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Nadlesnictwo Bolestawiec

1924-2024
Laséw Panstwowych

Zarzadzenie Nr 42/2023
Nadlesniczego Nadlesnictwa Bolestawiec
z dnia 20.12.2023 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 2023 r. poz.1356, 1688, 1933), § 22 ust.3 Statutu PGL LP - stanowigcego zatgcznik do
zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa 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 § 13 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,2. Do zadan dzialu finansowo — ksiggowego (KF) nalezy przede wszystkim
prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiegowych i ich rejestracja w
urzadzeniach ksiegowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie,
wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki
finansowej nadles$nictwa, sporzgdzanie darowizn finansowych, sporzgdzanie analiz i
sprawozdawczosci, prowadzenie cafoksztaltu spraw zwigzanych 2z windykacjg
naleznosci, prowadzenie kasy nadlesnictwa, rozliczanie transakcji gotowkowych i
bezgotéwkowych, prowadzenie gospodarki materiatowej i towarowej, naliczanie
amortyzacji srodkow trwatych, sporzadzanie list ptac/ wynagrodzen, nagréd
jubileuszowych, premii, odpraw, dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikow
nadlesnictwa oraz list ptac wynikajgcych z zawartych umoéw cywilno-prawnych,
rozliczenie finansowe wynikow inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych, sporzgdzanie
deklaracji dla ZUS i urzedu skarbowego oraz innych instytucji, prowadzenie
terminowych rozliczen z budzetem i ZUS z tytutu podatkéw, sktadek ubezpieczeh
spotecznych, zdrowotnych, PFRON, itp., zgtaszanie zmian i wyrejestrowanie z
ubezpieczeh spotecznych, a takze przygotowywanie dokumentacji ptacowej na
potrzeby emerytalno-rentowe, rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej
oraz terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan,
prowadzenie rozliczen w ramach poszczegdlnych tytutdw rozrachunkéw
wewnatrzbranzowych, w tym zadan finansowanych z budzetu oraz innych
zewnetrznych Srodkéw finansowych, sporzgdzanie sprawozdawczos$ci finansowej z
zakresu prowadzonej ewidencji, sporzgdzanie planéw finansowych wymaganych
przepisami ogolinymi oraz wynikajgcych z obowigzujgcego systemu finansowego Lasow
Panstwowych, obstuga pracowniczych planéw kapitatowych (zakres ptac), obstuga
portalu lesno-drzewnego. Wsparcie Administratora SILP przy administrowaniu
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rejestratorami le$niczego (urzgdzeniami mobilnymi). Przechowuje umowy zawarte z
Polskg Wytwérnig Papierow Wartosciowych na dostawy ustug certyfikacyjnych,
prowadzi ewidencje kart kryptograficznych wydanych w ramach tych uméw, redaguje
BIP (redaktor wprowadzajacy BIP).
Szczegobtowe zakresy obowigzkédw i odpowiedzialnosci stuzbowej gtéwnego ksiegowego
oraz pracownikow dziatu finansowo-ksiegowego okres$lajg zakresy czynnosci tych
pracownikéw.”

2) W § 14 ust. 1 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, konserwacjg oraz utrzymaniem i remontami
infrastruktury  technicznej, dziatalnoscig inwestycyjng, gospodarkg Ilokalowa,
gospodarkg magazynowg, gospodarkg transportows, politykg mieszkaniowa,
zabezpieczeniem majgtku, zaopatrzeniem komorek organizacyjnych w niezbedne
materiaty i sprzety, udzielaniem zamoéwien publicznych, dziatalnoscig skfadnicy akt,
stosowaniem Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz
obiegu dokumentéw w systemie EZD.

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

3) § 37 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

1. ,2. Do jego obowigzkdéw nalezy takze w szczegdlnosci:

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

2) Prowadzenie caloksztalttu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem
sprawozdawczosci finansowej nadlesnictwa.

3) Prawidtowe zorganizowanie kontroli wewnetrznej w nadzorowanym pionie oraz
koordynowanie i nadzorowanie tych =zagadnien we wspotdziatajgcych
komoérkach organizacyjnych nadlesnictwa.

4) Kontrola operacji gospodarczych realizowanych przez komorki organizacyjne
badz samodzielne stanowiska pracy.

5) Kontrola poprawnosci sporzgdzanych dokumentéw ksiegowych.

6) Kontrola windykacji naleznosci.

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

8) Koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych,
wycena i rozliczanie wynikow inwentaryzacji.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z darowiznami oraz udzielaniem pozyczek na
zakup samochodow prywatnych wykorzystywanych do celéw stuzbowych.

