Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 27/2020

z dnia 29.05.2020 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA LUBARTOW

I Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Lubartéw, zwany dalej regulaminem

organizacyjnym, okresla organizacje wewnetrzna, szczeg6towy =zakres zadan

komorek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania nadle$nictwa.
§2

1. Nadle$nictwo dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 r.
(tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 6), aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w
szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe
stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.

2. Zadania Nadle$nictwa wynikajg réwniez z innych przepiséw prawa, a takze
instrukcji i wytycznych Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Lublinie i Ministra Srodowiska.

3. Nadle$nictwo wykonuje zadania obronne, zgodnie z postanowieniami Ustawy
o Powszechnym Obowigzku Obrony (Dz.U. z 2019. poz. 1541
z poz. zm.) natozone na Nadlesnictwo i zobowigzujace Nadlesniczego do ich
realizaciji.

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

5. Ochrona danych osobowych
a) W zakresie ochrony danych osobowych w Nadle$nictwie Lubartéw stosuje sie

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 119 z dnia 4
maja 2016 r.)



b) Swiadczeniem ustug z zakresu ochrony danych osobowych zajmuje sie firma
zewnetrzna na podstawie stosownej umowy.
c¢) Nadlesnictwo zobowiazane jest zapewni¢ ochrone interes6w oséb, ktorych te
dane dotycza, a przede wszystkim zabezpieczyé dane przed ich
udostepnieniem osobom nieupowaznionym, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
d) Pracownicy nadlesnictwa sg przeszkoleni w zakresie przetwarzania danych
osobowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa.”
| Organizacja wewnetrzna
§3
Nadlesnictwem kieruje nadle$niczy. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci
nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig peing
odpowiedzialno$é, a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.
Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa.
Nadlesniczy =zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadles$nictwa, nadle$niczemu
bezposrednio podlegajg zagadnienia BHP.
Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.
Zakres zadan i kompetencji nadlesniczego wynika 2z przepiséw prawnych
wymienionych w § 2, z uwzglednieniem realizacji zadan obronnych natozonych na
nadlesnictwo, na podstawie ustawy o powszechnym obowigzku RP oraz innych
przepisdw i instrukcji zwigzanych z przygotowaniem nadle$nictwa do dziatania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
§4
1. Strukture nadlesnictwa stanowia:
a) Biuro nadles$nictwa,
b) Le$nictwa rewirowe,
¢) Lesnictwo szkétkarskie,
d) Osrodki Hodowli Zwierzyny ,Koztéwka” i ,Rawityn”.
2. W sktad biura nadle$nictwa wchodza:
Dzialy:
a) Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadle$niczego (Z),
b) Finansowo-Ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K),
¢) Administracyjno—Gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza (S),

d) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez komendanta.



1.

Samodzielne stanowiska pracy:

a) Inzynier Nadzoru (NN),

b) Stanowisko ds. pracowniczych (NK).

§5

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: zastepca nadlesniczego, gtéwny
ksiegowy, inzynier nadzoru, sekretarz, komendant Posterunku Strazy Les$nej,
stanowisko pracy ds. pracowniczych, lesniczy ds. fowieckich, zagadnienia bhp.
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadle$niczego, za$é podle$niczy
przydzielony do pracy w danym le$nictwie — le$niczemu.

Zakres zadan

Zastgpcy nadlesniczego, giéwnego ksiegowego, administratora SILP, sekretarza,

komendanta Posterunku Strazy Le$nej, inzyniera nadzoru, stanowiska pracy ds.

pracowniczych, lesniczego, lesniczego ds. szkdtkarskich i fowieckich oraz zadania

pracownika prowadzgcego sprawy bhp.

§6

Dziat Gospodarki Le$nej

Zastgpca nadle$niczego w szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy
zawigzane ze sprzedazg drewna, obrotem materiatowym, a takze dotyczgce
stanu posiadania, ewidencji l[aséw i gruntéw oraz ich udostepniania. Nadzoruje
prace przy tworzeniu projektu PUL oraz realizacje zadan okreslonych w planie
urzadzenia lasu. Zastepca nadle$niczego odpowiada za formalng i merytorycznag
kontrole prowadzonych dziatlébw w obszarze swojego zakresu obowigzkéw,
wykorzystujac réwniez do tego celu podleglych mu pracownikéw Dziatu
Gospodarki Le$nej. Realizuje zadania operacyjne (obronne) natozone na
nadlesnictwo. Kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej i pracg lesniczych.

