ZARZADZENIE NR 2272025

Nadle$niczego Nadle$nictwa Swigtoszow
zdnia .£< kwietnia 2025 .

zmieniajgce
zarzadzenie nr 2 / 2021 Nadle$niczego Nadle$nictwa Swistoszéw z dnia 4 stycznia 2021 .
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Swistoszow
(zn. spr.: NK.012.1.2021)

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r. (tekst jednolity
DZ.U z 2025 r. poz. 567), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Leshego Lasy
Panstwowe stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobdow  Naturalnych i Lesnictwa =z dnia 18.05.1994 r. w  sprawie
nadania  Statutu  Panstwowemu  Gospodarstwu  Lesnemu  Lasy  Panstwowe
oraz w zwiazku z Zarzadzeniem nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadiesnictwa
(znak: EQ-014-24/2021) z pdz. zm., zarzgdzam co nastepuje:

§1.
Niniejszym wprowadzam zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa
Swietoszow:

1) Zmianie ulega zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesmctwa
Swigtoszow - schemat organizacyjny Nadles$nictwa Swietoszéw — w zalaczeniu;

2) Zmianie ulega zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjhego Nadle$nictwa
Swietoszéw - wykaz osob upowaznionych do stosowania funkcji ,GLOBAL” w SILP —
w zatgczeniu;

- 3) Zmianie ulega § 4 Regulaminu Organizacyjnego, ktory otrzymuje brzmienie:
84
1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia;

a) biuro nadles$nictwa

b) 8 lesnictw

c) Posterunek Strazy Lesnej.

2. W skiad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komdrki organizacyjne:
A. Dziaty:
a) gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez Zastepce nadlesniczego (Z), ktdremu
podlegaja bezposrednio:
1) stanowisko ds. hodowli lasu i nasiennictwa (ZH)
2) stanowisko ds. ochrony lasu i edukacji lesne] (ZO)
3) stanowisko ds. marketingu (ZM)
4) stanowisko ds. stanu posiadania i LMN (ZP)
5) stanowisko ds. uzytkowania lasu, ochrony p.poz. i towiectwa (ZU)
6) lesniczowie (ZL)
b) finansowo-ksiegowy (KF), kierowany przez Gitownego ksiggowego (K),
ktéremu podlegajg bezposrednio:
1) starszy ksigegowy (KP)
2) ksiggowy (KM)
3) ksiegowy (KZ)
4) ksiggowy (KU)
c) administracyjno—gospodarczy (SA) - kierowany przez Sekretarza nadlesnictwa
(8), ktéremu podiegajg bezposrednio:




1) stanowisko ds. administracyjnych (SM)
2) stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych (SU)
3) stanowisko ds. obstugi sekretariatu (SE)
4) stanowisko ds. budownictwa, remontéw, melioracji i Srodkdw
pomocowych (SD)
5) ds. transportu - ST
B. Stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru (NN)
b} stanowisko ds. pracowniczych (NK)
¢) stanowisko ds. administrowania systemem informatycznym (NA)
d} stanowisko w zakresie bhp (NB) - bez etatu
e) stanowisko w zakresie obronnosci i informacji niejawnych (NQO) - bez etatu
C. Le$nictwa-ZL
a) tawszowa - 01
b) Jeziornik - 02
c) Glebokie - 04
d) Przejgstaw - 05
e) Lubiechdw - 06
f) Rudawica - 07
g) Strachéw - 08
h) Debowiec - 09
D. Posterunek Strazy Les$nej - kierowany przez Komendanta
Posterunku Strazy Lesnej (NS), ktéremu podlega bezposrednio:
a) straznik lesny.
3. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:
a) zastgpca nadledniczego (Z)
b) giowny ksiggowy (K}
¢) sekretarz nadlesnictwa (S)
d) inzynier nadzory (NN)
e) komendant posterunku strazy Lesnej (NS)
f) stanowisko ds. pracowniczych (NK)
g) stanowisko ds. administrowania systemem informatycznym (NA)
h) stanowisko w zakresie bhp (NB)
. i) stanowisko w zakresie obronnoéci i informacji niejawnych (NO).
4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadleénictwa w ramach poszczegélnych
- dziatéw podiegajg bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

5. LeSniczowie podlegaja bezposrednio Zastgpcy nadlesniczego, za$ lesniczemu
podlega podleéniczy, ktdrego migjscem pracy jest teren lesnictwa, w kiérym zostat
zatrudniony. ,

6. Stazysta podlega bezposrednio Zastepcy nadle$niczego, za$ opiekunem stazu jest
pracownik wyznaczony przez Nadleshiczego.

