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Zarzadzenie Nr 27/2024
Nadlesniczego Nadles$nictwa Bolestawiec
z dnia 22.10.2024 roku

W sprawie wprowadzenia zmian do regulaminu organizacyjnego Nadleénictwa
Bolestawiec stanowigcego zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 4/2023 Nadlesniczego Nadlesnictwa Bolestawiec z dnia 31.01.2023 r.

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu organizacyjnego Nadleénictwa 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. 2 2024 r. poz.530 z pdzn.zm.), § 22 ust.3 Statutu PGL LP - stanowigcego zatgcznik do
zarzgdzenia 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, zarzagdzam, co nastepuje:

§1
W regulaminie organizacyjnym Nadle$nictwa Bolestawiec stanowigcym zatacznik nr 1 do
Zarzgdzenia nr 4/2023 Nadle$niczego Nadle$nictwa Bolestawiec z dnia 31.01.2023 roku w
sprawie wprowadzenia ,Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Bolestawiec”
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) W § 6 ust. 8 otrzymuje brzmienie:
»8. Stazysta podlega swojemu opiekunowi. W przypadku, gdy opiekunem stazu jest osoba
zatrudniona w terenie, stazysta podlega wlasciwemu lesniczemu. Nadlesniczy wskazuje
opiekuna stazu w zaleznosci od aktualnych potrzeb organizacyjnych.”.

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

»Dziat gospodarki lesnej (ZG) prowadzi catoksztaft spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacja, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: szkotkarstwa, nasiennictwa,
selekcji, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej i ochrony
przyrody, edukacji lesnej, turystyki, zajmuje sie sprawami zwigzanymi ze stanem
posiadania, zagospodarowaniem, urzadzaniem i uzytkowaniem lasu, gospodarkag
takowo-rolna, ewidencjg laséw 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 fowieckie
na terenie nadlesnictwa Dziat ten prowadzi réwniez sprawy zwigzane z planowaniem i
organizacjg sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych. Redaguje BIP LP (redaktor
wprowadzajacy).

Dziat gospodarki le$nej w szczegdlnosci:

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

2) sporzadza deklaracje na podatek lesny i rolny oraz przygotowuje dane
niezbedne do ustalenia podatku od nieruchomoséci w zakresie gruntoéw,
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3) bierze udziat w opracowaniu dokumentacji oraz w przeprowadzaniu postepowan
w zakresie swej dziatalnosci, a w razie potrzeb, w porozumieniu z innymi
komorkami organizacyjnymi nadlesnictwa, takze je przeprowadza (zgodnie z
prawem zamowien publicznych),

4) nadzoruje realizacjg umoéw z zakresu swej dziatalnosci (zgodnie prawem
zambwien publicznych),

5) odpowiada za prawidiowos¢ zaewidencjonowanych w SILP informacji
rzeczowych i finansowych dotyczgcych gospodarki lesnej, fowieckiej i gkowo
rolnej, stanu posiadania, realizacji Planu Urzadzenia Lasu,

6) aktualizuje SILP o zdarzenia gospodarcze,

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

8) sporzadza sprawozdawczo$¢ z zakresu prowadzonych zagadnien,

9) udostepnia informacje o $rodowisku,

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 obowiazki Inspektora
ochrony przeciwpozarowej, prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z
zabezpieczeniem  przeciwpozarowym terendéw lesnych i  budynkow
administrowanych przez nadlesnictwo, organizuje i prowadzi szkolenia
przeciwpozarowe pracownikow,

12) prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z edukacja le$na spoteczenstwa,

13) uczestniczy w przeprowadzaniu kontroli rekultywacji gruntéw o kierunku lesnym
oraz w opracowaniu zwigzanej z tym dokumentacji i ewidencji,

14) uczestniczy w reklamacjach surowca drzewnego oraz ich rozpatrywaniu,

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

16) prowadzi sprawy z zakresu zréwnowazonego rozwoju i odpowiedzialnosci
spotecznej.”.

