksiegowos$¢
o SILPWeb Amortyzacja
2 | Grzegorz Wachnicki Zastepca ¢ Planowanie
Nadlesniczego ¢ Gospodarka Towarowa
o Kadry i Ptace
» Finanse i Ksiegowo$é
: e SILPWeb Amortyzacja
3 [Dominika Ortowska- Gtéwny Ksiegowy e Planowanie
Grunt e Gospodarka Towarowa
o Kadry i Ptace
¢ Finanse i Ksiegowo$¢
o SILPWeb Amortyzacja
4 | Aneta Hud Sekretarz e Planowanie
o Gospodarka Towarowa
5 | Piotr Dygas Inzynier nadzoru, e Planowanie
specjalista ds. BHP o Gospodarka Towarowa
6 |Piotr Pentek Inzynier nadzoru e Planowanie
e (Gospodarka Towarowa
7 |Joanna Rogala- Specjalista w Dziale ¢ Planowanie
Bastrzyk Gospodarki Lesnej e Gospodarka Towarowa
8 |Rafat Adamczyk Specjalista w Dziale ¢ Planowanie
Gospodarki Lesnej, ¢ Gospodarka Towarowa
administrator SILP
9 |Radostaw Kwiatkowski |Specjalista w Dziale e Planowanie
Gospodarki Leénej ¢ (Gospodarka Towarowa
10 |Pawet Dula St. specjalista w Dziale | ¢ Planowanie
Gospodarki Leénej e Gospodarka Towarowa
11 |Mateusz Latata Specjalista w Dziale e Planowanie
Gospodarki Lesnej o (Gospodarka Towarowa
12 |Katarzyna Brodowska | St. referent w Dziale ¢ Planowanie
Gospodarki Lesnej o Gospodarka Towarowa
13 [Adela Sulima St. specjalista d/s kadr | ¢ Planowanie
e Kadry i Ptace
e Gospodarka Towarowa
14 | Dorota Stachowicz Referent d/s ¢ Planowanie
administracyjnych » Gospodarka Towarowa
o SILPWeb Amortyzacja
15 [Edyta Kuchniak Starszy referent ds. e Planowanie
administracyjnych o Gospodarka Towarowa
* Finanse i Ksiegowosc¢
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e SILPWeb Amortyzacja
16 | Przemystaw Brodowski | Starszy referent ds. ¢ Planowanie
remontow i inwestycji e Gospodarka Towarowa
17 |Jolanta Bis Starsza ksiegowa ¢ Planowanie
e Gospodarka Towarowa
e Finanse i Ksiegowo$é
o SILPWeb Amortyzacja
18 | Bozena Nucia Starsza ksiegowa ¢ Planowanie
e Gospodarka Towarowa
o Kadry i Place
e Finanse i Ksiegowo$é
o SILPWeb Amortyzacja
19 |Joanna Miszta Starsza ksiegowa ¢ Planowanie
o Gospodarka Towarowa
s Kadry i Place
e Finanse i Ksiegowos¢
e SILPWeb Amortyzacja
20 |Justyna Kietek- Ksiegowa ¢ Planowanie
Sarzynska e (Gospodarka Towarowa
¢ Finanse i Ksiegowo$¢
o SILPWeb Amortyzacja
21 | Paulina Dryka Ksiegowa e Planowanie
e Gospodarka Towarowa
¢ Finanse i Ksiegowos¢
e Kadry i Ptace
22 | Szymon Kurek Lesniczy e Gospodarka Towarowa
23 | Sylwester Borowiec Le$niczy e Gospodarka Towarowa
24 | Pawet Zateski Le$niczy e Gospodarka Towarowa
25 [ Zbigniew Farys Lesniczy o Gospodarka Towarowa
26 | Piotr Nogajski LeSniczy e Gospodarka Towarowa
27 |Stefan Dryka Le$niczy e Gospodarka Towarowa
28 |Jan Kaczorowski LeSniczy e Gospodarka Towarowa
29 | Wiestaw tode;j Le$niczy e Gospodarka Towarowa
30 | Witold Pocheé Le$niczy o Gospodarka Towarowa
31 |Adam Bies Le$niczy e (Gospodarka Towarowa
32 |Dariusz Miszta Podiesniczy e Gospodarka Towarowa
33 | Pawet Piwarski Podlesniczy e Gospodarka Towarowa
34 | Maciej Kwiecinski Podle$niczy e Gospodarka Towarowa
35 | Piotr Bednarczyk Podlesniczy e Gospodarka Towarowa
36 |Dorota Pomorska Podlesniczy o Gospodarka Towarowa
37 |Robert Wiatr Podlesniczy e Gospodarka Towarowa
38 | Dominik Magiera Podlesniczy e Gospodarka Towarowa
39 | Tomasz Borcuch Podlesniczy e Gospodarka Towarowa
40 | Leszek Jabtonrski Podlesniczy ¢ Gospodarka Towarowa
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Tomasz Orzet

