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I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Sokotéw, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:
1) strukture organizacyjng Nadlesnictwa Sokotow,
2) organizacje wewnetrzng,
3) zasady funkcjonowania, zadania wspdlne i zakres dziatania komérek organizacyjnych.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe,

2) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych,

3) Dyrekcji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow
Panstwowych,

4) Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych lub RDLP - nalezy przez to rozumieé
Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Warszawie,

5) nadles$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Sokotéw,

6) nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego Nadle$nictwa Sokotow,

7) zastepcy nadle$niczego — nalezy przez to rozumie¢ zastgpce nadlesniczego Nadle$nictwa
Sokotéw,

8) gléwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ giéwnego ksiggowego Nadle$nictwa
Sokotéw,

9) komendancie Posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumie¢ starszego straznika
lesnego zatrudnionego na stanowisku p.o. komendanta Posterunku Strazy Lesne;,

10) specjaliScie SL ds. nadzoru nad LN - nalezy przez to rozumie¢ specjaliste Stuzby Le$nej
ds. nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa,

11) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial lub stanowisko pracy
wyodregbnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa,

12) SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych,

13) SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP,

14) BIP LP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Panstwowych,

15) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 28.09.1991r. o lasach (tekst jednolity
Dz.U.z 2011 r. Nr 12, poz. 59. z p6zniejszymi zmianami),

16) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Sokotow,

17) oswiadczeniu woli — kazde, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w ustawie,
zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego lub przez inne osoby dziatajace z jego
upowaznienia w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposob dostateczny
ujawnia zamiar( wol¢ ) nadlesniczego lub os6b dziatajacych w jego imieniu.

§3.

1. Nadlesnictwo dziala na podstawie ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach (tekst jednolity Dz.
U. z 2011r. Nr 12, poz. 59 z pdzn. zm.), aktéw wykonawczych do tej ustawy, Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zalgcznik do



4

zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia
18.05.1994r., rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6.12.1994r. w sprawie szczegétowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz. 692), przepiséw
ogdlnie obowigzujacych a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

2. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow Panstwowych,
nie posiadajagca osobowosci prawnej powotang do prowadzenia gospodarki lesnej,
reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzagdzanego mienia. Jest jednostkg organizacyjna
nadzorowang przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Warszawie.

§ 4.

Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapozna¢ z regulaminem
organizacyjnym. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z tre$cig regulaminu, zaopatrzone w
podpis pracownika i datg, dotgcza si¢ do jego akt osobowych.

I ORGANIZACJA WEWNETRZNA.

§ 5.

1. Kompetencje nadlesniczego wynikaja z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23 i 24 Statutu
LP.

2. Pracownikami zarzadzajagcymi w imieniu pracodawcy Nadlesnictwem s3: nadles$niczy,
zastepca nadle$niczego i gtéwny ksiggowy.

3. Nadlesnictwem kieruje nadles$niczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow
nadle$nictwa.

4. Nadlesniczy (N) kieruje catoksztaltem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje
nadle$nictwo na zewnatrz.

5. Nadlesniczy prowadzi powierzony przez starost¢, w drodze porozumienia, nadzér nad
gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa

6. Nadlesniczy odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego
zgodnie § 10 Instrukcji ochrony lasow przed szkodnictwem leSnym stanowigcej zatacznik
do zarzadzenia nr 52 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 09.09.2004r.

7. Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy zastepcy
nadles$niczego.

8. Zastepca nadlesniczego (Z) dziala w ramach udzielonych przez nadlesniczego uprawnien,
petnomocnictw, zakresOw czynnos$ci oraz stosownie do uregulowan zawartych w
regulaminie.

9. Pracownikéw nadle$nictwa zatrudnia i zwalnia nadle$niczy.

§ 6.

1. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw Panstwowych,
powotang do prowadzenia gospodarki lesne;.
2. Strukture nadle$nictwa stanowig:
1) biuro nadlesnictwa,
2) lesnictwa,
3) obwéd nadzorczy Lasow Niepanstwowych.
3. W skiad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:



1) dziaty:
a) Dzial Gospodarki Lesnej — ZG - kierowany przez zastepce nadlesniczego — Z,

b) Dzial Finansowo — Ksiegowy — KF - kierowany przez gléwnego ksiggowego — K,

c) Dzial Administracyjno — Gospodarczy — SO - kierowany przez sekretarza — S,

d) Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez komendanta Posterunku Strazy
Lesnej — NS.

2) samodzielne stanowiska pracy:
a) ds. kontroli funkcjonalnej — inzynier nadzoru — NN
b) ds. pracowniczych — specjalista ds. pracowniczych — NK.

4. W sktad nadlesnictwa wchodzi 7 le$nictw funkcjonujacych w 1 obrgbie lesnym: Lesnictwo
Ceranéw, Lesnictwo Holendernia, Les$nictwo Kurowice, Le$nictwo Repki, Le$nictwo
Przezdziatka, Le$nictwo Treblinka, Gospodarstwo Szkétkarskie Holendernia
oraz obwdd nadzorczy Lasow Niepanstwowych: Obejmujacy gminy : Sokotéw Podlaski,
Sabnie, Jablonna Lacka, Repki

5. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Sokotéw przedstawia Zatacznik Nr 1 do
regulaminu.

§17.

