Zakacznik nr 1
do Zarzadzenia wew. N-czego nr 6/2020
z dnia 20.03.2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA LUTOWISKA

I. Postanowienia ogdlne

§ L

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

§ 2.

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach (tekst jednolity
Dz. U. z 2020 r. poz. 6), zwane] dalej ustawa o lasach, przepiséw wykonawczych do tej
ustawy, Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, stanowiacego
zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i
Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r., Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 06.12.1994r. w
sprawie szczegétowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. nr 134,
poz. 692) oraz niniejszego regulaminu.

II. Organizacja wewnetrzna

§ 3.

Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy, symbol — N

1. Nadle$niczy kieruje caloksztattem dziatalno$ci nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nia pelna odpowiedzialnos$¢, a takze reprezentuje nadle$nictwo
na zewnatrz.

2. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze nadlesnictwa, w
szczegblno$ci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikow
nadles$nictwa. :

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

4. W razie nieobecnos$ci nadle$niczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca nadle$niczego, w
razie nieobecno$ci zastgpcy nadleSniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik nadle$nictwa.
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§ 4.
1. Strukture nadle$nictwa stanowig :

e Dbiuro nadlesnictwa
le$nictwa rewirowe - symbol ZL
e lesnictwo lowieckie — Osrodek Hodowli Zwierzyny (OHZ)

2. Nadlesnictwo Lutowiska w catosci jest wlaczone w struktury organizacyjne Le$nego

Kompleksu Promocyjnego ,Lasy Bieszczadzkie”, obejmujacego Nadle$nictwa:
Stuposiany, Lutowiska, Cisna, Baligrdd.

§ 5.
1. W sklad biura nadle$nictwa wchodza nastgpujace komorki organizacyjne :

1) dzialy:

e Gospodarki Lesnej — ZG, kierowany przez Zastgpcg Nadle$niczego - symbol Z

e Finansowo — Ksiggowy — KF, kierowany przez Gtéwnego Ksiggowego - symbol K

e Administracyjno — Gospodarczy — SA , kierowany przez Sekretarza - symbol S

e Posterunek Strazy Les$nej, kierowany przez Komendanta SL - symbol NS

2) samodzielne stanowiska pracy:

e ds. kontroli- inzynierowie nadzoru - symbol NN
e ds. pracowniczych - symbol NK

2.W ramach wymienionych wyzej komorek organizacyjnych funkcjonuja nizej wymienione
stanowiska pracy:

e stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych ( Inzynier Nadzoru)
stanowisko ds. bhp (dziat Gospodarki Lesnej)
e administrator SILP (dziat Gospodarki Le$nej)

3. W Nadlesnictwie funkcjonuje ponadto stanowisko stazysty.

§ 6.

1. Nadle$niczemu podlegaja bezposrednio:

a) Zastgpca Nadlesniczego

b) Glowny Ksiegowy

¢) Inzynier Nadzoru

d) Sekretarz

e) Komendant Posterunku Strazy Leénej
f) Stanowisko ds. pracowniczych
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g) Stanowisko ds. bhp

h) Stanowisko ds. obronno$ci i ochrony informacji niejawnych
1) Administrator SILP

2. Podlegtosé stuzbows innych tworzonych stanowisk ustala nadlesniczy.

3. Pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy podlegaja
bezposrednio osobom kierujacymi tymi dziatami.

4. Le$niczy podlega bezposrednio zastepcy nadles$niczego, a podlesniczy przydzielony do
pracy w danym lesnictwie — le$niczemu.

5. StazySci podlegaja bezposrednio wyznaczonym opiekunom stazystow.

§7.

Szczegblowy schemat podleglosci i ilosci etatow w poszezegdlnych komorkach
organizacyjnych okresla schemat organizacyjny Nadlesnictwa stanowiacy Zalacznik nr 1 do
Regulaminu organizacyjnego.

III. Ramowy zakres zadan komoérek organizacyjnych biura nadlesnictwa oraz lesnictw.

§ 8.

