Zatacznik do zarzadzenia Nr 18
Nadlesniczego Nadlesnictwa Sobibér
z dnia 01.06.2023 r.

Zn. spr.: NK.012.1.2023

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA
SOBIBOR

Zatwierdzam:

Sobibér, dnia  01.06.2023 r.



L. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Sobibor, zwany dalej ,regulaminem” ustala

organizacje wewnetrzna, zakres zadan komorek organizacyjnych oraz zasady funkcj onowania

Nadlesnictwa.

2. Tlekroé w regulaminie jest mowa o:

- Lasach Paastwowych lub LP — nalezy przez to rozumieé Panstwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe,

- RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Lublinie,

_ Nadleénictwie — nalezy przez to rozumieé¢ Nadlesnictwo Sobibor,

- Nadleéniczym — nalezy przez to rozumiec Nadlesniczego Nadlesnictwa Sobibdr,

- Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dzial, lesnictwo lub samodzielne
stanowisko wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Sobibdr,

- SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Pafistwowych,

- BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,

- LMN — nalezy przez to rozumie¢ Lesna Mapa Numeryczna,

- systemie EZD - nalezy przez 10 rozumie¢ System Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentacja;

- przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism i dokumentow - nalezy

przez to rozumie réwniez wykonywanie odpowiednich czynno$ci w  systemie

elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

§2

Nadleénictwo Sobibér dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach (tekst
jedn. Dz. U. z 2022 1. poz.672), aktow wykonawczych do tej ustawy, 2 W szczegdlnosel
Statutu Pafistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowiacego zatacznik do
Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony $rodowiska, Zasoboéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia
18 maja 1994 r. oraz niniejszego regulaminu.

7adania nadle$nictwa wynikaja réwniez z innych przepisow prawa, a takze instrukeji
i wytycznych Dyrektora Generalnego Lasow Paristwowych, Dyrektora Regionalne; Dyrekeji
Lasow Panstwowych w Lublinie i Ministra Srodowiska.

II. ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§3

1. Nadiesniczy kieruje caloksztaltem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nia peing odpowiedzialnoéé, a takze reprezentuje nadlesnictwo na
Zewnatrz.

2. Nadleéniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadleénictwa,
a w szezegodlnodei ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.
3. Nadlesniczy organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego.

4. Nadleéniczy odpowiada za funkcjonowanie i realizacje zasad bezpiecznej eksploatacji
zasobéw informatycznych nadlesnictwa.



5. Nadlesniczy realizuje zadania obronne na postawie ustawy o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepisow 1 instrukcji zwigzanych
z przygotowaniem nadle$nictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny.
6. Nadlesniczy realizuje zadania z zakresu gospodarki towieckiej, kontaktéw z mediami oraz
BHP.

§4

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:
1) biuro nadlesnictwa, skladajace sie z:
a) dziatéw,
b) samodzielnych stanowisk pracy,
2) lesnictwa w tym lesnictwo rewirowo-szkolkarskie.

2. W skiad biura nadlesnictwa wchodzg dziaty o ustalonych symbolach kancelaryjnych:
a) Dziat Gospodarki Lesnej ZG - kierowany przez zastepce nadlesniczego Z,
b) Dziat Finansowo-Ksiggowy KF - kierowany przez glownego ksiegowego K,
¢) Dziat Administracyjno-Gospodarczy SA - kierowany przez sekretarza S,
d) Posterunck Strazy Lesnej NS - kierowany przez starszego straznika led$nego
pelniacego funkcje komendanta,
- samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru NN
- inzynier nadzoru obrgbu Dubeczno
- Inzynier nadzoru obrgbu Sobibér
b) ds. pracowniczych NK.

§5

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

- zastgpca nadlesniczego,

- gléwny ksiegowy,

- sekretarz Nadlesnictwa,

- komendant posterunku Strazy Lesnej,

- inzynierowie nadzoru,

- stanowisko pracy ds. pracowniczych.
2. Pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dzialéw pracy podlegaja
bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.
3. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadleéniczego, podlesniczy przydzielony do pracy
w lesnictwie - lesniczemu.

§6

1. W nadlesnictwie nie wyodrebnia si¢ stanowiska do spraw bhp; sprawy bezpieczenstwa

1 higieny pracy prowadzi pracownik w dziale gospodarki lesnej (ZG), ktéry w zakresie BHP

podlega bezposrednio nadlesniczemu.