1. Nadle$niczemu podlegaja bezposrednio:
1) zastepca nadle$niczego (Z),
2) inzynier nadzoru (NN),
3) gltéwny ksiegowy (K),
4) sekretarz (S),
5) komendant posterunku Strazy Lesnej (NS),
6) specjalista d/s pracowniczych (NK),
7) specjalista d/s laséw niepanstwowych i BHP(sprawy zwigzane z BHP)
2. Pozostali zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w poszczegdlnych dziatach podlegaja
bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami:
1) zastepcy nadlesniczego (Z) podlegaja stanowiska Dzialu Gospodarki Lesnej (ZG):
a) specjalista ds. zagospodarowania lasu (ZG1),
b) specjalista ds. zagospodarowania lasu (ZG2)
c) specjalista ds. zagospodarowania lasu (ZG3),
d) specjalista ds. marketingu (ZML),
e) specjalista ds. lasow niepanstwowych (ZLN),
f) lesniczy (ZL).
2) gléwnemu ksiegowemu (K) podlegajg stanowiska Dzialu Finansowo-Ksiggowego
(KF):
a) specjalista ds. finansowo- ksiegowych (KF),
b) starszy specjalista ds. ptac i analiz (KA),
c) specjalista ds. windykacji (KW).
3) sekretarzowi (S) podlegaja stanowiska Dzialu Administracyjno-Gospodarczego
(SA):
a) specjalista ds. budowlanych (SB),
b) pracownik obstugi sekretariatu (SA),
¢) pracownicy obstugi(SO)

4) komendantowi Posterunku Strazy Lesnej (NS) podlega straznik lesny (NSL).
5) podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym le$nictwie podlegaja bezposrednio
lesniczemu.



II. ZAKRES ZADAN DLA STANOWISK PODLEGAJACYCH )
BEZPOSREDNIO NADLESNICZEMU I PODLEGLYCH IM KOMOREK
ORGANIZACYJIJNYCH

§ 8.

1. Zastepca nadleSniczego (Z) odpowiada za caloksztalt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie,
kieruje Dzialem Gospodarki Les$nej, pracg leSniczych 1 specjalistow ds. laséw
niepanstwowych. Ponadto jest odpowiedzialny za przygotowanie i przeprowadzanie w
petnym zakresie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, zgodnie z art. 18 ust. 1
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zam6wien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177).

2. Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej (ZG) i (ZML) nalezy prowadzenie caloksztaltu
spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacja i nadzorem prac w zakresie
nasiennictwa, selekcji, szkoétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej 1 ewakuacji pracownikOw, ochrony przyrody i srodowiska, towiectwa,
matej retencji, certyfikacji gospodarki lesnej oraz innych dzialéw zagospodarowania lasu:
uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i1 uzytkow ubocznych , obstuga aplikacji E-
DREWNO (zaktadanie aplikacji, wptaty wadium , rejestracja uzytkownikéw, portal lesno-
drzewny )

Dzial ten prowadzi réwniez sprawy zwigzane z ewidencjg laséw i gruntéw oraz ich
udostepnianiem, nadzorem nad lasami niestanowigcymi wilasnosci Skarbu Panstwa - w
zakresie powierzonym przez starostow: Powiatu Sokotowskiego i Powiatu Ostréw
Mazowiecka. Organizuje i przeprowadza dziatania na rzecz edukacji leSnej spoteczenstwa.
W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego dziat ten kontroluje w
szczegblnosci prawidtowos¢ procesu pozyskania i zrywki drewna, a takze jego sprzedaz ze
szczegblnym uwzglednieniem zabezpieczania uméw, zaréwno gotowkowych jak i
bezgotowkowych (wydluzone terminy ptatnosci). Pracownicy tego dzialu zobowigzani sa
do reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa oraz udzielania w tym zakresie
merytorycznej pomocy straznikom lesnym i lesniczym.

Dzial Gospodarki Le$nej organizuje staze dla absolwentdw szkét wyzszych lub $rednich
lesnych oraz praktyki zawodowe dla ucznidéw lub studentow szkot lesnych.

Ponadto do Dzialu Gospodarki Le$nej nalezy prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z
ustawg Prawo zamowien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177) oraz gromadzenie wszelkiej
dokumentacji w tej sprawie.

Do zadan Dzialu Gospodarki Les$nej okreslaja zakresy czynno$ci poszczegllnych
stanowisk.

3. LeSniczy — symbol ZL

1) Les$niczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

2) Do zadan le$niczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lesnictwie zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie, za ktorg ponosi petng
odpowiedzialnos¢.

3) Lesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem wynikajace z zarzadzenia nr 52 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z
dnia 9 wrzes$nia 2004 r. w sprawie ochrony lasu przed szkodnictwem, korzystajac z uprawnien
okreslonych w ustawie o lasach. Le$niczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.



4) Les$niczy jest rOwniez obowigzany do sprawowania nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach
niestanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa w zakresie okre§lonym w Porozumieniu, jezeli
taki nadzdr zostal mu powierzony.

5) Uczestniczy w dziatalnosci edukacyjnej Nadle$nictwa

4. Podlesniczy symbol ZPL

Przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu. Wykonuje czynnosci techniczno
produkcyjne, administracyjne i ochronne majgce na celu realizacj¢ zadan ustalonych dla le$nictwa.
Podlesniczy jest rowniez obowigzany do sprawowania nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach
niestanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa w zakresie okre§lonym w Porozumieniu, jezeli taki
nadzoér zostat mu powierzony. Uczestniczy w dziatalno$ci edukacyjnej Nadlesnictwa.

Ponadto podle$niczowie w czasie nieobecnosci lesniczego prowadza sprzedaz detaliczng przy
uzyciu kas rejestrujacych.

