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Nadlesnictwo Bolestawiec

1924-2024
Laséw Panstwowych

Zarzadzenie Nr 32/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Bolestawiec
z dnia 19.12.2024 roku

w sprawie wprowadzenia zmian do regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa
Bolestawiec stanowigcego zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 4/2023 Nadlesniczego Nadle$nictwa Bolestawiec z dnia 31.01.2023 r.

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Bolestawiec”

Znak: NK.012.1.2023

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tj. Dz.
U.z 2024 r. poz.530, 1473 z pézn.zm.), § 22 ust.3 Statutu PGL LP - stanowigcego zatgcznik
do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z
dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu
Lasy Panstwowe, zarzgdzam, co nastepuje:

§1
W regulaminie organizacyjnym Nadlesnictwa Bolestawiec stanowigcym zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 4/2023 Nadlesniczego Nadlesnictwa Bolestawiec z dnia 31.01.2023 roku w
sprawie wprowadzenia ,Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Bolestawiec”
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) W § 11 ust. 3 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

1) ,,Dziat gospodarki lesnej (ZG) prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: szkotkarstwa, nasiennictwa,
selekcji, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej i ochrony
przyrody, edukacji le$nej, turystyki, zajmuje sie sprawami zwigzanymi ze stanem
posiadania, zagospodarowaniem, urzgdzaniem i uzytkowaniem lasu, gospodarkg
tgkowo-rolng, ewidencjg lasow i gruntéw, udostepnianiem lasu oraz przygotowuje dane
do sporzadzania podatku lesnego, rolnego i od nieruchomosci gruntowej. Nadzoruje
prowadzenie gospodarki towieckiej przez kota towieckie dzierzawigce obwody towieckie
na terenie nadlesnictwa Dziat ten prowadzi réwniez sprawy zwigzane z planowaniem i
organizacjg sprzedazy drewna i uzytkébw ubocznych. Redaguje BIP LP (redaktor
wprowadzajgcy).

Dziat gospodarki lesnej w szczegdlnosSci:

1) prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg sprzedazy drewna i produktow
niedrzewnych, stanem posiadania, ewidencjg lasow i gruntow oraz ich
udostepnianiem,

2) sporzadza deklaracje na podatek lesny i rolny oraz przygotowuje dane
niezbedne do ustalenia podatku od nieruchomosci w zakresie gruntow,

3) bierze udziat w opracowaniu dokumentacji oraz w przeprowadzaniu postepowan
w zakresie swej dziatalnosci, a w razie potrzeb, w porozumieniu z innymi
komaorkami organizacyjnymi nadlesnictwa, takze je przeprowadza (zgodnie z
prawem zamowien publicznych),
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4) nadzoruje realizacje uméw z zakresu swej dziatalnosci (zgodnie prawem
zamowien publicznych),

5) odpowiada za prawidtowos¢ zaewidencjonowanych w SILP informacji
rzeczowych i finansowych dotyczgcych gospodarki lesnej, towieckiej i tgkowo
rolnej, stanu posiadania, realizacji Planu Urzgdzenia Lasu,

6) aktualizuje SILP o zdarzenia gospodarcze,

7) wykonuje kontrole merytoryczng i funkcjonalng w zakresie okreslonym
obowigzujgcym regulaminem kontroli wewnetrznej,

8) sporzadza sprawozdawczosé¢ z zakresu prowadzonych zagadnien,

9) udostepnia informacje o sSrodowisku,

10) obstuguje portal leSno-drzewny, aplikacje e-drewno,

11) na podstawie art. 209" § 1 ust. 2 lit. b ustawy Kodeks pracy oraz w nawigzaniu
do art. 4 ust. 1 ustawy o ochronie przeciwpozarowej petni obowigzki Inspektora
ochrony przeciwpozarowej, prowadzi catoksztat spraw zwigzanych z
zabezpieczeniem  przeciwpozarowym terenéw lesnych i budynkow
administrowanych przez nadlesnictwo, organizuje i prowadzi szkolenia
przeciwpozarowe pracownikéw,

12) prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z edukacjg lesng spoteczenstwa,

13) uczestniczy w przeprowadzaniu kontroli rekultywacji gruntéw o kierunku lesnym
oraz w opracowaniu zwigzanej z tym dokumentac;ji i ewidenciji,

14) uczestniczy w reklamacjach surowca drzewnego oraz ich rozpatrywaniu,

15)wspiera Administratora SILP w pracy administracyjnej przy Systemie
Informatycznym Lasow Panstwowych (SILP),

16) Petni funkcje rezerwowego administratora LMN.”

2) § 14 otrzymuje brzmienie:

»Sekretarz nadlesnictwa (S) realizuje zadania z zakresu obstugi administracyjno-
gospodarczej nadlesnictwa tj. planuje, organizuje, koordynuje i nadzoruje sprawy
zwigzane z. obstugg sekretariatu, konserwacjg oraz utrzymaniem i remontami
infrastruktury technicznej, dziatalnoscig inwestycyjng, gospodarkg lokalowa,
gospodarkg magazynowg, gospodarkg transportowg, politykg mieszkaniows,
zabezpieczeniem majgtku, zaopatrzeniem komédrek organizacyjnych w niezbedne
materialy i sprzety, udzielaniem zamowien publicznych, dziatalnoscig skfadnicy akt,
stosowaniem Instrukcji Kancelaryjnej, Archiwizacyjnej i Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt oraz obiegu dokumentéw w systemie EZD.

Sekretarz nadlesnictwa kieruje dziatem administracyjno - gospodarczym, jest

bezposrednim przetozonym pracownikow tego dziatu.

