ZARZADZENIE NR 38/2023

Nadlesniczego Nadlesnictwa Betchatow
z dnia 23 sierpnia 2023 roku
zmieniajace Zarzadzenie Nr 2/2023
z dnia 5 stycznia 2023 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Belchatow

Znak spr.: NK.0210.43.2023

Na podstawie art. 35 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r o lasach (tj. Dz.U. 2023 poz.
1356), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lednictwa z dnia 18 maja 1994 roku, oraz Zarzadzenia Nr 90
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie
ramowego regulaminu Organizacyjnego nadlesnictwa, zarzadzam co nastepuije:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Nadles$nictwa Betchatow stanowigcym zatacznik
Nr 1 do Zarzgadzenia Nr 2/2023 z dnia 5 stycznia 2023 r. Nadlesniczego
Nadle$nictwa Betchatow dokonuje sie nastepujacych zmian:

§2
Zmianie ulega §8, ktory otrzymuje brzmienie:

1. Sekretarz (S) kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym i jest
odpowiedzialny za:
a) catoksztalt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng Nadle$nictwa,
b) prawidtowos¢ danych zapisanych w bazach systemu LAS, wprowadzanych
przez podlegtych pracownikéw?2, a pobieranych automatycznie do SILP web.
2. Sekretarz prowadzi catoksztatt spraw w zakresie:
a) sporzadzania deklaracji podatku od nieruchomoéci;
b) zestawienia i wyceny inwentaryzacji rzeczowego majatku trwatego oraz
pozostatych sktadnikow majatku obrotowego,
c) prowadzenia ewidencji majatku trwatego,
d) udzielenia pozyczek na zakup samochodu prywatnego uzywanego do celow
stuzbowych,
e) spisywania umow na korzystanie z samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych,
f) ubezpieczenia majatku Nadlesnictwa.
3. Sekretarz jest réwniez koordynatorem systemu EZD, do ktérego nalezy w
szczegolnosci:
a) dbatos¢ o zgodnos$¢ z zapisami instrukcji kancelaryjnej,
b) wdrazanie nowych funkcjonalnosci EZD.



4. Sekretarz w zakresie swojego dziatania sprawuje kontrole funkcjonalng.
5. Sekretarz (S), realizuje zadania wspoélne zawarte w § 15 niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

6. Dzial administracyjno-gospodarczy (SA), prowadzi catoksztatt spraw w
zakresie:

a) obstugi sekretariatu,

b) tacznosci telefonicznej i internetowey;

c) ewidencji przedmiotow niskocennych

d) zestawienia i wyceny inwentaryzacji niskocennego majatku trwatego

e) imprez pracowniczych

f) prowadzenia magazynu gtdbwnego Nadleénictwa,

g) zaopatrzenia i rozliczania umundurowania

h) zaopatrzenia wszystkich komoérek organizacyjnych Nadle$nictwa w artykuty
piémienne i kancelaryjne, w materiaty biurowe oraz $rodki niezbgdne do
prawidtowego funkcjonowania

i) polityki ewidencjonowania kluczy w Nadle$nictwie,

j) ewidencji pieczeci,

k) obstugi i nadzoru zasobu bibliotecznego nadle$nictwa.

) przyjmowania ofert przetargowych, ich rejestracji i za pokwitowaniem wydanie
komisji przetargowej

m) prowadzenia i administrowania Portalu GUS.

n) administrowania budynkiem biurowym, tacznie z obstugg pokoju goscinnego,
obiektami infrastruktury lokalowej i mieszkaniowej, ich utrzymaniem i
konserwacja,

o) administrowania  pozostatymi  budynkami  bedgcymi w  posiadaniu
Nadlesnictwa,

p) gospodarki mieszkaniowej,

q) kalkulacji czynszébw za najem, dzierzawe i udostepnienie nieruchomosci
kubaturowych znajdujgcych sie w zarzadzie Nadle$nictwa,

r) inwestycji i remontéw obiektéw kubaturowych,

s) dziatalno$ci i rozliczania transportu i obstugi gospodarcze;j,

t) prowadzenia magazynu opatowego nadlesnictwa,

u) prowadzenia archiwum zaktadowego,

v) nadzoru nad sprawnoscia systemu alarmowego,

w) spisywania umow zlecenia na obstuge kancelarii le$niczych.

