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ROZDZIAL I: Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Sokotdéw ustala:
1) postanowienia ogdlne dotyczace kompetencji Nadlesniczego Nadlesnictwa
Sokotow;
2) strukture organizacyjng Nadlesnictwa Sokotow;
3) rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych;
4) stanowiska kierowania poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi;
5) ramowe zakresy dziatania komorek organizacyjnych;
6) zadania wspdlne wszystkich pracownikéw Nadle$nictwa Sokotow;
7) zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Sokotow.

§2

Ilekro¢ w dalszej czes$ci Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Sokotow jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub PGL LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach;

2) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (t. j. Dz.
U.z2023 r., poz. 1356 ze zm.);

3) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasoboéw Naturalnych 1 Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe;

4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Nadles$nictwa
Sokotow;

5) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych;

6) Dyrekeji Generalnej lub DGLP —nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcj¢ Generalng Lasow
Panstwowych;

7) Dyrektorze Regionalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Warszawie;

8) Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje
Lasow Panstwowych w Warszawie;

9) Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Sokotow;

10) Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Sokotow;

11) Zastepcy Nadlesniczego — nalezy przez to rozumie¢ zastgpcg Nadlesniczego
Nadle$nictwa Sokotow;

12) Gléwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtdéwnego ksiggowego Nadles$nictwa
Sokotow;

13) Inzynierze nadzoru — nalezy przez to rozumie¢ inzyniera nadzoru Nadle$nictwa
Sokotow;

14) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza Nadlesnictwa Sokotow;

15) Posterunku — nalezy przez to rozumie¢ posterunek Strazy Lesnej w Nadlesnictwie
Sokotow;

16) Komendancie posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumiel starszego
straznika le$nego petnigcego funkcje komendanta posterunku Strazy Lesnej;
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17) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial lub stanowisko pracy
wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Sokolow;

18) SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych;

19) SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej Laséw Panstwowych;

20) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Nadlesnictwa Sokolow;

21) SZBM — nalezy przez to rozumie¢ System Zglaszania Bledéw 1 Modyfikacji SILP;

22) LMN —nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna;

23)Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg;

24) Instrukcji kancelaryjnej —nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjng stanowiaca
zalacznik do Zarzadzenia nr 66/2014 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z
dnia 12 listopada 2014 r. ze zm.;

25) Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem leSnym — nalezy przez to rozumie¢
instrukcje stanowigca zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych w sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym:;

26) Oswiadczeniu woli w Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ kazde, z zastrzezeniem
wyjatkow przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego lub
przez inne osoby dzialajace z jego upowaznienia w ramach dokonywanych czynnos$ci
prawnych, ktore w sposob dostateczny ujawnia zamiar (wole) Nadlesniczego lub osob
dziatajacych w jego imieniu;

27)UDODO —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych
osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpczosci
(t.j. Dz. U. 22023 r., poz. 1206);

28) RODO — Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.

§3

1. Nadle$nictwo dziala na podstawie Ustawy, aktow wykonawczych do Ustawy, Statutu,
przepisOw powszechnie obowigzujacych, a takze na podstawie Regulaminu.
Gospodarka finansowa prowadzona jest w oparciu o rozporzadzenie Rady Ministrow z
dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych zasad gospodarki finansowej w PGL
LP (Dz. U. Nr 134, poz. 692).

2. Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasoéw
Panstwowych, nieposiadajagca osobowosci prawnej powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia. Jest
jednostka organizacyjng nadzorowang przez Dyrektora Regionalnego.

3. Nadlesnictwo jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
przepiséw Kodeksu pracy.

4. Nadlesnictwo jest jednostkg objeta Ponadzakladowym Uktadem Zbiorowym Pracy dla
Pracownikéw PGL LP.

5. Siedziba Nadle$nictwa jest miasto Sokotéw Podlaski.
6. Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapozna¢ z Regulaminem.
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7.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis
i date, dotacza si¢ do jego akt osobowych.

§4

. Nadlesnictwo realizuje zadania z zakresu obronnos$ci panstwa, wynikajace z ustawy z

dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. poz. 2305 ze zm.). Zadania obronne
realizuje na podstawie odrgbnych przepisoéw i instrukcji, zwigzanych z przygotowaniem
Nadles$nictwa do dziatania w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa.

Nadle$nictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji. Po ogloszeniu
militaryzacji jako pododdziat wchodzi w sktad jednostki zmilitaryzowanej RDLP.

ROZDZIAL 11: Kompetencje Nadle$niczego.

(98]

10.

11.