2. W nadlesnictwie nie wyodrebnia si¢ stanowiska ds. niejawnych. Cato$¢ zagadnien

z zakresu obronnosci i spraw niejawnych prowadzi komendant posterunku Strazy Lesnej, za

ktore odpowiada bezposrednio przed nadlesniczym.

3. W nadlesnictwie nie wyodrebnia si¢ stanowiska archiwisty, sprawy archiwum zaktadowego
prowadzi pracownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

4. Zadania administratorow Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych wykonuja

wyznaczeni przez nadlesniczego pracownicy dziahi gospodarki lesnej, ktdrzy w zakresie

powierzonych im spraw podlegajg zastepcy nadlesniczego.



5. W nadlesnictwie nic wyodrebnia si¢ stanowiska rzecznika prasowego. Calos¢ spraw
zwigzanych z kontaktami z mediami prowadzi inzynier nadzoru obrebu Sobibor, ktéry
odpowiada bezposrednio przed nadlesniczym.

6. Calos¢ zagadnien zwigzanych z gospodarka lowiecka, wykonuje i prowadzi inZynier
nadzoru obrebu Dubeczno, ktéry odpowiada bezposrednio przed nadlesniczym.

7. Calo$é zagadnien zwigzanych z audytem i certyfikacja w lasach panstwowych prowadzi
inzynier nadzoru obrebu Dubeczno, ktéry w tym zakresie podlega bezposrednio
nadle$niczemu.

III. TRYB PRACY Z UWZGLEDNIENIEM OBIAGU INFORMACJI

§7

1. W Nadlesnictwie Sobibdr czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostgpnianie pism
i dokumentéw wykonywane sa w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD),
ktéry na podstawie Decyzji nr 45 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Parstwowych z
dnia 21 lipca 2020 r. w sprawie wprowadzenia elektronicznego zarzadzania dokumentacja w
biurze Nadlesnictwa Sobibér, od dnmia 1 wrzesnia 2020 r. jest podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w biurze Nadlesnictwa Sobibér.
2. Szczegélowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw
i postepowania z dokumentacjg okreslaja odrgbne zarzadzenia nadle$niczego w sprawie zasad
postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacja, w biurze Nadlesnictwa Sobibdr.

IV. ZAKRES ZADAN
§8

1. Do gléwnych zadaf nadlesnictwa nalezy prowadzenie trwale zrownowazonej gospodarki
le$nej wedhug planu urzgdzenia lasu z uwzglednieniem powszechnej ochrony laséw, cigglosci
i zréwnowazonego wykorzystania wszystkich funkcji laséw 1 powigkszania zasobow lesnych.
2. Wszystkie komdrki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspélpracy, udzielania
sobie wzajemnej pomocy przy wykonywaniu natozonych zadan.
3. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi organizuja, nadzoruja oraz koordynujg prace
podleglych stanowisk pracy w nadlesnictwie, do ich zadan nalezy miedzy mnymi:
a) kierowanie praca komorki i ustalanie szczegolowych zakreséw czynnosel 1 uprawnien
podleglym pracownikom,
b) zapewnienie, poprzez wiasciwa organizacj¢ oraz podzial pracy, réwnomiemnego
obcigzenia pracownikow, jak i terminowego i zgodnego z obowigzujacymi przepisami
wykonania przydzielonych im zadan oraz udzielanie wskazowek dotyczacych sposobu
ich realizacji,
¢) zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, nadzoru
nad przestrzeganiem przepiséw oraz szkolenie pracownikow,
d) obstuge modulow funkcjonujacych w SILP w zakresie merytorycznego dzialania
komorki.



4. Do obowigzkéw wszystkich kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy realizacja
zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na nadlesnictwo.

§9

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa:

1) znac przepisy prawne z zakresu swego dzialania, dba¢ o dobro Lasow Panstwowych,

2) chroni¢ i dbaé o mienie nadlesnictwa oraz wykorzystywaé mienie zgodnie z jego

przeznaczeniem. Ochrona mienia obejmuje:

- mienie pracodawcy powierzone pracownikowi z obowiazkiem zwrotu lub do zuzycia,

- mienie uzywane przez pracownika w procesie pracy, przekazane mu do dyspozycji celem

nalezytego wykonywania obowiazkow pracowniczych,

- pozostate mienie pracodawcy, z ktérym pracownik styka sie w miejscu pracy,

3) niezwlocznie reagowaé na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie

z posiadanymi uprawnieniami; o kazdym przypadku, w ktérym istnicje podejrzenie

popelnienia przestgpstwa lub wykroczenia, nalezy niezwlocznie powiadomié nadlesnictwo,

wobec braku takiej mozliwosci informacj¢ nalezy skierowaé do najblizszego jednostki