1. Zastepca Nadle$niczego odpowiada za caloksztatt sfery produkcyjnej w nadle$nictwie,
kieruje Dziatlem Gospodarki Le$ne;j i praca lesniczych.
2. Do zadan Dzialu Gospodarki Le$nej nalezy w szczeg6lnosci prowadzenie spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorem prac w zakresie:
a) zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu,
b) sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych,
¢) hodowli lasu, w tym selekcji i nasiennictwa oraz szkélkarstwa,
d) ochrony lasu, ochrony przyrody i ochrony p. poz.,
€) geodezji i stanu posiadania, ewidencji lasoéw i gruntéw oraz ich udostepniania,
f) towiectwa,
g) edukacji lesne;j,
h) organizacji i realizacji zaméwien publicznych,
i) sprawy zwiazane z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych nadlesnictwa,
j) Les$nego Kompleksu Promocyjnego ,,Lasy Bieszczadzkie”.

3. Z-ca Nadle$niczego oraz pracownicy Dzialu Gospodarki Lesnej zobowiazani sa do
wykonywania czynno$ci zwiazanych ze zwalczaniem szkodnictwa leSnego w zakresie
przystugujacych uprawniefi, udzielania leSniczym pomocy w ochronie lasu przed
szkodnictwem, a takze do ochrony mienia, w tym dokumentéw, baz danych i sprz¢tu
informatycznego.

4. Z-ca Nadlesniczego nadzoruje caloksztalt zagadnien zwiazanych z utrzymaniem
spojnoéci, funkcjonalnodci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obslugg systemu

informatycznego nadle$nictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali, w tym
BIP.
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Zastepca Nadlesniczego swoje obowiazki wykonuje przy pomocy le$niczych i podlegtych
sobie pracownikow.

§9.

Glowny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie catoksztattu
spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa. Kieruje Dzialem Finansowo —

Ksiggowym.

Do zadari Dzialu Finansowo — Ksi¢egowego nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci i ksiegowosci w nadlesnictwie,

b) kontrola poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo — ksiggowych nadlesnictwa,

¢) terminowe egzekwowanie naleznos$ci i regulowanie zobowigzan,

d) opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej, obiegn dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji,

€) opracowanie zestawien planow finansowo — gospodarczych,

f) prowadzenie Kasy nadlesnictwa,

g) prowadzenie kontroli formalno - rachunkowe;.

Pracownicy Dzialu Finansowo — Ksiggowego zobowiazani sa do ochrony mienia,
szczegblnie w miejscu wykonywania pracy, w tym dokumentow, srodkow pienigznych,
baz danych i sprzetu informatycznego.

§ 10.

Sekretarz kieruje Dzialem Administracyjno — Gospodarczym i jest odpowiedzialny za
caloksztalt spraw zwiazanych z pelng obstuga administracyjna nadle$nictwa.

Zakres zadan Dzialu Administracyjno — Gospodarczego obejmuje:

a) sprawy administracyjno-gospodarcze i mieszkaniowe, w tym zwigzane z dzierzawa 1
najmem mieszkan, budynkow i budowli oraz podatkami lokalnymi,

b) obstuge sekretariatu nadlesnictwa,

c¢) prowadzenie inwestycji i1 remontdéw, zakup oraz budowe S$rodkéw trwalych
infrastruktury nadlesnictwa

d) zaopatrzenie, transport i jego ewidencje,

¢) zabezpieczenie 1 ewidencjonowanie przystugujacych pracownikom sortow
mundurowych, obuwia, odziezy roboczej i sSrodkéw ochrony osobistej,

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

Do zadan Dziatu Administracyjno - Gospodarczego nalezy ochrona mienia, zar6wno
budynku administracyjnego, warsztatowego, jak i wyposazenia, w tym dokumentow, baz
danych i sprzetu informatycznego.