7. Pracownik dziatu administracyjno-gospodarczego (SA1) koordynuje sprawy
zwigzane z informacjg kryzysowa, jest odpowiedzialny za organizacje dziatan
oraz przeptyw informacji kryzysowych w Nadlesnictwie.

8. Pracownik dziatu administracyjno-gospodarczego (SA1) w zakresie BHP:

e zakupuje i wydaje pracownikom srodki przystugujgce w ramach BHP
e rozlicza odziez BHP dla pracownikéw nadlesnictwa.
i w tym zakresie podlega bezposérednio Nadlesniczemu.

9. Pracownik dziatu administracyjno-gospodarczego (SAZ2) koordynuje sprawy
zwigzane z prowadzeniem i nadzorem archiwum zaktadowego, jest
odpowiedzialny za organizacje dziatan, i w tym zakresie podlega bezposrednio
Nadlesniczemu.



10.Szczegdtowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci Sekretarza i
pracownikdw dziatu administracyjno-gospodarczego okre$lajg ich zakresy
czynnosci.

11.Dziat administracyjno-gospodarczy (SA) realizuje zadania wspoélne zawarte
w § 15 niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

12. Sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzone sg na podstawie
zawartej Umowy z podmiotem zewnetrznym, ktéry realizuje nastepujgce ustugi
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

e kontrola przestrzegania przepisow i zasad BHP w Nadle$nictwie, oraz
sporzagdzania niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

e biezgcego informowania Zamawiajgcego o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

e doradztwa w zakresie spetnienia przepiséow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

e przygotowuje przedsiewzigecia dotyczgce zapewnienia bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy,

¢ eliminuje zagrozenia zdrowia pracownikow Zamawiajgcego i prowadzi sprawy
zwigzane z profilaktyka lekarskg pracownikéw Zamawiajacego,

e nadzoru nad terminami waznosci badan profilaktycznych oraz szkolen z
zakresu bhp,

e koordynuje zagadnienia w zakresie wyposazania pracownikow Zamawiajacego
w odziez roboczg i ochronng, $rodki higieny osobistej, positki profilaktyczne,
okulary ochronne itp.,

e uczestniczy w komisjach powotanych przez Zamawiajgcego dotyczgcych spraw
BHP,

e prowadzenia szkolen wstepnych oraz organizacji szkolen okresowych,

e prowadzenia niezbednej dokumentacji bhp,

e aktualizacji utworzonej dokumentacji pod wzgledem wymogow obowiazujacych
przepisow,

§3

Zmianie ulega ,Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Betchatow” stanowigcy
zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Betchatow, ktory
otrzymuje brzmienie stanowigce zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§4

Zmianie ulega ,Wykaz pracownikow Nadle$nictwa Betchatow uprawnionych do
uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP” stanowiacy zatacznik Nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadle$nictwa Betchatow, ktéry otrzymuje brzmienie stanowiace
zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§5

Zmianie ulega ,\Wykaz zastepstw w Nadlesnictwie Betchatow” stanowiacy zatacznik
Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Betchatow, ktory otrzymuje
brzmienie stanowigce zatacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.



pel

:

Kumel
NAZdqog euuy

§6

Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Befchatow pozostajg
bez zmian.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg obowiazujgca od dnia
5 lipca 2023 r.

NADI ,j 5

1diasy




JOIBMIBSUOY - BOMOJBIY

iloensuwpe

(1) Aulfoejos Azolusa|pod

‘N7 foupom

sa0l|aw ‘e Aued laamot
‘lenyoeghl ‘faujol 1yepodsob
‘iloeynpe ‘sp eisyefads - 992

(1) Azowsa
aNSIEWONZS om]siepodsosy

emjoumobolp ‘femasezodmioazid
Auosyoo 'Aposkzid | nse|
Auouyoo 'sp eisielads - 092