Policji lub innej jednostki organizacyjnej Laséw Panstwowych,

4) identyfikowa¢ zagrozenia w lasach, do ktorych nalezy podjecie pierwszych dziatan

neutralizujacych skutki kryzysu wywolanego zagrozeniem i uruchomienie procedury

przewidziane] w zasadach komunikacji w sytuacjach kryzysowych,

5) przestrzegaé tajemnic prawem chronionych, ktérych ujawnienie mogloby narazié
nadlesnictwo na szkodg, w tym tajemnice okreslong w ustawie o ochronie informacji
nicjawnych i w ustawie o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, przestrzegaé przepisow
z zakresu ochrony danych osobowych,

6) uczestniczy¢é w podnoszeniu sprawnosci funkcjonalnej SILP, wprowadzaé i przetwarzaé

dane zgodnie z przyznanymi uprawnieniami w tym zakresie,

7) przestrzegaé zasad bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych nadlesnictwa,

w tym poczty elektroniczne].

§10

1. Zast¢pca nadle$niczego odpowiada za caloksztalt strefy produkcyjnej w nadlesnictwie,
prawidlowa organizacj¢ oraz realizacje planowania i wykonywania zadah w zakresie
gospodarki lesnej.

2. Wykonuje zadania zwigzane z ochrong miepia i zwalczaniem szkodnictwa lesnego,
korzystajac z uprawnicfi okreslonych w ustawie o lasach oraz innych obowiazujacych
uregulowaniach.

3.Odpowiada za organizowanie i petng realizacje¢ zadan wynikajacych z planu urzadzenia
lasu i potrzeb lasu, zgodnie z obowiazujacymi w tym wzgledzie zasadami i instrukcjami.

4. Analizowanie stanu zasobéw lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajacych
do osiagnigcia ich prawidlowego stanu, w tym prowadzenie pelnej analizy wykonawstwa
cig¢ w poszczegblnych lesnictwach oraz badanie ich zgodnosci z kategoriami
uzytkowania i ustalonym etatem.

3. Okreslenie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu, okreslenie
stopnia pilnosci, kolejnosci i termindéw wykonywania tych prac.

6. Nadzorowanie prac zwigzanych z hodowlg lasu, ochrona lasu i przyrody, ochrong
przeciwpozarowa i edukacja oraz powigkszeniem zasobow le$nych w ramach kontroli
funkcjonalnej.

7.Koordynacje 1 sprzedaz drewna zgodnie z przyjetymi planami i harmonogramami oraz
dostosowanie pozyskania drewna do mozliwosci jego zbytu.

8. Caloksztalt zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem SILP i LMN.

9. Opracowuje projekty przepisow wewngtrznych wydawanych przez nadlesniczego.



10. Wykonuje inne czynnosci wyzej niewymienione, a zlecone przez nadlesniczego.
5. Dzial Gospodarki Lesnej - kierowany przez zastgpce nadlesniczego. Do zadan Dziatu
w szczegOlnosel nalezy:

1. Realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony
lasu w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, zagospodarowania,
uzytkowania i urzadzania lasu oraz edukacji 1 turystyki.

2.Realizacja zadan zwigzanych ze stanem posiadania, ewidencja laséw, gruntéw i ich
warto$ci oraz udostepnieniem lasow i gruntéw rolnych w ramach uméw cywilno-
prawnych, gromadzenie dokumentacji w tym zakresie i naliczanic obciazen,
prowadzeniem i aktualizacjag LMN.

3.Sporzadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami deklaracji dotyczacych podatku
lesnego i rolnego, sporzgdzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci gruntowych do
wiasciwych organéw podatkowych.

4 Realizacja zadan zwigzanych ze sprzedaza drewna 1 produktéw niedrzewnych oraz
obrotem materialowym.

5. Wykonywanie zadafi zwigzanych z administrowaniem — utrzymanie spdjnosei,
funkcjonalnosci i bezpieczefistwa Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych oraz
obshugg systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz
internetowych portali, obstuga strony internetowej, fanpage facebook i1 BIP.