10) Kontrola spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowg nadlesnictwa, a w
szczegolnosci:

a) naliczania wynagrodzen pracownikow, potrgcania podatku dochodowego od
0s06b fizycznych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne,

b) prowadzenia rozliczen z budzetem i ZUS,

C) obstugg kasowa,

d) naliczenia amortyzacji majatku trwatego.

11) Kontrola biezacych pfatnosci, w tym réwniez zobowigzah wobec RDLP w
ramach rozrachunkéw wewnagtrzbranzowych.

12) Biezgce rozliczenie nadlesnictwa z zadan finansowanych ze Zrédet
zewnetrznych na podstawie danych otrzymanych z dziatow merytorycznych.

13) Sledzenie zmian w przepisach podatkowych.

14) Windykacja naleznosci i sptata zobowigzan nadlesnictwa wobec dostawcow, a
w szczegolnosci:
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a) biezgce monitorowanie stanu naleznosci, w tym przeterminowanych,

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

c) uaktualnienie danych dotyczgcych utworzenia rezerw na naleznosci.

15) Opracowanie planu finansowego nadlesnictwa i nadzoér nad jego wykonaniem.

16) 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 dziatalnosci
podstawowej, ubocznej i dodatkowe;j,

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

17) 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 sporzgdzania sprawozdan,

b) udostepnianie danych dziatom nadlesnictwa w formie gotowych raportow
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 podatkowe;j,

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

18) Koordynowanie dziatah zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw pomocowych na
zadania zlecone wynikajgce z ustawy o lasach.

19) Opracowywanie materiatow statystycznych na potrzeby GUS.

20) Czuwanie nad witasciwg realizacjg zatwierdzonych do wypftaty Swiadczen
socjalnych, przyznanych pracownikom nadlesnictwa, emerytom i rencistom oraz
innych uprawnionym do otrzymywania swiadczen socjalnych.

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

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

23) Prowadzenie prac zwigzanych z obstugg BIP, petni funkcje wprowadzajgcego i
zatwierdzajgcego.

Gtéwny ksigegowy uprawniony jest do:

1. Okreslania zasad, wedtug ktérych majg by¢ wykonane przez inne komorki
organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ksiegowosci, sprawozdawczosci finansowej i planowania
finansowego.

2. Zadania od pracownikéw innych komorek organizacyjnych kompletnych informacji i
wyjasnien dotyczgcych operacji finansowych, jak réwniez udostepniania do wgladu
dokumentow i wyliczen stanowigcych zrodto tych informaciji i wyjasnien.

3. Zadania od pracownikéw innych komorek organizacyjnych usuniecia w oznaczonym
czasie stwierdzonych nieprawidtowosci.

4. W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien gtdéwnego
ksiegowego, nieokreslonych w regulaminie organizacyjnym stosuje
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sie postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej nadlesnictwa, przepisy
powszechnie obowigzujgce oraz zakres czynnosci gtdbwnego ksiegowego
nadlesnictwa.”.

1) § 38 otrzymuje brzmienie:

.Inzynier nadzoru w nadlesnictwie (NN) realizuje zadania okre$lone w § 12 niniejszego
regulaminu, a takze:

1.

Zgodnie z posiadanymi uprawnieniami straznika leSnego w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego prowadzi nadzor nad zabezpieczeniem
mienia LP ze szczegb6lnym zwrdéceniem uwagi na:

a) miejsca szczegolnie narazone na kradzieze drewna,

b)

2.

tereny objete dziatalnoscig turystyczng oraz inng penetracjg przez cziowieka.
Prowadzenie systematycznych, obiektywnych i rzetelnych kontroli
merytorycznych czynnosci gospodarczych wykonywanych w les$nictwach z
zakresu zagospodarowania lasu, uzytkowania lasu oraz ochrony przyrody
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Kontrola moze by¢ prowadzona indywidualnie lub w obecnosci pracownika
kontrolowanego.

Przeprowadzanie kontroli merytorycznej po ztozeniu dokumentéw ptacowych
oraz przychodowo-rozchodowych obejmujgcej miedzy innymi:

1) kontrole ilosciowg zgodnoéci wykonanych czynnosci gospodarczych z
obowigzujgcymi planami i zadaniami oraz sporzgdzong dokumentacjg
ptacowg i przychodowo-rozchodows,

2) ocene jakosciowg wykonanych czynnosci gospodarczych i zgodnosci z
obowigzujgcymi zasadami i instrukcjami: np. kontrola prawidtowosci
wyznaczania drzew do $cinki i jakosci wykonywanych ciec
pielegnacyjnych w trzebiezach, kontrola jakosci wykonania CW, CP,
odnowien, zalesien, itp.,

3) ocene zgodnosci poniesionych  kosztow wykonanych prac
gospodarczych z iloscig, jakoscig i obowigzujgcymi stawkami, zgodnie
z biezgcymi umowami.