7. W Nadlesnictwie funkcjonuja stanowiska pracy =zaliczane do Sihuzby Leénej
i stanowiska pracy niezaliczane do Stuzby Leénej.

8. llod¢ etatdw dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych ustala Nadle$niczy
w ramach ogolnego limitu zatrudnienia okreslonego w planie finansowo —
gospodarczym Nadlesnictwa na dany rok, zatwierdzonym przez Dyrektora RDLP.”

4) Zmianie ulega § 7 pkt 1) lit. a) i ¢} Regulaminu Organizacyjnego, ktoéry otrzymuje
brzmienie:
a) ,Dziat Gospodarki Lesnej - kierowany przez Zastepce nadle$niczego.




Do zadan dzialu w szczeg6lnoéci nalezy: realizacja zadan z zakresu
nasiennictwa, selekcji, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przyrody, towiectwa,
zagospodarowania, uzytkowania i urzgdzania lasu oraz edukacji spoleczeristwa,
turystyki i gospodarki tgkowo — rolnej.

Zastepca nadle$niczego w szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane
ze sprzedaza drewna, obrotem materiatowym, a takze dotyczgce stanu
posmdama eWIdeI'lel lasdw i gruntow oraz ich udostepnlanla
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Dzra# Gospodarkl Lesnej administruje portal Iesno drzewny, aplikacje ,e-drewno”
w zakresie przewidzianym dla Nadlesnictwa w obowigzujgcych zarzadzeniach
Dyrektora Generalnego i Dyrektora RDLP oraz le$hg mape numeryczng.
Organizuje i realizuje zamdwienia publiczne w zakresie ustug le$nych.

Pozyskuje zewnetrzne $rodki finansowe w zaKresie swojego dziatania.

Dzial Administracyjno — Gospodarczy - kierowany przez Sekretarza
nadlesnictwa.

Do zadan dzialu w szczegolno$ci nalezy realizacja zadarn wynikajgcych
z caloksztattu zagadnien obejmujacych peing obstuge administracyjng
Nadlesnictwa, prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadle$nictwa,
zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg Srodkéw trwalych,
infrastrukturg, Nadleénictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami najmu
mieszkar, budynkéw i budowli, podatkami od nieruchomos$ci w zakresie
budynkéw i budowli. Organizacja i realizacja zamowien publicznych, za wyjatkiem
organizacji postgpowan w zakresie usiug lesnych, koordynacja spraw
dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, a takze pozyskiwanie srodkéw
zewnegtrznych, dotacji oraz prowadzenie centralnego zbioru umow.

Prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych.

Posterunek Strazy Lesne] - kierowany jest przez Komendanta Posterunku
Strazy Lesnej, ktdry bezposrednio podlega Nadlesniczemu.

Komendantowi podlega Straznik lesny.

Szczegodtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci stuzbowej okreslajg zakresy
czynnosci.

Do zadarh posterunku w szczegoélnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych
z analizg, stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem'
przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego i sporzgdzaniem
sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie pracy podleglych straznikow
lesnych, prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem
obronnosci i spraw niejawnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obronnoéci, ochronag informacji
niejawnych oraz spraw dotyczacych udostgpniania informacji stanowigcej
tajemnice przedsigbiorstwa. Posterunek strazy Lesnej gromadzi, przetwarza,




5) W § 20 ust. 8 Regulaminu Organizacyjnego dodaje sie lit. s), ktéry otrzymuje
brzmienie:
»,S) prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa”.

6) §

23 Regulaminu Organizacyjnego z uwagi na wykreSlenie ust. 5 otrzymuje

nastepujgce brzmienie:

»§ 23.

