Zatgcznik do Zarzadzenia nr 9
Nadlesniczego Nadle$nictwa Komaricza
Z dnia 12.05.2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Nadlesnictwa Komancza



|. Postanowienia ogélne

§ 1

Regu[amin' 6rganiz_acyjny Nadlesnictw, zwany dalej regulaminem organizacyjnym, okresla
organizacje wewnetrzna,.szczegolowy zakres zadan komorek organizacyjnych oraz zasady
funkcjonowania Nadle$nictw Komaricza.

§2

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. ustawy o lasach (tekst
jednolity: Dziennik Ustaw z 2020 r. poz. 1463 ze zm.), akidéw wykonawczych do tej ustawy,
aw szczegolnosci statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigce zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobdw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. Rozporzadzenia Rady Ministrédw z dnia
06.12.1994 r. w sprawie szczegblowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL
LP (Dziennik Ustaw nr 134, poz. 692 ze zm.) oraz niniejszego regulaminu.

li. Organizacja wewnetrzna

§3

1. Nadlesniczy kiéruje caloksztatiem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig pelna odpowiedzialnosé, a takze reprezentuje nadlesnictwo
na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i akiualizuje regulamin organizacyjny, regulamin Kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

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

4. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa Kieruje zastepca nadle$niczego,
w razie nieobecnosci zastepcy nadles$niczego — wyznaczony przez nadiesniczego inny
pracownik nadlesnictwa.

§4
Strukture nadlesnictwa stanowig:
a) biuro nadlesnictwa
b) lesnictwa
1. W skiad biura nadlesnictwa wchodza nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Dziaty:

a) Dziat Gospodarki Lesnej (DZ) — kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z)

b) Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) — kierowany przez gtdwnego ksiegowego (K),

c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza (8)

d) Posterunek Strazy Leénej (SL) — kierowany przez komendanta Posterunku Strazy Lesnej

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) ds. kontroli — inzynierowie nadzoru (NN)

b) stanowisko ds. pracowniczych (NP)

¢) stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych (bez etatu)
d) stanowisko ds. BHP (bez etatu)

e) administratorzy SILP (bez etatu).

2. Nadieénictwo Komarcza przewiduje zatrudnienie stazystow zgodnie z wytycznymi
zawartymi w Zarzadzeniu nr 59 Dyrekiora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
12 wrzesnia 2012 r. w sprawie stazu absolwentéw w Lasach Panstwowych.



§5
1. Nadlesniczemu podiegajg bezposrednio:
¢ zastepca nadlesniczego
gtéwny ksiegowy
inzynierowie nadzoru
sekretarz
starszy straznik iesny petnigcy funkcjg komendanta Posterunku Strazy Leénej
stanowisko do spraw pracowniczych
stanowisko do spraw BHP (bez etatu)
stanowisko do spraw obronnosci i ochrony informacji niejawnych (bez etatu)
administratorzy SILP (bez etatu)
2. Podlegtos¢ stuzbowg innych tworzonych stanowisk ustala nadiesniczy.
3. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadie$nictwa w ramach dziatéw pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.
4. Straznik lesny podlega bezposrednio starszemu straznikowi le$nemu petnigcemu funkcje
komendanta Posterunku Strazy Lesnej.

5. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zaé podlesniczowie przydzieleni
do pracy w danym lesnictwie — le$niczemu.

§5

Szczegdtowy schemat podlegtosci i ilosci etatébw w poszczegdinych komérkach
organizacyjnych okresla schemat organizacyjny Nadiesnictwa Komarncza stanowiacy
Zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyijnego

lll. Ramowy zakres zadars komérek organizacyjnych biura nadleénictwa oraz le$nictw.

§7

Dziat Gospodarki Lesnej — kierowany przez zastepce nadlesniczego. Do zadari Dziatu
w szczegolnoSci nalezy realizacja zadar z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa,
hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa,
zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu i edukacji lesnej oraz obsfuge
internetowych portali (w tym BIP),

Zastepca nadlesniczego w szczegblnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze
sprzedazg drewna, obrotem materiatowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji
laséw i gruntdw oraz ich udostepniania.

