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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nadlesniczego
Nadlesnictwa Lutowiska

nr 29/2023 z dnia 15.06.2023r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA LUTOWISKA

I. Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny nadlesnictwa, zwany dalej regulaminem organizacyjnym, okresla
organizacj¢ ~ wewnetrzna, zakres zadan komorek organizacyjnych oraz tryb pracy
Nadlesnictwa Lutowiska.

§2.

. Nadlesnictwo Lutowiska dziala na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach

(tekst jednolity Dz. U. z 2022r. poz. 672 z pdzn.zm.), zwanej dalej ustawg o lasach,
przepisow wykonawczych do tej ustawy, Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasoboéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r., Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 06.12.1994r. w sprawie szczegétowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. nr 134, poz. 692) oraz niniejszego regulaminu.

. Nadlesnictwo Lutowiska jako panstwowa jednostka organizacyjna nie posiadajgca

osobowosci prawnej, reprezentujaca Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia
wchodzi w sklad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe (PGL LP) i jest
zgrupowane w Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krosnie.

II. Organizacja wewnetrzna

§ 3.

Nadlesnictwem Kkieruje Nadle$niczy, symbol — N

1.

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petna odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo
na zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa, w
szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej 1 regulamin pracy. Nadlesniczy =zatrudnia i zwalnia pracownikéw
nadlesnictwa.

Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.
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4. W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kierujg zastepcy nadlesniczego w
ramach udzielonych pelnomocnictw, w razie nieobecnosci zadnego z zastepcow
nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

5. Nadlesniczy  jest  kierownikiem zamawiajacego w  rozumieniu powszechnie
obowiazujacych przepisow dotyczacych udzielania zamowien publicznych, realizujac
prawa i obowiazki kierownika zamawiajacego wynikajace z tych przepisow.

6. W Nadlesnictwie nie zostaje utworzone stanowisko pracy radcy prawnego. Pomoc prawna
swiadczona jest przez radcéw prawnych lub adwokatow w oparciu 0 zawarta umowe na
swiadczenie ustug prawniczych.

§ 4.
1. Strukture nadlesnictwa stanowia :
1) biuro nadlesnictwa
2) lesnictwa rewirowe - symbol ZL
3) lesnictwo towieckie — Osrodek Hodowli Zwierzyny (OHZ)

2. Nadlesnictwo Lutowiska w calodci jest wlaczone w struktury organizacyjne Lesnego
Kompleksu Promocyjnego ,Lasy Bieszczadzkie”, obejmujacego Nadlesnictwa:
Stuposiany, Lutowiska, Cisna, Baligréd.

§5.
1. W sklad biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komérki organizacyjne:

1) dziaty:

a) Gospodarki Lesnej — ZG, kierowany przez: Zastepce Nadlesniczego ds.

zagospodarowania lasu i marketingu (Z1) wg przypisanych kompetencji oraz
Zastepee Nadlesniczego ds. zasobow lesnych (Z2) wg przypisanych kompetencji

- symbol Z;
b) Finansowo — Ksiggowy — KF, kierowany przez Glownego Ksiggowego

- symbol K;
¢) Administracyjno — Gospodarczy — SA , kierowany przez Sekretarza - symbol S;
d) Posterunek Strazy Lesnej, kierowany przez Komendanta SL - symbol NS;

2) samodzielne stanowiska pracy:

a) ds. kontroli- inzynierowie nadzoru - symbol NN;
b) ds. pracowniczych - symbol NK.

2. W ramach wymienionych wyzej komorek organizacyjnych funkcjonujg nizej wymienione
stanowiska pracy, tzw. bezetatowe:
a) stanowisko ds. obronnosci i ochrony informaciji niejawnych (Inzynier Nadzoru)
b) stanowisko ds. bhp (dziat Gospodarki Lesnej)
¢) administrator SILP (dzial Gospodarki Lesnej)

3. W Nadlesnictwie funkcjonuje ponadto stanowisko stazysty.
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§ 6.
1. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:

a) Zastepca Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu i marketingu
b) Zastepca Nadlesniczego ds. zasobow lesnych

c) Glowny Ksiggowy

d) Inzynier Nadzoru

e) Sekretarz

f) Komendant Posterunku Strazy Lesne;j

g) Stanowisko ds. pracowniczych

h) Stanowisko ds. bhp

1) Stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych

j) Administrator SILP

2. Podleglos¢ stuzbowa innych tworzonych stanowisk ustala nadlesniczy.

3. Pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa, w ramach dzialéw pracy, podlegaja
bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami, za wyjatkiem Dziatu Gospodarki Lesne;j,
gdzie podleglos¢ stuzbowa ustalona jest nastepujaco:

1) Zastepcy Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu i marketingu podlegaja:
a) Stanowisko ds. uzytkowania lasu i marketingu
b) Stanowisko ds. ochrony lasu
¢) Stanowisko ds. zamowien publicznych

2) Zastepcy Nadlesniczego ds. zasobow lesnych podlegaja:
a) Stanowisko ds. hodowli lasu i ochrony przyrody
b) Stanowisko ds. stanu posiadania
c¢) Stanowisko ds. edukacji lesnej i promocji LKP ,,Lasy Bieszczadzkie™.

4. Lesniczowie podlegaja bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu
1 marketingu. W zakresie realizacji spraw przydzielonych do kompetencji Zastepcy
Nadlesniczego ds. zasobow lesnych, lesniczowie moga otrzymywac polecenia od tegoz
Zastepcy. Podlesniczy przydzielony do pracy w danym lesnictwie podlega Lesniczemu
tego lesnictwa.

5. Stazysci podlegaja bezposrednio wyznaczonym opiekunom stazystow.

57

Szczegotowy schemat podlegtosci i ilosci etatow w  poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych okresla schemat organizacyjny Nadlesnictwa stanowigcy Zatacznik nr 1 do
Regulaminu organizacyjnego.
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III. Ramowy zakres zadan komérek organizacyjnych biura nadlesnictwa oraz leSnictw.

0o
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§ 8.

. Zastepey Nadlesniczego odpowiadajg za caloksztalt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie,

kieruja Dzialem Gospodarki Le$nej i praca lesniczych w zakresie ustalonych kompetencji.
Biorg udzial w opracowaniu planu urzadzania lasu dla Nadlesnictwa Lutowiska. Zastepey
Nadlesniczego odpowiedzialni sa za przygotowanie materialéw do przeprowadzenia
przetargow na ustugi lesne. Opracowuja projekty przepisow wewnetrznych wydawanych
przez Nadlesniczego w zakresie prowadzonych spraw.
Zastgpca Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu i marketingu w szczegdlnosci jest
odpowiedzialny za sprawy z zakresu marketingu, uzytkowania lasu, urzadzania i ochrony lasu,
bezpieczenstwa przeciwpozarowego, certyfikacji, zamowien publicznych.
Zastepca Nadlesniczego ds. zasobéw lesnych w szczegolnosci jest odpowiedzialny za sprawy z
zakresu selekcji, nasiennictwa, hodowli lasu, ochrony przyrody, geodezji i stanu posiadania,
urzadzania lasu, gospodarki fakowo - rolnej, edukacji lesne;.
Do zadan Dzialu Gospodarki Le$nej nalezy w szczegoOlnosci prowadzenie spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorem prac w zakresie:

a) zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu,

b) sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych,

¢) hodowli lasu, w tym selekcji i nasiennictwa oraz szkotkarstwa,

d) ochrony lasu, ochrony przyrody i ochrony p. poz.,

e) geodezji i stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostepniania,

f) towiectwa i gospodarki takowo - rolnej,

g) edukacji lesnej,

h) organizacji i realizacji zamowien publicznych,

1) sprawy zwigzane z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych nadlesnictwa,

J)  Lesnego Kompleksu Promocyjnego ..Lasy Bieszczadzkie™.

Zastepcy Nadlesniczego oraz pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej zobowigzani sg do
wykonywania czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem szkodnictwa lesnego w zakresie
przystugujacych uprawnien, udzielania le$niczym pomocy w ochronie lasu przed
szkodnictwem, a takze do ochrony mienia, w tym dokumentoéw, baz danych i sprzetu
informatycznego.

Zastgpcy Nadlesniczego nadzoruja catoksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali, w tym
BIP.

Zastepcy Nadlesniczego swoje obowiazki wykonuja przy pomocy lesniczych i podlegtych
sobie pracownikow, podczas swoich nieobecnosci zastepuja si¢ wzajemnie.

§ 9.

Glowny Ksiggowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie catoksztaltu
spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa. Kieruje Dziatem Finansowo —

Ksiggowym.

Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczegblnoscei:

a) prowadzenie rachunkowosci i ksiegowosci w nadlesnictwie,

b) kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowe;j prowadzonej w ramach kontroli
wewngtrznej dokumentow finansowo — ksiegowych nadlesnictwa,
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c) terminowe egzekwowanie splaty naleznosci 1 regulowania zobowigzan przez
dtuznikow,

d) opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej, obiegu dokumentdéw, zasad
przeprowadzania i1 rozliczenia inwentaryzacji,

e) opracowanie zestawien planow finansowo — gospodarczych,

f) prowadzenie Kasy nadlesnictwa,

g) prowadzenie kontroli formalno - rachunkowe;.

Pracownicy Dzialu Finansowo — Ksigegowego zobowigzani sa do ochrony mienia,
szczegbdlnie w miejscu wykonywania pracy, w tym dokumentow, srodkow pienigznych,
baz danych i sprzetu informatycznego.

$ 10.

Sekretarz kieruje Dzialem Administracyjno — Gospodarczym 1 jest odpowiedzialny za
caloksztalt spraw zwigzanych z petna obstuga administracyjna nadlesnictwa.

Zakres zadan Dzialu Administracyjno — Gospodarczego obejmuje:

a) sprawy administracyjno-gospodarcze i mieszkaniowe, w tym zwigzane z dzierzawa i
najmem mieszkan, budynkow i budowli oraz podatkami lokalnymi,

b) obsluge sekretariatu nadlesnictwa,

c) prowadzenie inwestycji 1 remontdéw, zakup oraz budowe S$rodkow trwatych
infrastruktury nadlesnictwa

d) zaopatrzenie nadlesnictwa w $rodki 1 materiaty,

e) transport i jego ewidencje,

f) zabezpieczenie 1 ewidencjonowanie przystugujacych pracownikom  sortow
mundurowych, obuwia, odziezy roboczej i srodkdw ochrony osobistej,

g) sprawy dotyczace stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, w tym dotyczace
prowadzenia archiwum zaktadowego.

Do zadan Dzialu Administracyjno - Gospodarczego nalezy ochrona mienia, zaréwno
budynku administracyjnego, warsztatowego, jak i wyposazenia, w tym dokumentdéw, baz
danych i sprzetu informatycznego.

§11.

Komendant Strazy LeSnej kieruje Posterunkiem Strazy Lesnej, ktory dziala na
podstawie przepisOw ustawy o lasach oraz na podstawie wlasciwych zarzadzen i decyzji
obowigzujacych w Lasach Panstwowych. Komendant Strazy Lesnej jest przetozonym
straznikow lesnych.

Podstawowym zadaniem Straznikéw Les$nych, wchodzacych w sktad Posterunku SL jest
zwalczanie przestepstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody
oraz wykonywanie innych zadan zwiazanych z ochrong mienia w zarzadzie Lasow
Panstwowych, w zasiggu terytorialnym nadlesnictwa.

Komendant SL bezposrednio nadzoruje prace podlegtych straznikéw lesnych.

Komendant SL podlega stuzbowo Nadle$niczemu.
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5. Komendant SL odpowiada za zapobieganie i zwalczanie szkodnictwa lesnego wspolnie ze
straznikiem lesnym, inzynierami nadzoru, lesniczymi i podlesniczymi.

§12.

Inzynierowie Nadzoru sprawuja kontrolg funkcjonalna w zakresie prawidlowosci
wykonywania czynnosci gospodarczych oraz wydaja zalecenia w trybie ustalonym przez
Nadlesniczego. Podlegaja bezposrednio Nadlesniczemu. Inzynierowie Nadzoru w
sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w nadlesnictwie $cisle wspolpracujg z Zastepca Nadlesniczego. Prowadza
sprawy zwiazane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacii.

Do zadan Inzynierow Nadzoru nalezy kontrola wykonywanych zadan gospodarczych w

szczegolnosci z zakresu:

a) uzytkowania i hodowli lasu,

b) ochrony lasu,

¢) ochrony przeciwpozarowej w lasach i budynkach nadle$nictwa,

d) zagospodarowania turystycznego i udostepniania lasu,

€) gospodarki fowieckiej i takowo - rolnej,

f) prac zwigzanych z inwestycjami i remontami, w tym dotyczacymi drog lesnych,
szlakow zrywkowych, sktadéw drewna, rowow melioracyjnych.

