ZARZADZENIE NR 56

Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubaczow
z dnia 23 listopada 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Lubaczow

Znak sprawy: NK.012.4.2021

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt. 2 Ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (t.j. Dz.
U. 2021 poz. 1275) oraz Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasoboéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie

nadania statutu PGL Lasy Panstwowe, zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Lubaczéw stanowigcy

zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Tracg moc zarzgdzenia nr: 19/2016 z dnia 04.08.2016 r., 40/2016 z dnia 30.12.2016 r.,
33/2017 z dnia 09.11.2017 r., 7/2019 z dnia 01.03.2019 r., 3/2020 z dnia 13.01.2020 r.,
22/2020 z dnia 22.05.2020 r.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Robert Banas
Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/

W zatgczeniu:

1. Zalgcznik - Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Lubaczéw



Zatgcznik nr 1
ZARZADZENIE NR 56
z dnia 23 listopada 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA LUBACZOW

W LUBACZOWIE



POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Lubaczéw zwanym dalej ,, regulaminem”
ustala w szczegolnosci:

1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa.
2. Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa.
3. Zakresy zadan komorek organizacyjnych Nadlesnictwa.

§2

. Nadles$nictwo jest podstawowg samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych nie posiadajgcg osobowosci prawnej, wchodzgcg w skfad
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krosnie, reprezentujgcg Skarb
Panstwa w zakresie zarzgdzania mieniem.

. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach tekst
jednolity: ( Dz.U. z 2020 r. poz. 1463 z pézn.zm.) oraz na podstawie przepiséw
wykonawczych do tej ustawy, na podstawie Statutu nadanego PGL LP
zarzadzeniem Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z
dnia 18 maja 1994 r., a takze na podstawie Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA

§3

. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz. W zakresie swojego dziatania Nadlesniczy
odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krosnie.
. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny
i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

. Kompetencje Nadlesniczego reguluje art. 35 Ustawy o lasach oraz § 22, § 23, § 24
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

. Nadlesniczy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy Zastepcy Nadlesniczego.

§4

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.

§5

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:

1. Biuro nadle$nictwa, sktadajgce sie z:
a) Dziatow,
b) Samodzielnych stanowisk pracy.

2. Lesnictwa.
Wykaz lesnictw stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.



§6

W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1.

2.

Dziaty:
a) Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany przez zastepce nadle$niczego (2)
b) Finansowo-Ksiegowy(KF) — kierowany przez gtbwnego ksiegowego (F)
c) Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez Sekretarza (S)
d) Posterunek Strazy Le$nej — kierowany przez Komendanta (NS).
Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynier Nadzoru obrebu Lubaczow (NNL)
b) Inzynier Nadzoru obrebu Horyniec (NNH)
c) ds. osobowych (NK)

Schemat organizacyjny nadlesnictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu
organizacyjnego.

1.

—

§7

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

a) Zastepca nadlesniczego,

b) Inzynier nadzoru,
Gtéwny ksiegowy,
Sekretarz,
Komendant Strazy Lesnej,
) Stanowisko ds. osobowych,

g) Administrator SILP,

h) Stanowisko ds. BHP,

i) Stanowisko ds. obronnosci i kancelarii niejawne;.
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa, w ramach dziatéw pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
Podlesniczy przydzielony do pracy w danym lesnictwie podlega lesniczemu.

)
)
)
)

D QO

—h

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§8
Nadlesniczego, w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca nadlesniczego.
W razie jednoczesnej nieobecnosci nadlesniczego i zastepcy nadlesniczego —
nadlesniczego zastepuje inny, wyznaczony przez niego pracownik.
Nadlesniczy okresla zastepujgcemu go pracownikowi zakres obowigzkow
i uprawnien w czasie sprawowania zastepstwa.
Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez =zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje nadle$niczego.
Kierownika komorki organizacyjnej, w razie jego nieobecnosci, zastepuje
wyznaczony przez niego pracownik — w uzgodnieniu z nadlesniczym.
Inzyniera nadzoru, w razie nieobecnosci zastepuje inzynier nadzoru z drugiego
obrebu.