§5
Kompetencje Nadlesniczego wynikaja z art. 35 Ustawy oraz § 22 — § 24 Statutu,
instrukcji, wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego i Dyrektora
Regionalnego, Ministra Srodowiska i innych resortow, kierownikéw urzedow
centralnych, terenowych organdw  administracji rzadowej, samorzadowe]
1 wojewddzkiej — w zakresie zadan przewidzianych Ustawa.
Nadlesniczy kieruje caloksztattem dzialalnosci Nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz.
Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnym.
Nadlesniczy prowadzi gospodarke lesng w Nadle$nictwie na podstawie planu urzadzenia
lasu oraz odpowiada za stan lasu.
Nadles$niczy sprawuje nadzoér nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa powierzony przez wtasciwego Starost¢ w drodze porozumienia.
Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadle$nictwa, w
szczegolnos$ci ustala, wdraza 1 aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej 1 regulamin pracy.
Nadle$niczy zatrudnia 1 zwalnia pracownikéw Nadle$nictwa oraz jest ich
zwierzchnikiem stuzbowym.
Nadles$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.
Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy Zastepcy
Nadlesniczego.
W  razie nieobecnosci Nadle$niczego praca Nadle$nictwa kieruje Zastgpca
Nadle$niczego, w razie nieobecnos$ci zastgpcy Nadlesniczego — wyznaczony przez
Nadles$niczego inny pracownik Nadle$nictwa.
Jezeli Nadlesniczy nie moze pelni¢ obowigzkow stuzbowych i nie moze okresli¢ zakresu
zastepstwa, zakres zastepstwa petnionego przez Zastgpce Nadlesniczego obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Nadle$niczego. Zastepca Nadle$niczego ponosi w tym
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12.

13.

14.
15.

przypadku catkowita odpowiedzialno$¢ za decyzje podjete w czasie peklnienia tego
zastepstwa.

Nadles$niczy powierza pracownikowi uprawnionemu prowadzenie spraw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP).

Nadles$niczy odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie SILP w Nadlesnictwie. Sposrod
pracownikow wyznacza osobg, ktdrej powierza administrowanie SILP.

Nadles$niczy powierza funkcje rzecznika prasowego Nadlesnictwa.

Nadlesniczy organizuje odbywanie w Nadles$nictwie stazy dla absolwentow szkot
srednich 1 wyzszych lesnych, praktyk zawodowych oraz powierza funkcj¢ opiekunow
stazystow 1 praktykantow.

ROZDZIAL I11. Wewnetrzna struktura organizacyjna Nadle$nictwa.

§6

Strukture organizacyjna Nadlesnictwa stanowia:

1) biuro Nadle$nictwa;

2) leSnictwa;

3) obwodd nadzorczy laséw niestanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa.

W sktad biura Nadle$nictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska:

1) dziaty:

— Dzial Gospodarki Lesnej, kierowany przez Zastepce Nadlesniczego,
— Dzial Finansowo — Ksiegowy, kierowany przez Gtéwnego ksiggowego,
— Dzial Administracyjno — Gospodarczy, kierowany przez Sekretarza,
— Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez Komendanta posterunku Strazy
Lesne;;
2) samodzielne stanowiska pracy:
— inzynier nadzoru,
— stanowisko ds. pracowniczych.

W sktad Nadle$nictwa wchodzi 7 lesnictw funkcjonujacych w jednym obrebie lesnym

oraz jeden obwdd nadzorczy laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa

powierzonych w nadzor:

— le$nictwa Lasow Panstwowych: Ceranéw, Holendernia, Kurowice, Repki,

— le$nictwa mieszane Lasow Panstwowych oraz laséw niestanowigcych wilasnos$ci
Skarbu Pafistwa powierzonych w nadzér: Przezdziatka, Treblinka, le$nictwo
szkotkarskie — szkotka Holendernia,

— obwad nadzorczy lasow niestanowigcych wlasnosci Skarbu Pafstwa powierzonych
w nadzor: gmina Repki, gmina Sabnie, gmina Jablonna Lacka, gmina Sokotéw
Podlaski.

Nadlesniczy zatrudnia na podstawie umowy cywilno-prawnej radce prawnego lub

adwokata oraz inspektora ochrony danych.

Schemat organizacyjny Nadle$nictwa przedstawia zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Wykaz lesnictw i obwdd nadzorczy w Nadle$nictwie stanowi zalacznik nr 2 do

Regulaminu.
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1.

§7

W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg komorki organizacyjne i stanowiska pracy:

1) Dzial Gospodarki LeSnej (ZG):
a) Zastepca Nadlesniczego,
b) stanowiska ds. zagospodarowania lasu,
c¢) stanowisko ds. marketingu,
d) lesniczowie,
e) podlesniczowie,
f) stanowisko ds. lasow niepanstwowych;
2) Dzial Finansowo-Ksiegowy (KF):
a) glowny ksiegowy,
b) stanowiska ds. finansowo — ksiggowych;
3) Dzial Administracyjno — Gospodarczy (SA):
a) sekretarz,
b) stanowisko ds. zamowien publicznych,
c¢) stanowiska ds. administracyjnych,
d) pracownicy fizyczni;
4) Posterunek Strazy Lesnej (NS):
a) Komendant posterunku Strazy Lesnej,
b) straznik lesny.
5) stanowisko ds. pracowniczych (NK);
6) inzynier nadzoru (NN).

ROZDZIAL 1V: Stanowiska kierowania poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi
oraz zakresy ich dzialania.

1.

AR

§8

Nadle$niczemu (N) podlegaja bezposrednio:

1) zastepca Nadlesniczego (Z);

2) inzynier nadzoru (NN);

3) gtowny ksiegowy (K);

4) sekretarz, ktéremu powierzone zostalo réwniez prowadzenie spaw z zakresu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy (BHP) (S);

5) Komendant posterunku Strazy Lesnej (NS);

6) stanowisko ds. pracowniczych (NK);

7) stanowisko ds. zagospodarowania lasu w zakresie administrowania SILP;

8) straznik lesny w zakresie pelnionej funkcji petnomocnika ds. UDODO;

9) radca prawny/adwokat, zatrudniony na podstawie umowy cywilnoprawnej;

10) inspektor ochrony danych, zatrudniony na podstawie umowy cywilnoprawne;.