3) W § 13 ust. 2 otrzymuije brzmienie:
,Do zadan dzialu finansowo - ksiggowego (KF) nalezy przede wszystkim
prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiegowych i ich rejestracja w
urzadzeniach ksiggowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym
zakresie, wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowej nadlesnictwa, sporzadzanie darowizn finansowych,
sporzadzanie analiz i sprawozdawczo$ci, prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych
z windykacjg naleznosci, prowadzenie kasy nadlesnictwa, rozliczanie transakcji
gotéwkowych i bezgotowkowych, prowadzenie gospodarki materiatowe;j i towarowe;,
naliczanie amortyzacji srodkow trwatych, sporzadzanie list ptac/ wynagrodzen, nagréd
jubileuszowych, premii, odpraw, dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikow
nadlesnictwa oraz list ptac wynikajgcych z zawartych uméw cywilno-prawnych,
rozliczenie finansowe wynikow inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, sporzadzanie
deklaracji dla ZUS i urzedu skarbowego oraz innych instytucji, prowadzenie
terminowych rozliczeh z budzetem i ZUS z tytutu podatkéw, skiadek ubezpieczen
spotecznych, zdrowotnych, PFRON, itp., zgtaszanie zmian i wyrejestrowanie z
ubezpieczen spotecznych, a takze przygotowywanie dokumentacji ptacowej na
potrzeby emerytalno-rentowe, rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjne;
oraz terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan,
prowadzenie rozliczen w ramach poszczegdlnych tytutdw rozrachunkoéw
wewnatrzbranzowych, w tym zadan finansowanych z budzetu oraz innych
zewnetrznych $rodkow finansowych, sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej z
zakresu prowadzonej ewidencji, sporzadzanie planéw finansowych wymaganych
przepisami ogdlnymi oraz wynikajagcych z obowigzujacego systemu finansowego
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Lasow Panstwowych, obstuga pracowniczych planéw kapitatowych (zakres ptac),
obstuga portalu lesno-drzewnego, wsparcie Administratora SILP przy administrowaniu
rejestratorami lesniczego (urzadzeniami mobilnymi), prowadzenie ewidencji (historia
pracy, przechowywanie i rozliczanie dokumentow Scistego zarachowania, bedacych
dokumentami wyjsciowymi z rejestratora lesniczego, podlesniczego, prowadzenie
ewidencji (KP/KW), przechowywanie i rozliczanie dokumentow $cistego zarachowania
bedacych dokumentami wyjsciowymi z systemu SILP KP/KW, prowadzenie spraw
zZwigzanych 2z Kasg Zapomogowo-Pozyczkows. Redaguje BIP (redaktor
wprowadzajgcy BIP).

SzczegoOtowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej gtéwnego ksiegowego

oraz pracownikow ' dziatu finansowo-ksiggowego okreslajg zakresy czynnosci tych

pracownikow.”.

4) § 14 otrzymuje brzmienie:

,1. Sekretarz nadlesnictwa (S) realizuje zadania z zakresu obstugi administracyjno-
gospodarczej nadlesnictwa tj. planuje, organizuje, koordynuje i nadzoruje sprawy zwigzane
z: obstugg sekretariatu, konserwacja oraz utrzymaniem i remontami infrastruktury
technicznej, dziatalnoscig inwestycyjna, gospodarkg lokalowa, gospodarkg magazynows,
gospodarkg transportows, politykg mieszkaniowsg, zabezpieczeniem maijatku,
zaopatrzeniem komorek organizacyjnych w niezbedne materiaty i sprzety, udzielaniem
zamowien publicznych, dziatalnoscig sktadnicy akt, stosowaniem Instrukgji Kancelaryjnej,
Archiwizacyjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz obiegu dokumentow w
systemie EZD.

Sekretarz nadlesnictwa kieruje dziatem administracyjno - gospodarczym, jest
bezposrednim przetozonym pracownikéw tego dziatu.