5. Specjalista d/s laséw niepanstwowych i BHP — symbol ZLN-1
Specjalista do spraw laséw niepanstwowych realizuje zadania okreslone ustawg o lasach oraz
porozumieniami zawartymi pomi¢dzy Nadlesniczym a wlasciwym Starostg, na podstawie art.
5 ust. 3 ustawy o lasach.
Nadzoruje 1 koordynuje program PROW
Zakres zadan w zakresie nadzoru nad lasami niepanstwowymi obejmuje:
1) koordynowanie dziatan w zakresie nadzoru nad lasami innych wilasnosci,
2) weryfikowanie czasu pracy pracownikéw prowadzacych nadzér nad gospodarka lesng w
lasach innych wtasnosci,
3) sporzadzanie zestawien czasu pracy lesniczych le$nictw mieszanych i specjalistow ds.
laséw niepanstwowych,
4) ewidencja wydanych decyzji z zakresu nad gospodarka w lasach niepanstwowych,
5) monitorowanie egzekwowania od wiascicieli lasow wykonania wydanych decyzji,
6) monitorowanie kosztow nadzoru nad lasami niepanstwowymi,
7) sporzadzanie kalkulacji kosztu nadzoru nad lasami niepanstwowymi,
8) wspolpraca ze Starostami w zakresie powierzonego nadzoru nad lasami niepanstwowym
Prowadzi sprawy zwiazane z przestrzeganiem zasad BHP .

6. Specjalista d/s laséw niepanstwowych — symbol ZLN-2

Specjalista do spraw laséw niepanstwowych realizuje zadania okreslone ustawg o lasach oraz
porozumieniami zawartymi pomig¢dzy Nadlesniczym a wtasciwym Starosta, na podstawie art.
5 ust. 3 ustawy o lasach.

Zakres obowigzkoéw stuzbowych 1 odpowiedzialnosci pracownikéw Dzialu Gospodarki Lesnej
okre$lajg zakresy czynnosci.

§9.

7. Inzynier nadzoru (NN) wykonuje zadania w zakresie kontroli funkcjonalnej wszystkich
komorek organizacyjnych Nadlesnictwa, wydaje zalecenia w przypadkach stwierdzenia
nieprawidlowos$ci oraz $cisle wspotpracuje z kierownikami poszczegdlnych piondéw, a w
szczegOlnosci:

1) kontroluje prawidtowos$¢ wykonania szacunkéw brakarskich przez lesniczych,

2) kontroluje prawidtowos¢ 1 jakos¢ odbioru drewna,



3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

kontroluje prace wykonang przez zaktady ustug lesSnych w zakresie pozyskania, zrywki,

wywozu,

kontroluje prace zaktadéw ustug lesnych w zakresie zadan hodowlanych i ochronnych,

przechowuje ksigzke¢ kontroli,

gromadzi przechowuje protokoty kontroli wewnetrznych LP oraz organéw kontrolnych

zewngtrznych,

monitoruje wykonanie przez poszczegolne komorki zalecen pokontrolnych,

prowadzi kancelari¢ tajng oraz petni funkcj¢ petnomocnika do spraw ochrony informacji

niejawnych,

wykonuje zadania obronne wynikajgce z ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym

obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2004r. Nr 241, poz. 2416 z pdzn.

zm.) oraz z przepiséw wykonawczych do tej ustawy, w szczegdlnosci:

a) zapewnia rezerwacj¢ surowca drzewnego na pniu na potrzeby infrastruktury
transportowej i potrzeby Sit Zbrojnych w Nadle$nictwie,

b) zapewnia pomoc przy scince 1 wywozie surowca drzewnego,

c) wspotdziata z organami administracji publicznej, przedsiebiorcami i organizacjami
spolecznymi w planowaniu i realizacji zadan obronnych,

10) moze wykonywac inne prace nie objete zakresem kontroli funkcjonalne;,
11) rozpatruje reklamacje ilosciowe 1 jakoSciowe surowca drzewnego i produktoéw

niedrzewnych,

Zakres obowigzkow i1 odpowiedzialnosci inzyniera nadzoru okresla zakres czynnosci.

1.

§ 10.

Glowny ksiegowy (K) odpowiada za cato$¢ spraw finansowo-ksiggowych, a w

szczegblnosci wykonuje zadania 1 ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksigegowosci,

finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz
organizuje 1 sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiggowych
nadle$nictwa.

Do obowiazkéw gtoéwnego ksiegowego nalezy rOwniez terminowe egzekwowanie

nalezno$ci 1 regulowanie zobowigzan, a takze opracowanie projektow przepisow

wewnetrznych wydanych przez nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
obiegu dokumentéw (dowodéw ksiggowych), zasad prowadzenia 1 rozliczania
inwentaryzacji.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego odpowiada za wtasciwe

fizyczne zabezpieczenie pomieszczen kasy, standw gotowki w kasie, jej zabezpieczenia i

organizacji transportu do banku. Odpowiada takze za wtasciwg windykacj¢ naleznosci

podefraudacyjnych i innych, a takze prowadzenie spraw z dluznikami az do egzekucji
komorniczych.

Gtéwny ksiegowy jest odpowiedzialny za sprawne funkcjonowanie kontroli wewnetrznej,

opracowanie, wdrozenie 1 aktualizacje z uwzglednieniem SILP schematu obiegu

dokumentow.