Zastepcy Nadlesniczego (Z) podlegaja stanowiska Dziatu Gospodarki Lesnej z
wylaczeniem podlesniczych.

Glownemu ksieggowemu (K) podlegaja stanowiska Dzialu Finansowo-Ksiggowego.
Sekretarzowi (S) podlegaja stanowiska Dzialu Administracyjno-Gospodarczego.
Komendantowi posterunku Strazy Lesnej podlega straznik lesny.

Lesniczym podlegaja podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym les$nictwie.

str. 6



§9

Zastepca NadleSniczego kieruje Dzialem Gospodarki LeSnej oraz pracg le$niczych,

odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej Nadlesnictwa, gospodarke lesna, jej

certyfikacje, stan posiadania, a w szczegolnosci:

1) organizacj¢ pracy Dziatu Gospodarki Les$nej oraz lesnictw;

2) realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa w zakresie objetym Ustawa oraz
zawartym porozumieniem dotyczacym nadzoru nad lasami niestanowigcymi
wlasnosci Skarbu Panstwa.

Szczegdtowy opis zadan wykonywanych przez pracownika zatrudnionego na

stanowisku Zastepcy Nadlesniczego okresla zakres obowigzkow.

§10

Glowny ksiegowy kieruje Dzialem Finansowo—Ksiegowym, odpowiada za catoksztatt

spraw finansowo-ksiggowych, a w szczegdlnosci:

1) organizacj¢ pracy Dziatu Finansowo — Ksiggowego;

2) prowadzenie ksiag rachunkowych oraz sprawozdawczo$ci zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

3) opracowywanie projektu regulaminu kontroli wewngtrznej i instrukcji obiegu
dokumentows;

4) nadzorowanie wszystkich komodrek organizacyjnych w przedmiocie przestrzegania
przepisow finansowych, zasad wystawiania i obiegu dokumentéw ksiggowych,
dysponowania $rodkami materialnymi, w celu zapobiezenia niegospodarnosci i
marnotrawstwu mienia.

Szczegdtowy opis zadan wykonywanych przez pracownika zatrudnionego na

stanowisku Gléwnego ksiegowego okresla zakres obowigzkow.

§11
Sekretarz kieruje Dzialem Administracyjno-Gospodarczym, jest odpowiedzialny za
catoksztatt spraw zwigzanych z obstuga administracyjng Nadle$nictwa, a w
szczegblnosci:
1) organizacje pracy Dzialu Administracyjno — Gospodarczego;
2) prowadzenie spraw inwestycyjno — remontowych i transportowych;
3) administrowanie infrastrukturg bedaca w posiadaniu Nadle$nictwa;
4) nadzorowanie wszystkich komodrek organizacyjnych w zakresie organizacji
administrowania majatkiem Nadle$nictwa;
5) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z archiwum zaktadowym zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.
Szczegotowy opis zadan wykonywanych przez pracownika zatrudnionego na
stanowisku sekretarza okresla zakres obowigzkow.

§12
Komendant posterunku Strazy Lesnej kieruje 1 jest odpowiedzialny za organizacj¢ 1
funkcjonowanie Posterunku. Stosownie do zarzadzen Dyrektora Generalnego w sprawie
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okreslenia organizacji oraz zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej] w
nadle$nictwach i1 grup interwencyjnych Strazy Le$nej w Regionalnych Dyrekcjach
Lasoéw Panstwowych oraz szczegétowych zasad szkolenia straznikdw.

2. Szczegotowy opis zadan wykonywanych przez pracownika zatrudnionego na
stanowisku starszego straznika lesnego okresla zakres obowigzkow.

ROZDZIAL V: Zakresy dzialania dzialow i samodzielnych stanowisk pracy.

§13
Dzial Gospodarki Lesnej (ZG) kierowany przez Zastepce Nadlesniczego.
1. Do zadan dziatu nalezy w szczego6lnosci prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) hodowlg lasu w tym nasiennictwem, selekcjg i szkotkarstwem,;

2) ochrong lasu, ochrong przyrody i ochrong przeciwpozarows;

3) zagospodarowaniem i uzytkowaniem lasu okres§lonym w planie urzadzania lasu;

4) gospodarka towiecka;

5) edukacja przyrodniczo — lesng oraz zagospodarowaniem turystycznym,;

6) sprzedaza drewna, uzytkéw ubocznych oraz obrotem materialowym dotyczacym
gospodarki lesnej;

7) inwentaryzacja drewna, produktéw ubocznych oraz materiatbw magazynowych
dotyczacych gospodarki lesnej, w tym rozliczenia inwentaryzacji;

8) stanem posiadania, ewidencjg laséw i gruntéw oraz ich udostepnianiem;

9) opracowaniem rocznych planow gospodarczych na podstawie materialow
dostarczanych przez lesniczych, analiza stanu lasu i wskazan planéw urzadzania lasu
oraz ocena poprawnosci ich realizacji;

