REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA LUBSKO

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Lubsko, zwany dalej regulaminem

organizacyjnym, ustala ramowg organizacje Nadlesnictwa, zasady funkcjonowania
i dziatania oraz ramowy zakres zadah komorek organizacyjnych.

§2

1. Nadlesnictwo Lubsko, zwane dalej Nadlesnictwem, jest podstawowg
samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow Panstwowych, nieposiadajgcg
osobowosci prawnej, reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego
mienia, pozostajgca w granicach nadles$nictwa, powotana do prowadzenia
gospodarki lesnej w nadlesnictwie.

2. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28. wrzesnia 1991 r.
o lasach (tekst jednolity: Dz.U. 2020 poz.6 z pdzn. zmian.) i aktow
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do
zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdw Naturalnych
i LeSnictwa z dnia 18 maja 1994 roku.

3. W okresie militaryzacji Nadlesnictwo Lubsko, jako pododdziat jednostki
zmilitaryzowanej RDLP Zielona Gora, wykonuje zadania na podstawie
regulaminu organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej, a niniejszy regulamin
obowigzuje w czesci nieuchylonej regulaminem jednostki zmilitaryzowane;.

4. Przetwarzanie danych osobowych i ich ochrona odbywa sie w nadle$nictwie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§3

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

2. Nadlesniczy wydaje =zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadle$nictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

3. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

4. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: zastepca nadlesniczego (Z), Gtéwny
ksiegowy (F), sekretarz (S), inzynierowie nadzoru (NN), stanowisko
ds. pracowniczych (NP), starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendanta
Posterunku Strazy Les$nej (NS), stanowisko ds. komunikacji spotecznej
i stanowisko ds. edukac;ji przyrodniczo-lesnej (NO).

5. Pozostali pracownicy zatrudnieni w nadle$nictwie w ramach poszczegdlnych
komorek organizacyjnych podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi
komdérkami.

6. Pracownik prowadzacy sprawy z zakresu BHP i administrator systemu podlega
bezposrednio nadlesniczemu z zakresu tych spraw bez wzgledu na usytuowanie
stuzbowe.



. Nadlesniczy moze upowazni¢ pracownikow nadlesnictwa do podejmowania

W jego imieniu decyzji w zakresie spraw dotyczgcych nadle$nictwa okreslonych
w tresci petnomocnictwa/upowaznienia. W Nadle$nictwie jest prowadzona jedna
ewidencja dla wszystkich upowaznien i petnomocnictw z wylgczeniem
upowaznien opisanych w §5 pkt 4.

. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkdw stuzbowych, zakres zastepstwa

petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje zadania i kompetencje
nadlesniczego. W razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego zastepstwo petni
wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego

pracownik — w uzgodnieniu z nadlesniczym.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§4

. Strukture organizacyjng nadleSnictwa stanowia:

1) biuro nadlesnictwa;

2) le$nictwa (ZL);

3) szkotka lesna (ZS);

4) Osrodek Edukaciji Przyrodniczo-Les$nej (NO);
5) Posterunek Strazy Lesnej (NS).

2. W sktad biura nadles$nictwa wchodzag nastepujgce komorki orqanizacyjne:

1) dziaty:
a) gospodarki lesnej (ZG), ktéry sktada sie z zespotow:
e zespét ds. uzytkowania lasu (ZGU);
e zespdt ds. zagospodarowania lasu (ZGZ);
b) finansowo-ksiegowy (FK);
c) administracyjno-gospodarczy (SA).
2) samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru (NN);
b) stanowisko ds. pracowniczych (NP);
c) stanowisko ds. BHP (w dziale gospodarki lesnej — podlegto$¢ stuzbowa
pracownika jest podzielona) (NB);
d) administrator systemu (w dziale administracyjno-gospodarczym —
podlegto$¢ stuzbowa jest podzielona) (NA).