Podstawowe obowiazki i uprawnienia gléwnego ksiegowego nadlesnictwa:

1) glowny ksiegowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzacych wszystkie
komorki organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepiséw finansowych, zasad
wystawiania 1 obiegu dokumentoéw ksiggowych i dysponowania srodkami materialnymi
w celu zapobiezenia niegospodarno$ci i marnotrawstwu mienia,

2) do realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych gtéwny ksiggowy moze zazada¢ od
innych stuzb i komérek organizacyjnych:

a) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji 1 wyjasnien,



1)

2)
3)

b) udostgpnienia do wgladu zadanych dokumentéw i wyliczen bedacych zrédiem
informacji i wyjasnien,

¢) usunig¢cia w wyznaczonym terminie nieprawidlowosci, zwlaszcza, gdy dotycza one
informacji ekonomicznej i sprawozdawczo$ci oraz przyjmowania, potwierdzania i
obiegu dokumentow,

3) kontroli wstepnej gtdwnego ksiegowego podlegaja:

a) pisma wychodzace kierowane do jednostki nadrzednej, urzedéw i innych jednostek
badz oséb fizycznych, o ile pisma te zawierajg elementy zobowigzan majatkowych
oraz wszelkie pisma wysylane, a dotyczace zmiany w stanie rzeczowym lub
pienigznym sktadnikéw majatkowych — zamierzenia dotyczgce wykonania dostaw,
robdt 1 ustug tak przez jednostki gospodarki uspotecznionej jak i nieuspotecznionej
oraz zawieranie z tymi jednostkami umowy,

b) zamdéwienia na =zakup materialbw, przedmiotbw 1 innych sktadnikéw
majatkowych,

4) pisma 1 inne dokumenty dotyczace spraw wymienionych w pkt. 3) sg podpisywane
dwuosobowo przez gtéwnego ksiegowego i nadlesniczego i sg prawomocne tylko w
przypadku podpisania przez obie uprawnione osoby, a w razie ich nieobecnosci przez
ich zastepcoOw bez wzgledu na to, z ktérej komoérki organizacyjnej pochodza,

5) dokumenty i pisma przedktadane gtownemu ksieggowemu do kontroli powinny by¢
parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej, gdzie sprawa jest zatatwiana.

Gtéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkoéw w zakresie

rachunkowosci, okreSlonych ustawg o rachunkowos$ci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (tekst

jednolity Dz. U. z 2009r. Nr152, poz. 1223 z pézn. zm.).

Gtéwny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym.

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego (KF) nalezy w szczegdlnosSci prowadzenie
ewidencji 1 formalno-rachunkowej kontroli dokumentéw, sporzadzanie planéw
finansowych, analiz 1 sprawozdawczosci, rozliczanie dzialalnoSci gospodarczej i
administracyjnej, kontrola prowadzenia sprzedazy detalicznej przez les$niczych i
podlesniczego szkotkarza przy uzyciu kas rejestrujacych oraz terminowe egzekwowanie
wszelkich nalezno$ci i regulowanie zobowigzan. Ponadto Dziat Finansowo-Ksiggowy
sporzadza listy ptac oraz stosowne informacje dla Urzedéw Skarbowych i ZUS. W tym
wzgledzie dziat ten wspodlpracuje z referentem ds. pracowniczych i administracyjnych.

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Dziatu Finansowo — Ksigegowego
okres$lajg zakresy czynnosci .

§ 11.

Sekretarz (S) kieruje Dzialem Administracyjno — Gospodarczym (SA) 1 jest
odpowiedzialny za  caloksztalt spraw zwigzanych z pelng obstuga administracyjna
nadle$nictwa.

w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego odpowiada za wiasciwa
(fizyczng) ochron¢ siedziby nadle$nictwa. Nadzoruje i kontroluje wykonanie ustugi
ochrony mienia nadlesnictwa przez wybrang Agencje ochrony mienia.

prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem majatku nadle$nictwa

zadaniem Dzialu Administracyjno — Gospodarczego jest prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z pelng obstugg administracyjng nadle$nictwa, archiwum zakladowego,
ewidencji gruntow ekonomicznych 1 dzierzaw, prowadzenie ewidencji sktadnikéw
aktywow trwatych i przedmiotdw nietrwatych, kart deputatow mundurowych i bhp, spraw
mieszkaniowych (w tym sprzedaz nieruchomosci zabudowanych, w trybie art. 40a ustawy
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o lasach), spraw budowlanych i inwestycyjno-remontowych, transportowych, dziatalnosci
dodatkowej, melioracji wodnych, zaopatrywanie w materialty zwigzane z eksploatacja
systemu SILP.
Jednolite zasady post¢powania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych oraz sptywu
akt do archiwum zaktadowego reguluje instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych i sktadnic akt w PGLLP, stanowigca zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
nr 29 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 20 listopada 1996r.

4) ponadto do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy prowadzenie biezacych spraw
zwigzanych z ustawa Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177) w swoim
zakresie dziatania oraz gromadzenie wszelkiej dokumentacji w tej sprawie.

10. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza i pracownikow Dziatlu
Administracyjno-Gospodarczym okreslaja zakresy czynnosci.

§ 12.

Posterunek Strazy LesSnej

1.

1. Komendant Posterunku Strazy LeSnej na biezgco kieruje posterunkiem Strazy Lesne;.

2. Do obowigzkéw straznika leSnego nalezy zapobieganie i zwalczanie przestepstw i
wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego, ochrona innych sktadnikow mienia
nadle$nictwa oraz prowadzenie magazynu broni.

3. Straznik leSny prowadzi sprawy zwigzane z rejestracjg przestepstw i ich sprawcow w
Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).

4. Zakres obowigzkoéw 1 odpowiedzialnosci stuzbowej Komendanta Posterunku i straznika
lesnego okreslajg zakresy czynnosci

§ 13.

Specjalista ds. pracowniczych prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z zatrudnianiem i

zwalnianiem pracownikéw, sprawy socjalno-bytowe sprawy organizacyjno-prawne

Nadlesnictwa.