Zastepca Nadlesniczego i pracownicy Dzialu Gospodarki Le$nej zobowigzani sa do
wykonywania czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem szkodnictwa lesnego w zakresie
przystugujgcych uprawnien, udzielania lesniczym pomocy w ochronie lasu przed
szkodnictwem. Zobowigzani sg do ochrony mienia, szczegdlnie w miejscu wykonywania
pracy, wyposazenia biura, sprzetu informatycznego, baz danych i dokumentow.

Szczegdlowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy nadle$niczego
oraz pracownikow Dziatu Gospodarki Lesnej okreslaja imienne =zakresy czynnosci
pracownikéw dia poszczegoinych stanowisk.

§8

Dziat Finansowo-Ksiegowy - kierowany przez gtdwnego ksiegowego. Do zadar Dziatu
w szczegolnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych 2z prowadzeniem spraw
dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej
prowadzonej w ramach Kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych
nadlesnictwa, terminowe egzekwowanie i windykacja naleznosci i regulowanie zobowigzarn,
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prowadzenie kasy nadlesnictwa, rachunkowosci, kontrola formalno-rachunkowa,
sprawozdawczosé i analiza finansowo-ksiegowa.

Gtéwny Ksiggowy opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow
w nadlesnictwie, projekty przepisow wewnetrznych wydanych przez nadle$niczego,
dotyczacych zasad prowadzenia rachunkowosci, zasad przeprowadzenia | rozliczenia
inwentaryzacji, zestawia plany finansowo-gospodarcze.

Gtowny ksiggowy i pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiegowego zobowigzani sg do ochrony
mienia, szczegdlnie w miejscu wykonywania pracy, wyposazenia biura, Srodkow
pienieznych, sprzetu informatycznego, baz danych i dokumentow.

Szczegdtowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowe] gtéwnego ksiegowego
oraz pracownikéw Dziatu Finansowo-Ksiggowego okreslajg imienne zakresy czynnosci
pracownikéw dla poszczegéinych stanowisk.

§9

Dzial Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez sekretarza. Do zadan Dziatu
w szczegdlnodci nalezy realizacja =zadan wynikajacych z catoksztaltu zagadnien
obejmujacych petng obstuge administracyjng nadle$nictwa: prowadzenie spraw zwigzanych
z sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem (w tym réwniez sortow mundurowych i BHP),
remontami, zakupami oraz budowg S$rodkdéw tirwatych infrastruktury nadlesnictwa,
transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowii,
podatkami lokalnymi, organizacja i realizacja zamdwien publicznych, a takze koordynacja
spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnegj, prowadzeniem spraw zwigzanych z
inwentaryzacja skiadnikdw majatkowych nadlesnictwa, prowadzeniem | nadzorem
caloksztaltu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem  spéjnosci, funkcjonalnosci
i bezpieczenstwa SIP oraz ochrong danych osobowych.

Sekretarz jest odpowiedziainy za catokszialt spraw zwigzanych z peing obsiuga
administracyjna nadlesnictwa

Sekretarz oraz pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego odpowiadajg za ochrong
mienia 1 wyposazenia budynku biurowego, Kkoftowni i garazy nadlesnictwa oraz
zabezpieczenie sprzetu informatycznego, baz danych i dokumentow.

Szczegbtowe zakresy obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza oraz
pracownikéw Dziatu Administracyjno-Gospodarczego okreslaja imienne zakresy czynnosci
pracownikéw dla poszczegdinych stanowisk.

§ 10

Posterunek Stirazy lLesnej — kisrowany przez komendanta. Do zadan Posterunku
w szczegoblnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia
szkodnictwem lesnym, zZapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, prowadzenie
magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych.

Komendant Posterunku Strazy Lesnej i straznik leSny zobowigzani sg do ochrony mienia,
szczegolnie w miejscu wykonywania pracy, wypeosazenia biura, powierzonego mienia,
sprzetu informatycznego, baz danych i dokumentdw.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej Komendanta
Posterunku Strazy Lesdnej i straznika leSnego okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§ 11

Inzynierowie Nadzoru prowadzg kontrole funkcjonalng w nadiesnictwie w zakresie
prawidiowosci i terminowosci wykonywania czynnosci gospodarczych oraz wydajg zalecenia
w trybie okreslonym przez nadlesniczego. Wspdlpracujg z zastepca nadlesniczego
w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w nadlesnictwie. Prowadzg sprawy zwiazane z inicjowaniem lub wdrazaniem
innowacji.