Merytoryczne przygotowanie do kontroli przez przygotowanie stosownych
dokumentéw oraz zasieganie niezbednych informaciji u innych pracownikow
nadlesnictwa zwtaszcza zastepcy nadlesniczego, nadlesniczego, gtéwnego
ksiegowego i innych.

Wykonywanie kontroli z wykorzystaniem informacji zawartych w Systemie
Informatycznym LP. Dostep do modutu LAS ogranicza sie do podglgdu stanu
istniejgcego bez prawa do korygowania, dodawania lub usuwania danych
(zgodnie z uprawnieniami).

Niezwioczne informowanie nadlesniczego, a w przypadku jego nieobecnosci
zastepce nadlesniczego, o ustaleniach  kontroli,  stwierdzonych
nieprawidtlowosci  wymagajgcych  natychmiastowego usuniecia lub
wstrzymania prac w celu zapobiezenia grozacej szkodzie, badz
niebezpieczenstwu. W przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa
inzynier nadzoru w nadlesnictwie ma obowigzek zabezpieczy¢ dowody.
Sporzagdzanie protokotdéw z kontroli i projektéw pism pokontrolnych w
przypadku probleméw o zasiegu ogélnym dotyczgcych catego nadlesnictwa.
Wszelkie kontrole wynikajgce z zakresu obowigzkéw inzynier nadzoru w
nadlesnictwie odnotowuje we wiasnej ksigzce stuzbowej (kalendarz lesnika)
oraz wszelkie kontrole posiadajgce pozycje planu  SILP w module
Planowanie - Dokumenty Zrodtowe — Kontrola pozycii planu.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.

Okres przechowywania ksigzki - zgodnie z obowigzujgcym zarzadzeniem
nadlesniczego.
Wydawanie zalecen pokontrolnych z okresleniem termindéw usuniecia
stwierdzonych nieprawidiowosci w formie wpisu do ksigzki stuzbowej
kontrolowanego i wtasnej.
Whnioskowanie do nadlesniczego o wyciggniecie sankcji stuzbowych i
materialnych wobec oséb odpowiedzialnych za powstanie istotnych, w ocenie
kontrolujgcego, nieprawidtowosci.
Odnotowywanie informaciji o przeprowadzonych kontrolach na dokumentach
zrodtowych: lista magazynowa drewna (wydruk z bazy SILPWeb),
specyfikacja manipulacyjna i inne, z adnotacjg "sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym", "sprawdzono na gruncie". Adnotacja musi zawiera¢ date
kontroli i podpis kontrolujgcego. Kontrola drewna: obrotu, rotacji,
sortymentacji, klasyfikacji, sposobu sktadowania i zabezpieczania przed
deprecjacja.
Kontrola przestrzegania przepisow bhp podczas wykonywania wszelkich
czynnosci gospodarczych.
Sprawdzanie stanu realizacji zalecen i zarzgdzeh pokontrolnych bedacych
wynikiem kontroli zewnetrznej.
Kontrolowanie w terenie, analizowanie i wnioskowanie o skorygowanie
wykonanych szacunkéw brakarskich oraz projektéw planéw hodowli lasu i
ochrony lasu na rok kolejny.
Kontrolowanie realizacji cie¢ na poszczegolnych pozycjach planu i
porownanie z szacunkami brakarskimi.
Kontrolowanie na gruncie cato$ci spraw w zakresie certyfikacji gospodarki
lesne;.
Kontrolowanie na gruncie rodzaju, rozmiaru, jakosci i zakresu produkciji
szkotkarskiej.
Organizowanie i prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig korzystania z
terenéw i zasobow lesnych przez osoby fizyczne i prawne.
Prowadzenie biezgcych kontroli wytgczen gruntow lesnych z produkgiji.
Coroczna kontrola gruntéw rolnych (dzierzawy i deputaty).
Coroczna kontrola rekultywacji gruntéw o kierunku lesnym.
Kontrolowanie wykonania prac zwigzanych z utrzymaniem kancelarii le$nictw
zgodnie z tredcig zawartych umow cywilnoprawnych w tym zakresie.
Prowadzenie szkoleh i instruktazy w zakresie nadzorowanych zagadnien.
Kontrolowanie merytorycznie protokotu petnego przekazania leSnictwa wraz
z zatgcznikami, protokotu uproszczonego przekazania le$nictwa. Nadzoruje
przekazanie skfadnikow majgtku w lesnictwach.
Kontrola prowadzonej przez le$niczych sprzedazy detaliczne;.
Kontrola na gruncie minimalizowania wptywu realizacji prac gospodarczych
na miejsca rozrodu i legi ptakéw.
Jako zasade nalezy przyjg¢ objecie kontrolg kazdego lesnictwa, w tym
obligatoryjnie kontrolowac:

a) odnowienia i zalesienia - min. 20% pow.,

b) poprawki i uzupetnienia - min. 20% pow.,

c) pielegnacje - min. 20% pow.,

d) Cw, CP, TW, - min. 30% pow.,

e) TP —min 20% pow.,

f) ok. 5% masy pozostatego drewna,

g) likwidacje ogrodzen 20%,

h) nowe ogrodzenia 20%.

