Zarzadzenie Nr 59/2025
Nadle$niczego Nadlesnictwa Dwukoty
z dnia 17.12.2025r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Dwukoty
Zn. Spr.:.NP.0210.17.2025

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991
I § 22 ust.3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego
zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra OSZNiL z dnia 18 maja 1994 r.
oraz  Zarzadzenia nr 90 Dyrektora  Generalnego  Laséw Panstwowych
z dnia 12 grudnia 2012 roku sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadles$nictwa

(z p6zn. zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Dwukoty stanowigcy

Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§2
Traci moc Zarzadzenie nr 46/2025 Nadle$niczego Nadlesnictwa Dwukoty z dnia

31.10.2025 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa
Dwukoty (Zn spr.: NP.0210.13.2025).

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Zatgcznik: _
1.Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Dwukoty wraz z zataczni

Otrzymuja:
- WSzyscy pracownicy

Jaron s,* rzypecki
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Zatqcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 59/2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Dwukoly
zdnia 17.12.2025 roku w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Dwukoty

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA DWUKOLY
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA DWUKOLY

Podstawa prawna:

1) Ustawa z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity w Dz.U. z 2022 poz. 672
ze zm.).

2) Zarzadzenie Nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
12 grudnia 2012 r. w sprawie ustalenia ramowego regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa.

3) Statut Pafistwowego Gospodarstwé Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik
do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i

Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku.

I. Zasady ogélne
§1

1. Nadlesnictwo jest podstawows, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow
Panstwowych nieposiadajgcg osobowosci prawnej powolang do prowadzenia
gospodarki lesnej. Nadlesnictwo reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego
mienia.

2. Nadlesnictwo wchodzi w skiad Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych
w Olsztynie zwanej dalej ,,RDLP”.

3. Nadlesnictwo tworzy i likwiduje, faczy i dzieli oraz okresla zasieg terytorialny dziatania
Dyrektor Generalny na wniosek Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych.

4. Nadlesniczego powotuje i1 odwoluje Dyrektor Regionalnej Dyrekeji Lasow
Panstwowych w Olsztynie.

5. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa, jest jednostka przewidziang do militaryzacji. Z dniem objecia
militaryzacjg Nadlesnictwo staje si¢ jednostkg zmilitaryzowang. Szczegétowe zasady
dziatania, zadania do wykonania i uprawnienia Nadlesnictwa po objeciu militaryzacja
okreslaja stosowne uregulowania w tym zakresie. Z dniem objgcia RDLP w Olsztynie
militaryzacjg niniejszy regulamin przestaje obowigzywaé, a obowigzuje regulamin

jednostki zmilitaryzowanej RDLP Olsztyn zatwierdzony przez Ministra Srodowiska.



Il. Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa

§2

1. Nadles$niczy kieruje catoksztattem dziatalnos$ci nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petna odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na terenie nadlesnictwa,
w szezegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, zatwierdza
regulamin kontroli wewnetrznej, schemat obiegu dokumentdw i regulamin pracy.

3. W ramach kierowania nadle$nictwem i prowadzenia gospodarki lesnej, nadlesniczy

w szczegolnoscei:

- uczestniczy w opracowaniu planu urzadzania lasu oraz ustala sposoby jego
realizacji,

- dokonuje biezacej oceny stanu lasow nadlesnictwa i podejmuje dziatania
zmierzajagce do  jego  ochrony oraz prawidtowego  zagospodarowania,
a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach podejmuje decyzje w sprawie
odstepstw od planu urzadzania lasu,

- zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa,

§3

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenie stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie wykonaé, zawiadamiajac o tym — w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do zgodnosci
z przepisami prawa pracownik moze zazada¢ potwierdzenia tego polecenia na piSmie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce

organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, podlega on przelozonemu tej

"

\

komérki Iub jednostki, do ktorej zostal oddelegowany.
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5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynnosci  podlega zatwierdzeniu przez  Nadlesniczego. Zakresy czynnosci
wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.