Inzynierowie nadzoru w zakresie ochrony mienia i nadzorowania prac zwigzanych
z zabezpieczeniem lasdéw przed szkodnictwem wspélpracuja z Komendantem Posterunku
Strazy Leénej.

Zobowigzany jest do nadzorowania pramdtowosm korzystania z terendéw i zasobdéw lesnych
przez osoby fizyczne i prawne oraz zabezpieczenia sprzetu informatycznego, baz danych
i dokumentow.

Szczegotowy zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnoéci stuzbowej inzynieréw
nadzoru okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§ 12

Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w iym zakresie. W szczegodinosci zobowigzane jest do
prowadzenia: ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z przepiséw o ubezpieczeniach
spofecznych, (ustalanlem i‘ nalaczamem plac pracowmkow nadlesnictwa, szkoleniami
pracownikéw oraz przyjmowaniem i ewidencjonowaniem skarg i wnioskow.

Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy ochrona mienia, szczegdlnie w miejscu
wykonywania pracy, wyposazenia biura, sprzetu informatycznego, baz danych oraz
dokumentow. _

Szczegblowy zakres obowigzkéw, uprawnien | odpowiedzialnosci stuzbowe] stanowiska
ds. pracowniczych okresla imienny zakres czynno$ci.

§13
Stanowisko ds. ochrony informaciji mejawnych — za realizacje zadann obronnych
i wiadciwg ochrone informacji niejawnych w nadleénictwie odpowiada nadiesniczy. Zadania
te wykonuje przy pomocy pracownika prowadzgcego sprawy obronne, ochrong informacji
niejawnych i kancelarii niejawne] nadle$nictwa — starszego straznika lesnego pehnigcego
obowigzki Komendanta Posterunku Strazy Lesne,.

Pracownik w zakresie powyzszych zadan podlega nadlesniczemu. Nadiesniczy sprawuje
nadzdr i kontrole nad terminowym i wtasciwym wykonywaniem zadan przez pracownika,
ktéremu te prace powierzono.

Stanowisko pomocnika petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych petni jednoczesénie
funkcje kierownika kancelarii nigjawnej w Nadlesnictwie Komancza. Prowadzi cato$¢ spraw
w imieniu kierownika jednostki zwigzanych z ochrong niejawnych informacji oraz niejawna
kancelarig zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

Szczegotowy zakres obowigzkow pracownika prowadzgcego kancelarie niejawng okresla
imienny zakres czynnoéci.

§ 14

Stanowisko ds. BHP koordynuje catoksztalt spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad
i przepisdw BHP w Nadlesnictwie Komarncza zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

Zadania z zakresu BHP prowadzone s3 przez starszego specialiste ds. ochrony lasu
i okredlone sg w odrgbnym zakresie czynnosci. W zakresie BHP pracownik podiega
bezposrednio nadiesniczemu.

Stanowisko ds. BHP utworzone jest przez nadle$niczego na podstawie przepiséw w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy i podlega bezposrednio nadlesniczemu.

§ 15

Lesnictwo kierowane jest przez ledniczego. LeSniczy odpowiedzialny jest za caloksziait
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzgdkowany jest bezposrednio zastepcy
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nadlesniczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podle$niczego, kidry mu
bezposrednio podlega.

Lesniczy do spraw fowieckich prowadzi gospodarke towiecka i nadzoruje kwatere mysliwska.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podiesniczy. Przekazanie leénictwa na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie Zarzadzenia Nadlesniczego w sprawie

zasad przekazywania lesnictw i stanowisk pracy zwigzanych z materialng
odpowiedzialnoscia.
Szczegblowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowe] lesniczego oraz

podlesniczego okreslajg imienne zakresy czynnoéci.

§ 16

Nadlesnictwo przewiduje zatrudnienie stazystéw zgodnie z limitem ustalonym przez
Dyrektora RDLP. Opiekunem stazystéw jest starszy specjalista do spraw ochrony lasu.

IV Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§ 17

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przeiozonemu, od
kidrego ofrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe
wykonanie (za wyjatkiem stanowiska ds. bhp oraz administratoréw SILP).