§9

Wszystkie pisma wychodzgce na zewnagtrz podpisywane sg jednoosobowo przez
nadlesniczego za wyjgtkiem:



a) pism i dokumentéw, ktore z mocy innych przepisbw wymagajg podpisow
dwoch uprawnionych oséb,
b) korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna byc¢
podpisana takze przez gtbwnego ksiegowego,
c) pism i dokumentdw, na ktére zostaty udzielone przez nadle$niczego imienne
upowaznienia,
d) dowoddéw ksiegowych podpisywanych przez uprawnionego pracownika
i Gtéwnego Ksiegowego.
2. Zarzadzenia, decyzje i pisma ogdlne podpisuje nadlesniczy.
3. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg w szczegolnosci sprawy:
a) Woydania aktu prawnego,
b) Indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
c) Dotyczace zawarcia umow diugoterminowych, porozumien i innych
zobowigzan o znacznej wartosci,
d) Pisma rozwigzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,
e) Dotyczgce umorzenia wierzytelnoci,
f) Postepowan przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych, karnych i
administracyjnych,
g) Zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.

4. Pisma i dokumenty przedktadane nadlesniczemu do podpisania powinny byc¢
parafowane przez pracownika bezposrednio je opracowujgcego oraz przez
kierownika dziatu.

5. Czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism
i dokumentéw wykonywane sg w systemie EZD, ktora na podstawie zarzgdzenia
nr 8 Nadle$niczego Nadlesnictwa Lubaczéw z dnia 04.02.2021 r. w sprawie zasad
postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg w biurze Nadlesnictwa
Lubaczow, znak: SA.012.1.2021, jest podstawowym sposobem dokumentowania i
rozstrzygania spraw w nadlesnictwie.

§10

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada
za ich wiasciwe wykonanie, z wyjgtkiem osoby zajmujgcej sie system
informatycznym (§7 pkt 1 lit.g), osoby prowadzgcej sprawy z zakresu BHP (§7 pkt 1
lit.h) oraz pracownika prowadzgcego sprawy obronnosci i kancelarii niejawnej (§7
pkt 1 lit.i).

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed
jego wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego .

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej
komorki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

§ 11
1. Bezposredni przetozony ustala i opracowuje podlegtym pracownikom zakres
czynnosci. Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez



Nadlesniczego. Zakresy czynnosci przekazywane sg na pismie za potwierdzeniem
odbioru.

2. Kierownikom dziatow, zakresy czynnosci ustala nadlesniczy na podstawie zadan
dziatéw, ktérymi kieruja.

3. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokdt, podpisany przez przekazujgcego oraz wtasciwego
przetozonego.

§12
1. Pracownicy komodrek organizacyjnych sg zobowigzani — zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng — do prowadzenia dokumentacji poszczegdlnych spraw.
2. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna, w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwum zakfadowego/sktadnicyakt, obiegu
dokumentow i inne obowigzujgce przepisy prawa.
3. Rejestr zarzadzen i decyzji nadlesniczego prowadzony jest w Dziale

Administracyjno-Gospodarczym.

4. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do nadlesnictwa sg rejestrowane przez
specjaliste ds. osobowych.

5. Czas pracy, porzgdek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny w biurze nadlesnictwa
okresla Regulamin pracy nadlesnictwa. Nadzér nad przestrzeganiem przez
pracownikow nadlesnictwa obowigzujgcego Regulaminu pracy sprawujg kierownicy
poszczegolnych dziatow.

6. Zadania i obowigzki pracownikbw w zakresie ochrony przeciwpozarowej okresla
Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego Nadle$nictwa Lubaczow.

7. Zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentow okresla Instrukcja obiegu
i kontroli dokumentow.

8. Postepowanie w sprawach okreslonych jako poufne lub zastrzezone, normujg
odrebne przepisy i instrukcje.

9. Za realizacje zadan obronnych i wifasciwg ochrone informacji niejawnych
w Nadlesnictwie odpowiada Nadle$niczy:

a) zadania te wykonuje przy pomocy pracownika prowadzgcego sprawy obronne,
ochrone informacji niejawnych i oddziat kancelarii niejawnej Nadle$nictwa,

b) pracownik w zakresie wykonywania powyzszych zadan bezposrednio podlega
Nadlesniczemu,

c) Nadlesniczy sprawuje nadzér i kontrole nad terminowym i wilasciwym
wykonywaniem zadan przez pracownika, ktéremu te prace powierzono.

: § 13 ,
ZAKRESY ZADAN: ZASTEPCY NADLESNICZEGO, GLOWNEGO KSIEGOWEGO,
SEKRETARZA, KOMENDANTA POSTERUNKU STRAZY LESNEJ | LESNICZEGO

Zastepca Nadlesniczeqgo (Z)

1. Zastepca Nadlesniczego odpowiada za caloksztalt sfery produkcyjnej
w Nadles$nictwie, kieruje dziatem gospodarki lesnej i pracg lesniczych.