10) okreslaniem potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu —
okreslaniem stopnia pilnosci, kolejnosci i terminéw wykonywania tych prac;

11) administrowaniem systemu LMN;

12) obstuga aplikacji ,,E-drewno” oraz ,,Portal Lesno-Drzewny”, programow zwigzanych
z nasiennictwem lesnym  ,,SEMEN” — Krajowy Rejestr Le$nego Materiatu
Podstawowego 1 ,,e-Rejestr Gruntow”’;

13) sporzadzaniem uméw w ramach przeprowadzonych procedur sprzedazy, w aplikacji
,»E-drewno” 1 aplikacji ,,Portal Lesno-Drzewny” oraz analizowanie ich realizacji;

14) ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa lesnego w zakresie swej dzialalno$ci
1 posiadanych uprawnien, zgodnie z instrukcja ochrony lasow przed szkodnictwem
lesnym;

15)realizacjg zadan dotyczacych lasow niestanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa
wynikajacych z porozumienia zawartego z wlasciwym Starostg oraz wynikajacych z
Ustawy;

16) naliczaniem podatku lesnego i windykacja naleznosci;

17) prowadzeniem biezacych spraw zwigzanych z ustawg Prawo zamowien publicznych
w swoim zakresie dziatania oraz gromadzenie wszelkiej dokumentacji w tej sprawie;

18) nadzorem i koordynacjg dziatan w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich.

2. Szczegblowy opis zadan wykonywanych przez pracownikéw zatrudnionych w Dziale

Gospodarki Lesnej okreslajg zakresy obowigzkow.
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1.

§14
Lesniczy (ZL) bezposrednio kieruje lesnictwem i praca podlesniczych. Le$niczy
podlega bezposrednio zastgpcy Nadlesniczego. Do zadan lesniczego nalezy:

1) catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w le$nictwie;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong zasoboéw drzewnych, srodkow trwatych 1
nietrwatych przed szkodnictwem le$nym oraz jego zwalczaniem, korzystajac z
uprawnien okre§lonych w ustawie o lasach, wspoldziatajac w tym zakresie z
Posterunkiem Strazy Les$nej;

3) prowadzenie w lesnictwie sprzedazy detalicznej drewna oraz uzytkéw niedrzewnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio
podlega.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inna osoba wyznaczona
przez Zastepce Nadlesniczego.

Szczegdblowy opis zadan wykonywanych przez pracownikow zatrudnionych na
stanowisku le$niczego okreslaja zakresy obowigzkow.

§15
Podle$niczy (ZP) przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu. Do zadan
podlesniczego nalezy:
1) wspolpraca z lesniczym w caltoksztalcie spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie;
2) pelienie zastepstwa lesniczego w czasie jego nieobecnosci;
3) prowadzenie w ramach zastgpstwa lesniczego sprzedazy detalicznej drewna oraz
uzytkéw niedrzewnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
W uzasadnionych przypadkach podlesniczy moze by¢ skierowany do pracy w innym
lesnictwie.
Szczegotowy opis zadan wykonywanych przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowisku podlesniczego okreslaja zakresy obowigzkow.

§16
Stanowisko ds. laséw niepanstwowych (ZLN) realizuje zadania dotyczace nadzoru nad
gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa okreslone
Ustawg oraz porozumieniem zawartym pomi¢dzy Nadle$niczym, a wlasciwym Starosta.
Do zadan na tym stanowisku, nalezy:

1) prowadzenie lustracji lasow odnos$nie stanu laséw dla okreslenia koniecznos$ci
wykonywania przez wtascicieli niezbednych zabiegdw gospodarczych;

2) okreslanie zadan wilascicielom lasow, w przypadku niewykonania przez nich
obowigzkow wynikajacych z powierzonej ochrony lasow;

3) cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa oraz wydawania wlascicielom laséw dokumentéw legalnosci jego
pozyskania.

4) nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych planow urzadzania
lasu.

2. Szczeg6towy opis zadan wykonywanych przez pracownika zatrudnionego na

stanowisku ds. laséw niepanstwowych okresla zakres obowigzkow.
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1.

§17
Dzial Finansowo-Ksiegowy (KF) jest kierowany przez Gltownego ksiegowego. Do
zadan dzialu nalezy w szczegdlnos$ci prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) ewidencja ksiegowg oraz kontrolg formalno-rachunkowa dokumentow;
2) sporzadzaniem i zestawieniem planow finansowych, analiz i sprawozdawczosci,
3) terminowym egzekwowaniem naleznosci i regulowaniem zobowigzan;
4) rozliczeniem podatkowym w zakresie swojego dzialania;
5) rozliczaniem finansowym wynikow inwentaryzacji sktadnikow majatkowych;
6) sporzadzaniem list plac oraz informacji dla Urzedow Skarbowych, ZUS oraz innych
instytucji;
7) terminowym egzekwowaniem nalezno$ci i regulowaniem zobowigzan;
8) prowadzeniem dokumentacji rachunkowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

2. Szczegotowy opis zadan wykonywanych przez pracownikéw zatrudnionych w Dziale

1.

Finansowo-Ksigegowym okreslajg zakresy obowigzkow.