§11.
Komendant Strazy Le$nej kieruje Posterunkiem Strazy Le$nej, ktéry dziala na

podstawie Zarzadzenia nr 69 z dnia 14.11.2019r. Dyrektora Generalnego LP, a takze art.
47 ustawy o lasach. Komendant Strazy Lesne;j jest przetlozonym straznikow le$nych.
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2. Podstawowym zadaniem Straznikéw Lesnych, wchodzacych w sklad Posterunku SL jest
zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody
oraz wykonywanie innych zadahn zwigzanych z ochrona mienia w zarzadzie Laséw
Panstwowych, w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa.

3. Komendant SL bezposrednio nadzoruje prace podlegtych straznikéw lesnych.
4. Komendant SL podlega stuzbowo Nadlesniczemu.

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

§ 12.

1. Inzynierowie Nadzoru sprawuja kontrole¢ funkcjonalna w zakresie prawidlowosci
wykonywania czynno$ci gospodarczych oraz wydaja zalecenia w trybie ustalonym przez
Nadles$niczego. Podlegaja bezposrednio Nadle$niczemu. Inzynierowie Nadzoru w sprawach
dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w
nadle$nictwie SciSle wspélpracuja z Zastgpca Nadlesniczego. Prowadza sprawy zwiazane z
inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

2. Do zadan Inzynieréw Nadzoru nalezy kontrola wykonywanych zadan gospodarczych w
szczegolnosci z zakresu:

a) uzytkowania i hodowli lasu,

b) ochrony lasu,

¢) ochrony przeciwpozarowej w lasach 1 budynkach nadlesnictwa,

d) zagospodarowania turystycznego i udostgpniania lasu,

e) gospodarki lowieckiej i takowo - rolnej,

f) prac zwigzanych z inwestycjami i remontami, w tym dotyczacymi drog lesnych,

szlakow zrywkowych, skladéw drewna, rowow melioracyjnych.

3. Zakres kompetencji i uprawnien kontrolnych Inzynieréw Nadzoru okreslaja 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 zwiazanych z
zabezpieczeniem lasow przed szkodnictwem, wspotpracuja z Komendantem Strazy Lesnej,
Policja, Prokuratura. Zobowigzani sa do nadzorowania prawidtowosci korzystania z terendw 1
zasobow le$nych przez osoby fizyczne i prawne oraz zabezpieczenia sprz¢tu informatycznego,
baz danych i dokumentow.

§ 13.

1. Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych prowadzi sprawy kadrowo — ptacowe w
nadle$nictwie. Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczeg6lnoSci:
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g)
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prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP
dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych ogoélnych i resortowych
obowiazujacych w tym zakresie,

prowadzenie catoksztattu spraw wynikajacych z przepisOw o ubezpieczeniach
spolecznych,

prowadzenie ewidencji osobowe;j,

organizowanie i ewidencja szkolen pracownikow

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z mnaliczaniem wynagrodzen pracownikéw i
zleceniobiorcéw, prawidlowe sporzadzanie deklaracji sktadek na ubezpieczenia
spoleczne oraz podatku od oséb fizycznych,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z zasitkkami chorobowymi, opiekunczymi,
macierzynskimi itp.

Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych podlega bezposrednio nadle$niczemu, od
niego otrzymuje polecenia shuzbowe.

Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych zobowiazane jest do ochrony mienia,
szczegoOlnie w miejscu wykonywania pracy, w tym dokumentéw, baz danych i sprzgtu
informatycznego.

§ 14.

Stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych

—

a)

b)

c)

. W Nadleénictwie Lutowiska utworzony jest oddziat kancelarii niejawne;j.

Za realizacje zadan obronnych i wlasciwa ochrong informacji niejawnych w
Nadle$nictwie odpowiada Nadle$niczy.