2. Zastepca Nadlesniczego zobowigzany jest do wykonywania czynnosci zwigzanych
ze zwalczaniem szkodnictwa lesnego, udzielania leSniczym pomocy w ochronie
lasu przed szkodnictwem lesnym oraz prowadzenia dziatan edukacyjnych.

3. Organizuje i nadzoruje prace z zakresu :



a) hodowli lasu, w tym :

- selekcja, nasiennictwo, szkotkarstwo,

- zalesienia i odnowienia, poprawki i uzupetnienia,

- pielegnowanie lasu,

- melioracje agrotechniczne i wodne,

b) ochrony lasu i ochrony przyrody,

c) uzytkowania lasu, marketingu i sprzedazy drewna,

d) stanu posiadania i ewidencji gruntow,

e) zadrzewien,

f) urzadzania i udostepniania lasu,
- zbiera i analizuje uwagi i wnioski do biezgcego PUL Nadlesnictwa,
- kieruje pracami przygotowawczymi do sporzgdzenia nowego PUL,
- zbiera i zestawia dane dotyczgce obszaréw chronionych na terenie
Nadlesnictwa do opracowania nowego PUL (§ 8 IUL),
- przygotowuje dla Nadlesniczego informacje dotyczgce podstawowych
zatozen polityki zagospodarowania regionu, zwigzanych z gospodarkg
lesng i ochrong przyrody z uwzglednieniem regionalnych strategii
rozwoju oraz programéw ochrony srodowiska do opracowania nowego
PUL (§9IUL),
- przygotowuje do opracowania nowego PUL dane w zakresie ewidencji
gruntéw (§ 10 UL ),

g) prywatyzacji prac lesnych,

h) towiectwa,

i) sporzadzania sprawozdawczos$ci w swoim zakresie dziatania,

j) przygotowywanie dokumentacji w zakresie zamowien publicznych
w oparciu o Ustawe ,Prawo Zamowien Publicznych” z dnia 29.01.2004r.
z poézniejszymi zmianami z zakresu kierowanego Dziatu Gospodarki
Lesnej,

k) organizacji ochrony mienia w lesnictwach,

[) zwalczanie szkodnictwa leSnego przez podlegtych pracownikéw,

m) aktualizacji stanu lasu Nadle$nictwa w SILP,

n) obstugi LMN

o) edukacji le$nej.

Glowny Ksiegowy (K)

Gtowny Ksiegowy wykonuje i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci,
finanséw, informatyki, planowania finansowo - ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczosci oraz sprawuje i organizuje kontrole wewnetrzng dokumentow
finansowo — ksiegowych nadlesnictwa.
1. Gtowny Ksiegowy odpowiada za wykonanie nastepujgcych zadan:
a) sporzgdzanie planéw finansowych, analiz z wykonania planéw
i sprawozdawczosci,
b) prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczo — ekonomicznych i rozliczanie
dziatalnosci gospodarczej, administracyjnej i pozostatej,
c) terminowe egzekwowanie naleznosci i realizacje zobowigzan,
d) opracowanie projektéw przepisbw wewnetrznych dotyczgcych obiegu
dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
e) windykacje naleznosci zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sgdowymi,
f) opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow
w Nadlesnictwie,



g) prowadzi rozliczenia projektéw realizowanych ze srodkow zewnetrznych,

h)

sporzgdza wnioski o ptatnos¢ oraz archiwizuje dokumenty z tym zwigzane.

Szczegotowe obowigzki w zakresie finansowo- ksiegowym okresla Ustawa z dnia 29
wrzesnia 1994 r o rachunkowosci z pézniejszymi zmianami.

Sekretarz (S)

1.

Sekretarz kieruje dziatem administracyjno — gospodarczym i jest odpowiedzialny za
catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadle$nictwa oraz
prowadzenie spraw inwestycyjno — remontowych.

Do zadan Sekretarza i dziatlu administracyjno — gospodarczego nalezy
W szczegolnosci :

a)
b)

zaopatrzenie i gospodarka magazynowa Nadlesnictwa,

gospodarka mieszkaniowa, w tym:

- zawieranie i rozwigzywanie uméw najmu mieszkan,

- zawieranie i rozwigzywanie umow dzierzaw gruntéw,

- rozliczanie podatkéw lokalnych,

- ustalanie wysokosci czynszéw, kaucji, optat, itp.