Zadaniem dziatlu administracyjno — gospodarczego (SA), kierowanego przez
sekretarza nadlesnictwa jest przede wszystkim: obstuga sekretariatu (w tym
prowadzenie ewidencji przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskow),
prowadzenie i obstuga spraw zwigzanych z gospodarkg transportowa, prowadzenie
| 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 biezacych
maszyn i urzgdzen biurowych, zabezpieczenie dozoru budynkéw mieszkalnych i
pozostatych obiektéw oraz ich ewidencja w SILP w module Infrastruktura),
prowadzenie i obstuga spraw zwigzanych z dziatalnoscig inwestycyjng nadleénictwa
we wspétpracy z pozostatymi komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa (w tym ich
ewidencja w SILP w module Infrastruktura), koordynacja czynnosci kancelaryjnych
zwigzanych z obiegiem dokumentéw w EZD oraz stosowaniem Instrukgji
Kancelaryjnej, Archiwizacyjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt zgodnie z obowigzujaca instrukcja w sprawie
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 urzgdzenia biurowe (na
podstawie zapotrzebowania zgtoszonego przez pracownikéw innych komérek
organizacyjnych nadlesnictwa), prowadzenie i obstuga spraw zwigzanych z
utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach biurowych i kancelariach
leSnictw przygotowanie, (w tym sporzadzanie i przechowywanie uméw na
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utrzymanie kancelarii lesnictw), prowadzenie postepowan na ustugi, dostawy i
roboty budowlane zgodnie z ustawa prawo zaméwier publicznych (na podstawie
zapotrzebowania zgtoszonego przez pracownikéw innych komorek organizacyjnych
nadlesnictwa oraz przedtozonej przez nich dokumentacji min. opis przedmiotu
zamoOwienia, opis warunkéw zamodwienia, szacowanie warto$ci zamowienia i
uzgodniony z radcg prawnym projekt umowy w postepowaniach ktérych merytoryka
nie obejmuje dziatu administracyjno — gospodarczego), prowadzenie postepowan
dotyczacych  zapewnienia pracownikom nadlesnictwa $rodkéw  ochrony
indywidualnej i higieny osobistej, odziezy ochronnej i roboczej, positkow
profilaktycznych w formie bonéw zywieniowych, materiatéw BHP (na podstawie
zapotrzebowania, opis przedmiotu zamowienia, szacowanie wartoéci zamowienia
oraz w przypadku koniecznos$ci uzgodniony z radca prawnym projekt umowy, od
pracownika na stanowisku ds. BHP), prowadzenie i obstuga spraw zwigzanych z
dzierzawg i najmem mieszkan, budynkow i budowli oraz pozostatych sktadnikow
majatkowych (tacznie z naliczaniem optat), prowadzenie i obstuga spraw zwigzana
z dostawami mediéw do budynkéw bedacych w zasobach nadlesnictwa (woda,
kanalizacja, prad, gaz), obstuge umoéw dotyczacych $rodkéw tacznosci
stosowanych w nadlesnictwie (w tym rozliczanie kosztow rozméw telefonicznych)
przygotowanie danych do deklaracji podatku od nieruchomosci, prowadzenie
analitycznej ewidencji wyposazenia, kartoteki mundurowej, rozliczanie positkéw
profilaktycznych w formie bonéw zywieniowych, prowadzenie magazynu
nadlesnictwa, prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych, przechowywanie
ksigzki kontroli, prowadzenie ewidencji oraz sporzadzania dokumentéw przyjecia na
stan srodkow trwatych oraz niskocennych sktadnikéw majatkowych, prowadzenie
ewidencji oraz sporzadzania dokumentow likwidacji $rodkéw trwatych oraz
niskocennych skfadnikéw majatkowych, prowadzenie biblioteki nadlesnictwa,
prowadzenie iobstuga spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi, obstuga
narad, sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zakresu prowadzonych zagadnien,
przygotowywanie danych do sporzadzenia wyptat dla pracownikéw na
stanowiskach robotniczych. Redaguje BIP LP (redaktor wprowadzajacy).

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

Szczegotowe zakresy obowigzkdéw i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza
nadlesnictwa i pracownikow dziatu administracyjno-gospodarczego okreslajg zakresy
czynnosci.”.

5) § 16 otrzymuje brzmienie:
~Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi ogélne sprawy organizacyjno-prawne
z zakresu dziatania nadlesnictwa, sprawy pracownicze w rozumieniu Kodeksu pracy,
PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych w tym zakresie.