6. Kopie zakreséw czynnosci z pokwitowaniem przechowywane sa w aktach osobowych
pracownika.

7. Z czynnosci zwigzanej z przekazywaniem — przejgciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokét podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz przez
przetozonego. Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego,

lesniczego oraz innych osob odpowiedzialnych materialnie.

§4

Podstawowym systemem w ktérym prowadzone sg czynnosci kancelaryjne,
dokumentowany jest przebieg zatatwiania spraw oraz gromadzi sie 1 tworzy dokumentacje
elektroniczng jest system EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego
zarzadzania dokumentacja.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
przekazywania akt do archiwum reguluje Instrukcja Kancelaryjna oraz Instrukcja
W sprawie organizacji i dziatania archiwow zakladowych i sktadnic akt w PGL LP.
Postgpowanie w sprawach okreslonych jako poufne lub zastrzezone normujg odrebne

przepisy i instrukcje w PGL LP.

§5

1. Planowanie zadan i rejestracja wykonawstwa odbywa sie przy pomocy
funkcjonowania Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP) tworzonego
i modyfikowanego uregulowaniami prawnymi Dyrektora Generalnego LP.

2. Za prawidlowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada nadlesniczy.
Realizuje on swoje obowigzki w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjna

nadles$nictwa.



. Dla zabezpieczenia sprawnego funkcjonowania SILP nadlesniczy ustanawia sposrod
pracownikow nadlesnictwa dwoch odpowiednio przeszkolonych administratorow
systemu zwanych dalej administratorami SILP

. Administratorzy SILP wykonuja swoje zadania dodatkowo i rownolegle ze swoimi
obowiazkami pracowniczymi wynikajacymi z zakresow czynnosci, zwigzanych ze
stanowiskami pracy, na ktérych sg zatrudnieni.

. Administratorzy SILP pracuja w oparciu 0 dodatkowe pisemne zakresy czynnosci,
a za swojg prace otrzymujg dodatkowe wynagrodzenie, ktére moze by¢ rowniez
wiaczone do wynagrodzenia zasadniczego.

. Administratorzy pracujg przemiennie wg harmonogramu .

§6

. Za prawidtowosé danych zapisanych w bazach danych systemu LAS w nadlesnictwie

odpowiada wprowadzajacy je pracownik oraz bezposredni przetozony.

. Za merytoryczng ocene danych przekazywanych do SILP WEB odpowiada zastgpca

nadlesniczego, glowny ksiegowy, sekretarz nadlesnictwa w zakresie swojego dziatania.

. Zatwierdzanie raportéw w SILP WEB na szczeblu nadlesnictwa dokonuje nadlesniczy

lub zastepca nadlesniczego lub glowny ksiggowy.

. Dane w formie zapisu elektronicznego z SILP dotycza:

a) wylacznie dokumentéw ustanowionych zarzadzeniami Dyrektora Generalnego
LP;

b) wylacznie danych wprowadzanych do SILP funkcja GLOBAL lub danych, od
ktorych system nie wymaga potwierdzenia ta funkcja.

. Nadles$niczy upowaznia pracownikow do stosowania funkcji GLOBAL.

. Wykaz 0séb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL stanowi Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Dwukoty.

. Weryfikacja danych przedstawionych w formie elektronicznej i zatwierdzonych funkcjg

GLOBAL moze odby¢ sie wytgcznie w formie nowego dokumentu zrodtowego.
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§7

Za caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem i udostgpnianiem publicznym strony
internetowej nadlesnictwa oraz Biuletynu informacji Publicznej odpowiada
nadlesniczy. Strong internetows oraz Biuletyn Informacji Publicznej redagujg i
prowadzg w uzgodnieniu i pod kontrola nadlesniczego osoby, ktorym zlecono te

zadania w zakresach czynnosci.

§8

. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo, za
wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpisow
dwoch uprawnionych o0séb.

- Projekty pism wychodzacych i innych opracowan w formie tradycyjnej (papierowej)
przedkladanych Nadlesniczemu do podpisu parafowane sg przez pracownika
sporzadzajacego oraz przez jego bezposredniego przelozonego.