Podlesniczy

Gospodarka Towarowa

NADLj’ : NIGZY

Ryszard Bis
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Zat. 4

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
JEDNOSTKI DO ZADAN SZCZEGOLNYCH
GOSPODARTWA SZKOLKARSKIEGO ,KUTERY”

Gospodarstwem Szkotkarskim ,Kutery’ kieruje lesniczy, ktéry jest odpowiedzialny za
catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki szkétkarskiej. Lesniczy jest
bezposérednim przetozonym robotnika wykwalifikowanego.

Lesniczy jest bezposrednim przetozonym przydzielonych mu pracownikéw. Wydaje im
polecenia ustnie lub z wpisaniem do kalendarza lesnika i egzekwuje ich wykonanie.
Prowadzi szkolenia stanowiskowe z zakresu BHP i ppoz. oraz biezacy instruktaz
podlegtych mu pracownikow.

Do zadan lesniczego kierujgcego Gospodarstwem Szkotkarskim ,Kutery” nalezy
catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki szkétkarskiej,
a w szczegolnosci:

sporzgdzanie projektéw planéw gospodarczych oraz wnioskowanie w sprawach
remontow, rzetelne planowanie, wedtug realnych potrzeb, w $cistej wspétpracy z ZG,
planuje koszty bezpos$rednie produkciji szkétkarskiej, przy planowaniu i rozliczaniu prac
Lesniczy bezwzglednie stosuje obowigzujgce ,Zasady planowania produkcii
Szkotkarskiej” wprowadzone Zarzgdzeniem DGLP.

organizacyjne przygotowanie oraz terminowe wykonanie wszelkich czynnosci
techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie Gospodarstwa
Szkotkarskiego "Kutery”, wynikajacych z planéw gospodarczych i harmonogramoéw
prac ustalonych dla Gospodarstwa Szkoétkarskiego ,Kutery” oraz instrukcji, zasad
i wytycznych obowigzujgcych w LP oraz potrzeb na gruncie; Lesniczy posiada dostep
do obowigzujgcego na dany rok planu gospodarczego poprzez nadanie odpowiedniego
dostepu do planu w bazie SILPweb.

realizowanie zalecen Wojewodzkiej Inspekcji Ochrony Roélin oraz Parstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego,

kontrola jakosci i stanu produkcji szkoikarskiej, w tym kontrola zagrozen
i wystepujgcych objawéw chorobowych na siewkach i sadzonkach produkowanych na
szkofce, ciggta obserwacja, zbieranie i kompletowanie materiatéw niezbednych do
opracowania prognoz zagrozenia siewek i sadzonek przez czynniki bio- i abiotyczne,
terminowe zwalczanie i zapobieganie szkodom przez nie wyrzadzanym, otaczanie
opieka pozytecznych organizméw,

kontrola skutecznosci zabezpieczenia siewek i sadzonek przed czynnikami biotycznymi
i abiotycznymi.

ciggta obserwacja stanu siewek i sadzonek oraz realizacja wynikajacych z niej potrzeb
hodowlanych i ochronnych,

. dokonywanie zgodnie z obowigzujgcymi normami klasyfikacji sadzonek,
.z upowaznienia Nadlesniczego prowadzenie sprzedazy detalicznej sadzonek,

wydawanie sadzonek i innych materiatow szkotkarskich z terenu gospodarstwa na
podstawie rozdzielnikéw dla lesnictw oraz na podstawie zamowien dla podmiotéw
zewnetrznych. W przypadku podmiotéw zewnetrznych innych niz jednostki LP
obowigzuje zasada przedptaty do wysokosci warto$ci sprzedanych sadzonek,
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zlecenia, wystawia¢ w Panelu Le$niczego w SILPweb, nie rzadziej niz raz w miesigcu,
sukcesywnie do dajacych sie przewidzie¢ zadan, w zakresie rzeczowym wynikajgcym
z rzeczywistych potrzeb, a takze z realnym terminem ich wykonania,