. Zadania z zakresu obronnosci i informacji niejawnych uregulowane oddzielnymi

przepisami N-czy wykonuje przy pomocy pracownika prowadzacego sprawy obronne,
ochrong¢ informacji niejawnych i oddzial niejawnej kancelarii Nadle$nictwa,
obowiazki te sg przypisane do pracownika na stanowisku Inzyniera Nadzoru.
Obowiazki pracownika kancelarii niejawnej okres$la oddzielny zakres czynnosci.
Pracownik w zakresie wykonywania powyzszych zadan bezposrednio podlega
Nadle$niczemu. Nadlesniczy sprawuje nadzér i kontrol¢ nad terminowym i
wlasciwym wykonywaniem zadan przez pracownika , ktéremu te prace powierzono.
Do zadan Nadle$niczego w zakresie prowadzenia spraw obronnych i ochrony
informacji niejawnych nalezy:

wykonywanie nalozonych zadan przez jednostki nadrzedne z zakresu planowania
operacyjnego, przeprowadzenia szkolen obronnych i wlasciwej ochrony dokumentow
o treéci niejawne;j,

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

realizowanie zadan z zakresu reagowania kryzysowego nalozonego przez organy
administracji publiczne;.



Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Lutowiska

§ 15.

Stanowisko ds. bhp.

1. Koordynuje caloksztalt spraw zwiazanych z przestrzeganiem zasad i przepiséw BHP
w Nadlesnictwie.

2. Analizuje przyczyny wypadkéw przy pracy, przyczyny i skutki chor6b zawodowych

oraz stanu zdrowotnego pracownikéw N-ctwa.

Organizuje dziatalno$¢ profilaktyczng i podejmuje $rodki zaradcze w tym zakresie.

Wspotdziata z PIP i innymi organami nadzoru nad warunkami pracy.

Podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

Zadania dotyczace spraw bhp prowadzone sa przez pracownika zatrudnionego na

stanowisku Starszego Specjalisty Stuzby Le$nej ds. ochrony lasu i bhp i okres$lone sa

w oddzielnym zakresie czynno$ci. Stanowisko ds. bhp utworzone jest przez

nadle$niczego na podstawie przepisbw w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy i

podlega bezposrednio nadle$niczemu.

SRR

§ 16.

Lesnictwo kierowane jest przez Lesniczego.

1.

Do zadan Le$niczego nalezy catoksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, za ktora ponosi odpowiedzialno§¢. Wykonuje rowniez zadania
zwigzane z ochrona przed szkodnictwem leSnym i jego zwalczaniem, korzystajac z
uprawnien okreSlonych w ustawie o lasach oraz z instrukcji ochrony laséow przed
szkodnictwem. Le$niczy odpowiada materialnie za powierzone mienie, na podstawie
umowy. Le$niczy sprawuje nadzor w przypadku jego powierzenia nad lasami nie
stanowiacymi wilasno$ci Skarbu Panistwa w zakresie wskazanym przez nadle$niczego.
Lesniczy ds. lowieckich prowadzi gospodarke towiecka.

Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio Zastgpcy Nadlesniczego.

. Lesniczy przyjmuje agendy na podstawie decyzji nadle$niczego (od swojego poprzednika)

w obecno$ci zastepcy nadle$niczego lub osoby upowaznionej przez nadleSniczego. Z tej
czynno$ci spisuje protokét zdawczo-odbiorczy, ktoéry powinien by¢ opatrzony data i
podpisami zdajacego, odbierajacego i obecnego przy sporzadzaniu protokotu, jezeli
le$niczy obejmuje obowiazki bez udzialn ustepujacego leSniczego wowcezas przyjmuje
lesnictwo w obecno$ci komisji powotanej decyzja nadlesniczego.

. Le$niczy wykonuje swoje zadania przy pomocy Podle$niczego. Podlesniczy bezposrednio

podlega Lesniczemu i zastgpuje go w trakcie nieobecnosci.

. Przekazanie le$nictwa na czas nieobecno$ci le$niczego odbywa si¢ na podstawie tacznego

powierzenia mienia, uregulowanego umowa o wspétodpowiedzialnosci, zawarta na piSmie
przez pracodawce, leSniczego i podlesniczego, okreSlajaca zakres odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikéw. Szczegdlowe zasady przekazywania/przejmowania leSnictw
okresla zarzadzenie wewnetrzne nadlesniczego.
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§17.