Przechowuje umowy zawarte z Polskg Wytwoérnig Papierow Wartoéciowych na dostawy
ustug certyfikacyjnych, prowadzi ewidencje kart kryptograficznych wydanych w ramach tych

Peini funkcje zastgpcy operatora zgodnie z przyjeta w nadlesnictwie ,Procedurg
przyjmowania zgtoszen o nieprawidiowosciach oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Szczegdtowy zakres obowigzkow okresla zakres czynnoséci pracownika.”.

str. 4



6) W § 19 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

~Administrator SILP (NI) prowadzi w nadlesnictwie cato$¢ spraw zwigzanych z obstuga
informatyczng komorek organizacyjnych w oparciu o obowigzujgce zarzgdzenia
wewnetrzne w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w PGL LP, a takze w oparciu o wydane na ich podstawie instrukcje i
zalecenia. Odpowiada za prawidtowe, pod wzgledem technicznym, funkcjonowanie
zasobow informatycznych, a w szczegolnosci: prowadzi i nadzoruje catoksztaft zagadnien
zwigzanych z utrzymaniem spdéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z
obstugg systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz
bezpieczenistwem informacji w nadleénictwie, administruje rejestratory lesniczego
(urzadzenia mobilne). Peini funkcje administratora EZD, BIP, Portalu Korporacyjnego
(serwis www.) oraz wszelkich innych zasobow sieciowych, wykorzystywanych przez
pracownikéw nadlesnictwa. Odpowiada za ich prawidtowe funkcjonowanie pod wzgledem
technicznym. Zabezpiecza pracownikow w karty kryptograficzne LP oraz nadzoruje
ciggltos¢ waznosci certyfikatéw osobistych/ kwalifikowanych, prowadzi ewidencje wydanych
certyfikatow i kart kryptograficznych LP, tworzy i przekazuje do RDLP formularze zmian
uprawnien pracownikéw, dotyczgce nadawania praw w zakresie dostepu uzytkownikéw w
SILP dla kont domenowych i pocztowych, przynaleznosci do grupy pocztowe;j, dostepu do
sieci VPN. Obstuguje platforme elektronicznego fakturowania.

Petni funkcje rzecznika prasowego Nadle$nictwa Bolestawiec, zgodnie z obowigzujaca
,Polityka komunikacyjng PGL LP

Szczegdtowy zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci okresla zakres
czynnosci.”

7) § 31 otrzymuje brzmienie:

,1. W nadleénictwie rozpatrywane sg skargi i wnioski zgodnie z obowiazujagcym
zarzadzeniem nadlesniczego w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Nadlesnictwie Bolestawiec.

2. Nadlesniczy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek w godzinach 14.00 — 16.00, a gdy dzien ten jest wolny od pracy, w dniu
nastgpnym. Przyjecie interesantéw odbywa sie po wczeséniejszym umoéwieniu terminu
spotkania.

3. Informacje o dniach i godzinach przyjmowania interesantéw w sprawie skarg i
wnioskow umieszcza sie na tablicy informacyjnej w siedzibie Nadle$nictwa
Bolestawiec.

4. Przyjecia interesantdw w sprawach skarg i wnioskow przez nadlesniczego s3
ewidencjonowane. Ewidencja prowadzona jest w sekretariacie nadlesnictwa.

5. Skargi i wnioski wptywajgce do nadlesnictwa ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i
wnioskéw prowadzonym w dziale kadr w formie elektronicznej.

6. Za wiasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku i terminowe udzielanie odpowiedzi
odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony przez nadle$niczego do zatatwienia danej
sprawy.

7. W nadlesnictwie  obowigzuje ,Procedura przyjmowania zgloszen o
nieprawidtowosciach oraz podejmowania dziatan nastepczych’.

8. Zgftoszenia nieprawidtowosci w nadle$nictwie dokonuje sie za pomocg kanatow
przyjgtych w aktualnie obowigzujgcym zarzadzeniu nadle$niczego dotyczgcym
procedury przyjmowania zgtoszehn o nieprawidtowosciach oraz podejmowania
dziatan nastepczych.

9. Za obstuge zgtoszen nieprawidiowosci odpowiada operator zgtoszen i zastepca
operatora zgtoszen.”
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10. W § 36 dodaje sie ust. 8, ktéry otrzymuje brzmienie:
»8. Petni funkcje konsultanta ds. kontaktéw spotecznych.”.

11. § 37 otrzymuje brzmienie:

,1. Gtowny ksiggowy (K) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é w zakresie
ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo - ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzna dokumentow
finansowo - ksiggowych nadlesnictwa. Realizuje zadania okreslone w § 13 niniejszego
regulaminu.