Sekretarz nadlesnictwa realizujac zadania okreslone w § 7 ust. 1 pkt ¢ niniejszego
regulaminu prowadzi catoksztalt spraw administracyjno - gospodarczych zwigzanych z
funkcjonowaniem Nadle$nictwa, a w szczegdlnosci:

1.

2.
3.

@

10.

"

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Administruje nieruchomosciami, srodkami trwalymi i wyposaZeniem Nadlesnictwa
wraz z zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego stanu technicznego.

Sprawuje obstuge kancelaryjno - biurowa i gospodarcza pracownikéw Nadlesnictwa.
Zapewnia obstuge sekretariatu Nadlesnictwa, ktéry zobowigzany jest m.in. do:

a) ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej

b) facznosci przewodows;.

Prowadzi sprawy zwigzane z kupnem - sprzedaza nieruchomosci, srodkéw trwalych
ruchomych i wyposazenia oraz dzierzawy i najmu $rodkéw trwatych (z wytaczeniem
gruntdw) z zachowaniem obowigzujacych przepisow w tym zakresie.

Prowadzi sktadnicg akt Nadlesnictwa oraz sprawy dotyczace instrukgji kancelaryjnej.
Prowadzi biblioteczkeg Nadle$nictwa (ewidencja zakupionych i wydanych pozycji
ksigzkowych).

Organizuje zaopatrzenie i gospodaruje drukami $cistego zarachowania.

. Czuwa nad prawidtowym wykorzystaniem $rodkéw transportowych,

Prowadzi sprawy zwigzane z zaopatrzeniem w umundurowanie i odziez robocza,
prowadzi ewidencje i rozliczenia w tym zakresie.
Prowadzi gospodarke remontowo - budowlana infrastruktury Nadle$nictwa.

. Prowadzi calos¢ spraw z utrzymaniem porzadku, czysto$ci i estetyki oraz

wyposazenia pomieszczen biurowych nadleSnictwa, pokoi goscinnych i innych
obiektéw stuzbowych, kontroluje stan ich utrzymania.

Obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikéw jednoczesnie nadzorujac i
kontrolujgc wykonywane przez nich obowiazki.

Dokonuje corocznego przegladu stanu technicznego budynkdw, prowadzi
dokumentacje oraz sporzadza jednoroczne i wieloletnia plany remontéw budynkéw,
opracowuje roczne zapotrzebowanie na potrzebne materiaty biurowe.

Dokonuje odbioru technicznego prac remontowo - budowlanych.

Zestawia  dane dotyczgace budynkéw i budowli do deklaracji podatku od
nieruchomosci.

Kontroluje pod wzgledem merytorycznym zakup towardw, materiatéw i urzadzen oraz
ustug dotyczacych dziatalnoéci administracyjno - gospodarcze.

Organizuje i rozlicza postgpowania zgodnie z ustawg prawc zamdwien publicznych
w Nadlesnictwie, za wyjgtkiem organizacji postgpowan w zakresie ustug lesnych.
Prowadzi sprawy zwigzans z ubezpieczeniem majatku Nadlesnictwa.

Prowadzi centralny zbiér umébw.




20. Prowadzi ewidencje interesantéw przyjmowanych przez Nadlesniczego w sprawach
skarg i wnioskow.

21. Prowadzi catoksztalt spraw z zakresu komunikacji spoteczne;.

22. Prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjg sktadnikdow majatkowych.

23. Petni funkcje koordynatora EZD.”

§2.
Ogloszenie Regulaminu organizacyjnego nastgpi poprzez podanie go do ogdlnej wiadomosci
pracownikéw Nadlesnictwa za posrednictwem poczty elektroniczne;.
Uznaje sie, ze przestanie aktu za posrednictwem poczty elektronicznej jest réwnoznaczne
Z jego doreczeniem oraz zapoznaniem sig z jego trescia.

§3.
Pozostate uregulowania zawarte w Regulaminie Organizacyjnym Nadlesnictwa Swietoszow
stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 2 / 2021 Nadle$niczego Nadlesnictwa
Swietoszoéw z dnia 4 stycznia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Swietoszéw z péz. zm. nie ulegajg zmianom.

Do wiadomosci: .
1)  Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa Swigtoszow
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