Szczegolowe zakresy obowiazkéw, odpowiedzialnosci stuzbowej wszystkich pracownikow
Nadle$nictwa Lutowiska okre$laja indywidualne zakresy czynno$ci.

§ 18.

Nadle$nictwo przewiduje zatrudnienie stazystow zgodnie z limitem ustalonym przez
Dyrektora RDLP. Opiekunem stazystow jest wyznaczony przez Nadle$niczego Inzynier
Nadzoru.

IV. Tryb pracy NadleSnictwa
§ 19.

1. Kazdy pracownik nadles$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia shuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie
(z wyjatkiem pracownika prowadzacego sprawy bhp, administratora SILP).

2. Pracownik, ktéry otrzymalt polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé¢ , zawiadamiajac o tym — w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swojego bezposredniego przelozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pi$mie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki , pozostaje on w zaleznoS$ci stuzbowej — w
zakresie pelnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego komérki Iub jednostki, do ktérej
zostal oddelegowany.

5. Bezposredni przelozony ustala podleglym pracownikom zakres czynno$ci. Zakres
czynnoSci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego. Zakresy czynnosci
wrgcezane sa na pismie za pokwitowaniem.

6. Z czynno$ci zwiazane] z przekazaniem — przyjeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzic¢
protokdt, podpisany przez przekazujacego, przyjmujacego oraz wiaSciwego przelozonego.
Dotyczy stanowisk: nadle$niczego, zastgpcy nadle$niczego, gtownego ksiggowego, inZyniera
nadzoru, sekretarza , leSniczego oraz innych osob — odpowiedzialnych materialnie.

7. Przed rozwiazaniem stosunku pracy z pracownikiem Nadle$nictwa jest on zobowiazany do
przedlozenia pracownikowi ds. pracowniczych karty obiegowej . Karty obiegowe wydaje do
wypelnienia oraz przechowuje po wypetnieniu pracownik ds. pracowniczych.

§ 20.

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego z wyjatkiem:
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1) pism i dokumentéw, ktoére z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw dwdch
uprawnionych osoéb,

2) korespondencji, z ktorej wynikajg zobowiazania o znacznej wartoSci majatkowej i ktora
powinna by¢ podpisana takze przez Glownego Ksiegowego,

3) pism i dokumentdw podpisywanych przez Zastgpce Nadlesniczego, na polecenie
Nadlesniczego (takze ustne), w celu usprawnienia pracy i zalatwiania spraw przez
Nadlesnictwo. Polecenie Nadle$niczego jest jednocze$nie upowaznieniem do podpisywania
pism.

§ 21.

1. Cel, zakres i forma sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dzialow 1 stanowisk pracy okresla ,, Regulamin Kontroli Wewngtrznej”
Nadlednictwa Lutowiska opracowany i uaktualniany przez Glownego Ksiggowego,
zatwierdzony przez Nadlesniczego.

2. Gléwny Ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewngtrznej okreslonej operacii
gospodarczej podpisem ztoZonym na dokumentacji tej operacji.

§ 22.

1. Obstuge prawna Nadle$nictwa Lutowiska sprawuje radca prawny $§wiadczacy ustlugi na
podstawie umowy cywilnoprawne;.
2. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagaja m.in.:
a) akty wykonywania prawa o charakterze ogdlnym (zarzadzenia i decyzje),
b) projekty pism w sprawach skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
¢) projekty umow 1 porozumien itp. dotyczacych zobowiazan o znacznej wartosci
majatkowej,
d) sprawy rozstrzygane w postgpowaniu cywilnoprawnym, zwigzane z zawarciem ugody
w sprawach majatkowych,
e ) projektu dokumentéw stuzacych przeprowadzaniu postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego,
) projekty wnioskow dotyczacych udzielenia ulg w splacie naleznosci pieni¢znych.