2. Do jego obowigzkow nalezy takze w szczegélnosci:

1) Prowadzenie rachunkowosci nadlesnictwa zgodnie z zasadami ustawy o
rachunkowosci, polityki rachunkowosci i planu kont .

2) Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem
sprawozdawczo$ci finansowej nadlesnictwa.

3) Prawidtowe zorganizowanie kontroli wewnetrznej w nadzorowanym pionie oraz
koordynowanie i nadzorowanie tych zagadnien we wspétdziatajacych
komorkach organizacyjnych nadlesnictwa.

4) Kontrola operacji gospodarczych realizowanych przez komérki organizacyjne
bgdz samodzielne stanowiska pracy.

5) Kontrola poprawnosci sporzgdzanych dokumentow ksiegowych.

6) Kontrola windykacji naleznosci.

7) Dorazna kontrola kasy co najmniej 3 razy w roku.

8) Koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych,
wycena i rozliczanie wynikéw inwentaryzagiji.

9) Uzgadnianie w okresach miesigcznych podatku vat naleznego oraz podatku vat

naliczonego.

Generuje i wysyta elektronicznie JPK-vat.

Sporzadza deklaracje vat-UE i przekazuje jg elektronicznie.

Uzgadnia ,4" z ,5".

Prowadzenie spraw zwigzanych z darowiznami oraz udzielaniem pozyczek na

zakup samochodow prywatnych wykorzystywanych do celéw stuzbowych.

14) Kontrola spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowa nadle$nictwa, a w
szczegolnosci:

a) naliczania wynagrodzen pracownikéw, potracania podatku dochodowego od
oso6b fizycznych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne,

b) prowadzenia rozliczen z budzetem i ZUS,

c) obstuga kasows,

d) naliczenia amortyzacji majatku trwatego.

15) Kontrola biezacych ptatnosci, w tym réwniez zobowigzarh wobec RDLP w
ramach rozrachunkéw wewnatrzbranzowych.

16) Biezace rozliczenie nadlesnictwa z zadan  finansowanych ze zrodet
zewnetrznych na podstawie danych otrzymanych z dziatéw merytorycznych.

17) Sledzenie zmian w przepisach podatkowych.

18) Windykacja naleznosci i sptata zobowigzan nadle$nictwa wobec dostawcow, a

w szczegolnosci:

a) biezgce monitorowanie stanu naleznosci, w tym przeterminowanych,

b) opiniowanie wnioskéw kierownikow wewnetrznych komorek
organizacyjnych dotyczgcych udzielania ulg w sptacie oraz umarzania
naleznosci,

c¢) uaktualnienie danych dotyczacych utworzenia rezerw na naleznosci.

10
11
12
13
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19) Opracowanie planu finansowego nadleénictwa i nadzor nad jego wykonaniem.

20) Opracowywanie analiz i wnioskéw w zakresie:

a) realizacji zadan planu finansowo-gospodarczego wraz z sygnalizowaniem
zagrozen w tym zakresie,

b) uzyskiwania efektywnosci dziatalnosci finansowo-gospodarczej w dziatalnoéci
podstawowej, ubocznej i dodatkowej,

c) prognozowania  ksztattowania  sie  sytuacji ekonomiczno-finansowe;
nadlesnictwa.

21) Organizowanie obiegu danych z uwzglednieniem nadzoru nad aplikacjg
SilpWeb w zakresie:

a) nadzoru nad procesem pobierania i przechowywania w aplikacji SilpWeb
danych stanowigcych podstawe do sporzadzania sprawozdan,

b) udostepnianie danych dziatom nadlesnictwa w formie gotowych raportéw
generowanych w programach okreslonych przez DGLP oraz prowadzenie
prac analitycznych w oparciu o te raporty,

c) zatwierdzanie w Centralnym Systemie Planéw raportéw stanowigcych
sprawozdania w terminach okreslonych przez RDLP i DGLP,

d) zatwierdzanie w Centralnym Systemie Planéw raportéw stanowigcych plan
finansowo-gospodarczy w terminach okreslonych przez RDLP i DGLP,

e) cechowanie dokumentéw w ksiedze podatkowej,

f) zatwierdzanie w SilpWeb ksiegi podatkowej w terminach okreslonych przez
RDLP i GDLP.

22) Koordynowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw pomocowych na
zadania zlecone wynikajace z ustawy o lasach.

23) Opracowywanie materiatéw statystycznych na potrzeby GUS.

24)Czuwanie nad wiasciwg realizacjg zatwierdzonych do wyptaty $wiadczen
socjalnych, przyznanych pracownikom nadlesnictwa, emerytom i rencistom oraz
innych uprawnionym do otrzymywania $wiadczen socjalnych.

25) Zabezpieczenie obstugi ksiegowej i kasowej w Pracowniczej Kasie
Zapomogowo-Pozyczkowe;.

26) Dokonywanie kontroli oraz jej odnotowywanie zgodnie z Regulaminem kontroli
wewnetrznej oraz schematem obiegu dokumentéw, w zakresie powierzonych
obowigzkow.

27) Prowadzenie prac zwigzanych z obstuga BIP, peini funkcje wprowadzajgcego i
zatwierdzajgcego.

Gtowny ksigegowy uprawniony jest do:

1.

Okre$lania zasad, wedtug ktérych majg by¢ wykonane przez inne kombrki
organizacyjne prace niezbedne do =zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ksiggowosci, sprawozdawczosci finansowej i planowania
finansowego.

Zadania od pracownikow innych komérek organizacyjnych kompletnych informacji i
wyjasnien dotyczacych operacji finansowych, jak réwniez udostepniania do wgladu
dokumentow i wyliczen stanowigcych zrédto tych informacji i wyjasnien.

Zadania od pracownikow innych komérek organizacyjnych usuniecia w oznaczonym
czasie stwierdzonych nieprawidiowosci.

W  sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien gtéwnego
ksiggowego, nieokreslonych w regulaminie organizacyjnym stosuje sie
postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej nadlesnictwa, przepisy powszechnie
obowigzujace oraz zakres czynnosci gtownego ksiegowego nadlesnictwa.”
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12. § 39 otrzymuje brzmienie:

~Sekretarz nadle$nictwa (S) — realizuje zadania okreslone w § 14 niniejszego
regulaminu, odpowiedzialny jest za caloksztatt spraw zwigzanych z obstuga
administracyjno-gospodarczg nadlesnictwa, a w szczegélnosci:

1. Prowadzi, nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwigzanych z utrzymaniem
(konserwacja) infrastruktury technicznej w Nadle$nictwie.

2. Prowadzi, nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwigzanych z remontami
infrastruktury technicznej w Nadle$nictwie.

3. Prowadzi, nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwigzanych z dziatalnoscia
inwestycyjna Nadlesnictwa.

4. Prowadzi, nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwigzanych z zakupem lub/i
sprzedazg nieruchomoéci zabudowanych i srodkoéw trwatych ruchomych.

5. Nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwiazanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych.

6. Nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwigzanych z gospodarkg transportowa.

7. Nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwigzanych z przyjeciem na stan,
prowadzaniem ewidencji oraz likwidacjg $rodkéw trwatych oraz niskocennych
sktadnikow majatkowych.

8. Nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w
umundurowanie.

9. Nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwigzanych z prowadzeniem biblioteki
nadle$nictwa.

10. Nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwigzanych z najmem i dzierzawa
budynkéw i lokali mieszkalnych oraz uzytkowych.

11. Nadzoruje i koordynuije realizacje spraw zwigzanych ze sporzadzaniem zestawien
do naliczania czynszéw, powierzchni budynkéw do opodatkowania podatkiem od
nieruchomosci.

12. Nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwigzanych z dziatalno$cia sktadnicy akt.

13. Nadzoruje i koordynuje realizacje¢ spraw zwigzanych ze stosowaniem Instrukgiji
Kancelaryjnej i Archiwizacyjnej oraz JRWA.

14. Nadzoruje czynno$ci kancelaryjne zwigzane z obiegiem dokumentéw w EZD
(koordynator czynnosci kancelaryjnych).

15. Nadzoruje i koordynuje realizacjg spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku na
terenie infrastruktury Nadle$nictwa.