- rozliczanie najemcéw z opfat,

prowadzenie pozaksiegowej ewidencji majgtku nadlesnictwa,
organizowanie zakupu i ewidencja :

- cechowek, pieczeci i ptytek do numerowania drewna,

- drukéw Scistego zarachowania i innych,

- przystugujgcych pracownikom sortow mundurowych i wyposazenia,
organizowanie pracy obstugi nadlesnictwa,

inwestycje,

melioracje wodne,

prowadzenie archiwum i biblioteki,

organizowanie i zabezpieczanie tgcznosci,

przygotowywanie  dokumentacji w  zakresie @ zamowien  publicznych
(z wyjatkiem Dziatu Gospodarki Lesnej),

przekazuje Zastepcy Nadlesniczego uwagi i wnioski dotyczgce realizacji
biezgcego PUL i nowo opracowywanego PUL.

Dziat administracyjno — gospodarczy odpowiada za ochrone materialng budynku
biurowego Nadlesnictwa oraz wyposazenia tego budynku, zabezpieczenie sprzetu
informatycznego, baz danych i dokumentow.

Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS)

1.

> W

Komendant Posterunku Strazy Lesnej wykonuje obowigzki w zakresie
zapobiegania i zwalczania przestepstw i wykroczen dotyczgcych szkodnictwa
lesnego oraz petni ochrone innych sktadnikbw mienia nadlesnictwa.

Do jego obowigzkdw stuzbowych nalezy:

a) kierowanie pracg posterunku Strazy Lesnej
b) kierowanie pracg straznikow lesnych
c) prowadzenie dokumentacji , w tym :
- opracowywanie harmonogramow pracy
- sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu ochrony mienia

Prowadzenie nadzoru nad prowadzonymi czynnosciami dochodzeniowymi .
Koordynowanie wspotdziatania z organami i instytucjami powotanymi do
zwalczania przestepstw i wykroczen w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego.



Lesniczy

—

. Les$niczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

Do zadan ledniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialnos¢, w tym
przekazywanie do Zastepcy Nadlesniczego uwag i wnioskow odnosnie realizacji
biezgcego PUL oraz nowo opracowywanego PUL.

Na podstawie planu urzgdzania lasu, uwzgledniajgc wynikajgcy z obserwacji stan
drzewostanow  lesniczy  planuje  wykonanie = podstawowych  czynnosci
gospodarczych i realizuje poprzez zlecenie Zaktadom Ustug Lesnych lub prace
0s6b zatrudnionych.

Podlesniczy, przydzielony do danego lesnictwa podlega bezposrednio leSniczemu
danego lesnictwa.

Podlesniczy, zgodnie z poleceniem lesniczego lub przy wspotpracy z lesniczym
wykonuje wszelki czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne
majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrone zasobdéw
lesnych i innego majgtku, dba o mienie Skarbu Panstwa.

W przypadku zawarcia umowy o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej, lesniczy
odpowiada materialnie za powierzone mienie z podle$niczym, wedtug zasad
wynikajgcych z zawartej umowy o wspotodpowiedzialnosci.

Lesniczowie i podlesniczowie zobowigzani sg do ochrony lasu przed szkodnictwem
w zakresie przystugujgcych im uprawnien. W szczegdlnosci ww. pracownicy
odpowiadajg za systematyczne obserwowanie stanu lasu, niezwtoczne zgtaszanie
ujawnionych przypadkéw szkodnictwa lesnego, wspotpracy ze strazg lesng oraz
innymi wiasciwymi stuzbami, a takze za prowadzenie dziatan prewencyjnych i
edukacyjnych.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego,
podlesniczego okreslajg zakresy obowigzkdw.

§14

ZAKRESY ZADAN SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

Inzynier Nadzoru (NN)

1.

3.

Inzynier Nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng prawidtowosci wykonania prac
gospodarczych w nadlesnictwie. Bada poprzez kontrole biezgcg Ilub nastepng
rozmiar, prawidtowos¢ i zgodnos¢ wykonywanych prac lesnych z wnioskami
gospodarczymi i sporzgdzong dokumentacjg i PUL. Sprawdza stan realizacji
zarzadzen i zalecen pokontrolnych w zakresie gospodarki lesnej, przekazuje
Zastepcy Nadlesniczego uwagi i wnioski dotyczgce biezgcego i nowo
opracowywanego PUL, prowadzi ewidencje tych spraw.