3. Dla wykonywania zadan gospodarczych w nadlesnictwie funkcjonuje 17 le$nictw:

1) Lesnictwo Przyborowice (ZL 1)
2) Lesnictwo Starosiedle (ZL 2)
3) Lesnictwo Dgbrowa (ZL 3)
4) Lesnictwo Mierkow (ZL 4)
5) Lesnictwo Biecz (ZL 5)
6) Lesnictwo Jeziory Dolne (ZL 6)
7) Lesnictwo Nowa Rola (ZL 7)
8) Lesnictwo Nabtoto (ZL 8)
9) Lesnictwo Marianka (ZL 9)
10) Lesnictwo Tuplice (ZL10)
11) Lesnictwo Zasieki (ZL11)



12) Les$nictwo Grezawa (ZL12)

13) Les$nictwo Swibna (ZL13)
14)Lesnictwo Jasien (ZL14)
15) LesSnictwo tukaw (ZL15)
16) Lesnictwo Bronice (ZL16)
17) Lesnictwo Czerna (ZL17)
§5

RAMOWE ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | STANOWISK PRACY

Ponizsze zakresy zadan sg ramowe a w szczegdlnosci zakresy obowigzkow
odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow okreslajg imienne zakresy czynnosci.

1.

Dziat Gospodarki Lesnej — kierowany przez zastepce nadle$niczego. Zastepca
nadlesniczego - w szczegdlnosci nadzoruje realizacje zadan dziatu, monitoruje
sprawy dotyczgce ochrony sSrodowiska w ramach swoich kompetencji, petni
funkcje redaktora zatwierdzajgcego BIP; planuje i wykonuje zadania obronne
wynikajgce z kart realizacji zadan obronnych oraz przygotowan nadlesnictwa do
objecia militaryzacjg. Dziat gospodarki le$nej skfada sie z 2 zespotdw:

a) Zespot ds. uzytkowania lasu - kierowany przez zastepce nadlesniczego. Do

zadan zespotu nalezy w szczegodlnoéci realizacja zadan z zakresu uzytkowania
i urzagdzenia lasu i sprzedazy drewna, obrotem materiatowym a takze
dotyczacych stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntéw oraz ich udostepniania.
Zespot prowadzi rowniez sprawy zwigzane z administrowaniem lesng mapg
numeryczng oraz sporzadzaniem deklaracji podatkowej podatku lesnego,
rolnego i od nieruchomosci na podstawie danych otrzymanych z dziatow
merytorycznych.

b) Zespot ds. zagospodarowania lasu - koordynowany przez starszego

specjaliste SL ds. zagospodarowania lasu. Do zespotu nalezy realizacja
zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkoétkarstwa, hodowli lasu, ochrony
lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa, edukac;ji
(z wytgczeniem spraw prowadzonych przez OEPL w Jeziorach Wysokich) oraz
turystyki, a takze realizacja programu Lesnych Gospodarstw Weglowych (LGW).
Do zadan Starszego specjalisty Stuzby Lesnej ds. zagospodarowania las nalezy
nadzorowanie i koordynowanie catoksztattu prac z zakresu zadan zespotu.

c) Zagadnienia z zakresu BHP podlegajg bezposrednio nadlesniczemu, catoksztatt

zagadnien z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzi stanowisko
ds. BHP i stanu posiadania.

Dziat Finansowo-Ksiegowy — kierowany przez gtéwnego ksiggowego. Do
zadan dziatu w szczegolnosci nalezy wykonywanie zadan zwigzanych
z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki finansowej nadle$nictwa
zgodnie z ustawg o rachunkowosci i Branzowym planem kont dla PGL LP,
kontroli ewidencji ksiegowej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow
finansowo-ksiegowych  nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci,
prowadzenie kasy nadlesnictwa, rachunkowo$ci, naliczanie ptac pracownikow
nadlesnictwa i spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, zajmowanie sie kontrolg
formalno-rachunkowg. Gléwny ksiegowy - opracowuje regulamin obiegu
dokumentow w nadlesnictwie oraz zestawienia planéw finansowo-
gospodarczych, ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci i finansow,
planowania finansowo — ekonomicznego, analiz i sprawozdawczosci zgodnie
Z przepisami prawa.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy - kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa. Do zadan Dzialu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan

3



wynikajgcych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng obstuge
administracyjng nadlesnictwa a m.in. z zapewnieniem sprawnego
funkcjonowania sekretariatu nadles$nictwa, prowadzeniem spraw zwigzanych
zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg S$rodkow trwatych
infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzaw
i najmu mieszkan, budynkoéw i budowli, organizacjg i realizacjg zamdwien
publicznych, a takze nadzorowaniem i koordynacjom spraw zwigzanych
z prowadzeniem archiwum zaktadowego, administrowaniem nieruchomosciami,
obiektami i budynkami stanowigcymi wtasnos$¢ bgdz bedgcymi w uzytkowaniu
Nadlesnictwa, prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow
majgtkowych nadlesnictwa, sporzgdzaniem planu inwestycji rocznego
i wieloletniego.  Dziat administracyjno-gospodarczy prowadzi i nadzoruje
catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci
i bezpieczenstwa SILP oraz BIP, z obstugg systemu informatycznego
nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych. Prowadzi zadania w zakresie
przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w Nadlesnictwie,
udostepnianiem informacji publicznej oraz prowadzi catoksztalt spraw
zwigzanych z administrowaniem oraz wtasciwym  funkcjonowaniem SILP
w nadlesnictwie w oparciu o Zarzgdzenie nr 31 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie funkcjonowania i zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP, ktérego podstawg
utworzenia i modyfikacje zawarte sg w innych uregulowaniach prawnych.
Zadania z zakresu administratora systemu podlegajg bezposrednio
nadlesniczemu.

Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez starszego straznika lesnego
petnigcego funkcje Komendanta. Do zadan Posterunku w szczegdlnoéci nalezy:
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 straznikéw lesnych, prowadzenie magazynu
broni. Starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendanta posterunku strazy
lesnej jest petnomocnikiem nadle$niczego ds. UDODO zajmujgcy sie
koordynacjg oraz zapewnieniem przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci. Zadania wchodzgce w zakres obowigzkéw okreslajg
zarzadzenia, instrukcje i zasady wewnetrzne PGL LP, plany pracy i biezgce
polecenia bezposredniego przetozonego lub wyzszego szczebla. Petnomocnik
ds. UDODO prowadzi w Nadlesnictwie odrebne ewidencje wyszczegdlnione
w Polityce Bezpieczenstwa Danych osobowych PGL LP wprowadzonej przez
Gtownego Inspektora Strazy Lesnej, okreslajgcej podstawowe zasady
bezpieczenstwa i zarzgdzania bezpieczenstwem danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczoSci
w PGL LP.

Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio
nadlesniczemu:

a) Inzynier nadzoru — do zadan ktérego w szczegoélnosci nalezy prowadzenie
kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego. Wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach
dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w nadlesnictwie. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem
lub wdrazaniem innowacji.



b) Stanowisko ds. pracowniczych - prowadzi catoksztatt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL
LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.
W szczegolnosci zobowigzane jest do prowadzenia ewidencji osobowej,
spraw zwigzanych z ptacami oraz szkoleniami pracownikow, spraw
socjalnych oraz wykonuje zadania kierownika kancelarii niejawnej. Prowadzi
rejestr wydanych przez Nadlesniczego upowaznien i petnomocnictw
(z wylaczeniem rejestru upowaznien zwigzanych 2z ochrong danych
osobowych w zwigzku z zapobieganiem przestepczosci) oraz rejestr
wydanych zarzgdzen i decyzji.

6. Pozostate komoérki organizacyjne Komorki organizacyjne

a) Lesnictwo — kierowane jest przez lesniczego, ktory podlega bezposrednio

zastepcy nadlesniczego. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztait spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leSnej w lesnictwie, ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Lesniczy wykonuje swoje zadania
przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega.
W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie
lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie zgodnie
z obowigzujgcym zarzgdzeniem nadlesniczego w sprawie przekazywania
i przejmowania powierzonego majatku i dokumentéw lesnictw i stanowisk pracy
w Nadlesnictwie Lubsko.

b) Szkétka Lesna w Mariance - kierowana przez lesniczego ds. szkétkarskich,
ktory odpowiedzialny jest za produkcje materiatu sadzeniowego na potrzeby
witasne, innych jednostek LP i do sprzedazy. Podporzgdkowany jest
bezposrednio starszemu specjaliscie SL ds. zagospodarowania lasu. Zadania
techniczno-gospodarcze, ochronne i administracyjne wchodzgce w zakres
obowigzkow okreslajg zalecenia, instrukcje i zasady wewnetrzne PGL LP.