Zakres zadan na stanowisku do spraw pracowniczych obejmuje:

1) gromadzenie i przechowywanie aktéw normatywnych regulujacych zasady zatrudniania,
zwalniania i wynagradzania pracownikow,

2) opracowywanie planu zatrudnienia i wspotprace przy opracowywaniu planu wynagrodzen,

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Nadle$nictwa,

4) prowadzenie ewidencji wystawionych delegacji oraz gromadzenie delegacji bez
kosztowych,

5) opracowywanie planow urlopow i1 prowadzenie ewidencji wykorzystanych urlopéw,

6) zatatwianie spraw wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym i zaopatrzeniu
emerytalnym pracownikow,

7) zatatwianie spraw zwigzanych z podnoszeniem wyksztatcenia i kwalifikacji pracownikow,

8) sporzadzanie wnioskOw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych,

9) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z ruchem osobowym,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga socjalng pracownikow Nadlesnictwa,

11) sporzadzanie rocznych i biezacych sprawozdan z zakresu zatrudnienia z wykorzystaniem
programéw w SILP,

Zakres zadan organizacyjnych obejmuje:

1) nadzér nad przekazywaniem agend oraz majatku przy zmianach kadrowych na
stanowiskach kierowniczych,
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2) opracowywanie i1 uaktualnianie regulaminu organizacyjnego i pracy Nadlesnictwa, nadzor
nad przestrzeganiem postanowien regulaminu pracy, etyki zawodowej oraz dyscypliny
pracy,

3) prowadzi ewidencja zarzadzen, decyzji i wytycznych wydawanych przez Nadle$niczego,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztalttowaniem stosunkéw miedzyludzkich,

5) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z ewidencja, zatatwianiem i
sprawozdawczoscig skarg 1 wnioskow,

6) prowadzenie rejestru i przechowywanie udzielonych petnomocnictw,

§ 14.

1. Radca prawny wykonuje obstuge prawna nadle$nictwa na podstawie umowy cywilno-
prawnej, ktéra ma na celu zachowania porzadku prawnego i ochron¢ prawng intereséw
jednostki jak i zatrudnionych w niej pracownikow.

2. Do obowigzkéw radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie opinii i porad prawnych,

2) opracowywanie pism procesowych,

3) udzial w procesach sagdowych, w ktorych strong jest nadle$nictwo,

4) udzial w rokowaniach 1 negocjacjach dotyczacych uméw znacznej wartosci, w
ktorej jedng ze stron jest nadlesnictwo,

5) nadzoér nad egzekucja sadowa naleznosci pieni¢znych,

6) kontrola pod wzgledem formalno-prawnym, parafowanie podpisem i pieczatka
umow, zarzadzen i decyzji nadle$niczego,

7) opiniowanie spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

8) parafowanie zawieranych umoéw dlugoterminowych, porozumien 1 innych
zobowigzan o znacznej wartosci,

9) parafowanie rozwigzania z pracownikiem umowy o prac¢ bez okresu
wypowiedzenia,

10) opiniowanie odmowy uznania zgloszonych roszczen,

11) opiniowanie spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi w
sprawach cywilnych,

12) parafowanie spraw w zakresie zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

3. Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 2 punkt 8), winna by¢ okreslona i
korygowana na biezaco przez gtéwnego ksiegowego nadle$nictwa w porozumieniu z
gléwnym ksiggowym RDLP.

I. CZYNNOSCI WSPOLNE

§ 15.
Do zadan wspolnych wszystkich komorek organizacyjnych nalezy migedzy innymi:
a. wspoOtpraca w zakresie sporzadzania planu finansowo-gospodarczego oraz
zamoOwien publicznych,

b. obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dzialania
komorki organizacyjnej,
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c. sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej 1 informacji wewnetrznej w swoim
zakresie merytorycznym,

d. rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg 1 wnioskow w trybie okreslonym ,, Kodeksem
postepowania administracyjnego’.

§ 16.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi pracownikoéw
wchodzacych w sktad tych komorek.
2. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy migdzy innymi:

8) ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci podleglym pracownikom, ktory
zatwierdza nadle$niczy,

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

10) zapewnienie bezpieczenstwa danych, przestrzegania dyscypliny pracy oraz
przepisOw o zabezpieczeniu informacji niejawnych i tajemnicy przedsigbiorcy przez
podlegtych pracownikéw,

11) samodzielne wykonywanie, w niezb¢dnym zakresie, zadan o szczegdlnym stopniu
ztozonosci 1 pilnosci,

12)dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji  pracownikéw  komorek
organizacyjnych,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§17.
Do obowiazkéw wszystkich pracownikéw nadlesnictwa, w zakresie swojego dzialania, nalezy:

1) zgodne z obowigzujagcymi przepisami, zasadami i instrukcjami oraz terminowe
zalatwianie przydzielonych spraw,

2) szczegbtowa znajomoS$C i przestrzeganie przepiséw prawnych z zakresu swojego
dziatania,

3) 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 o0sOb nieuprawnionych oraz informowanie
przetozonych o wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad,

5) biezace informowanie przetozonego o wystepujacych nieprawidlowosciach 1
opdznieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien w
dziatalnosci nadles$nictwa,

6) ochrona majatku zarzadzanego przez nadlesnictwo,

7) realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony lasow przed
szkodnictwem, w zakresie swojego dziatania, zgodnie z zarzadzeniem nr 52
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 09.09.2004 roku. Za
niedopetnienie obowigzkéw stuzbowych w zakresie reagowania na przypadki
szkodnictwa lesnego pracownicy ponosza odpowiedzialnos$¢ stuzbowa,

8) przestrzeganie zasad bhpi przepisOw przeciwpozarowych,

9) przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych 1 tajemnicy
przedsigbiorcy,

10) przestrzega¢ zasad Instrukcji kancelaryjne;j,
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11) wspétpraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych i administracyjnych w zakresie
ochrony danych osobowych, wprowadzania informacji upublicznionej na strony
Biuletynu Informacji Publicznej nadle$nictwa,

12) wspétpraca z Dzialem Gospodarki Les$nej nadle$nictwa odpowiedzialnym za
zamoOwienia publiczne w zakresie koniecznosci zastosowania ustawy o
zamOwieniach publicznych ( w zakresie dziatania okreslonego dzialu lub
stanowiska),

13) wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swojego dziatania,
koordynowanych przez inzyniera nadzoru,

14) przygotowywanie informacji i materialéw na cele obstugi mediéw i innych dziatan
promocyjno- informacyjnych,

15) wykonywanie innych czynno$ci tematycznie zwigzanych z zakresem dziatania,
wynikajacych z aktdw normatywnych lub polecen przelozonego, w tym wspdlne
uzgadnianie z pracownikami innych dzialéw projektow dokumentéw lub
rozwigzan organizacyjnych.

II. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA.

§ 18.
Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stluzbowe i przed ktéorym odpowiada za ich wtasciwe
wykonanie. Wyjatek stanowi specjalista ds. uzytkowania lasu i towiectwa , ktéry pracujac
w Dziale Gospodarki Le$nej, sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy konsultuje z
specjalistg ds. laséw niepanstwowych i1 bezposrednio z nadle$niczym od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe w tym zakresie.
Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajagc o tym — w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem - swojego bezposredniego przetozonego.
W  przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie. Podobnego
potwierdzenia pracownik moze zada¢ od innego pracownika nadles$nictwa, ktory
posredniczy w przekazywaniu polecenia przetozonego lub wydaje polecenie z jego
upowaznienia.
W  przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadle$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznos$ci stuzbowej w
zakresie petnionych funkcji stuzbowych od przetozonego tej komorki lub jednostki, do
ktoérej zostal oddelegowany.
Bezposredni przetozony ustala podlegtlym pracownikom zakres czynnosci na podstawie
zadan komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.
Zakres czynno$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Przyjecie
zakresu czynnos$ci pracownik potwierdza datg i swoim podpisem.
Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy, w zwigzku ze
zmianami osobowymi, nalezy sporzadzi¢ protokét zdawczo-odbiorczy, podpisany przez
przekazujacego, przejmujacego oraz wilasciwego przelozonego (lub osobe przez niego
upowazniong), badz komisyjnie, jesli komisja zostata powotana oddzielnym zarzadzeniem
nadlesniczego. Dotyczy to stanowisk: nadle$niczego, zastepcy nadlesniczego, gtéwnego
ksiggowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczego, podlesniczego oraz innych
pracownikow odpowiedzialnych materialnie.
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W czasie nieobecnosci leSniczego zastgpuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa si¢ na podstawie tgcznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowa o wspétodpowiedzialnosci, zawartg na piSmie przez nadlesniczego,
lesniczego i podlesniczego, okreslajaca zakres obowigzkéw poszczegdlnych pracownikow.
W przypadku okresowej absencji pracownika nalezy sporzadzi¢ protok6t zdawczo-
odbiorczy .

Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem Nadles$nictwa jest on zobowiazany do
przediozenia karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje do wypelnienia oraz przechowuje
po wypetnieniu — specjalista ds. pracowniczych.

Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera si¢ z pracownikami
zatrudnionymi na stanowiskach: zast¢pcy nadlesniczego, gtoéwnego ksiegowego, inzyniera
nadzoru, sekretarza, pracownikéw dzialu Gospodarki Les$nej, lesniczego, specjalisty SL ds.
nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wlasnosci Skarbu Panstwa, podlesniczych.

§ 19.
Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dzialania nadle$nictwa uprawnieni s3:
Nadles$niczy,
Zastepca nadlesniczego, gtoéwny ksiegowy i radca prawny na podstawie i w zakresie

2.

udzielonych im przez nadle$niczego petnomocnictw. Kopie pelnomocnictw,
przechowywane sg przez stanowisko ds. pracowniczych i administracyjnych.

§ 20.

W Nadlesnictwie Sokoléw obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komoérka organizacyjna, jako komérka wiodaca.

Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowiazani — zgodnie z obowigzujacg instrukcja
kancelaryjng — prowadzi¢ dokumentacj¢ poszczegdlnych spraw.

Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania  ochrony informacji niejawnej i tajemnicy przedsi¢gbiorcy, w mysl
obowigzujacych przepisOw prawa.

§ 21.

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

nadle$niczego z wyjatkiem:

1) pism i dokumentéw, ktére z mocy przepisow wymagaja podpisow dwdch
uprawnionych osob (zmiany w rzeczowym lub pienigznym stanie skladnikow
majatkowych, w stanie dokumentacji lub sprawozdawczosci, w zakresie planowania i
ewidencji finansowej),

2) korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtownego ksiggowego.

Przyjmowana jest i wysylana réwniez korespondencja w formie elektroniczne;.

Korespondencja w formie elektronicznej dotyczaca zobowigzan finansowych Nadle$nictwa

wymaga potwierdzenia.

§ 22.

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do
podpisu, opatrzone sg symbolem przypisanym pracownikom sporzadzajacym

W przypadku opracowania materialéw przez wigcej niz jedng komorke organizacyjng
parafowane sa przez kierujagcych komoérkami uczestniczacymi w przygotowaniu materiatow
i projektow pism.
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§ 23.

Zasady funkcjonowania SILP, przez co rozumie si¢ kompleksowe wspoéldziatanie

pracownikow, komorek 1 jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik
komputerowych bedacych na wyposazeniu tych jednostek.

L

Podstawg SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty na

okreslonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach zrédtowych i wynikowych oraz
jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacji.

»

Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadle$nictwie odpowiada nadle$niczy. Realizuje

on swoje obowigzki w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjna nadlesnictwa.
Sposréd pracownikéw wyznacza osoby, ktérych gléwnym zadaniem jest administrowanie
SILP, zwane ,,administratorami SILP”.