. Do zadan Dziatu Gospodarki Les$nej nalezy prowadzenie cafoksztattu spraw

zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac
w zakresie:

- hasiennictwa,

- selekcji,

- szkotkarstwa,

- hodowli lasu,



- ochrony lasu,
- ochrony przeciwpozarowe;j,
- ochrony przyrody,
- fowiectwa,
- zagospodarowania,
- uzytkowania,
- urzadzania lasu,
- edukacji lesne;j,
oraz innych dziatbw zagospodarowania lasu, uzytkowania lasu, sprzedazy
i wywozu drewna i uzytkéw ubocznych, obrotu materiatowego oraz turystycznego
zagospodarowania lasu. Dziat ten prowadzi rowniez sprawy zwigzane ze stanem
posiadania, ewidencja laséw, gruntéw oraz ich udostepnianiem. Ponadto
odpowiada za funkcjonowanie SILP oraz SIP. Dziat ten wnioskuje w sprawie
inwestycji i remontéw niezbednych do prowadzenia gospodarki leénej. Monitoruje
i rozlicza w zakresie rzeczowym realizacje uméw w zakresie gospodarki lesne;
zawartych w wyniku postepowania o zaméwienia publiczne. Dziat ten udostepnia
informacje o srodowisku i jego ochronie.
Dziat Gospodarki Le$nej jest odpowiedzialny za ochrone powierzonego mienia
I wspbtpracuje z Posterunkiem Strazy Leénej przy zapobieganiu i zwalczaniu
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego.

§7
Dzial Finansowo-Ksiegowy
Gtowny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é w zakresie
ksiegowoséci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw
finansowo-ksiggowych nadlesnictwa. Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego
nalezy rowniez prowadzenie windykacji naleznoéci zasgdzonych wyrokiem Sadu
oraz regulowanie zobowigzan. Zadaniem gléwnego ksiegowego jest
opracowywanie projektdw przepisbw wewnetrznych wydawanych przez
nadlesniczego, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci
regulaminu kontroli wewnetrznej i schematu obiegu dokumentéw oraz zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji. Realizuje zadania operacyjne
(obronne) natozone na nadlesnictwo. Gtoéwny ksiegowy kieruje Dziatem
Finansowo-Ksiegowym.



1. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy wykonywanie zadan zwigzanych

z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadle$nictwa,

a w szczegoblnosci:

- kontrola poprawnos$ci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli

wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych,

- windykacja wszelkich nalezno$ci,

- regulowanie zobowigzan,

- opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow,

- zestawianie planéw finansowo-gospodarczych,

- prowadzi kase nadle$nictwa,

- prowadzi rachunkowos$¢,

- kontrola formalnorachunkowa,

- analiza i sprawozdawczo$¢ finansowo- ksiegowa,

- prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjg skiadnikéw majatkowych

nadlesnictwa,

- naliczanie ptac pracownikom nadle$nictwa.
Dziat ten wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Leénej przy zapobieganiu i zwalczaniu
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego.

§8

Obstuga administratora SILP przydzielona jest do Dziatu Gospodarki Lesne;j.
Administrator SILP odpowiada za prawidtowe od strony technicznej funkcjonowanie
systemu informatycznego oraz urzadzen peryferyjnych we wszystkich komérkach
organizacyjnych nadlesnictwa, przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploatacji
zasobow informatycznych w tym poczty elektronicznej i wspotpracuje w tym zakresie
z RDLP w Lublinie. Administrator SILP informuje dyrekcje regionalng, celem
dokonania zmian w dostepach zarzadzanych =z poziomu administratoréw
regionalnych (tj. poczta LP, portale le$no-drzewne, domena LP), o koniecznosci
wprowadzenia zmian w dostepach do serwisow LP w zwigzku ze zmiang
zatrudnienia. Szczegétowe zadania administratorow SLIP okresla Zarzadzenie nr 31
Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 18 wrzesnia 2017r. w sprawie
zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w
Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe. Prowadzenie nadzoru

technicznego nad systemem elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD).