§18

Dzial Administracyjno—Gospodarczy (SA) jest kierowany przez Sekretarza. Do zadan

dzialu nalezy w szczego6lnosci prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) pelng obsluga administracyjng Nadle$nictwa,

2) administrowaniem obiektami i budynkami;

3) sporzadzaniem plandéw finansowo-gospodarczych w zakresie swojego dziatania
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

4) catoksztattem spraw zwigzanych dzierzawami, najmem mieszkan, budynkéw i
budowli;

5) naliczaniem i rozliczeniem podatkéw lokalnych w zakresie swojego dziatania;

6) prowadzeniem kartoteki deputatowej;

7) koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej 1 archiwalnej,
prowadzeniem archiwum zaktadowego;

8) obstuga sekretariatu;

9) inwentaryzacjg skladnikow majatkowych w tym rozliczaniem inwentaryzacji w
zakresie §rodkow trwatych i niskocennych;

10) prowadzeniem ewidencji sktadnikow majatku;

11) prowadzeniem spraw inwestycyjnych, remontowych i transportowych oraz ich
ewidencja;

12) zaopatrywaniem w materiaty;

13)realizacja ustawy Prawo zamowien publicznych;

14) prowadzeniem spraw zwigzanych z deputatami.

Szczegdtowy opis zadan wykonywanych przez pracownikow zatrudnionych w Dziale

Administracyjno-Gospodarczym okre$laja zakresy obowiazkow.

§19
Posterunek Strazy Lesnej (NS), jest kierowany Komendanta posterunku Strazy
Lesnej. Do zadan posterunku Strazy Les$nej nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym;
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2) zapobieganie 1 zwalczanie przestgpstw oraz wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego 1 sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie;

3) ochrona innych sktadnikow mienia Nadle$nictwa;

4) prowadzenie magazynu broni;

5) prowadzenie spraw obronnosci i niejawnych Nadle$nictwa.
Szczegodtowe zasady dotyczace organizacji i zakresu dziatania posterunku Strazy Lesnej
oraz grup interwencyjnych okresla aktualnie obowigzujace Zarzadzenie Dyrektora
Generalnego w tym zakresie.
Straznicy lesni majg obowigzek prowadzenia ,,Ksigzki stuzbowej straznika lesnego”.
Straznicy le$ni prowadza sprawy zwigzane z rejestracja przestepstw i ich sprawcow w
Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).
Straznik lesny wchodzacy w sklad Posterunku podlega bezposrednio starszemu
straznikowi leSnemu, z zastrzezeniem ust. 6.
Straznik lesny peini funkcje petnomocnika ds. UDODO w Nadle$nictwie i w tym
zakresie podlega bezposrednio Nadlesniczemu.
Straznicy le$ni moga zosta¢ oddelegowani do udzialu w grupie interwencyjnej,
powotanej przez Dyrektora Regionalnego
Komendant posterunku Strazy Le$nej nadzoruje prace podlegtego mu straznika lesnego.
Szczegdblowy opis zadan wykonywanych przez pracownikow zatrudnionych w
Posterunku okreslaja zakresy obowigzkow.

§20
Inzynier nadzoru (NN). Do zadah Inzyniera nadzoru nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez
Nadles$niczego;

2) wspblpraca z Zastepca Nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego w tym weryfikacji danych do planéw gospodarczych oraz
szacunkow brakarskich;

3) koordynacja i realizacja prac gospodarczych w Nadle$nictwie;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem 1 wdrazaniem innowacji
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Nadles$nictwa.

W trybie ustalonym przez Nadle$niczego inzynier nadzoru moze:

1) wydawac¢ biezace polecenia pracownikom wchodzacym w sktad obsady lesnictw;

2) wydawac zalecenia majace na celu unikniecie spodziewanych uchybien lub
nieprawidlowosci;

3) wydawac¢ zalecenia pokontrolne.

Inzynier nadzoru w zakresie swojego dziatania podlega bezposrednio Nadle$niczemu.

Szczegotowy opis zadan wykonywanych przez pracownika zatrudnionych na

stanowisku inzyniera nadzoru okres$la zakres obowigzkow.

§21
Stanowisko ds. pracowniczych (NK). Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy
w szczegblnosci:
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1) prowadzenie catoksztaltu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy,
Ponadzakladowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikow PGL LP oraz
innych unormowan prawnych powszechnie obowigzujacych w tym zakresie;

2) prowadzenie ewidencji osobowej;

3) prowadzenie spraw dotyczacych podnoszenia kwalifikacji zawodowych 1 szkolen
pracownikow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami oraz stazem absolwentéw szkot i
uczelni;

5) opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja regulaminéw: organizacyjnego, pracy,
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw wplywajacych do Nadle$nictwa oraz
koordynacja ich zatatwiania;

8) koordynacja obstugi prawnej Nadle$nictwa.

Stanowisko ds. pracowniczych w zakresie swojego dzialania podlega bezposrednio

Nadle$niczemu.

Szczegdblowy opis zadan wykonywanych przez pracownika zatrudnionego na

stanowisku ds. pracowniczych okresla zakres obowigzkow.

§22

Uprawnionemu pracownikowi na stanowisku Sekretarza powierzone zostaje

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP).