- W przypadku opracowania materiatow przez wiecej niz jedng komorke organizacyjna
. parafowane sa przez kierujacych komorkami, uczestniczacymi w przygotowaniu
materiatéw i projektow pism.

- W sytuacjach kiedy sprawy prowadzone sa w systemie EZD (elektronicznie) projekty
pism wychodzacych i innych opracowan akceptowane sg przez bezposredniego
przetozonego i przesylane do zatwierdzenia nadlesniczemu. W przypadku spraw
nieskomplikowanych i oczywistych w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie
przekazywanie spraw do zatwierdzenia nadlesniczemu z pominieciem bezposredniego
przetozonego.

. W czasie nieobecnosci nadlesniczego pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje

zastepca nadlesniczego.

§9

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dzialow i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewngetrzne;j
opracowywany i uaktualniany przez gléwnego ksiggowego, a zatwierdzany przez

nadlesniczego.



2. Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow okresla Schemat Obiegu
Dokumentéw w Nadlesnictwie Dwukoly opracowywany 1 uaktualniany przez gtownego
ksiegowego i zatwierdzany przez nadles$niczego.

3. Glowny ksiegowy potwierdza podpisem na dokumentach ksiegowych dokonanie
wlasciwej kontroli wewngtrznej (merytorycznej, formalnej i rachunkowej) operacji
gospodarczych w Nadlesnictwie.

4. Pracownicy sprawujacy kontrole wewnetrzng potwierdzaja kazdorazowo jej dokonanie

poprzez skiadanie whasnorgcznych podpisdw na dokumentach.

§10

1. W razie nieobecnosci nadles$niczego pracg nadlesnictwa kieruje zastgpca
nadlesniczego, a w przypadku nieobecnosci rowniez zastepcy nadlesniczego-
wyznaczony przez nadle$niczego inny pracownik nadlesnictwa.

2. Zakres zastgpstwa:

a) w przypadku krotkotrwatej nieobecnosci — zakres zastepstwa ustala nadlesniczy.
Po uzgodnieniu z nadlesniczym osoba go zastepujaca:

- przeglada wptywajace sprawy, dekretuje je przydzielajac odpowiednim komérkom
organizacyjnym lub pracownikowi bezposrednio prowadzacemu sprawe lub
zatrzymuje u siebie wplywy, ktore sam zatatwia,

- podpisuje pisma w sprawach migdzy jednostkami Lasow Panstwowych oraz

inne w sytuacji gdy sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia.

b) w przypadku dtuzszej nieobecnosci — zastepca nadlesniczego przejmuje wszystkie

zadania 1 kompetencje nadle$niczego,

¢) pozostale zastepstwa i reprezentowanie odbywaja si¢ na podstawie udzielonego

pelnomocnictwa.

3. Kierownika dzialu w razie jego nieobecno$ci zastgpuje pracownik zgodnie
z Wykazem pracownikéw Nadlesnictwa Dwukoty zastepujacych si¢ wzajemnie w
przypadku urlopéw i innych nieobecnosei .

4. Pozostali pracownicy nadlesnictwa sa zastgpowani wg Wykazu pracownikow
Nadle$nictwa Dwukoty zastepujacych si¢ wzajemnie w przypadku urlopéw i innych

nieobecnosci.



§11

Wszystkie komorki organizacyijne nadlesnictwa obowigzane sa do wspotpracy,

udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich

do akceptacji nadlesniczemu.

b)

§12

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy
Nadlesnictwa Dwukoty.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do:

znajomosci przepiséw prawa z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie Laséw
Panstwowych.

przestrzegania tajemnicy pafstwowej i stuzbowe;.

§13

1. Pracodawca oraz pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
przeptywu takich danych, ustawy z 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych,
w tym Polityki Bezpieczenistwa Przetwarzania Danych Nadlesnictwa Dwukoty oraz

innych dokumentéw, ktore powstaty w Nadlesnictwie Dwukoly na podstawie ww.

ustawy.