4. Administratorzy SILP sprawuja nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania systemu
informatycznego nadlesnictwa, w tym transmisj¢ danych rejestrator — SILP.

e

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7
8)

Do obowigzkéw administratora systemu nalezy w szczeg6lnosci:

instalowanie 1 aktualizowanie oprogramowania,

obstuga informatyczna pracownikéw w zakresie zarzadzania systemami,
aplikacjami , bazami SILP,

administrowanie siecig lokalng oraz komputerami PC,

konfiguracja kont pocztowych na komputerach,

zabezpieczanie funkcjonowania SILP w komérkach organizacyjnych nadle$nictwa,
koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania,

prowadzenie dokumentacji prac administratora,

ochrona  systemu informatycznego przed dostgpem  nieuprawnionych
uzytkownikow.

Szczegoty eksploatacji zasobdw informatycznych okresla zarzadzenie nr.12 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Sokotéw z dnia 05.12.2013 roku.

6. Kazdy pracownik, w ktorego zakresie dziatania znajduja si¢ zagadnienia objete SILP (a
bedacy uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:

1)

2)

3)

4)

5)

opanowania umiejetnosci postugiwania si¢ systemem przynajmniej w zakresie
swego dzialania,

prawidtowego 1 rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych no$nikéw informacji lub recznie) oraz ochrony danych
osobowych,

terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

zglaszania do administratorow systemu wszelkich zauwazonych btedow 1
nieprawidlowosci w funkcjonowaniu SILP,

zapoznania si¢ i stosowania ,, Zasad funkcjonowania systemu informatycznego w
Lasach Panstwowych” zawartych w zataczniku nr 1 do zarzgdzenia nr 3 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 22 stycznia 2009 roku w sprawie zasad

funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego, znak: OJ-021-1-
4/09.

7. Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:

1)

2)

egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnoS$ci
podlegtych pracownikéw,

sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 4, a w szczeg6lnosci
dokonywanie wyrywkowej oceny,



a) poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do SILP,
a)  zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
b)  terminowosci wprowadzania dokumentoéw do systemu,

8. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania bazy
danych w SILP nastgpuje funkcja GLOBAL przez osobe upowazniong przez
nadle$niczego. Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w
Nadlesnictwie Sokotéw przedstawia Zatacznik Nr 2do regulaminu,

9. Nadle$nictwo lub uzytkownik SILP moga zgtaszaé btedy i propozycje modyfikacji SILP
przez SZBM (narzedzie udostgpnione poprzez przegladarke internetowa pod nazwa
»dystem Zglaszania Bledow i Modyfikacji SILP),

10. Do kazdego modutu funkcjonalnego SILP jest opracowywana instrukcja uzytkownika
SILP.

§ 24.

Zasady bezpiecznej eksploatacji zasoboéw informatycznych w Nadle$nictwie Sokotéw okreslone sg
w Zataczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 3 Dyrektora Generalnego LP z dnia 22 stycznia 2009r. (Zn.
spr. 0J-021-1-4/09) w sprawie zasad funkcjonowania 1 zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w PGLLP. Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg do przestrzegania i
stosowania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych.

§ 25.

1. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadlesnictwie Sokotéw okreslone sg w
Zarzadzeniu nr 31 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie z
dnia 30 grudnia 2009r. (Zn. spr. DI-0420-11/09) w sprawie zasad funkcjonowania poczty
elektronicznej w biurze i jednostkach z terytorialnego zasiggu dziatania Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Warszawie.

2. Integralng czescig zasad funkcjonowania poczty elektronicznej, wymienionych w ust. 1 jest
,»Wykaz oséb dopuszczonych do odbioru wiadomosci przestanych na poszczegdlne listy
mailowe w Nadlesnictwie Wyszkdw”. Osoby te odbierajag wiadomosci przesytane na adresy
list mailowych, wykorzystujac imienne konto poczty elektroniczne;.

§ 27.

1. Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), ktore
sg zasilane informacjami o dziatalnosci Nadlesnictwa Sokoléw podlegajacymi
upublicznieniu.

2. Za kompletno$¢ oraz aktualno$¢ informacji publicznych zamieszczanych na stronach BIP
odpowiedzialny jest pracownik przygotowujacy informacje.

3. Funkcje redaktora i administratora stron wyodrebnionych BIP Nadle$nictwa Sokotéw petni
specjalista ds. zagospodarowania lasu .

4. Osoba odpowiedzialng za realizacje zadan kontroli wyodrgbnionych stron BIP jest
specjalista ds. zagospodarowania lasu — ZG2

§ 28.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczeg6lnych dzialow 1 stanowisk pracy okreSla regulamin kontroli wewngtrznej,
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opracowywany 1 uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez
nadles$niczego.

Gtéwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji, w ramach sprawowane;j
kontroli formalne;.

§ 29.

. W zakresie ochrony danych osobowych w nadlesnictwie stosuje si¢ Ustawe z dnia 29

sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.

Kazdy ma prawo do ochrony dotyczacych go danych osobowych.

W nadlesnictwie za ochron¢ danych osobowych odpowiada kazdy pracownik, ktéremu
dane osobowe zostaly udostgpnione

Pracownik przetwarzajacy dane osobowe jest obowigzany zapewni¢ ich ochrong, a przede
wszystkim uniemozliwi¢ udostepnienie ich osobom nieupowaznionym.

§ 30.

. Zasiegnigcia opinii prawnej, przed podpisaniem dokumentu przez nadlesniczego,

wymagajg m.in. sprawy:
a. wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,
b. indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
c. zawarcie umowy dlugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,

d. rozwigzania z pracownikiem umowy o prac¢ bez okresu wypowiedzenia,

e. odmowy uznania zgloszonych roszczen,

f. zwiazane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
g. zawarcie ugody w sprawach majatkowych.