6. Wspélpraca ze Strazg Lesna przy zapobieganiu i zwalczaniu przestepstw i wykroczen
w zakresie szkodnictwa lesnego.

7.Prowadzenie nadzoru technicznego nad systemem elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD).

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej i informacji o
srodowisku

9, Pracownik dzialu ZG prowadzgcy sprawy bhp — sprawuje kontrole warunkéw pracy
inadzér nad przestrzeganiem przepisow bhp, dokonuje oceny i analizy stanu bhp oraz
prowadzi pozostale sprawy w zakresie bhp zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
W wymienionym zakresie odpowiada bezposrednio przed nadlesniczym.

§ 11

1. Glowny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$é za prawidlowe funkcjonowanie kontroli
wewnetrznej w podleglym mu Dziale Finansowo-Ksiggowym oraz nadzoruje wykonanie
zadan przez poszczegdlnych pracownikow swojego dziatu w zakresie ksiegowosci, finansow,
planowania, analiz, sprawozdawczosci finansowej. Kieruje Dzialem Finansowo-Ksiggowym.
Ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
okreslonych ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity Dz.U. z 2018
I. poz. 395).
2. Do obowiazkow gltownego ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci i finanséw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy wiasciwy przebieg

operacji gospodarczych 1 ochrone mienia bedacego w posiadaniu nadlesnictwa,

2) dbanie o prawidlowy obieg dokumentéw dotyczacych sprawozdawczosci finansowej,

3) terminowe egzekwowanie naleznosci 1 regulowanie zobowiazan,

4) windykacja naleznosci zasadzonych prawomocnymi wyrokami sadow,

5) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego,

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: regulaminu kontroli

wewnetrznej i schematu obiegu dokumentéw w nadlesnictwie, zasad przeprowadzania

1 rozliczania inwentaryzacji,

6) opracowywanie planéw i sprawozdan finansowych,



7) biezgce ewidencjonowanie zdarzen gospodarczo-ckonomicznych,
8) sporzadzanie amaliz z biezacej realizacji 1 zaawansowania planu finansowego
nadlesnictwa,
9) dbatos¢ o mienie nadlesnictwa, okresowa inwentaryzacje sktadnikow majatkowych,
wlasciwg gospodarke magazynows, terminowe wyplaty wynagrodzefi 1 realizacje
swiadczen socjalnych.
3. Dzial Finansowo-Ksiggowy ~ kierowany przez glownego ksiegowego. Do zadan Dzialu
w szczegolnosei nalezy:
1) wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej nadle$nictwa,
2) kontrola poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzona w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentéw finansowo-ksiggowych nadlesnictwa,
3} windykacja wszystkich naleznosci, biezace monitorowanie stanu naleznosci,
4) realizacja zadan w zakresie planéw finansowo-gospodarczych,
5) naliczanie plac pracownikéw nadleénictwa, rozliczanie sktadek na ubezpieczenia
spoleczne 1 zaliczki na podatek dochodowy,
6) kontrola formalno-rachunkowa, analiza i sprawozdawczosé¢ finansowo-ksiegowa.

§12

1. Sekretarz nadle$nictwa jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwiazanych z pelng
obstuga  administracyjna  nadle$nictwa, transportem, gospodarka mieszkaniowa,
prowadzeniem spraw inwestycyjno-remontowych, obstuga prawng, realizacjg i koordynacja
zadan wynikajacych ze stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.
2. Do obowigzkow sckretarza nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami w zarzadzie
nadlesnictwa,
2) prowadzenie spraw przydzialu mieszkan, budynkéw gospodarczych, ewidencji
uzytkownikéw, sporzadzanie uméw najmu, dzierzawy sprzetu oraz naliczanie obcigzen,
3) dokonywanie przegladu budynkéw, kwalifikowanie ich do remontéw — ustalanie
kolejnoscel, sporzadzanie dokumentacji do planu remontéw i inwestycji,
4) przygotowanie dokumentacji do przetargdw na roboty budowlane oraz sporzadzanie
umdéw na wykonanie tych robdt zgodnie z ustawg Prawo zamodwien publicznych,
5) prowadzenie spraw przetargowych zwiazanych z zaopatrzeniem pracownikéw w odziez
mundurowa i1 srodki bhp,
6) sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci — budynkéw i budowli do
wiasciwych organow podatkowych,
7) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza zbednych mieszkant nadlesnictwa,
8) obstuga Nadle$nictwa w zakresie tacznosci telefonicznej komérkowe;j i stacjonarne;j,
9) prowadzenie sekretariatu nadlesnictwa, w tym rejestru zarzadzen i decyzi
nadlesniczego,
10) dbalos¢, ochrona i zabezpieczenie przed kradziezg powierzonego mienia nadlesnictwa.