Zadaniem dziatu administracyjno — gospodarczego (SA), kierowanego przez
sekretarza nadlesnictwa jest przede wszystkim: obstuga sekretariatu (w tym
prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow),
prowadzenie i obstuga spraw zwigzanych z gospodarkg transportowa, prowadzenie
i obstuga spraw zwigzanych z utrzymaniem i remontami infrastruktury technicznej
(w tym organizacja przegladéw stanu technicznego budynkéw i innych obiektow
budowlanych, organizowanie niezbednej konserwacji i remontéw biezgcych
maszyn i urzadzen biurowych, zabezpieczenie dozoru budynkow mieszkalnych i
pozostatych obiektéw oraz ich ewidencja w SILP w module Infrastruktura),
prowadzenie i obstuga spraw zwigzanych z dziatalno$cig inwestycyjng nadlesnictwa
we wspotpracy z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi nadlesnictwa (w tym ich
ewidencja w SILP w module Infrastruktura), koordynacja czynnosci kancelaryjnych
zwigzanych z obiegiem dokumentow w EZD oraz stosowaniem Instrukcji
Kancelaryjnej, Archiwizacyjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt zgodnie z obowigzujgca instrukcjg w sprawie
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organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/ sktadnicy akt, prowadzenie
i obstuga spraw zwigzanych z zaopatrzeniem komérek organizacyjnych w artykuty
biurowe, druki, czasopisma itp.(na podstawie zapotrzebowania zgtoszonego przez
pracownikéw innych komoérek organizacyjnych nadlesnictwa), prowadzenie i
obstuga spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i wyposazeniem lokali biurowych
nadlesnictwa i kancelarii lesnictw w sprzet, maszyny i urzadzenia biurowe (na
podstawie zapotrzebowania zgtoszonego przez pracownikéw innych komorek
organizacyjnych nadlesnictwa), prowadzenie i obstuga spraw zwigzanych z
utrzymaniem czystosci i porzgdku w pomieszczeniach biurowych i kancelariach
lesnictw przygotowanie, (w tym sporzadzanie i przechowywanie umow na
utrzymanie kancelarii lesnictw), prowadzenie postepowan na ustugi, dostawy i
roboty budowlane zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych (na podstawie
zapotrzebowania zgtoszonego przez pracownikoéw innych komaérek organizacyjnych
nadlesnictwa oraz przediozonej przez nich dokumentacji min. opis przedmiotu
zamOwienia, opis warunkow zamowienia, szacowanie wartosci zaméwienia i
uzgodniony z radcg prawnym projekt umowy w postepowaniach ktérych merytoryka
nie obejmuje dziatu administracyjno — gospodarczego), prowadzenie postepowan
dotyczacych  zapewnienia pracownikom nadlesnictwa $rodkdédw ochrony
indywidualnej i higieny osobistej, odziezy ochronnej i roboczej, positkow
profilaktycznych w formie bonéw zywieniowych, materiatéw BHP (na podstawie
zapotrzebowania, opis przedmiotu zamowienia, szacowanie wartosci zamdwienia
oraz w przypadku koniecznosci uzgodniony z radcg prawnym projekt umowy, od
pracownika na stanowisku ds. BHP), prowadzenie i obstuga spraw zwigzanych z
dzierzawg i najmem mieszkan, budynkéw i budowli oraz pozostatych skfadnikow
majgtkowych (fgcznie z naliczaniem optat), prowadzenie i obstuga spraw zwigzang
z dostawami mediow do budynkéw bedacych w zasobach nadlesnictwa (woda,
kanalizacja, prad, gaz), obstuge uméw dotyczgcych srodkéw tgcznosci
stosowanych w nadlesnictwie (w tym rozliczanie kosztow rozmow telefonicznych)
przygotowanie danych do deklaracji podatku od nieruchomosci, prowadzenie
analitycznej ewidencji wyposazenia, kartoteki mundurowej, rozliczanie positkow
profilaktycznych w formie bondéw Zywieniowych, prowadzenie magazynu
nadlesnictwa, prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych, przechowywanie
ksigzki kontroli, prowadzenie ewidencji oraz sporzgdzania dokumentdéw przyjecia na
stan srodkoéw trwatych oraz niskocennych sktadnikow majgtkowych, prowadzenie
ewidencji oraz sporzgdzania dokumentéw likwidacji srodkow trwatych oraz
niskocennych skfadnikow majagtkowych, prowadzenie biblioteki nadlesnictwa,
prowadzenie i obstuga spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi, obstuga
narad, sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych zagadnien,
przygotowywanie danych do sporzgdzenia wyptat dla pracownikow na
stanowiskach robotniczych. Redaguje BIP LP (redaktor wprowadzajgcy i
zatwierdzajacy).

Dziat administracyjno-gospodarczy prowadzi kontrole merytoryczng i funkcjonalng w
zakresie okreslonym obowigzujgcym Regulaminem Kontroli Wewnetrzne;j.

Szczegbétowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza
nadlesnictwa i pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego okreslajg zakresy
czynnosci.”
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§2

W pozostatym zakresie Zarzgadzenie nr 4/2023 z dnia 31.01.2023 r. Nadle$niczego
Nadle$nictwa Bolestawiec w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Bolestawiec” pozostaje bez zmian.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 01.12.2024 r.

§4

1. Ogtoszenie tresci niniejszego zarzadzenia nastgpi poprzez podanie go do ogdinej
wiadomosci pracownikow Nadlesnictwa Bolestawiec za posrednictwem poczty
elektroniczne;j.

2. Uznaje sie, ze przestanie tresci regulaminu organizacyjnego na stuzbowy adres
mailowy jest rownoznaczne z jego doreczeniem.

3. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Bolestawiec zobowigzani sg do zapoznania sie z
trescig regulaminu organizacyjnego.

4. Kierownikow komorek organizacyjnych zobowigzuje sie do zaktualizowania zakreséw
czynnosci podlegtych pracownikéw do dnia 31.12.2024 r.

Elektronicznie podpisany
przez Arkadiusz Marek Sudot
Data: 2024.12.19 14:55:38
+01'00"
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