3. Zakres kompetencji i uprawnien kontrolnych Inzynieréw Nadzoru okreslajg imienne
zakresy czynnosci.

4. Inzynierowie Nadzoru prowadza szkolenia, instruktaze i doradztwo fachowe w zakresie
nadzorowanych i kontrolowanych zagadnien.

5. Inzynierowie Nadzoru w zakresie ochrony mienia i nadzorowania prac zwigzanych z
zabezpieczeniem lasow przed szkodnictwem, wspolpracuja z Komendantem Strazy
Lesnej, Policja, Prokuratura. Zobowigzani sg do nadzorowania prawidtowosci
korzystania z terenow i zasobéw lesnych przez osoby fizyczne i prawne oraz
zabezpieczenia sprzgtu informatycznego, baz danych i dokumentéw.

§ 13.

1. Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych prowadzi sprawy kadrowo — ptacowe w
nadlesnictwie. Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie caloksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP
dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych ogolnych i resortowych
obowigzujacych w tym zakresie,

b) prowadzenie catoksztattu spraw wynikajacych z przepisow o ubezpieczeniach
spolecznych,

¢) prowadzenie ewidencji osobowe;j,

d) organizowanie i ewidencja szkolen pracownikow

¢) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen pracownikéw i
zleceniobiorcow, prawidlowe sporzadzanie deklaracji skladek na ubezpieczenia
spoteczne oraz podatku od 0s6b fizycznych,



Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Lutowiska
e e T S

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zasitkami chorobowymi, opiekunczymi,
macierzynskimi itp.,
h) koordynowanie czynnosci podejmowanych przez Inspektora Ochrony Danych (IOD).

2. Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych podlega bezposrednio nadlesniczemu, od
niego otrzymuje polecenia stuzbowe.

3. Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych zobowiazane jest do ochrony mienia,
szczegolnie w miejscu wykonywania pracy, w tym dokumentow, baz danych i sprzetu
informatycznego.

§ 14.

Stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych

—

. W Nadlesnictwie Lutowiska funkcjonuje oddzial kancelarii niejawne;.

2. Za realizacj¢ zadan obronnych i wiasciwa ochrone informacji niejawnych w
Nadlesnictwie odpowiada Nadlesniczy.

3. Zadania z zakresu obronnodci i informacji niejawnych uregulowane oddzielnymi
przepisami Nadlesniczy wykonuje przy pomocy pracownika prowadzacego sprawy
obronne, ochrong informacji niejawnych i oddziat niejawnej kancelarii Nadlesnictwa.
Obowiazki te sg przypisane do pracownika na stanowisku Inzyniera Nadzoru.

4. Obowigzki pracownika kancelarii niecjawnej okresla oddzielny zakres czynnosci.

Pracownik w zakresie wykonywania powyzszych zadan bezposrednio podlega

Nadlesniczemu. Nadlesniczy sprawuje nadzér i kontrole nad terminowym i

wlasciwym wykonywaniem zadan przez pracownika , ktéremu te prace powierzono.

6. Do zadan Nadlesniczego w zakresie prowadzenia spraw obronnych i ochrony
informacji niejawnych nalezy:

a) wykonywanie nalozonych zadan przez jednostki nadrzedne z zakresu planowania
operacyjnego, przeprowadzenia szkolen obronnych i wlasciwej ochrony dokumentéw
o tresci niejawnej,

b) uczestnictwo w zewnetrznych ¢wiczeniach i szkoleniach organizowanych przez
jednostki nadrzedne i organy administracji publiczne;j,

¢) realizowanie zadan z zakresu reagowania kryzysowego nalozonego przez organy

administracji publiczne;.

D

§ 15.

Stanowisko ds. bhp.

1. Koordynuje caloksztalt spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepisow BHP
w Nadlesnictwie.

2. Analizuje przyczyny wypadkow przy pracy, przyczyny i skutki choréb zawodowych
oraz stanu zdrowotnego pracownikow N-ctwa.

3. Organizuje dziatalnos¢ profilaktyczna i podejmuje srodki zaradcze w tym zakresie.

Wspdtdziata z PIP i innymi organami nadzoru nad warunkami pracy.

5. Zadania dotyczace spraw bhp prowadzone sa przez pracownika zatrudnionego na
stanowisku Starszego Referenta (docelowo Specjalisty Stuzby Lesnej) ds. ochrony
lasu 1 bhp i okreslone s3 w oddzielnym zakresie czynnosci. Stanowisko ds. bhp
podlega bezposrednio nadlesniczemu.