3. Dzial Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez sekretarza. Do zadan Dziatu
w szczegdlnoscei nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z sekretariatem nadlesnictwa (w tym EZD),

2) prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych,

3) zaopatrzenie, budowa srodkdw trwatych nadlesnictwa,

4) organizacja 1 realizacja zaméwien publicznych, nadzér nad prawidtowoscia przebiegu

postepowania — realizowane przez stanowisko ds. zamowien publicznych

5) prowadzenie gospodarki samochodowej,

6) realizacja zadan z zakresu utrzymania drog lesnych,



7) koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjne;,
8) prowadzenie magazynu i archiwum zakladowego,
9) prowadzenie spraw zwiazanych 2z inwentaryzacja skladnikéw majatkowych
nadlesnictwa,
10) wiasciwa ochrona budynkéw biura nadlesnictwa poprzez nadzér i kontrole a takze
zabezpieczanie biura, sali narad magazynu gtéwnego archiwum zakladowego 1 zaplecza
technicznego zgodnie z obowigzujacymi w nadlesnictwie zasadami,
11) administrowanie i prowadzenie nadzoru nad systemem elektronicznego zarzadzania
dokumentacja,
12) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow.

§13

1. Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez komendanta. Posterunek dziala w oparciu
o aktualne Zarzgdzenie Dyrektora Generalnego LP w sprawie organizac)i 1 zakresu dziatania
posterunku Strazy Lesnej w nadlesnictwie.

2.

Do zadart Posterunku w zakresie ochrony mienia nalezy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem le$nym,

b) zapobieganie, zwalczanie przestepstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,
sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

¢) wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia nadlesnictwa,

d) prowadzenie magazynu broni, ochrona i wlasciwe zabezpieczenie pomieszczenia,

. W zakresie obronnosci:

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

. W zakresie ochrony tajemnicy i prowadzenia kancelarti niejawnej:

a) prowadzi oddziat kancelarii niejawnej.

. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) prowadzi sprawy zwigzane z zarzadzaniem kryzysowym zgodnie z Planem Zarzadzania
Kryzysowego Nadlesnictwa.

6. Straz Lesna wspotpracuje z innymi dziatami nadlesnictwa przy zapobieganiu i zwalczaniu
przestepstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego.

1.

2.

§ 14

InZzynierowie nadzoru — do ich zadan w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie kontroli funkcjonalnej w zakresie ustalonym przez nadle$niczego w
lesnictwach,

2) wspolpraca z =zastgpca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania

gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych,

3) wspolpraca z zastgpea nadlesniczego w prowadzeniu i aktualizacji LMN,

4) prowadzenie przez inzyniera nadzoru obrebu Sobibér ksiazki kontroli zewnetrznych i

spraw z nimi zwigzanych oraz przekazywanie wynikow kontroli do wiasciwych komorek.

5) pelnienie przez inZyniera nadzoru obrebu Sobibér funkcji rzecznika prasowego i

prowadzenie zagadnien zwigzanych z mediami.

6) prowadzenie przez inZyniera nadzoru obrebu Dubeczno catosci spraw zwigzanych z

gospodarka towiecka, audytem i certyfikacja w lasach panstwowych .

Inzynierowie nadzoru $ci$le wspodlpracujg ze Strazg Lesng w zakresie ochrony mienia

1 zwalczania szkodnictwa lesnego.

§15



1. Stanowisko pracy ds. pracowniczych prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujacych w tym zakresie, a w szczeg6lnosci:

1) akta osobowe pracownikow,

2) sprawy zwigzane z ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami pracownikéw,

3) sprawy z zakresu dzialalnosci socjalno-bytowe;,

4) sprawy zwigzane z odbywaniem praktyk i stazow zawodowych przez uczniéw

i absolwentéw wyzszych i srednich szkél.
2. Informuje administratoréw systemu informatycznego nadlesnictwa o zmianach na
stanowiskach pracy.
3. Chroni i =zabezpiecza przed kradzieza powierzone mu mienie nadlesnictwa,
w szezegOlnosci odpowiada za whasciwe zabezpieczenie akt osobowych pracownikéw
nadlesnictwa,

§ 16

1. Lesnictwo kierowane jest przez lesniczego. Lesniczy odpowiedzialny jest za:
1) catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie,
2) realizacje zadan z zakresu ochrony lasdw przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem (m.in. wspdlpracuje ze Straza Leéng przy zapobieganiu i zwalczaniu
przestepstw 1 wykroczenf w zakresie szkodnictwa lesnego).
2. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie. Wykonuje swoje zadania przy
pomocy podlesniczego, ktdry jest przydzielony do le$nictwa.