Do zadan stanowiska ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad BHP zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w tym zakresie na wszystkich stanowiskach pracy w
Nadlesnictwie;

2) organizowanie wymaganych prawem szkolen z zakresu BHP;

3) prowadzenie kontroli przestrzegania przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy i
warunkow.

Szczegotowy opis zadan wykonywanych przez pracownika prowadzacego sprawy BHP

okresla zakres obowigzkow.

§23
Uprawnionemu pracownikowi Dzialu Gospodarki Le$nej na stanowisku specjalisty ds.
zagospodarowania lasu zostaje powierzone petnienie zadan Administratora SILP 1 w
tym zakresie pracownik podlega bezposrednio Nadle$niczemu.
. Administrator SILP wykonuje obsluge informatyczng Nadlesnictwa, petni nadzor nad
catoksztaltem zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci, funkcjonalno$ci i
bezpieczenstwa SILP oraz SIP, urzadzen peryferyjnych oraz portali internetowych,
kontroluje prawidlowos¢ funkcjonowania systemu informatycznego Nadle$nictwa, w
tym transmisj¢ danych rejestrator - SILP.
Szczegotowy opis zadan wykonywanych przez pracownika w zakresie administrowania
SILP okresla zakres obowigzkow.

str. 12



§ 24

1. Inspektor ochrony danych weryfikuje procesy przetwarzania danych w Nadle$nictwie
z uwzglednieniem zasad wskazanych w RODO oraz przepisach krajowych z zakresu
ochrony danych osobowych.

2. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy w szczego6lnosci:

1))

2)

3)
4)

S)

6)

7)

wspoOtpraca z organem nadzorczym (Prezesem Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych);

pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych, réwniez wynikajacych z uprzednich
konsultacji z organem nadzorczym, oraz — w stosownych przypadkach -
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla podmiotéw danych;

informowanie Administratora/Podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow,
ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
przepisOw o ochronie danych, jak rowniez doradzanie im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym: podzial obowiazkow, dziatania zwigkszajace $wiadomo$¢, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania;

informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie wykonania tej oceny zgodnie z przepisami RODO.

§ 25

1. Radca prawny wykonuje obstuge prawng Nadlesnictwa, ktora ma na celu ochrong
prawng interesow jednostki 1 zatrudnionych w niej pracownikow.
2. Do obowigzkow radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie opinii i porad prawnych;

2) opracowywanie pism procesowych;

3) udzial w procesach sadowych, rokowaniach i negocjacjach w ktorych strong jest
Nadlesnictwo;

4) nadzoér nad egzekucja sadowa 1 windykacja nalezno$ci pieni¢znych;

5) kontrola pod wzgledem formalno-prawnym oraz parafowanie umoéw, zarzadzen
1 decyzji Nadle$niczego;

6) opiniowanie spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym;

7) parafowanie rozwigzania z pracownikiem umowy o pracg bez okresu
wypowiedzenia oraz spraw w zakresie zawarcia ugody w sprawach
majatkowych;

8) opiniowanie odmowy uznania zgtoszonych roszczen;

9) opiniowanie spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajagcymi
w sprawach cywilnych.
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ROZDZIAL VI: Zadania wspoélne dla wszystkich dzialow i samodzielnych stanowisk
pracy.

§ 26
Do obowigzkoéw wszystkich pracownikow Nadlesnictwa, nalezy w szczegolnosci:

1) zgodne z obowigzujacymi przepisami, zasadami i instrukcjami zatatwianie
przydzielonych spraw;

2) szczegdtowa znajomos$C i przestrzeganie przepisOw prawnych z zakresu swojego
dziatania;

3) terminowe sporzadzanie dokumentacji i wprowadzanie danych do SILP oraz
merytoryczng ocen¢ w raportach SILP Web, zapewnienie zgodnosci danych z
dokumentéw analogowych z danymi zawartymi w bazie danych SILP;

4) przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz ich
zabezpieczenie przed dostgpem osob nieuprawnionych, informowanie przetozonych
o wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad;

5) weryfikacja przez pracownikow dziatow merytorycznych wykonania kosztow oraz
nadzér nad dostepnymi sprawozdaniami i raportami zgodnie z zakresem swojego
dziatania;

6) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie;

7) biezace informowanie przelozonego o wystepujacych nieprawidlowosciach
1 opoznieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien
w dzialalnosci Nadle$nictwa;

8) ochrona majatku zarzadzanego przez Nadlesnictwo;

9) realizowanie zadan z zakresu ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym, zgodnie z
aktualnie obowigzujacym zarzadzeniem DGLP;

10) przestrzeganie zasad BHP i przepiséw przeciwpozarowych;

11) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych i innych tajemnic
ustawowo chronionych;

12) przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt;

13) wspotpraca z inspektorem ochrony danych osobowych w zakresie ochrony danych
osobowych;

14) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zamowien publicznych oraz zamowien
ponizej wartosci powodujacej obowigzek stosowania przepisoéw ustawy Prawo
zamdwien publicznych, wspotpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych;

15) wspotpraca w zakresie sporzadzania planu finansowo-gospodarczego;

16) pozyskiwanie $srodkow z zewngtrznych zrodet finansowania w zakresie swojego
dziatania, w tym sporzadzanie wnioskow, rozliczanie i kontrola w zakresie realizacji
finansowanych zadan;

17) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej 1 informacji wewngtrznej w swoim
zakresie merytorycznym,;

18) rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w trybie okreslonym Kodeksem
postepowania administracyjnego w zakresie swojego dziatania;
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19) uczestnictwo w dziatalno$ci na rzecz edukacji przyrodniczo-lesnej spoteczenstwa;
20) wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swojego dziatania;
21)udzielanie informacji publicznej w zakresie swojego dziatania;

22) wspolpraca w dziedzinie certyfikacji;

23) przygotowywanie informacji 1 materiatow na cele obstugi mediow i innych dziatan
promocyjno-informacyjnych;

24) wykonywanie innych czynnosci tematycznie zwigzanych z zakresem dziatania,
wynikajacych z aktow normatywnych lub polecen przetozonego, w tym wspolne
uzgadnianie z pracownikami innych dziatéw projektow dokumentdéw lub rozwigzan
organizacyjnych.

§27

Kierownicy komorek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi pracownikow

zatrudnionych w tych komorkach, z zastrzeZzeniem postanowienia § 8 ust. 6.

Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

1) ustalanie zakresow obowiazkow podlegtym pracownikom;

2) organizowanie pracy podleglym pracownikom poprzez rozdzielanie zadan, udzielanie
wskazowek dotyczacych sposobu ich realizacji, jak tez terminowego i zgodnego z
obowigzujacymi przepisami wykonania przydzielonych zadan;

3) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow podlegtych pracownikow;

4) nadzorowanie = wykorzystania przez podleglych  pracownikow  urlopow
wypoczynkowych;

5) informowanie Nadle$niczego o istotnych zmianach przepisow, w tym szczegdlnie
wymagajacych zmiany Regulaminu;

6) okreslanie podlegtym pracownikom zakresu dostepu do danych SILP oraz SIP Web;

7) kontrola wlasciwego 1 terminowego zalatwiania spraw przez podlegtych
pracownikow;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Nadle$niczego.

ROZDZIAL VII: Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

1.

§28
Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia sluzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe
wykonanie. Wyjatek stanowig: pracownik pelniagcy funkcje administratora SILP,
pelnomocnika ds. UDODO oraz prowadzacy sprawy z zakresu BHP, ktorzy w zakresie
wykonywania tych obowigzkéw podlegaja bezposrednio Nadlesniczemu.
Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien to
polecenie wykona¢, zawiadamiajagc o tym w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem swojego bezposredniego przelozonego. Pracownik moze zada¢ otrzymania
polecenia na pismie.
W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznos$ci stuzbowej
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w zakresie pelnionych funkcji stuzbowych od przetozonego komorki lub jednostki, do
ktorej zostal oddelegowany.

5. W przypadku czasowego powierzenia czgsci obowiazkoéw z innego dziatu Nadlesnictwa
pracownik w zakresie powierzonych dodatkowych zadan podlega kierownikowi tego
dziatu.

§29
Szczegoty przekazywania 1 przejmowania stanowisk pracy okresla stosowne Zarzadzenie
Nadle$niczego.

§30
Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa uprawnieni sg:
1) Nadlesniczy;
2) zastgpca Nadlesniczego, gtéwny ksiegowy i radca prawny na podstawie i w zakresie
udzielonych im przez Nadle$niczego pelnomocnictw.

§31

1. W Nadle$nictwie obowigzuje zasada, ze do wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komorka organizacyjna, jako komodrka wiodaca.

2. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadle$niczemu do
podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego oraz akceptowane przez jego
bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku opracowania dokumentoéw, o ktérych mowa w ust. 2 przez wigcej niz jedna
komorke organizacyjng, dokumenty takie parafowane sg przez kierujacych komorkami
uczestniczacymi w przygotowaniu przedktadanych dokumentow.

§32
1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
jest system EZD. W systemie EZD wykonywane sg czynnosci kancelaryjne zgodnie z
instrukcjg kancelaryjna.
2. Przychodzaca korespondencja elektroniczna podlega rygorom korespondencji
tradycyjnej, w tym réwniez w zakresie ewidencji i dekretowania.
3. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadle$niczego z wyjatkiem:
1) pism i1 dokumentow, ktére z mocy przepisow wymagaja podpisow dwoch
uprawnionych 0sob;
2) korespondencji, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktora powinna by¢
podpisana takze przez Gtownego ksieggowego.

§33
1. Kazdy pracownik, w ktorego zakresie dziatania znajduja si¢ zagadnienia objete SILP jest
zobowigzany do zapoznania si¢ i stosowania Zarzadzenia Dyrektora Generalnego w
sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL
LP oraz Zarzadzenia Nadle$niczego w sprawie zasad bezpieczenstwa eksploatacji
zasobow informatycznych w Nadlesnictwie Sokotow.
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Akceptowanie/zatwierdzenie pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania bazy
danych w SILP nastgpuje funkcja GLOBAL przez stanowiska upowaznione przez
Nadle$niczego.

Zatwierdzania raportow w SILP danych na szczeblu Nadle$nictwa dokonuje
Nadlesniczy, Zastepca Nadlesniczego, Glowny ksiegowy oraz pracownicy upowaznieni
przez Nadlesniczego.