:“
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$ 16.

Lesnictwo kierowane jest przez Le$niczego.

1.

o

Do zadan Lesniczego nalezy caloksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, za ktora ponosi odpowiedzialnosé. Wykonuje réwniez zadania
zwiazane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac z
uprawnien okreslonych w ustawie o lasach oraz z instrukcji ochrony lasow przed
szkodnictwem. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie, na podstawie
umowy. Lesniczy sprawuje nadzor w przypadku jego powierzenia nad lasami nie
stanowigcymi wlasnosci Skarbu Panstwa w zakresie wskazanym przez nadlesniczego.
Lesniczy ds. owieckich prowadzi gospodarke towiecka.

- Lesniczy  podporzadkowany  jest bezposrednio  Zastepcy Nadlesniczego  ds.

zagospodarowania lasu i marketingu. W zakresie realizacji spraw przydzielonych do
kompetencji Zastgpcy Nadlesniczego ds. zasobow lesnych, lesniczowie moga otrzymywac
polecenia od tegoz Zastepcy.

- Lesniczy przyjmuje agendy na podstawie decyzji nadlesniczego (od swojego poprzednika)

w obecnosci zastgpey nadlesniczego lub osoby upowaznione; przez nadlesniczego. Z tej
czynnosci spisuje protokot zdawczo-odbiorczy, ktéry powinien byé opatrzony datg i
podpisami zdajgcego, odbierajacego i obecnego przy sporzadzaniu protokotu, jezeli
lesniczy obejmuje obowigzki bez udziatu ustepujacego lesniczego wowczas przyjmuje
lesnictwo w obecnosci komisji powolanej decyzja nadlesniczego.

. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy Podlesniczego. Podlesniczy bezposrednio

podlega Lesniczemu i zastepuje go w trakcie nieobecnosci.

. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa si¢ na podstawie

powierzenia mienia, uregulowanego umowa o odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
zawartg na pismie przez pracodawce oraz whasciwych pracownikow, okreslajaca zakres
odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow. Szczegdlowe zasady
przekazywania/przejmowania lesnictw okresla zarzadzenie wewnetrzne nadlesniczego.

. W Nadlesnictwie Lutowiska sg stosowane umowy o wspolnej odpowiedzialnosci

pracownikow za powierzone mienie. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie
spisanie umowy ws. odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie tylko z jednym
pracownikiem.

§17.

Szczegotowe zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci stuzbowej wszystkich pracownikow
Nadlesnictwa Lutowiska okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.

§ 18.

Nadlesnictwo przewiduje zatrudnienie stazystow zgodnie z limitem ustalonym przez
Dyrektora RDLP. Opiekunem stazystow jest wyznaczony przez Nadlesniczego Zastepca
Nadlesniczego.



Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Lutowiska

IV. Tryb pracy Nadle$nictwa

§19.

Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich whasciwe
wykonanie, z zastrzezeniem dotyczacym pracownika prowadzacego sprawy bhp,
administratora SILP oraz z zastrzezeniem zasad podlegltosci stuzbowej lesniczych,
okreslonych w § 6 ust. 4 zd. drugie i § 16 ust. 2.

Pracownik, ktory otrzymal polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

- W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce

organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki Lasow Panistwowych, pozostaje on
w  zaleznosci stluzbowej — w  zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od
przetozonego komorki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci. Zakres

czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy czynnosci
wreczane sa na pismie za pokwitowaniem.

Z czynnosci zwiazanej z przekazaniem — przyjeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokot, podpisany przez przekazujacego, przyjmujacego oraz wlasciwego
przetozonego. Dotyczy stanowisk: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gléwnego
ksiggowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczego oraz innych oséb —
odpowiedzialnych materialnie.

Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem  Nadlesnictwa jest on
zobowiazany do przedtozenia pracownikowi ds. pracowniczych karty obiegowe;j.
Karty obiegowe wydaje do wypehnienia oraz przechowuje po wypetnieniu pracownik
ds. pracowniczych.

§ 20.