16. Nadzoruje i koordynuje realizacje  spraw zwigzanych z  zaopatrzeniem
(wyposazeniem) komorek organizacyjnych w niezbedne do dziatalnosci i materiaty
sprzety.

17. Nadzoruje i koordynuje spraw zwigzanych z zabezpieczeniem (dozorem) i
ubezpieczeniem majgtek nadles$nictwa.

18. Sprawuje nadzér nad przygotowywaniem danych do sporzadzenia wyptat dla
pracownikéw na stanowiskach robotniczych.

19. Prowadzi sprawy zwigzane z wypetnieniem obowigzkéw redaktora
wprowadzajgcego i zatwierdzajgcego BIP.

20. Obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikéw jednoczesnie
nadzorujgc i kontrolujgc wykonywane przez nich obowigzki.

Do prawidiowego wykonywania powierzonego =zakresu obowigzkéw sekretarz
nadlesnictwa posiada nastepujgce uprawnienia:

1. Przyporzadkowanie tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia i
przed ktérym odpowiada za ich wykonanie.
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oo

Otrzymanie od bezposredniego przetozonego pomocy, informacji, wyjasnien i
wytycznych zwigzanych z wykonywaniem powierzonych obowigzkéw.
Przedkiadanie przetozonemu wnioskéw w zakresie usprawnienia pracy na
powierzonym odcinku, wzglednie dziatalnosci innych komérek organizacyjnych
nadlesnictwa.

Wykonywanie obowigzkéw stuzbowych zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci.
Zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu nieprawidtowosci.

Zapoznawanie sig z trescig opinii stuzbowych dotyczacych wiasnej osoby.”

13. § 40 otrzymuje brzmienie:

~Stanowisko ds. pracowniczych (NK) realizujgc zadania okreslone w § 16 niniejszego
regulaminu prowadzi sprawy zwigzane z obstugg kadr i spraw socjalnych nadlesnictwa, a
w szczegolnosci:

1.

2,
3.

oo

= 0 oIy

13.
14.
15.
16.
1Z.

18.
19.
20.
21.

22,

Prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z zatrudnieniem, zwalnianiem, karaniem i
nagradzaniem pracownikow nadlesnictwa.
Sporzgdza wnioski 0 nadanie odznaczeri panstwowych i odznak resortowych.

Zatatwia sprawy zwigzane z organizowaniem, prowadzeniem réznych form
szkolenia zawodowego, doksztatcaniem i doskonaleniem kwalifikacji pracownikow
oraz przebiegu stazu pracy absolwentow szkét i uczelni.

Sprawuje nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny i wykorzystania czasu pracy
przez pracownikow.

Opracowuije i uaktualnia regulamin organizacyjny i regulamin pracy nadlesnictwa.
Prowadzi rejestr skarg i wnioskow, $ledzi sposéb ich zatatwiania i sporzgdza
stosowne informacje z tego zakresu.

Sporzgdza wnioski rentowe i emerytalne pracownikow.

Prowadzi ewidencje osobowa aktualnych i bytych pracownikow.

Wydaje swiadectwa pracy po ustaniu stosunku pracy

. Za zgoda nadle$niczego wydaje zaswiadczenia dotyczace przebiegu zatrudnienia

obecnych i bytych pracownikéw nadlesnictwa.

. Prowadzi sprawy z zakresu $wiadczen socjalno-bytowych uprawnionych.
12.

Czuwa nad prawidlowym wykorzystaniem przez pracownikow urlopédw
wypoczynkowych.

Sporzgdza sprawozdawczo$¢ GUS i resortowa.

Ustala uprawnienia do dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Nalicza nagrody jubileuszowe i odprawy.

Kontroluje przestrzeganie przez pracownikéw postanowien regulaminu pracy.
Sprawdza pod wzgledem merytorycznym podstawowe dokumenty dotyczace czasu
pracy i wynagrodzen, rozliczen dotyczacych wykorzystania samochodéw
prywatnych do celow stuzbowych oraz innych operacji gospodarczych wynikajgcych
z Instrukcji Obiegu Dokumentow oraz z zakresu czynnosci.

Prowadzi elektroniczny rejestr , kolportaz zarzadzen i decyzji nadles$niczego,
redaguje SWIP oraz BIP LP w tym zakresie.

Obstuguje PPK (zakres kadr).