c) Osrodek Edukacji Przyrodniczo-Lesnej kierowany przez stanowisko
specjalisty ds. komunikacji spofecznej petnigcego funkcje rzecznika
prasowego w nadlesnictwie — podlega bezposrednio nadlesniczemu,. Osrodek
pracuje w obsadzie dwuosobowej. Realizuje zadania zwigzane z edukacjg lesng
spoteczenstwa o zasiegu lokalnym i regionalnym wspotpracujgc z mediami. We
wspotpracy z rzecznikiem RDLP w Zielonej Gérze wspotorganizuje i prowadzi
szkolenia dla lesnikobw z edukacji lesnej spoteczenstwa i kontaktow ze
spoteczenstwem. Koordynuje dziatania w zakresie public relations. Infrastruktura
Osrodka Edukacji Przyrodniczo- Lesnej petni wazng role turystyki przyrodnicze;j
w regionie oraz jest miejscem promocji gospodarki lesnej i ochrony przyrody.
Stanowisko specjalisty ds. edukacji przyrodniczo-lesnej prowadzi i aktualizuje
informacje na stronach portalu korporacyjnego Nadles$nictwa i OEPL, profilu
Osrodka na Facebooku. Stanowisko ds. komunikacji spotecznej planuje,
nadzoruje dziatania oraz kompletuje dokumentacje z zakresu edukacji
przyrodniczo-lesnej na terenie Nadlesnictwa zgodnie z ,Programem edukacji
leSnej Nadlesnictwa”. Planuje i realizuje zadania stuzgce promocji lesnictwa
i dziatan lesnikbw w zakresie gospodarki lesnej o zasiegu lokalnym,
wspotpracuje w zakresie informowania spoteczenstwa z lokalnymi i regionalnymi
mediami.

§6
Catos¢ zadan zwigzanych z obstuga prawng stosownie do przepiséw obowigzujgcych
wykonuje ustugowo w ramach ,Umowy o obstuge prawng” kancelaria prawna. Zasady
wykonywania obstugi prawnej okresla zawarta umowa cywilno-prawna. Z pomocy
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prawnej majg prawo korzysta¢ wszystkie dziaty i stanowiska pracy. Podstawowym
obowigzkiem radcy prawnego jest udzielanie pomocy prawnej z uwzglednieniem
zasady praworzgdnosci i ochrony interesow Lasow Panstwowych

IV.

CZYNNOSCI WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH NADLESNICTWA
§7

1. Na wszystkich dziatach i samodzielnych stanowiskach pracy spoczywa obowigzek
wykonywania nastepujgcych zadan wspolnych:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Zbieranie i sporzadzanie informacji statystycznej oraz sprawozdan zbiorowych,
w tym sprawozdan GUS i materiatdw do analizy rocznej dziatalnosci nadlesnictwa
Z przypisanego zakresu dziatania.

Obstuga modutéw SILP zgodnie z wiasciwoscig merytoryczna. Dostep do
oprogramowania i danych w systemie posiadajg pracownicy zgodnie
z uprawnieniami zatwierdzonymi przez nadlesniczego. Prawa i obowigzki
pracownikow korzystajgcych w pracy zawodowej z SILP w zakresie przydzielonych
uprawnien okreslone sg w zasadach funkcjonowania i zasadach bezpieczenstwa
systemu informatycznego w PGL LP wydane przez Dyrektora Generalnego LP
w formie zarzadzenia.

Przygotowanie i wprowadzanie danych stuzgcych do aktualizacji Biuletynu
Informaciji Publicznej Nadlesnictwa i strony WWW.

Wykonywanie zadan obronnych wynikajgcych z kart realizacji oraz przygotowan

do objecia militaryzacja.

Ochrona informacji niejawnych oraz informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa.

Wykonywanie zadan w zakresie ochrony zasobdw, ochrony mienia oraz

zwalczania szkodnictwa lesnego.

Przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych LP.
Przygotowywanie projektow zarzgdzen, decyzji i wytycznych Nadlesniczego
dotyczacych zakresu dziatania danej komorki organizacyjne;.

Ewidencjonowanie i katalogowanie wg Instrukcji Kancelaryjnej PGL LP
korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej.

10) Przygotowywanie dokumentéw do ich archiwizowania w archiwum zaktadowym

11)

Nadlesnictwa.

Zgtaszanie uwag dotyczgcych nieprawidtowosci w zakresie:

a) bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkéw, budowli, lasow.

c) zabezpieczenia mienia.

d) przestrzegania fadu, porzadku i estetyki.

e) naruszenia innych obowigzujgcych przepisow i dziatalnosci na szkode Laséw
Panstwowych.

12) Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do:

a) zapoznania i przestrzegania przepisOw prawa z zakresu swego dziatania oraz
niezbednych do prawidtowego zatatwiania spraw,

b) dbania o mienie PGL LP,

c) przestrzegania tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,

d) Przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych.