Pracownicy s3a zobowigzani do zglaszania administratorowi systemu wszelkich
zauwazonych btedow i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu SILP.

Uzytkownik SILP, w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym, moga zglaszac bledy i
propozycje modyfikacji SILP przez SZBM.

Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadlesnictwie okre§lone sg w aktualnie
obowigzujacym Zarzadzeniu Dyrektora Regionalnego w sprawie zasad funkcjonowania
poczty elektronicznej w biurze 1 jednostkach z terytorialnego =zasiggu dziatania
RDLP.

Nadle$nictwo prowadzi wyodrebniong stron¢ BIP, ktora jest zasilana informacjami o
dzialalnosci Nadle$nictwa podlegajacymi upublicznieniu zgodnie z obowigzujacym
Zarzadzeniem Nadlesniczego w sprawie zasad udostgpniania informacji przez
Nadle$nictwo Sokotow.

Wykaz stanowisk upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w Nadlesnictwie
przedstawia Zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 34

Cel, zakres 1 formy sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dzialow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewngtrznej
wprowadzony zarzadzeniem Nadles$niczego.

1.

§35
W zakresie ochrony danych osobowych w Nadlesnictwie stosuje si¢ aktualnie
obowiazujace przepisy, w szczeg6lnosci RODO, UDODO oraz dokumentacje
wewnetrzng.
Kazdy pracownik zobowigzany jest do zachowania w poufnosci tresci przetwarzanych
danych osobowych, a takze do ich zabezpieczenia przed udost¢pnieniem osobom
nieupowaznionym, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Obowigzek zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych pracownik uzyskat
dostep w toku wykonywania czynnosci shuzbowych, obowigzuje takze po ustaniu
$wiadczenia pracy na rzecz Nadle$nictwa.

§36
Zaopiniowania przez radcg¢ prawnego, przed podpisaniem dokumentu przez
Nadlesniczego, wymagaja m.in. sprawy:
1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym (zarzadzenia i decyzje);
2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;
3) zawarcie umowy, aneksOw, porozumien i innych zobowigzan;
4) umowy cywilnoprawne i pisma wypowiadajace umowy;
5) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia;
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6) odmowy uznania zgtoszonych roszczen;

7) umowy dzierzawy i najmu;

8) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,;
9) zawarcia ugody w sprawach majatkowych;

10) dotyczace umorzenia wierzytelnosci.

§37

Wszystkie komorki organizacyjne Nadle$nictwa obowigzane sa do wspolpracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem
ich do akceptacji Nadle$niczemu.
Wspotdzialanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
1 w $rodkach technicznych z wlasnej inicjatywy lub na zadanie komorki organizacyjnej
wyznaczonej do zatatwienia sprawy.
Kwestie watpliwe 1 sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzygaja:
1) w ramach dziatéw — wlasciwy kierownik dziatu;
2) miedzy dziatami— kierownicy zainteresowanych dziatow, a w razie braku uzgodnien

— Nadle$niczy.

§ 38
Nadle$niczy lub w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego, przyjmuje
interesantOw w sprawach skarg i wnioskow. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w
sprawach skarg 1 wnioskéw wywieszona jest w tablicy ogloszen oraz na stronie
internetowej Nadle$nictwa.
Skargi 1 wnioski wptywajace do Nadlesnictwa kierowane sg do Nadlesniczego.
Po zakwalifikowaniu przez Nadle$niczego, skarga lub wniosek ewidencjonowana jest w
,rejestrze skarg 1 wnioskOw”, a nastepnie przekazywana kompetentnemu pracownikowi
do rozpatrzenia.
Ewidencjonowaniem skarg i wnioskow, a takze koordynowaniem ich rozpatrzenia
zajmuje si¢ stanowisko ds. pracowniczych.
Skargi 1 wnioski rozpatrywane sa niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie jednego
miesigca.

§39

W Nadlesnictwie przyjmowani sg absolwenci szkoét $rednich i wyzszych na czas
okreslony, zwany stazem.

Zasady przyjmowania absolwentow na staz, jego przebiegu i zaliczania okresla
Zarzadzenie Dyrektora Generalnego w sprawie stazu absolwentéw w Lasach
Panstwowych.

Organizowane sg rowniez praktyki zawodowe dla uczniow szkol $rednich lub/i
studentow szkot wyzszych.

§ 40

Czas pracy oraz zasady organizacji i porzadku w pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin
pracy.
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ROZDZIAL VIII: Postanowienia koncowe.

§ 41

1. Kwestie sporne i watpliwe dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu rozstrzyga
Nadlesniczy.

2. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem maja zastosowanie przepisy prawa
powszechnie obowigzujace, a w szczegolnosci: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe w tym: Ustawa z
przepisami wykonawczymi, Statut, zarzadzenia i1 decyzje Dyrektora Generalnego,
Dyrektora Regionalnego, Nadle$niczego oraz inne przepisy.

§42
Zakaczniki do Regulaminu stanowia:
Zalacznik nr 1 - schemat organizacyjny Nadle$nictwa Sokotow.
Zalacznik nr 2 - wykaz le$nictw.
Zalacznik nr 3 - wykaz stanowisk upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL.

Robert Ptocki
Nadle$niczy
/podpisano elektronicznie/
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