Prowadzi ewidencje petnomocnictw wydanych przez nadlesniczego, umow
cywilnoprawnych zawieranych z osobami fizycznymi (poza umowami zawieranymi
na utrzymanie kancelarii le$nictw).

Ewidencjonuje i wydaje legitymacje stuzbowe pracownikom Stuzby Lesnej
zatrudnionym w nadles$nictwie.

Przechowuje i archiwizuje dokumentacje dotyczaca przekazywania i przyjmowana
powierzonego majatku i dokumentéw w nadlesnictwie.
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23. Przechowuje i archiwizuje protokoty kontroli dokonanych przez jednostki nadrzedne
LP i instytucje zewnetrzne, redaguje BIP LP w tym zakresie.

24. Nadaje znaki spraw zakresom czynnosci wszystkich pracownikéw nadlesnictwa
oraz protokotom przekazania majatku i/lub stanowiska.

25. Weryfikuje delegacje/wyjscia (wyjazdy) pracownikéw w SILPWeb oraz sprawdza
pod wzgledem merytorycznym rozliczenia poniesionych kosztéw na ten cel.

26. Prowadzi kontrole merytoryczna zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej.

27. Przechowuje umowy zawarte z Polskg Wytwornig Papierow Wartoéciowych na
dostawy ustug certyfikacyjnych, prowadzi ewidencje kart kryptograficznych
wydanych w ramach tych umadw.

28. Petni funkcje zastgpcy operatora zgodnie z przyjetg w nadlesnictwie ,Procedura

Dla prawidtowego wykonywania powierzonego zakresu obowigzkéw, stanowisko ds.
pracowniczych posiada nastepujgce uprawnienia:

1. Podporzgdkowanie tylko nadlesniczemu, od ktérego otrzymuje polecenia i przed
ktérym odpowiada za ich wykonanie.

2. Otrzymywanie od bezpos$redniego przetozonego pomocy, informacji, wyjasnien i
wytycznych zwigzanych z wykonywaniem powierzonych obowigzkéw:.

3. Przedkiadanie nadle$niczemu wnioskéw w zakresie uprawnienia pracy na

powierzonym odcinku, wzglednie dziatalnosci innych komérek organizacyjnych

nadlesnictwa.

Wykonywanie obowigzkéw stuzbowych zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci.

Zgtaszanie przetozonemu przypadkéw stwierdzonej nieprawidtowosci.

Zgtaszanie wnioskéw, uwag, spostrzezen itp., dotyczacych problematyki

prowadzonych spraw, dziatania na zajmowanym stanowisku pracy, warunkéw pracy,

wspotpracy z innymi komérkami.

7. Zapoznania si¢ z trescig opinii stuzbowych dotyczacych wiasnej osoby.”

=l

14. W § 41 dodaje sie ust. 27, ktéry otrzymuje brzmienie:

.27 . Petni funkcje operatora zgodnie z przyjeta w nadlesnictwie ,Procedurg przyjmowania
zgtoszen o nieprawidtowosciach oraz podejmowania dziatan nastepczych™.

15. W § 42 dodaje sie ust. 23, ktory otrzymuje brzmienie:

,23. Peini funkcje rzecznika prasowego Nadleénictwa Bolestawiec, zgodnie z
obowigzujaca ,Polityka Komunikacyjng PGL LP"".

§2

Zatgcznik nr 3 do ,Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Bolestawiec” — Wykaz osdb
upowaznionych do wykonywania funkcji GLOBAL” otrzymuje brzmienie zatgcznika nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§3

W pozostatym zakresie Zarzgdzenie nr 4/2023 z dnia 31.01.2023 r. Nadlesniczego
Nadlesnictwa Bolestawiec w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Bolestawiec” pozostaje bez zmian.
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§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzywania od 01.10.2024 .

§5

1. Ogtoszenie tredci niniejszego zarzadzenia nastapi poprzez podanie go do ogodinej
wiadomosci pracownikow Nadlesnictwa Bolestawiec za posrednictwem poczty
elektroniczne;.

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

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

4. Kierownikéw komorek organizacyjnych zobowigzuje sie do zaktualizowania zakreséw
czynnosci podlegtych pracownikéw do dnia 31.10.2024 r.
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