_

N

1 nse| elvezpkzin ‘elepeisod|

nuels 'sp juaJejal 'IS - dDZ

_

(1+1) BOWMONd "1

(L+1) levpid'el

(1+1) somouezozsny ‘L
(1L+1) 11 MEX3T 0L

(L+1) | emexdy g
‘eullewAzI9 e|Jop q3Iq0

'SP UsJaje) AZSIBIS - ZVS

loensiuwpe
'SP uaIse) AZSIEIS - LVYS

Azosepodsob
-oulfoensiuwpe 1zq - vs

yohzaumosesd
mesds op 04SIMOUEBIS - WN

BMIDIUSBIPEN ZJEIBINES - §

yoAmoBaisy-omosueuy
'SP JuaJejel 1S - LEX

euma,p ilouspma
'sp eisijelosds 1§ - 397

_

yaAmoBaisy
tomosueuy 'sp ejsieloads - 4y

nBunexJew | nse| eluemox Az
‘sp ejsielads - N9Z

yoAmoBaisy
rfomosueuy ‘sp ejsiefoads - 149

yaAuzoygnd yemouwez
1 nsg| ‘dsebez 'sp 'sadsg S - 19Z|

[

(L+1) moreyoteg

(L+1) Aumoiog

(L+1) Din

(L+1) mazieysay

(L+1) B)0810Z0ZSd BlOM
(L+1) sisa|pod

(1+]) ouzieq

(1+1) 20N

DI 93390

oo FweN o

_ AmoBaisy-omosueul [e1zg - %

lauss) 1epodsod erq - 9Z

(pL+pL) BMIOWSET - TZ

Ausan yuzens -z mz_

lausan Azens aunialsod - SN

AmoBaisy Aumois) - i

obazougalpeN eoddisez - z

nJozpeN JaIuAZu| - LINN

niozpen JeluAzul - LNN

lausa Azeng
NYUNJBISO4 JUBPUBLWON - L SN

"1 £20Z eludials £7 ewp z
£Z0Z/8E N eluszpkziez op
L N Muzoklez

Aza1us01PEN - N

mojeyorag emyolusajpeN Aulhoeziuebio jewayos




Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 38/2023
Nadle$niczego Nadle$nictwa Belchatéw
z dnia 23 sierpnia 2023 .

Wykaz pracownikéw Nadlesnictwa Betchatow uprawnionych
do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP

Lp. Imie i nazwisko ijmbbl_i stanowisko -

1 Jarostaw Zajac N - Nadle$niczy

2 |Wiestaw Gofebiowski |Z - Zastepca Nadlesniczego

3 |Dariusz Furman K - Gtowny Ksiegowy

4  |Krzysztof Holajda  |NNI - Inzynier Nadzoru -

5 |Jerzy Blaszczyk  |NN2 - Inzynier Nadzoru

6 |Dominika Perek S — Sekretarz Nadle$nictwa

7  |Malgorzata Zywert NK - Specjalista ds. pracowniczych -

8 |Marcin Chodak ZGL - Starszy specjalista Stuzby Leénej ds.

‘ zagospodarowania lasu i zamoéwien publicznych

9 |Piotr Wantuch ~ |ZGU - Specjalista Stuzby Lesnej ds. uzytkowania

' SR lasu i marketingu

10 |Ewa Gaik ZGE Starszy specjalista Stuzby Leénej ds.

; 'erdenGJI drewna

11 |Anna Stawiany 'ZGP — Starszy referent ds. stanu posmdama

i urzgdzania lasu i LMN

12 |Marcin Domagata ZGO - Specjalista Stuzby Lesnej ds. ochrony Iasu

i przyrody, ochrony przeciwpozarowej, -
B , drogownictwa

13 |Magda tonska ZGD - Spegcjalista Stuzby Lesnej ds. edukadji,
gospodarki rolnej, rybackiej, towiectwa,

] certyfikacji, melioracji wodnej i LN

14 Bogustawa Nawrot KF1 - Specjalista ds. finansowo-ksiegowych

15 |Edyta Fiks-Lepionko  KF2 - Specjalista ds. finansowo-ksiegowych

16 |Anna Gorzelak  KF3 - Starszy referent ds. finansowo-ksiegowych |

17 |Joanna Borkowska  |SA1 - Starszy referent ds. administracji

18 |Barbara Janik SA2 - Starszy referent ds. administracji
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