§9
Dziat Administracyjno-Gospodarczy
Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym i jest odpowiedzialny
za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa.
Sekretarz przeprowadza procedury wyfaniania wykonawcéw i dostawcow
w oparciu o ustawe ,Prawo zamoéwien publicznych” i wewnetrzne uregulowania
nadle$nictwa. Realizuje zadania operacyjne (obronne) natozone na nadlesnictwo.
Do Zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy realizacja zadan
wynikajgcych z  caltoksztattu zagadniern obejmujgcych peing obstuge
administracyjng nadlesnictwa, a w szczegolnosci:
- obstuga sekretariatu nadle$nictwa,
- zaopatrzenie,
- remonty,
- zakupy,
- budowa Srodkéw trwatych infrastruktury nadle$nictwa,
- transport i jego ewidencja.
Do zadan Dziatu Administracyjno—Gospodarczego nalezy réwniez prowadzenie
spraw zwigzanych z zawieraniem uméw dzierzawy i najmu mieszkan, budynkow
i budowli oraz naliczanie podatkéw lokalnych. Dziat Administracyjny zajmuje sie
organizacjg i realizacjg zamoéwien publicznych, a takze koordynacjg spraw
dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej. Administrowanie i prowadzenie
nadzoru nad systemem elektronicznego zarzadzania dokumentacja.
Wspétpracuje z Posterunkiem Strazy Leénej przy zapobieganiu i zwalczaniu
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego.
§10
Posterunek Strazy Les$nej
1. W zakresie ochrony mienia:
Starszy Straznik Lesny petnigcy funkcje Komendant Posterunku Strazy Lesénej
podiega bezposrednio nadle$niczemu i kieruje praca podleglych mu straznikéw
leSnych, wchodzgcych w sktad posterunku.
Zadania i odpowiedzialno§¢ Posterunku Strazy Lesnej okreSla Zarzgdzenie
Dyrektora Generalnego LP w sprawie organizacji i zakresu dziatania Posterunku
Strazy Les$nej w nadle$nictwie. Straz Le$na prowadzi wspéiprace z Szefem

Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie niezbednym do realizac;ji
zadan ustawowych.



Do zadan Posterunku w szczegélnosci nalezy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
lesnym,

b) zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
le$nego,

¢) sporzadzanie sprawozdawczos$ci w tym zakresie,

d) ochrona innych sktadnikéw mienia nadle$nictwa,

e) prowadzenie magazynu broni.

2. W zakresie obronnosci:

a) realizowanie przewidzianych dla nadle$nictwa zadan obronnych oraz
koordynowanie ich realizacji przez komorki organizacyjne.

3. W zakresie ochrony tajemnicy i prowadzenia kancelarii niejawnej:

b) prowadzi oddziat kancelarii niejawne;.
§ 11

Inzynier Nadzoru

Do zadan Inzyniera Nadzoru w szczegdlno$ci nalezy prowadzenie kontroli

funkcjonalnej w zakresie ustalonym przez nadlesniczego Iub zastepce

nadlesniczego.

1. Inzynier nadzoru sprawuje kontrole poprawnosci wykonanych czynnosci
gospodarczych w nadle$nictwie, uwzgledniajgc rozmiar i koszty wykazywane
w dokumentacji potwierdzajgcej wykonanie okre$lonej pracy.

2. Inzynier nadzoru sprawuje réwniez biezacg kontrole wykonanych operacji
gospodarczych z prawem wydawania polecen w trybie ustalonym przez
nadle$niczego.

3. Inzynier nadzoru $ciSle wspétpracuje z zastepca nadle$niczego w sprawach
dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w nadles$nictwie.

4. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacii.

5. Inzynier Nadzoru wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej przy zapobieganiu
i zwalczaniu przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego.