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego z wyjatkiem:

D
2)

3)

pism i dokumentoéw, ktére z mocy innych przepisow wymagaja podpisow dwodch
uprawnionych osob,

faktur sprzedazy wystawionych przez Nadlesnictwo, ktore podpisuje upowazniony
pracownik,

pism i dokumentéw podpisywanych przez Zastepce Nadlesniczego, na polecenie
Nadlesniczego (takze ustne), w celu usprawnienia pracy i zalatwiania spraw przez
Nadlesnictwo. Polecenie Nadlesniczego jest jednoczesnie upowaznieniem do
podpisywania pism,
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4) korespondencji elektroniczne;j, prowadzonej przy uzyciu poczty e-mail lub przy
pomocy innych Srodkéw porozumiewania sie na odleglos¢ bezposrednio przez
poszczegolnych pracownikéw, z pominieciem kancelarii, majacej charakter wylacznie
pomocniczy w stosunku do prowadzonych spraw (tzw. korespondencja robocza),

5) pism sporzadzanych przez petnomocnikéow procesowych w toku prowadzonych
postepowan sagdowych, administracyjnych, sadowo-administracyjnych, podatkowych i
innych, na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Nadlesniczego.

§21.

I. Cel, zakres i forma sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegOlnych  dzialéw i stanowisk pracy okresla -Regulamin  Kontroli
Wewnetrznej” Nadlesnictwa Lutowiska opracowany i uaktualniany przez Gloéwnego
Ksiggowego, zatwierdzony przez Nadlesniczego.

2. Glowny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentacji tej operacji.

§ 22.

1. Obstuge prawng Nadlesnictwa Lutowiska sprawuje radca prawny lub adwokat
swiadczacy ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej.

2. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagaja m.in.:

a) akty wykonywania prawa o charakterze 0gllnym (zarzadzenia i decyzje),

b) projekty pism w sprawach skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

¢) projekty umow i porozumien itp. dotyczacych zobowigzan,

d) sprawy rozstrzygane w postepowaniu cywilnoprawnym, zwigzane z zawarciem ugody
w sprawach majatkowych,

¢) projektu dokumentéw stuzacych przeprowadzaniu postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

f) projekty wnioskéw dotyczacych udzielenia ul g w splacie naleznosci pienieznych.

3. Opinie, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ wydane w formie pisemnej, ustnej (z ktorej
pracownik sporzadza notatke stuzbowa) oraz droga elektroniczng za pomoca poczty LP
lub innego adresu e-mail, ktérym postuguje si¢ radca prawny lub adwokat. W
przypadkach uzasadnionych koniecznoscia ochrony danych osobowych, opinia moze
zosta¢ zaszyfrowana, zanonimizowana lub zpseudonimizowana.

4. W przypadku zawierania przez Nadlesnictwo umow ze znaczna liczba kontrahentow,
wystarczajaca jest opinia co do projektu (wzoru) takiej umowy, pod warunkiem ze
wszystkie umowy sa zawierane wedhug tego wzoru.

§ 23.

1. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy zastgpuje go inny pracownik. Zastepstwa
pracownikow okreslone sg w zakresach czynnosci. Powierzenie wykonywania zastepstwa
odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Ponadzakladowym Uktadzie Zbiorowym Pracy
dla pracownikéw PGL LP.
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Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sa do wspolpracy, udzielania
sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do
akceptacji Nadlesniczemu.

- Kwestie sporne lub watpliwe z zakresie merytorycznej whasciwosci spraw rozstrzygaja:

e wramach dzialow — wlasciwy kierownik dziatu,
* pomi¢dzy dzialami — kierownicy dziatéw lub Nadlesniczy.

. Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazac dysponujacemu rozdzialem

spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wlasciwej komérce organizacyjnej.

§ 24.

Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla
Regulamin Pracy Nadlesnictwa Lutowiska.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, obiegu akt
oraz sptywu do archiwum zakladowego reguluja instrukcje: kancelaryjna i rzeczowy
wykaz akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych i sktadnic
akt.

Postegpowania w sprawach okreslonych jako tajne, poufne lub zastrzezone normuja
odrebne przepisy i instrukcje.

W Nadlesnictwie Lutowiska czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i
dokumentow wykonywane sa w systemie EZD, ktory na podstawie Decyzji nr 142 z dnia
23 listopada 2019 r. Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krosnie od
dnia 1 pazdziernika 2020 r. jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania
spraw w biurze Nadlesnictwa Lutowiska.

Zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposob postepowania z dokumentacja
okreslone s3 w Zarzadzeniu Nadlesniczego nr 36/2020 z dnia 30.09.2020r. w sprawie
zasad postgpowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie
EZD w Nadlesnictwie Lutowiska.