Wysokos$¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 3), winna by¢ okreslona i
korygowana na biezaco przez gtéwnego ksiggowego nadlesnictwa w porozumieniu z
gtéwnym ksiggowym RDLP.

§ 31.

Nadlesniczego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci zastgpca nadle$niczego, a w
przypadku nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego wyznaczony przez nadle$niczego inny
pracownik.

Zakres zastepstwa ustala nadle$niczy, ktoéry kazdorazowo zawiadamia zastepce
nadlesniczego lub innego wyznaczonego przez siebie pracownika o przewidywanej swojej
nieobecnosci 1 powierza mu zastgpstwo. Wyznaczonemu pracownikowi zastepstwo
powierzane jest na pismie. Osoba zast¢pujaca petni powierzong funkcj¢ wylacznie w czasie
nieobecnosci osoby zastepowane;.

Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowiazkéw stuzbowych i nie moze okresli¢ zakresu
zastgpstwa, zakres zastepstwa pelnionego przez zastgpce nadlesniczego obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje nadlesniczego. Zast¢pca nadle$niczego ponosi w tym przypadku
catkowitg odpowiedzialno$¢ za decyzje podjete w czasie petnienia tego zastgpstwa.
InZzyniera nadzoru w razie koniecznos$ci zastgpuje osoba wyznaczona przez nadlesniczego.
W czasie urlopu lub innych nieobecnosci pracownicy zastgpujg lub sg zastepowani zgodnie
z zapisami zawartymi w zakresach czynnosci. Wykaz zastepstw w nadle$nictwie
przedstawia Zatacznik Nr 4 do regulaminu



§ 32.

. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowiazane sg do wspolpracy, udzielania
sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do
akceptacji nadlesniczemu.
. Wspdldziatanie poszczegdélnych komoérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej 1 w
srodkach technicznych z wtlasnej inicjatywy lub na zadanie komorki organizacyjnej
wyznaczonej do zalatwienia sprawy.
Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzygaja:

1) w ramach dziatéw — wilasciwy kierownik dziatu,

2) migdzy dzialami — kierownicy zainteresowanych dziatéw, a w razie braku

uzgodnien — nadles$niczy.

Sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢ dysponujgcemu rozdziatem
spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wtasciwej komorce organizacyjnej.

§ 33.

Nadlesniczy, lub w czasie jego nieobecno$ci zastgpca nadleSniczego, przyjmuje
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw poniedziatek-piatek w godz. 10 — 14%.
Informacja o dniach i1 godzinach przyje¢ w sprawach skarg 1 wnioskow wywieszona jest w
tablicy ogltoszen.

Skargi 1 wnioski wptywajace do nadlesnictwa kierowane sa do nadlesniczego lub zastepcy
nadles$niczego.

W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot,
ktéry podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie. Protokoét
przekazany jest nadlesniczemu lub zastepcy nadlesniczego. Po zakwalifikowania skarg lub
wnioskéw przez nadle$niczego lub zastepce nadle$niczego, zaewidencjonowane sg w
»rejestrze skarg i wnioskOw”, a nastgpnie przekazane kompetentnemu pracownikowi do
rozpatrzenia i zalatwienia sprawy.

Ewidencjonowaniem skarg i wnioskéw, a takze koordynowaniem ich rozpatrzenia zajmuje
si¢ specjalista ds. pracowniczych .

Skargi 1 wnioski nie wymagajace zbierania dowodéw lub wyjasnien rozpatrywane sg i
zatatwiane niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni, natomiast wymagajace
postepowania wyjasniajacego, rozpatrywane sg i zalatwiane nie pdzniej niz w terminie
jednego miesigca. Po rozpatrzeniu skargi lub wniosku, pracownik przekazuje informacje
nadlesniczemu lub zastepcy, a nastgpnie udziela odpowiedzi wnoszacemu skarge o
sposobie zatatwienia sprawy.

§ 34.

W nadlesnictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych 1 $rednich szkot na czas okreslony,
zwany stazem. Okres stazu dla absolwentow szkot lesnych wynosi 1 rok.

Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu a po jego zakonczeniu,
zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, ztozy¢ go w
nadlesnictwie.

Staz dla absolwentow szkoét lesnych odbywa si¢ zgodnie z jednolitym programem
okreslonym przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i konczy si¢ egzaminem.
Organizowane sg rowniez praktyki zawodowe dla ucznidéw szkot srednich lub wyzszych.
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§ 35.

Nadlesnictwo Sokotéw jest jednostka przeznaczong do militaryzacji. Po ogloszeniu militaryzacji
jako pododdzial ~wchodzi w skiad jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Warszawie. Z dniem ogloszenia militaryzacji obowigzuje aneks do regulaminu
organizacyjnego Nadlesnictwa Sokolow, okreslony zarzadzeniem nadle$niczego.

N =

§ 36.

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

. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna, archiwowania akt,

obiegu dokumentow i inne przepisy.
Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odr¢bne przepisy i
instrukcje.

III. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 37.

Kwestie sporne 1 watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowijzujace, a w szczegélnosci: Kodeks
pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postgpowania administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrz branzowe w tym: ustawa o lasach z dnia 28.09.1991r. z pézniejszymi zmianami
oraz przepisami wykonawczymi, Statut PGLP Lasy Panstwowe, zarzadzenia i decyzje
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Warszawie, nadle$niczego oraz inne wlasciwe przepisy.

§ 38.

Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego s3:

1.
2.
3.
4.

Nr I — schemat organizacyjny Nadlesnictwa Sokotow,

Nr 2 - wykaz osob upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL,
Nr 3 —wykaz lesnictw i obwodow nadzorczych,

Nr 4 - zastgpstwa na czas nieobecnosci pracownika

Niniejszy regulamin obowigzuje od 01 stycznia 2018 roku