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszeze przed jego
wykonaniem — swojego bezposéredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia - sprzecznego z obownazulqcyml przeplsaml
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pi$mie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w -innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci sh,zzbowej
w zakresie peinionych funkcji stuzbowych — od przefozonego tej komérki lub jednostki, do
ktérej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podiega zatwierdzeniu przed nadlesniczego. Zakresy czynnosci
wreczane sg na pisSmie za potwierdzeniem.

6. W przypadku zmian osobowych na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialnoscig
materialng obowigzuje przekazywanie i przejmowanie powierzonego majgtku w oparciu
o protokét zdawczo-odbiorczy. Tryb przekazywania i przyjmowania mienia lesnictwa
i stanowisk pracy zwigzanych z odpowiedzialnoécig materialng okreséla Zarzadzenie
Nadlesniczego w sprawie zasad przekazywania leénictw i stanowisk pracy zwigzanych
Z materialna odpowiedzialnoscia.

§18

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

nadlesniczego z wyjatkiem:

1) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpiséw dwoch
uprawnionych 0s6b,

2) korespondenciji z ki6rej wynikajg znaczne zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisana przez gtownego ksiegowego.

§ 19

Cel, zakres i formy sprawowania Kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdinych dziatow i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej



Nadlesnictiwa Komancza opracowany i uakiualniony przez g}éwnégo ksiegowego,
zatwierdzony przez nadlesniczego.

§ 20

1. Ewidencja dziatalnosci gospodarczej Nadlesnictwa prowadzona jest w oparciu o System
Informatyczny Lasow Panstwowych (SILP).
2. Do podstawowych obowigzkéw administratora SILP nalezy w szczegéinosci:
a) prowadzenie i nadzorowanie cafoksztaltu zagadnien zwiazanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci | bezpieczenstwa SILP,
b) nadzér nad stosowaniem przepisdw o prawie autorskim w odniesieniu do uzytkownika
cprogramowania oraz licencji w nadlesnictwie,
c) obstuga systemu informatycznego nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych.
3. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej administratordw SILP
okresla imienny zakres czynnosci.

§ 21

Obstuge prawng Nadiesnictwa Komancza sprawuje radca prawny zatrudniony na podstawie
e umowy cywilnoprawnej. Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja m. in. wydanie aktu prawnego
o charakierze ogéinym, indywidualne sprawy skomplikowane pod wzgledem prawnym,
zawarcie umow diugoterminowych, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci

majatkowe], odmowy uznania zgloszonych Toszczen, sprawy rozstrzygane w postepowaniu
cywilnoprawnym, zawarcie ugody w sprawach majatkowych.

§22

1. Jezeli Nadlesniczy nie moze peinié obowiazkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadle$niczego z wyjatkiem nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy.

2. Zastepstwa pracownikow w czasie ich nicobecnosci w pracy okreslone sg w zakresach
CZyNnosci.

§ 23

1. Wiszystkie komorki organizacyjne nadlednictwa obowigzane sg do wspdtpracy udzielania
sobie wzajemnej pomocy oraz uzgodnienia stanowisk przed przedstawieniem ich do
akceptacji nadlesniczemu.

2. Wspédldziatanie poszczegdinych komérek organizacyjinych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu fachowe] pomocy z wtasnej
inicjatywy lub na prosbe komérki organizacyjnej prowadzacej sprawe.

3. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzygaja:

a) wramach dziatdéw — kierownik dziatu
b) miedzy dziatami — kierownicy dziatéw, a w razie braku uzgodnien — nadlesniczy.

4. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwiocznie przekaza¢ dysponujgcemu rozdziatem

spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania spraw wlasciwej komérce organizacyjne;.

§ 24
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okreéla Regulamin Pracy
Nadles$nictwa Komanczy.
2. Postepowania w sprawach okreslonych jako tajne iub poufne normujg odrebne przepisy
i instrukcie.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych oraz sptywu
akt do archiwum reguluje Instrukcja kancelaryina.



. W Nadles$nictwie Komancza czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism
i dokumentéw wykonywane sg w systemie EZD, ktory na podstawie Decyzji nr 142 z dnia
23 listopada 2019 r. Dyrekiora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krosnie od
dnia 1 pazdziernika 2020 r. jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania
spraw w biurze Nadlesnictwa Komancza.

. Zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposéb postepowania z dokumentacjg
okreslone sg w Zarzadzeniu Nadlesniczego w sprawie zasad wprowadzenia systemu
elektronicznego zarzgdzania dokumentacja (EZD) oraz zasad postepowania
z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryinych w biurze Nadle$nictwa
Komancza.

§ 25

. Do wspdtpracy z prasa, radiem i telewizja upowazniony jest Nadlesniczy, Zastepca
Nadlesniczego oraz inni pracownicy upowaznieni na pismie.

. Do wspéinych zadan komdrek organizacyjnych Nadlesnictwa Komancza nalezy
wspbtudziat w opracowywaniu projekiéw i realizacji programéw finansowanych ze Zrédet
zewnetrznych (krajowych i Unii Europejskiej}, czuwanie nad prawidtowym i terminowym
wykorzystaniem tych Srodkdw w zakresie dziatania danej komoérki organizacyjnej.

§26

. Nadleéniczy lub w czasie jego -nieobecnosci zastepca nadleSniczego przyjmuje
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy biura tj. od 7:00
do.15:00 oraz w srode od 7:00 do godz. 16:00. Informacja o dniach i godzinach przyje¢
w sprawach skarg i wnioskow umieszczona jest na tablicy ogloszen nadlesnictwa.

. Przyjecia interesantow w sprawach skarg i wnioskow sg ewidencjonowane. Ewidencja
prowadzona jest w sekretariacie nadies$nictwa.

. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokét,
ktéry podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujgcy zgloszenie.

. Skargi i wnioski wplywajgce do nadlesnictwa sg ewidencjonowane w rejestrze skarg
i wnioskdw, a nastepnie przekazane odpowiedniej osobie do rozpatrzenia i zatatwienia.

. Przyjmowaniem i ewidencjonowaniem skarg i wnioskow w ,Rejestrze skarg i wnioskow”
zajmuje sig starszy specjalista ds. pracowniczych, ktéry czuwa rowniez nad okresowym
sprawdzeniem stanu ich rozpatrzenia, terminowo$cig zatatwienia oraz kompletowaniem
i przechowywaniem akt w tych sprawach.

. Bezposrednig odpowiedzialnosé¢ za wiasdciwe rozpatrzenie skarg i wnioskéow oraz
terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zafatwienia danej
sprawy.

. Skargi i wnioski rozpatrywane sg bez zbednej zwioki w terminach i na zasadach
okreglonych  przepisami  wewnatrzbranzowymi oraz  Kodeksu  postepowania
administracyjnego.

§ 26

. Nadlesnictwo Komancza jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa parstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.

. Z chwilg objecia Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Kroénie militaryzacjg
Nadlesnictwo Komancza staje sie oddziatem jednostki zmilitaryzowanej.

. Przy =zaistnieniu sytuacji okreslonej w ust. 2 nadlesniczy wprowadza zarzadzenie
zmieniajgce do regulaminu organizacyjnego, w ktérym okreslone sg zadania dla
pracownikéw. Pracownicy funkeyjni i osoby obiete militaryzacjg przechodza ze stosunku
pracy na stosunek stuzbowy w jednostce zmilitaryzowanej.



4. Projekt zarzgdzenia przygotowywany i przechowywany w kancelarii niejawnej nadle$niczy

podpisuje i wprowadza w zycie z dniem zaistnienia sytuaciji okreslonej w ust. 2.

§ 27

Weszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa:

znac przepisy prawne z zakresu swojego dziatania,

chroni¢ mienie Laséw Panstwowych i dbaé o nie,

przestrzegac tajemnicy PGL LP okreslonej odrebnymi przepisami,

przestrzegaC tajemnicy prawnie chronionej, w tym przepiséw o ochronie danych
osobowych (kazdy ma prawo do ochrony wiasnych danych osobowych),

dbac o dobre imig Laséw Panstwowych

. Postanowienia koricowe.

§ 28

. Zatgcznikiem do regulaminu organizacyjnego jest:

e Schemat Organizacyjny Nadlesnictwa Komaricza
o Wykaz lesnictw wchodzacych w sktad Nadle$nictwa Komancza.
e Wykaz osdb uprawnionych do stosowania funkgji ,GLOBAL”.

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowieri Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

- W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja

zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks cywilny, Kodeks pracy, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe.

Komancza, dnia 12.05.2021 r.
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mgr inZ. Piotr Fanski
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