- Kazdy ma prawo do ochrony dotyczacych go danych osobowych.

- W nadlesnictwie za ochrong danych osobowych odpowiada kazdy pracownik, ktéremu

dane zostaty udostepnione.

- Pracownik przetwarzajgcy dane osobowe jest obowigzany zapewni¢ ich ochrong przed

udostgpnianiem osobom nieupowaznionym, uszkodzeniem lub zniszczeniem.



§14

1. Obstuga prawna w nadlesnictwie realizowana jest systemem zleconym w ramach

,,umowy o obshuge prawna” z Radcg Prawnym, z uwzglednieniem przepisow ustawy o

Prokuratorii Generalnej Skarbu Panstwa (Dz.U 2015r.,p0z.1635 z pézn. z.m.).

2. Do zadan Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej, w szczegdlnosci:

a)

b)

g

h)

udzielanie porad prawnych oraz sporzadzanie opinii prawnych, w tym do
dokumentéw, co do ktérych wymaga si¢ zaopiniowania pod wzgledem formalno -
prawnym przez radcg,

parafowanie wzoréw zawieranych umow (parafowanie kazdej strony, podpis

z pieczecia ostatniej) oraz w razie koniecznosci innych uméw odbiegajacych od
przyjetego wzoru umowy, jak rowniez w przypadku takiej potrzeby pism
i dokumentéw (za réwnowazne do parafowania uznaje si¢ takze uzgodnienie
dokumentéw w formie e-mail),

udzielanie wsparcia merytorycznego w zakresie prawa pracy oraz prawa zamoOwien
publicznych,

reprezentowanie ~ Zamawiajacego  przed sadami  powszechnymi, sadami
administracyjnymi oraz organami administracji rzadowej 1 samorzadowej,

nadzor prawny nad egzekucja sadowa i windykacja naleznosci pienieznych
nadlesnictwa.

prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem stanu posiadania i zaktadania ksiag
wieczystych,

uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego,

informowanie Zleceniodawcy o aktualnej sytuacji prowadzonych postgpowan,
zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

- wydanie aktu prawnego o charakterze ogdélnym,

- indywidualne — skomplikowane pod wzgledem prawnym,

- zawarcia i rozwigzania uméw dlugoterminowych, porozumien i innych
zobowigzan powodujgcych skutki prawne,

- rozwigzania z pracownikami umow o pracg bez okresu wypowiedzenia,

- odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

- zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach

/)
- l//

cywilnych,



J)

- zwigzane z odwolaniami od wydanych decyzji w postepowaniach
administracyjnych,

- zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

- dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,

- zawiadomienia do organéw $cigania, poza sprawami prowadzonymi przez
Posterunek Strazy Lesnej,

- inne, ktore w ocenie nadlesniczego powinny uzyskaé akceptacj¢ Radcy
Prawnego.

wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust.3 pkt. ¢) winna by¢ okreslona

1 korygowana na biezaco przez gtéwnego ksiggowego w porozumieniu z gléwnym

ksiggowym RDLP.

§15

Sprawy zwigzane z obronnoscig realizowane sa systemem zleconym w ramach
umowy na prowadzenie spraw obronnych oraz ochrony informacji niejawnych.

W ramach umowy prowadzi si¢ catoksztatt spraw w zakresie obronnosci zgodnie z
obowigzujacymi zarzadzeniami, wytycznymi i instrukcjami oraz na biezaco
aktualizuje niezbedne dokumenty, prowadzi szkolenia pracownikow.

W ramach umowy realizowane sg nastepujace zadania:

a) sprawy obronne:

- prowadzenie dokumentacji w zakresie organizacji jednostki zmilitaryzowanej,
tj. przygotowanie list pracownikéw przewidzianych do militaryzacij;

- prowadzenie dokumentacji z zakresu HNS, tj. wspotpracy z oddziatami NATO
podczas ich pobytu, przemarszu na terenie Nadlesnictwa;

- prowadzenie dokumentacji Statego Dyzuru i Punktu Alarmowego Laséw
Panstwowych (PALP);

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rezerwa surowca drzewnego ,,na pniu”
dla potrzeb wojska, a w szczegélnosci umow zawartych na odbudowe
infrastruktury kolejowej i drogowej w obrebie terenow Nadlesnictwa.

b) ochrona informacji niejawnych:
- biezgce prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych w Nadlesnictwie

Dwukoty;
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- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadawaniem upowaznien wyznaczonym
pracownikom do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone™ i

,,poufne”.