Inzynier Nadzoru zobowigzany jest do ochrony mienia w zakresie nadzorowania
prac zwigzanych z zabezpieczeniem laséw przed szkodnictwem, wspotpracy
z Komendantem Strazy Lesnej, nadzorowania prawidtowosci korzystania z terenéw
i zasobow lesnych przez osoby fizyczne i prawne oraz zabezpieczenia sprzetu
informatycznego, baz danych i dokumentow.

Ponadto Inzynier Nadzoru kontroluje:



2

zabezpieczenie majgtku nadlesnictwa, w tym : zabezpieczenie lasu, osad
i budynkéw,
stan zdrowotny i sanitarny laséw,
wykorzystywanie maszyn, urzgdzen i czasu pracy pracownikdéw terenowych
prowadzenie kancelarii lesnictw,
e) tad i porzadek na terenach lesnych i w otoczeniu osad,
f) umowy dzierzaw, najmu i uzyczenia,
g) wykonuje zlecone zadania kontrolne,
h) kontrola organizacji, ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego.
4. Inzynier Nadzoru Scisle wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego.

O
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Stanowisko ds. osobowych (NK)

Prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w nadlesnictwie zgodnie z przepisami
prawa pracy — Kodeks pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz inne unormowania
prawne.

Podstawowym zadaniem stanowiska ds. osobowych jest:

1. W zakresie kadr:

a) Prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych z zatrudnianiem, przenoszeniem,
awansowaniem, nagradzaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikéw
nadlesnictwa,

b) Sprawowanie ogdlnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny
pracy,

c) Zatatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emerytury
i renty,

d) Przygotowywanie wnioskow o nadanie odznaczeh panstwowych, resortowych i
innych pracownikom nadlesnictwa,

e) Wydawanie swiadectw, opinii i zaswiadczenh o zatrudnieniu,

f) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw wypoczynkowych
i zdrowotnych pracownikom uprawnionym w nadlesnictwie,

g) Prowadzenie spraw socjalnych,

h) Organizacja i ewidencja szkolen (bez szkolen stanowiskowych),

i) Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia
i kwalifikacji pracownikéw nadlesnictwa,

j) Opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu Pracy Nadle$nictwa Lubaczéw,

k) Opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa
Lubaczow,

I) Prowadzenie spraw kadrowych w SILP, w podsystemie Kadry i Ptace, w tym
przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji obowigzkow
pracowniczych zawartych w teczkach osobowych pracownikéw, kartotekach,
ksiegach, wykazach i innych ewidencjach obecnych i bytych pracownikéw,

m) Prowadzenie i sporzgdzanie sprawozdan GUS o wynagrodzeniu, stanie
i ruchu zatrudnionych, czasie pracy nadlesnictwa,

n) Wydawanie legitymaciji stuzbowych,

0) Ustalanie uprawnien pracownikom nadlesnictwa do nagrdod jubileuszowych
i prowadzenie niezbednej w tym zakresie dokumentaciji.

2. W zakresie pfac:

a) Sporzadzanie list ptac (wynagrodzen, nagrod jubileuszowych, premii, odpraw,
nagréd) pracownikéw nadlesnictwa,

b) Sporzadzanie deklaracji dotyczgcych podatku dochodowego do Urzedu
Skarbowego.



§ 15
ZADANIA DZIALOW

DZIAL GOSPODARKI LESNEJ (ZG)

Do zadan Dziatu Gospodarki LeSnej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
Z nasiennictwem, selekcjg szkotkarstwem, hodowlg lasu, ochrong lasu, w tym ochrong
przeciwpozarowg, ochrong przyrody, towiectwem, zagospodarowaniem, uzytkowaniem
i urzgdzaniem lasu oraz edukacja.

Dziat ten prowadzi rowniez sprawy zwigzane ze stanem posiadania i ewidencjg
gruntow.
Prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu informatycznego
nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz portali internetowych przy czym pracownik
odpowiedzialny za te sprawy podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

W dziale Gospodarki Lesnej prowadzone sg sprawy zwigzane z BHP przy
czym pracownik odpowiedzialny za te sprawy podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY (KF)

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci sporzadzanie
planéw finansowych, prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli
dokumentow, analiz i sprawozdawczosci, rozliczanie dziatalnosci gospodarczej
i administracyjnej oraz terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie
zobowigzan. Sktadanie wnioskéw o ptatnosc i rozliczanie dotacji zewnetrznych.

Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w
nadlesnictwie oraz zestawienia plandw finansowo-gospodarczych, zajmuje sie kontrolg
formalno-rachunkowg, analizg i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy rozliczanie finansowe wynikow
inwentaryzacji sktadnikbw majgtkowych oraz prowadzenie kasy Nadle$nictwa.

DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY (SA)

Zadaniem dziatlu jest realizacja potrzeb  administracyjno-gospodarczych,
w szczegolnosci:

a) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych  gospodarki lokalowej
i mieszkaniowej, administrowanie nieruchomosciami tgcznie z naliczaniem
optat,

b) zawieranie uméw dzierzaw gruntéw,

c) obliczanie podatkow lokalnych (z wyjatkiem podatku lesnego),

d) wyposazanie lokali biurowych nadlesnictwa i kancelarii leSniczych w sprzet,
maszyny i urzadzenia biurowe oraz utrzymanie czystosci i porzadku
w pomieszczeniach biurowych,

e) organizowanie i zabezpieczanie niezbednej konserwacji i remontéw biezgcych
maszyn i urzgdzen biurowych, budynkéw mieszkalnych i pozostatych obiektow
administrowanych przez nadlesnictwo oraz zabezpieczenia ich dozoru-
prowadzenie i obstuga catosci zagadnien zwigzanych 2z gospodarkag
transportowg, remontowo-budowlang oraz inwestycyjng nadlesnictwa,

f) obstuga sekretariatu, koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej, archiwum nadlesnictwa, oraz zaopatrzenie komodrek



organizacyjnych w artykuty biurowe, druki, czasopisma itp., obstuga Srodkéw

tgcznosci,

g) prowadzenie magazynu nadlesnictwa oraz realizowanie potrzeb materiatowych
na podstawie zapotrzebowani otrzymanych z le$nictw i komdrek
organizacyjnych nadlesnictwa,

h) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych i przetargéw

organizowanych w nadlesnictwie za wyjatkiem dziatalnosci podstawowej,

i) koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacja skfadnikdw majgtkowych
nadlesnictwa,

j) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych,

k) przygotowywanie uroczystosci okolicznosciowych oraz imprez pracowniczych
organizowanych przez nadlesnictwo,

|) organizacja pracy robotnika obstugi,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi nadle$nictwa,

n) rozliczanie rozmow telefonicznych.

POSTERUNEK STRAZY LESNEJ (NS)

Do zadan posterunku nalezy w szczegolnosci: prowadzenie spraw zwigzanych
z analizg stanu zagrozenia, szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzgdzaniem
sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie pracy podlegtych Straznikow
Lesnych, prowadzenie magazynu broni.

Prowadzenie spraw dotyczgcych obronnosci i ochrony informacji niejawnych, przy
czym osoba odpowiedzialna za te sprawy podlega bezposrednio nadlesniczemu.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16
1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe,
w tym Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
2. Wszelkie kwestie watpliwe i sporne dotyczgce interpretacji postanowien
niniejszego Regulaminu rozstrzyga nadlesniczy.

§ 17
Calos¢ zadan zwigzanych z obstuga prawng kazdorazowo wykonuje kancelaria
prawna, z ktérg podpisana jest stosowna umowa.
Do zadan prawnika nalezy Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Nadlesnictwa
Lubaczow, a w szczegolnosci:

1. Udzielanie porad, konsultacji, opinii i wyjasnien w zakresie prawidtowego
stosowania przepiséw prawnych.

2. Wystepowanie w charakterze petnomocnika nadlesniczego w postepowaniu
sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi.

3. Opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umow,
zarzadzen, decyzji, regulaminéw oraz innych aktéw prawnych wywotujgcych
skutki prawne.

4. Nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci nadlesnictwa.



§18

W sprawach skarg i wnioskow Nadlesniczy przyjmuje strony w kazdy poniedziatek
w godzinach 14% do 16%, a w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadles$niczego.

§ 19

Zatgcznikami do Regulaminu organizacyjnego sa:
1. Schemat organizacyjny nadlesnictwa
2. Wykaz lesnictw w Nadle$nictwie Lubaczéw.
3. Wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji ,GLOBAL”
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