V.

1.

1)
2)

ZASADY FUNCJONOWANIA NADLESNICTWA
§8

. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio przetozonemu, ustalonemu

w zakresie czynnosci, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

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

W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci co do zgodnosci
z przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo Zzgdania potwierdzenia
polecenia na pismie.

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 ktorej zostat oddelegowany.

Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci, ktory
podlega akceptacji przez nadlesniczego. Zastepca nadlesniczego sporzgdza zakres
czynnosci takze dla podlesniczego. Zakresy czynnosci wreczane sg na pismie za
pokwitowaniem.

Objecie kazdego stanowiska odbywa sie w obecnosci bezposredniego
przetozonego lub wyznaczonej przez nadlesniczego osoby, a dla stanowisk
zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng sporzgdza sie stosowng dokumentacije
przyjecia i przekazania zgodnie z obowigzujgcym zarzgdzeniem nadlesniczego
w sprawie przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentow
lesnictw i stanowisk pracy w Nadlesnictwie Lubsko.

Kazdy pracownik ma obowigzek wykonywania natozonych zadan wg zasad
gospodarnosci, z poszanowaniem czasu pracy, srodkéw produkcji i materiatow.

Z chwilg podjecia pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ za powierzone
mu obowigzki i mienie.

§9
Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego, z wyjatkiem:
pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpiséw dwdch
uprawnionych oséb,
korespondenciji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra winna byc¢
podpisana takze przez gtbwnego ksiegowego,

. Korespondencja w sprawach stuzbowych w formie wiadomosci e-mail

z pracownikami RDLP w Zielonej Goérze moze odbywaé sie za zgodag
nadlesniczego lub na Jego polecenie.

Pisma wychodzgce na zewnatrz oraz opracowania i inna korespondencja
przedktadana do podpisu nadlesniczemu winny byC¢ uprzednio parafowane
(akceptowane) przez kierownika dziatu, w ktérym zostaty sporzgdzone i pracownika
opracowujgcego.

3. W przypadku opracowania materiatébw przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng

4.

— parafowane(akceptowane) sg przez kierujgcych komorkami uczestniczgcymi
w przygotowaniu materiatow.
Tryb zatatwienia sprawy i postepowania z dokumentami w tym obieg dokumentow,
regulujg w szczegolnosci instrukcje: kancelaryjna, organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych i sktadnic akt oraz instrukcja kancelaryjna dla dokumentow
niejawnych w PGL LP.
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VI.

§ 10

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatdw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez gtbwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez
nadlesniczego.

§ 11

1. Whasciwos¢ komorek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu
czynnosci okreslonych niniejszym regulaminem oraz innych uprawnien otrzymanych
od bezposredniego przetozonego bgdz nadlesniczego.

2. Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sg do
harmonijnego wspoétdziatania i udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu
natozonych zadan.

3. Wspdtdziatanie i wspotpraca o ktérej mowa w ust. 2 polegajg na wzajemnej
konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wtasnej
inicjatywy lub wniosek danego pracownika .

4. Wspotpraca miedzy komdrkami organizacyjnymi powinna by¢ prowadzona przede
wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu i unikania zbednej korespondenciji.

§ 12

Wykaz zastepstw pracownikéw nadlesnictwa okresla obowigzujgcy Regulamin Kontroli
Wewnetrznej Nadlesnictwa Lubsko.

§13

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin

pracy nadlesnictwa.
2. Jednolite zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz sposéb
dokumentowania przebiegu i zatatwienia spraw oraz sptywu akt do archiwum reguluje
Instrukcja Kancelaryjna PGL LP oraz akty wewnetrznymi nadlesnictwa.
3. Podstawowym sposobem wykonywania czynnosci kancelaryjnych w tym
dokumentowania przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw w Nadlesnictwie jest
Systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD) przy wykorzystywaniu
informatycznego Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg Podlaskiego
Urzedu Wojewddzkiego (EZD PUW).

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

POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 14
1. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego s3a:

1) schemat organizacyjny nadlesnictwa (zatgcznik nr 1),

2) wykaz adresowy lesnictw i innych jednostek do zadan szczegdlnych
(zatgcznik nr 2),

3) wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL (zafgcznik nr 3).

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji regulaminu rozstrzyga
nadlesniczy.



3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majq
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks postepowania

administracyjnego a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwtaszcza Statut
PGL LP.
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