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§17

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od
ktdrego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wykonanie.
2. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujagcymi przepisami,
pracownikowi przyshiguje prawo Zadania potwierdzenia go na pismie.
3. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznoéci shuzbowej -
w zakresie petnionych funkeji shizbowych - od przelozonego tej komérki lub jednostki, do
ktorej zostat oddelegowany.
4. Bezposredni przelozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnoéci oraz je
aktualizuje. Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego,
wreczany jest na pi$mie za potwierdzeniem.

§18

1. Nadlesniczego =zasigpuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego, inzynier nadzoru lub inny wyznaczony
przez nadles$niczego pracownik.

2. Zakres zastgpstwa ustala nadle$niczy. Osoba zastgpujaca petni powierzong funkcje
wylgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

1) Jezeli nadlesniczy nie moze pelni¢ obowiazkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
pelnionego przez zastgpee nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadlesniczego.

3. Kierownika dzialu, w razie jego nicobecnosci, zastepuje pracownik wyznaczony przez
niego w uzgodnieniu z nadleéniczym.



4. Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci zastepuje drugi inzynier nadzoru, a w przypadku
nieobecnosci dwéch inzynierdéw nadzoru - zastepca nadlesniczego lub osoba wyznaczona
przez nadlesniczego.
5. W czasie nicobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy przydzielony do lesnictwa
lub wyznaczony podlesniczy innego lesnictwa. W uzasadnionych przypadkach moze
zastepowa¢ le$niczy innego le$nictwa.

§19

1. Z czynnos$ci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢
protokél podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz wilasciwego przetozonego lub
pracownika wyznaczonego przez nadlesniczego.
2. Przekazanie le$nictwa powinno odbywaé sie na podstawie tacznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowsg o wspdlodpowiedzialnodci, zawarta na pismie przez pracodawce,
lesniczego 1 podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialnosci poszczegélnych
pracownikow.

§20

Korespondencja wychodzaca na =zewngtrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem:
1) pism i dokumentéw, ktoére z mocy innych przepiséw wymagaja podpisu dwoéch
uprawnionych oséb,
2) korespondencji, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisywana takze przez gtéwnego ksiggowego.
§21

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszezegolnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez glownego ksiggowego, zatwierdzany przez
nadlesniczego.
2. Gléwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewngtrznej okreslonej operacji
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operacii.

§22

1. Obstuga prawna nadle$nictwa realizowana jest systemem zlecomym — przez zewnetrzng
kancelarie radcé6w prawnych. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg migdzy innymi sprawy:

1) wydania decyzji lub zarzadzenia,

2) indywidualne sprawy pracownicze, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia umowy dlugoterminowe;j,

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

5) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

6) zwiazane z postepowaniem przed organami wymiaru sprawiedliwosci,

7) zawarcie ugody,

8) umorzenie wierzytelnosci,

9) inne, ktére w ocenie nadlesniczego lub jego zastgpcy powinny uzyska¢ opini¢ radcy

prawnego oraz inne sprawy ujete w umowie na obstuge prawna.
§23

1. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla
Regulamin pracy.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu
akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna.

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



VL. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 24

Nadlesnictwo jest jednostka organizacyjna przewidziang do militaryzacji. Po wprowadzeniu
militaryzacji obecny regulamin organizacyjny przestaje obowiazywaé, a w zycie wchodzi
zatwierdzony przez Ministra Srodowiska Regulamin Organizacyjny RDLP w Lublinie —
Jednostki zmilitaryzowanej.

§ 25

1. Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

1) schemat organizacyjny nadle$nictwa,

2) wykaz lesnictw.

3) wykaz 0s6b uprawnionych do uzywania funkcji global
2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie obowigzujace przepisy prawa.
4. Regulamin organizacyjny zatwierdza nadlesniczy.
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