§16

1. Wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych (IOD) realizowane
jest systemem zleconym w ramach umowy na ustugi w zakresie zadan inspektora
ochrony danych.

2. Do zadan IOD nalezy:

a) informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) i doradzanie im w tej
sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia o ochronie danych oraz polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowiazkéw, dziatania zwigkszajace $wiadomos¢é, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art.35;

d) wspotpraca z organem nadzorczym;

e) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich

innych sprawach.
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III. Struktura organizacyjna Nadle$nictwa.

§17

Strukture organizacyjna Nadlesnictwa stanowig:

1. Biuro Nadle$nictwa skladajace sie z:
a) dziatow:
Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (NZ)
Finansowo - Ksiegowego (KF), kierowany przez Gtoéwnego Ksiegowego (NK)
Administracyjno-Gospodarczego (SA), kierowanego przez Sekretarza (NA)
Posterunku Strazy Lesnej (NS), kierowanego przez Komendanta Posterunku
Strazy Lesnej (NS)
b) samodzielnych stanowisk pracy:
d/s kontroli wewngtrznej — Inzynier Nadzoru (NN)
d/s pracowniczych (NP)

2. Le$nictwa (ZL)

3. Szkotka Lesna w Krajewie (ZLS)

4. Jednostka do zadan szczegdlnych: Pokazowa Zagroda Zubrow (PZZ)

§ 18

1. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio: zastepca nadlesniczego, inzynierowie nadzoru,
glowny ksiegowy, sekretarz, komendant strazy lesnej, specjalista d/s pracowniczych.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw podlegaja
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

3. Lesniczowie podlegaja bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Podlesniczowie
i robotnicy przydzielani do pracy w danym lesnictwie podlegaja lesniczemu.

4. Kierownik Pokazowej Zagrody Zubréw (PZZ) podlega nadlesniczemu.
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Robotnicy obstugi do utrzymania porzadku w obrebie siedziby biura podlegaja
bezposrednio sekretarzowi.

Kierowca samochodu stuzbowego podlegaja bezposrednio sekretarzowl.

Praca wykonywana przez robotnikow obstugi i sprzataczk¢ moze by¢ zastapiona
zakupem stosownych ustug zewnetrznych.

Szczegdlowa strukturg organizacyjnag nadlesnictwa obrazuje schemat organizacyjny

stanowiacy Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Dwukoty.

1V. Zakres zadan kierujacych dzialami oraz samodzielnych stanowisk.

1.
a)

b)

§19
Zastepca NadleSniczego:
odpowiada za caloksztait sfery produkcyjnej w nadlesnictwie, kieruje Dzialem
Gospodarki Lesnej i praca lesniczych. Zastgpca nadlesniczego kieruje powierzonymi
mu procesami i za ich catoksztalt odpowiada przed nadlesniczym;
kieruje pracg Gloéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej;
$cisle wspolpracuje z inzynierem nadzoru;
wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,
korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach;
Zastepca nadlesniczego zajmuje sie windykacja naleznosci ze sprzedazy drewna i
uzytkéw ubocznych.
Do zadan Dzialu Gospodarki Le$nej nalezy prowadzenie caloksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorem w zakresie:
uzytkowania i urzgdzania lasu, sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych, obrotu
materialowego, stanu posiadania i ewidencji lasow i gruntéw, dzierzawy gruntow,
udostepniania lasu, zagospodarowania turystycznego, utrzymania czystosci w lasach,
selekcji i nasiennictwa lesnego, gospodarki szkétkarskiej, hodowli lasu, ochrony lasu
w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, certyfikacji gospodarki lesnej,
edukacji lesnej, lowiectwa oraz zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez
Staroste.