Kontrole merytoryczng tgcznie z podpisaniem dokumentow nalezy zakonczy¢ do
konca drugiego miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktéry sporzgdzona zostata
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dokumentacja ptacowa lub przychodowo - rozchodowa.

29. Podstawowg metodg oceny stanu lasu i dbatosci o mienie Laséw
Panstwowych oraz oceny ilosci i jakosci wykonywanych prac jest lustracja.

30. W toku czynnosci kontrolnych, przeprowadzanych w obecnos$ci pracownika
odpowiedzialnego kontrolujgcy informuje go o stwierdzonych uchybieniach i
nieprawidtowosciach wskazujgc sposob, termin i celowos¢ podjecia dziatah
w celu ich usuniecia. W przypadku kontroli przeprowadzanej indywidualnie
obowigzkiem kontrolujgcego jest natychmiastowe poinformowanie o
stwierdzonych uchybieniach pracownika odpowiedzialnego za kontrolowane
czynnosci gospodarcze.

31. W razie niepodjecia przez kontrolowanego pracownika stosownych dziatan,
o fakcie tym kontrolujgcy informuje niezwlocznie w formie pisemnej
nadlesniczego oraz bezposredniego przetozonego tego pracownika.

32. Administruje LMN: wykonuje aktualizacje LMN zgodnie z obowigzujgcym
standardem, petni role administratora LMN, wykonuje potrzebne zestawienia
i analizy oraz prowadzi korespondencje i obowigzujgcg sprawozdawczosc z
tego zakresu.

33. Prowadzi sprawy z zakresu szacowania szkdd towieckich.

Inzynier nadzoru w nadlesnictwie uprawniony jest do:

1.

W N

5.

6.

Zgtaszania nadlesniczemu wnioskow i propozycji tematycznych i metodycznych
dotyczgcych kontroli, w tym takze wnioskéw dotyczgcych udziatu w kontroli
inspektoréw badz specjalistow RDLP, a takze pracownikéw innych jednostek
kontrolujgcych np. Strazy Pozarnych, Policiji.

Uczestniczenia w naradach i szkoleniach organizowanych przez nadlesniczego.
Korygowania lub wstrzymywania Zzle, ze szkodg dla prawidtowo prowadzonej
gospodarki lesnej, wykonywanych czynnoéci przy petnej wspétpracy z zastepca
nadlesniczego, eliminujgc nieprawidlowosci w tym zakresie, za ktére
odpowiedzialny jest zastepca nadlesniczego.

Whnioskowania o zawieszenie w czynnosciach stuzbowych pracownikéw
kontrolowanych w razie stwierdzenia w toku czynnosci kontrolnych, ze pracownik
popetnit czyn stanowigcy podstawe rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia
z winy pracownika, a dalsze wykonywanie przez niego pracy bytoby sprzeczne z
interesem zaktadu pracy.

Whioskowanie o zmiane na stanowiskach pracy pracownikéw odpowiedzialnych za
powstanie powaznych, wedtug kontrolujgcego, nieprawidtowosci.

Przedstawianie nadlesniczemu oceny kontrolowanych pracownikow.

Szczegodtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera nadzoru w
nadlesnictwie okresla zakres czynnosci pracownika.”.

§2

Zatgcznik nr 1 do ,Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Bolestawiec” — ,Schemat
organizacyjny” otrzymuje brzmienie zatgcznika nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Zatacznik nr 3 do ,Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Bolestawiec” — ,Wykaz osob
upowaznionych do wykonywania funkcji GLOBAL” otrzymuje brzmienie zatgcznika nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia.
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§4
W pozostatym zakresie Zarzgadzenie nr 4/2023 z dnia 31.01.2023 r. Nadlesniczego
Nadle$nictwa Bolestawiec w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Bolestawiec” pozostaje bez zmian.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 01.12.2023 r.

§6

W terminie do dnia 31.12.2023 r. kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do
zweryfikowania zakreséw czynnosci w stosunku do swoich pracownikéw w komodrkach
organizacyjnych oraz ich dostosowania do aktualnych uregulowan.

§7

1. Ogtoszenie tresci niniejszego zarzadzenia nastgpi poprzez podanie go do ogdlnej
wiadomosci pracownikdw Nadlesnictwa Bolestawiec za posrednictwem poczty
elektroniczne.

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

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

Elektronicznie
podpisany przez
Arkadiusz Marek Sudot
Data: 2023.12.20
10:44:45 +01'00'
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