co do zasady wystawiaC zlecenia dla pojedynczych zabiegoéw; przy sporzgdzaniu
dokumentu zlecenia na prace zanikowe, ktére wykonywane sg w danym miesigcu
wielokrotnie, wpisywa¢ na zleceniu w polu uwagi krotno$¢ wykonywanego zabiegu
np.: 2x (oznaczatoby to w przypadku pielenia, ze pole siewne np. So 1/0 o powierzchni
10 ar ma by¢ w danym miesigcu pielone 2 razy czyli 20 ar); w przypadku zlecania prac
wielokrotnych (zanikowych) w jednym zleceniu, lesniczy dodatkowo ma obowigzek
kazdorazowo poinformowa¢ (w sposéb udokumentowany e-mailem) z co najmniej
1-dniowym wyprzedzeniem inzyniera nadzoru oraz zastepce nadlesniczego
o planowanym terminie n-krotnej czynnosci.

zlecenia prac godzinowych wystawia¢ na odrebnym dokumencie Zlecenia (Zlecenie
odnoszgce si¢ jedynie do prac rozliczanych godzinowo); na zleceniu w polu
Uzgodnienia/lnne wprowadza¢ zwiezte informacje dotyczace opisu prac rozliczanych
godzinowo zaréwno recznych, jak i mechanicznych.

w celu umozliwienia kontroli merytorycznej ZG, w tym zgodnosci z planem,
wystawione zlecenie, le$niczy przed przekazaniem do Wykonawcy, ma obowigzek
przetransferowa¢ w SILP do nadle$nictwa oraz poinformowac o transferze (w sposob
udokumentowany e-mailem) specjaliste ds. ,hodowli”; Le$niczy dopiero po otrzymaniu
informacji (w sposéb udokumentowany e-mailem) od osoby sprawdzajacej
merytorycznie wystawione zlecenie o braku uwag w zakresie zgodnosci danych
zawartych w zleceniu z planem prac na szkotce, uprawniony jest do przekazania
zlecenia Wykonawcy do wykonania; Specjalista ds. ,hodowli” przekazuje e-mailem
w dniu kontroli merytorycznej, zastepcy nadle$niczego oraz inzynierowi nadzoru
prowadzgcemu kontrole na szkéfce, pobrany z SILPweb, sporzgdzony przez
lesniczego, dokument zlecenia w formacie pdf, ZG odnotowujgc na dokumencie
zrodtowym kontrole merytoryczng wpisuje date faktycznie przeprowadzonej kontroli,
nie za$ date otrzymania zlecenia w wersji papierowej; podpis (parafa) zastepcy
nadlesniczego/inzyniera nadzoru na zleceniu w wersji papierowej oznacza zapoznanie
sie z zakresem prac zawartych w zleceniu przekazanym (przetransferowanym)
w wersji elektronicznej w SILP.

Wykonawca bez otrzymania zlecenia od le$niczego nie jest uprawniony do wykonywania
jakichkolwiek prac objetych przedmiotem umowy.

d.

e.

w stosunku do kazdego zlecenia przekaza¢ wykonawcy posiadane informacje
0 znanych zagrozeniach mogacych wystgpi¢ w obszarze jego realizacji,

dokonywac¢ terminowo odbioréw zrealizowanych prac zrealizowanych na terenie
gospodarstwa, odbior bedzie obejmowat obmiar ilosci wykonanych prac oraz ocene
ich jakosci, zasady odbioru dla poszczegdinych prac okresla kazdorazowo stosowny
zatgcznik do umowy, rozbieznosci przy rozliczeniu dokumentu zlecenia (poza
dopuszczonymi w umowie) lesniczy p owinien kazdorazowo pisemnie wyjasnié
i uzyskac akceptacje zastepcy nadlesniczego,

Lesniczy jest zobowigzany sporzadzaé¢ w terminie do 31 grudnia ,BILNS SADZONEK” -
zestawienie tabelaryczne za dany rok gospodarczy, zawierajgce co najmniej informacje
o ilosci sadzonek (artykutow): wyjetych, przyjetych na WON, zakupionych,
zaszkotkowanych, zlikwidowanych, rozchodowanych w lesnictwach, sprzedanych do
jednostek LP, sprzedanych klientom detalicznym, rozchodowanych na inne cele (np.

promocja, reklama).
NADLESNICZY
R.l/sza {7 'L,‘
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