dziat gospodarki le$nej prowadzi i nadzoruje catoksztalt zagadnien zwigzanych
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g)

z utrzymaniem spéjnoscei, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, z obstuga systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzeni peryferyjnych oraz internetowych portali.
dzial gospodarki lesnej ma obowigzek do biezacej aktualizacji opisu taksacyjnego
1 leSnej mapy numerycznej (LMN) oraz

biezacej aktualizacji bazy SILP prowadzonej przez administratora SILP,

sporzadza sprawozdania z zakresu swojego dziatania,

sporzadza przelewy zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy o podatku od
towarow 1 ushug.
dziat gospodarki lesnej wykonuje czynnosci zwiazane z przygotowaniem zamdwien

publicznych w swoim zakresie.

§ 20

Glowny Ksiegowy:

a) kieruje i sprawuje nadzor nad Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

b) kieruje powierzonymi mu procesami gospodarki finansowej i za jej catoksztatt
odpowiada przed Nadlesniczym,

¢) opracowuje Regulamin Kontroli Wewnetrznej oraz Schemat Obiegu Dokumentéw
w Nadlesnictwie Dwukoty,

d) opracowuje zestawienie planéw finansowo-gospodarczych,

e) sporzadza analizy i1 sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiegowa,

f) petni role koordynatora w zakresie przeciwdziatania ,,praniu” pieniedzy i
finansowaniu terroryzmu,

g) ma obowigzek chroni¢ mienie i zwalcza¢ szkodnictwo lesne oraz reagowac na
wszelkie przejawy naruszania mienia zrzadzanego przez Lasy Pafistwowe.

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy wykonywanie zadan dotyczacych:
a) kontrola poprawnosci dokumentow finansowo-ksiegowych przed dokonaniem
rejestracji zdarzen gospodarczych,

b) prawidtowe prowadzenie ewidencji ksiegowej,

c¢) prowadzenie kasy Nadlesnictwa,

d) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

e) kontrola formalno-rachunkowa,

f) windykacja wszystkich naleznosci, realizacja wszystkich zobowigzan,
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g) prowadzenie spraw dotyczacych podatku dochodowego od 0sob prawnych, podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych, podatku od towarow i ustug (VAT) zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, podatku od nieruchomosci,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

i) prowadzenie ewidencji czekow gotowkowych i mandatow karnych,

j) ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego oraz reagowanie na wszelkie

przejawy naruszania mienia zarzadzanego przez Lasy Panstwowe.
§ 21

. Sekretarz kieruje Dzialem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny
za caloksztalt spraw zwiazanych z pelna obstuga administracyjna nadlesnictwa:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz
budowg $rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka magazynowa,

d) sporzadzanie dokumentacji do zadan inwestycyjnych i remontowych przy
wspoétudziale branzowych specjalistow posiadajacych uprawnienia z zakresu swego
dziatania i rozliczanie tych zadan,

e) sporzadzanie wieloletnich i rocznych planéw z zakresu inwestycji, remontow
budynkdéw i kosztow administracyjnych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg srodkow trwatych ,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem i jego ewidencja,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami najmu mieszkan, budynkéw i
budowli,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i realizacja zamdwien publicznych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja spraw dotyczacych instrukcji

kancelaryjnej i archiwalne;.
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2. Prowadzi sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP).