§12

Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy:

Prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP

dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym

zakresie, a w szczegodlnosci: prowadzenie akt osobowych i dokumentéw,
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prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, ptacami, organizacjg, ewidencjg

osobowa, szkoleniami zawodowymi, dyscypling pracy, a takze spraw zwigzanych

z badaniami lekarskimi pracownikéw, spraw socjalno — bytowych, prowadzenie

rejestru zarzgdzen i decyzji nadle$niczego, informowanie administratoréw systemow

informatycznych o wszelkich zmianach kadrowych i zwigzanych z tym dostepach do
serwiséw LP, ponadto dbatos$¢ i ochrona mienia znajdujgcego sie w Nadle$nictwie

Lubartéw.

§13

1. Le$niczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

2. Do zadan lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki le$nej w lesnictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialnosé.
Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym
i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnieri okreslonych w ustawie o lasach.

3. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

4. Lesniczy czynnie uczestniczy w procesie tworzenia planu urzadzania lasu dla
Nadlesnictwa Lubartow, zwtaszcza w opiniowaniu i uzgodnieniu z wykonawca
zapiséw z prac terenowych oraz wprowadzaniu niezbednych korekt w zakresie
nadzorowanego les$nictwa,

5. Podleéniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio le$niczemu.

6. SzczegOtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczego
i podlesniczego okresla zakres czynnosci, obowigzkéw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci nadany imiennie dla kazdego pracownika zatrudnionego
w nadlesnictwie na stanowisku les$niczego i podlesniczego.

§14

Do zadan Le$niczego ds. towieckich nalezy prowadzenie catoksztattu spraw

towieckich, a w szczegdlnosci:

roczna inwentaryzacja zwierzyny fownej, sporzagdzanie rocznych planéw fowieckich

(RPL) i analiz w oparciu o wieloletnie fowieckie plany w rejonie hodowlanym,

realizacja zadan ustalonych w RPL w zakresie pozyskania zwierzyny, ochrony,

hodowli i zagospodarowania fowisk, szacowanie i monitorowanie szkdd towieckich,
organizacja ustug mysliwskich, realizacja przychodow ze sprzedazy tusz i ustug.

Wykonuje réowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego

zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.



§ 15
Do zadan ledniczego ds. szkétkarskich nalezy prowadzenie catoksztaftu prac
szkotkarskich w tym szczegélnie produkcji niezbednego materiatu sadzeniowego
podstawowych gatunkéw lasotwérczych oraz zbiér nasion i szyszek z bazy nasienne;
Nadle$nictwa Lubartéw.
Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

§16
Zadania BHP w Nadlesnictwie Lubartéw zostaly powierzone Sekretarzowi
Nadlesnictwa. Do obowiazkéw pracownika prowadzgcego sprawy BHP nalezy
koordynowanie spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepiséw bhp oraz
realizacja zadan wynikajgcych z Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie stuzb
bezpieczenstwa i higieny pracy. Zagadnienia BHP podlegajg bezposrednio
nadlesniczemu.

IV Zasady funkcjonowania nadle$nictwa

§ 17

1. Kazdy pracownik Nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktdrego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.

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

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

5. Bezposéredni przefozony ustala podleglym pracownikom zakresy obowigzkow,
odpowiedzialno$ci i uprawnien. Zakresy te podlegajg zatwierdzeniu przez
nadle$niczego. Zakresy obowigzkéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien wreczane sg
pracownikom na pi$mie za pokwitowaniem.

6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzgdziC protokét, podpisany przez przekazujgcego, przyjmujacego oraz

wtadciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastepcy
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nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczego,
podlesniczego oraz innych osdb - odpowiedzialnych materialnie.

7. Dla przeprowadzenia przetargbw na roboty, ustugi lub dostawy oraz dla
rozpatrzenia innych spraw nadlesniczy w oparciu o odpowiednie przepisy
powotuje komisje swoim zarzadzeniem lub decyzja. Wszelkie ustalenia komisji
wymagajg zatwierdzenia przez nadlesniczego.

§18
Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa uprawniony jest:
1) Nadlesniczy
2) Zastgpca Nadle$niczego lub inny pracownik Nadle$nictwa na podstawie
petnomocnictw udzielonych przez Nadle$niczego.
§19

Pisma wychodzace na zewnagtrz podpisywane sa jednoosobowo przez

Nadlesniczego Iub dziatajgcego na podstawie odpowiedniego upowaznienia

zastepce nadlesniczego z wyjatkiem:

1) pism i dokumentdéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwéch
uprawnionych osob.

2) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego.

§ 20

W Nadle$nictwie Lubartéw czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentéw wykonywane sg w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg (EZD), ktdéry na podstawie Decyzji nr 27 Dyrektora
Regionalnego Laséw Panstwowych z dnia 22 kwietnia 2020 r. w sprawie
wprowadzenia elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w biurze Nadle$nictwa
Lubartéw, od dnia 28 kwietnia 2020 r. jest podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zafatwiana i rozstrzygania spraw w Nadle$nictwie
Lubartow. Szczegdtowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury
obiegu spraw i postepowania z dokumentacjg okre$laja odrebne zarzgdzania
Nadlesniczego Nadles$nictwa Lubartow w sprawie zasad postepowania z
dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg, w biurze Nadlesnictwa Lubartow.
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1.

§ 21
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczeg6inych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowany i wuaktualniany przez giéwnego ksiegowego,
a zatwierdzany przez nadlesniczego.

2. Glowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacii

gospodarczej - podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.
§ 22
1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m. in. sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) zawarcia umowy dlugoterminowej, porozumienn i innych zobowigzanh
0 znacznej wartosci,

d) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

g) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.

2. Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust.1 pkt. ¢, winna by¢ okreslana

i korygowana na biezgco przez gtdéwnego ksiegowego w porozumieniu z
gtownym ksiegowym Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych.

3. Obstuge prawng nadle$nictwa zgodnie z umowg cywilno-prawng zapewnia

1.

Kancelaria Adwokacka.
§ 23

Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba
zastepujgca petni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowanej.
Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkdéw stuzbowych - zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje nadle$niczego.
Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnos$ci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z nadle$niczym.
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4. Inzyniera nadzoru, w razie koniecznosci, zastepuje osoba wyznaczona przez
nadle$niczego.

5. Lesniczego, w czasie jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy, a w razie
nieobecnosci podlesniczego wyznaczony przez nadlesniczego lub zastepce
nadlesniczego inny pracownik.

6. Zastepstwa dla pozostatych pracownikéw okreslone sg w zakresach czynnosci, a
w przypadku nieobecnos$ci pracownika zastepujgcego wyznaczony jest inny
pracownik.

7. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego powinno odbywaé sie na
podstawie  tgcznego  powierzenia  mienia, uregulowanego umowg
o wspodlodpowiedzialnosci, zawarta na piSmie przez pracodawce, le$niczego
i podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow.

§24

1. Wszystkie komoérki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspétpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu oraz zobowigzane sg do
przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych, w tym
poczty elektronicznej.

2. Do obowigzkéw wszystkich kierownikow komorek organizacyjnych nadlesnictwa

nalezy réwniez realizacja zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na
nadle$nictwo.

§ 25
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okresla regulamin

pracy nadle$nictwa Lubartow.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnos$ci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako niejawne lub poufne, normujg
odrebne przepisy i instrukcje.

§ 26
Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa:

a. znac¢ przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dbaé o mienie Laséw
Panstwowych,

b. przestrzega¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.
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\' Postanowienia konnicowe
§ 27

Nadlesnictwo Lubartéw jest jednostkg organizacyjna przewidziang do militaryzaciji.

Po wprowadzeniu militaryzacji obecny regulamin organizacyjny przestaje

obowigzywaé, a w zycie wchodzi zatwierdzony przez Ministra Srodowiska Regulamin

Organizacyjny RDLP w Lubinie — jednostki zmilitaryzowane;.

§ 28
1. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

1) schemat organizacyjny nadle$nictwa Lubartéw,

2) wykaz lesnictw,

3) wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.

4) regulamin organizacyjny O$rodka Hodowli Zwierzyny ,Koziéwka” przy
Nadlesnictwie Lubartéw,

5) regulamin organizacyjny Os$rodka Hodowli Zwierzyny ,Rawityn” przy
Nadlesnictwie Lubartow.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowieri regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadle$niczy.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe,
w tym zwitaszcza Statut Paristwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Paristwowe,
Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw LP.
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