§ 23.

*1. W przypadku nieobecno$ci pracownika w pracy zastgpuje go inny pracownik.
Zastgpstwa pracownikow okreSlone sa w zakresach czynnoSci. Powierzenie
wykonywania zastgpstwa odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Ponadzaktadowym
Ukladzie Zbiorowym Pracy dla pracownikéw PGL LP.

2. Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa obowiazane sa do wspolpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.
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§ 24.

1. Czas pracy, porzadek wewngtrzny oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie
okresla Regulamin Pracy Nadlesnictwa Lutowiska.

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

3. Postgpowania w sprawach okre§lonych jako tajne, poufne lub zastrzezone normuja
odrebne przepisy i instrukgje.

4. Czynnosci kancelaryjne moga by¢ prowadzone za pomoca systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacja (EZD), po jego wprowadzeniu na podstawie decyzji
Dyrektora RDLP w Krosnie.

§ 25.
Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowiazani sg :
1. Znaé przepisy prawne z zakresu swojego dzialania oraz dba¢ o mienie Laséw
Panstwowych.
2. Przestrzega¢ tajemnicy przedsigbiorstwa PGL LP okre$lonej odrebnymi przepisami.
§ 26.

1. Obowiazujaca forma ewidencji dziatalnosci gospodarczej Nadlesnictwa jest
oprogramowanie SILP - szczeglty okreslaja zarzadzenia.

2. Do podstawowych obowiazkéw administratora SILP nalezy w szczegdlnoSci:
a) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania SILP w nadle$nictwie,
b) nadzor nad stosowaniem przepisow o prawie autorskim w odniesieniu do
uzytkownika oprogramowania oraz licencji w nadle$nictwie,

3. Szczegdtowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej administratora SILP
okresla imienny zakres czynno$ci.’
§27.

1. Sprawy dotyczace stosowania przepisow o zaméwieniach publicznych zostana
powierzone poszczegdlnym pracownikom na podstawie imiennych zakreséw czynnosci.

2. Do wspélpracy z prasa, radiem i telewizja upowazniony jest Nadlesniczy, Z-ca
Nadle$niczego oraz inne osoby upowaznione na pismie.

3. Edukacja lesna i ekologiczna spoleczenstwa zostata powierzona pracownikowi
Nadlesnictwa w zakresie czynnosci.
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. Do zadan wspolnych pracownikéw Nadle$nictwa nalezy wspotudzial w opracowywaniu
projektoéw 1 realizacji programéw finansowanych ze zrédel zewnetrznych — krajowych 1
zagranicznych (tzw. $rodki pomocowe), a takze czuwanie nad prawidlowym i
terminowym wykorzystaniem tych $rodkéw w zakresie dzialania danej komorki
organizacyjne;j.

§ 28.

. Nadlesnictwo Lutowiska, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz
obronnoSci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

. Z chwilg objecia Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Kroénie militaryzacja
Nadlesnictwo Lutowiska staje si¢ oddzialem jednostki zmilitaryzowane;.

. Przy zaistnieniu sytuacji okreslonej w ust.2 Nadle$niczy wprowadza Aneks do regulaminu
organizacyjnego, w ktorym okreslone sg zadania dla pracownikow. Pracownicy funkcyjni
i osoby objete militaryzacja przechodza ze stosunku pracy na stosunck stuzbowy w
jednostce zmilitaryzowane;.

. Projekt Aneksu przygotowany i przechowywany w kancelarii niejawnej Nadle$niczy
podpisuje i wprowadza w zycie z dniem zaistnienia sytuacji okreslonej w ust.2.

V. Postanowienia koncowe.

§ 29.

1. Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

a) Schemat Organizacyjny Nadle$nictwa Lutowiska,
b) Wykaz lesnictw w Nadle$nictwie Lutowiska,
¢) Wykaz oséb 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 postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe.

Lutowiska, dnia 20.03.2020r.

Nadlesniczy
NADLESNICZY

Marek Bajda‘

11