§ 25.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani s3 :

1. zna¢ przepisy prawne z zakresu swojego dzialania oraz dba¢ o mienie Lasow
Panstwowych,

2. przestrzegac tajemnicy przedsigbiorstwa PGL LP okreslonej odrebnymi przepisami,

3. przestrzega¢ tajemnicy prawnie chronionej, w tym przepiséw o ochronie danych
osobowych. Kazdy ma prawo do ochrony wlasnych danych osobowych.
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§ 26.

Obowiazujaca  formg  ewidencji  dziatalnosci  gospodarczej Nadlesnictwa jest
oprogramowanie SILP - szczegoty okreslajg zarzadzenia.

Do podstawowych obowiazkéw administratora SILP nalezy w szczeg6lnosci:
zapewnienie prawidtowego funkcjonowania SILP w nadlesnictwie,

nadzor nad stosowaniem przepisow o prawie autorskim w odniesieniu do uzytkownika
oprogramowania oraz licencji w nadlesnictwie,

Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej administratora SILP
okresla imienny zakres czynnosci.

§27.

Sprawy dotyczace stosowania przepisow o zamdwieniach publicznych zostang
powierzone poszezegolnym pracownikom na podstawie imiennych zakreséw czynnosci.

Do wspolpracy z prasa, radiem i telewizja upowazniony jest Nadlesniczy, Zastepcy
Nadlesniczego oraz inne osoby upowaznione na pismie.

Edukacja lesna i ekologiczna spoleczenstwa  zostala powierzona pracownikowi
Nadlesnictwa w zakresie czynnosci.

Do zadan wspdlnych pracownikow Nadlesnictwa nalezy wspétudzial w opracowywaniu
projektow i realizacji programéw finansowanych ze zrédet zewngtrznych — krajowych i
zagranicznych (tzw. $rodki pomocowe), a takze czuwanie nad prawidlowym i
terminowym wykorzystaniem tych srodkéw w zakresie dziatania danej komorki
organizacyjnej.

§ 28.

. Nadlesniczy lub w czasie jego nieobecnosci kazdy z Zastepcow Nadlesniczego przyjmuje

interesantOw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godz. 8% — 15% i w
kazda srod¢ w godz. 8"~ 16" . Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg
1 wniosk6w umieszczona jest na tablicy ogloszen Nadlesnictwa.

. Skargi i wnioski wptywajace do Nadlesnictwa Lutowiska przekazywane sa do rozpatrzenia

1 zalatwienia odpowiedniej komorce organizacyijnej lub pracownikowi wg kompetencji.
W razie zgloszenia skargi badz wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot, ktory podpisuje wnoszacy oraz przyjmujacy zgloszenie. Przyjecia interesantow w
sprawach skarg i wnioskow sa ewidencjonowane, ewidencja prowadzona jest w
sekretariacie Nadlesnictwa.

. Skargi i wnioski wptywajace do Nadlesnictwa sg przyjmowane i rejestrowane w »Rejestrze

skarg i wnioskdw”. Prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow, a takze sprawdzaniem stanu
1 terminowosci ich rozpatrzenia oraz kompletowaniem i przechowywaniem dokumentacji z
tego zakresu zajmuje si¢ Specjalista ds. pracowniczych.
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4. Skargi 1 wnioski rozpatrywane sg bez zbednej zwloki w terminach i na zasadach
okreslonych  przepisami ~ wewnatrzbranzowymi  oraz  Kodeksu  postepowania
administracyjnego.

§ 29.
I. Nadlesnictwo Lutowiska, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka mogaca by¢ przewidziana do

militaryzacji.

2. Objecie militaryzacja nastapi w sposob i w trybie okreslonym w przepisach ustaw o
obronie Ojczyzny.

3. Po objeciu militaryzacja nadlesnictwo realizuje zadania szczegdlnie wazne dla obronnosci
lub bezpieczenstwa panstwa.
V. Postanowienia koncowe.
§ 30
1. Zalacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
a) Schemat Organizacyjny Nadlesnictwa Lutowiska,
b) Wykaz lesnictw w Nadlesnictwie Lutowiska,

¢) Wykaz 0sob upowaznionych do funkcji GLOBAL w SILP.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien ,.Regulaminu
Organizacyjnego” rozstrzyga Nadlesniczy.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja

zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: ustawa o lasach, Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postgpowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe.

Lutowiska, dnia 15.06.2023r.

Nadlesniczy

NADJAESNICZY
a ésiecki