3. Sporzadza sprawozdania z zakresu swojego dziatania.

4. Prowadzi ewidencje drukéw Scislego zarachowania.

5. Prowadzi kontrole merytoryczng w zakresie swojego dziatania.

6. Kieruje powierzonymi mu procesami gospodarki finansowej i za jej catoksztatt
odpowiada przed Nadlesniczym

7. Wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia nadlesnictwa, a o kazdym przypadku

podejrzenia przestepstwa zawiadamia nadlesniczego.
§ 22

1. Posterunkiem Straiy Lesnej kieruje Komendant, ktéry podlega bezposrednio
Nadlesniczemu.
2. Komendant jest przetozonym straznika lesnego wchodzgcych wraz z nim w sklad
posterunku.
3. Do zadan Komendanta Posterunku Strazy Lesnej nalezy:
a) nadzorowanie pracy podleglego straznika lesnego,
b) prowadzenie magazynu broni,
¢) wspotpraca z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej LP (KCIK LP),
d) kontrola merytoryczna w zakresie swojego dzialania.
4. Do zadan Posterunku Strazy Lesnej w szczegdlnosci nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z:
a) ochrong mienia i analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
b) zapobieganiem, zwalczaniem, przestepstw 1 wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem sprawozdan w tym zakresie,
¢) zadaniami wynikajacymi z Ustawy z dnia 14 grudnia 2018 roku o ochronie
danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i
zwalczaniem przestepczosci ( w skrocie udodo ) wykonujgc zadania
Petnomocnika ds. udodo,
d) kontrolg merytoryczna w zakresie swojego dziatania

5. Posterunek miesci si¢ w siedzibie nadlesnictwa. Obszarem dzialania posterunku jest

a
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N o ok

§23

. Inzynier Nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie

ustalonym przez nadlesniczego w biurze nadle$nictwa i w terenie.

Kontroluje ~przestrzeganie przepisow bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz
przeciwpozarowych przez pracownikow nadlesnictwa i $wiadczacych ustugi lesne.
Wspblpracuje z zastgpeg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

Dokonuje oceny upraw w lasach panstwowych.

Inzynier nadzoru wydaje zalecenia W trybie ustalonym przez nadlesniczego.

Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

Inzynier nadzoru wykonuje zadania zwiazane z ochrona przed szkodnictwem lesnym

i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawniefi okreslonych w ustawie o lasach.
Uczestniczy w pracy zespotow ds. rozpatrywania odwotan do Nadlesniczego,

o ktorych mowa w art. 46 d oraz art. 46 ¢ ustawy prawo towieckie.

9. Uczestniczy w pracy zespolow ds. rozpatrywania i reklamacji drewna.

10. Kontrole funkcjonalng w Nadlesnictwie Dwukoty sprawuje dwoch inzynieréw nadzoru

wedtug podziatu:
- inzynier nadzoru 1 — Lesnictwa: Wieczfnia, Biatuty, fowo, Szydlowo, }.omia,
Ratowo, Biezany, Krzeczanowo, Lesnictwo Szkotkarskie Krajewo.

- inzynier nadzoru 2 — Le$nictwa: Narzym, Keczewo, Mostowo, Zielona, Glgboka

Chrapon, Strzegowo.

11. W czasie dlugotrwalej nieobecnosci lub wakatu na stanowisku inzyniera nadzoru ,

obecny inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng na terenie cafego

nadles$nictwa.

12. W czasie jednoczesnej absencji Nadlesniczego oraz Zastepcy Nadle$niczego

jednostka kieruj¢ inzynier nadzoru 1.

§ 24

Stanowisko ds. Pracowniczych odpowiada za caloksztalt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujacych w tym zakresie. Prowadzi ewidencje osobowa, sprawy
zwiazane z ubezpieczeniami, ptacami, Powszechnymi Planami Kapitalowymi oraz
szkoleniem pracownikow. Prowadzi sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych.

Sporzadza sprawozdania z zakresu swojego dziafania.



3. Prowadzi ewidencj¢ wydanych upowaznied do naktadania mandatéw karnych
w  Nadlesnictwie Dwukoty oraz Ewidencje wydanych legitymacji stuzbowych
pracownikom Stuzby Lesnej w Nadlesnictwie Dwukoty.

4. Wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia, a o kazdym przypadku popelnienia

przestgpstwa zawiadamia nadlesniczego.
§ 25

Lesnictwo — kierowane jest przez Les$niczego.

1. Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio zastgpcy nadlesniczego.

2. Do zadan les$niczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, za ktora ponosi peing odpowiedzialnosé. Wykonuje réwniez zadania
zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac
z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach. Lesniczy odpowiada materialnie za
powierzone mienie.

3. Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

4. Lesniczemu podlegajg réwniez pozostali pracownicy przydzieleni do pracy w lesnictwie.
Szczegolowy  zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci  shuzbowej lesniczego
i podlesniczego okreslajg zakresy czynnosci.

6. Wykaz lesnictw stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa
Dwukoty.

7. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. W lesnictwach z obsada
jednoosobowg zastepuje go lesniczy z innego lesnictwa zgodnie z Wykazem
pracownikow Nadlesnictwa Dwukoty zastepuj acych si¢ wzajemnie w przypadku urlopéw
1 innych nieobecnosci. W sytuacjach losowych nadlesniczy moze powierzy¢ zastepstwo

le$niczemu lub podlesniczemu, ktérzy nie sa objeci wykazem.
§26
Szkétka Le$na w Krajewie kierowana Jjest przez Le$niczego Szkélkarza.

1. Lesniczy Szkétkarz podporzadkowany jest bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

2. Do zadan Les$niczego Szkoélkarza nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z gospodarka
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szkotkarska, ktorej celem jest produkcja dobrej jakosci materialu sadzeniowego
o odpowiednim pochodzeniu gwarantujgcego osiggniecie efektu hodowlanego
z uwzglednieniem rachunku ekonomicznego, za ktora ponosi peing odpowiedzialnosc.

3. Wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,
korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach. Lesniczy odpowiada
materialnie za powierzone mienie.

4. Szkotka Les$na uczestniczy w edukacji lesnej spoteczenstwa.
Leéniczy Szkétkarz zastepuje Kierownika pokazowej Zagrody Zubréw w Krajewie
podczas jego nieobecnodci. Uczestniczy w edukacji lesnej spoleczenstwa
w Pokazowej Zagrodzie Zubrow.

5. Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

6. Lesniczemu Szkotkarzowi podlegaja rowniez pozostali pracownicy przydzieleni do pracy
w szkotce lesnej.

7. Szczegdtowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Lesniczego Szkolkarza

i Podlesniczego okreslajg zakresy czynnosci.

§27

Pokazowa Zagroda Zubréw (PZZ)

1. Zagroda podlega bezposrednio Nadlesniczemu.
2. Dziala na podstawie odrebnego regulaminu organizacyjnego ustanowionego przez
Nadleéniczego.

3. Jednostka kieruje osoba wyznaczona przez Nadlesniczego: Kierownik Pokazowej
Zagrody Zubréw ( PZZ).

4. Do zadan Kierownika Pokazowej Zagrody Zubréw nalezy:
a) merytoryczne prowadzenie hodowli zubrow wraz z zagospodarowaniem jej terenu
na potrzeby hodowli zubrow,
b) identyfikacja zubrow,
¢) finansowanie hodowli oraz pozyskiwanie srodkow pomocowych do realizacji zadan
hodowlanych,
d) wspotpraca z KRZ — Ksiega Rodowodowg Zubrow,
e) wspdlpraca ze Stowarzyszeniem Mitosnikow Zubréw i z EBCC ( European Bison
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Conservation Center),
f) promocja Pokazowe;j Zagrody Zubréw poprzez :
- prowadzenie strony internetowej,
- Wspolpraca z jednostkami naukowymi,
- organizowanie spotkarn, warsztatow, konferencji,
- Program Edukacji Le$nej Spoleczefistwa w Nadlesnictwie,
g) prowadzenie edukacji lesnej majacej na celu :
- upowszechnianie wiedzy o srodowisku lesnym,
- upowszechnianie wiedzy o wielofunkcyjnej i zrownowazonej gospodarce
lesne;j,
- budowanie zaufania spotecznego do dziatalnosci zawodowej lesnikow.
5. Pracownicy PZZ odpowiadaja za ochrong mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego
oraz reagowanie na wszelkie przejawy naruszania mienia zarzgdzanego przez Lasy

Panstwowe.

V. Postanowienia koncowe

§28

1. Nadlesniczy lub Zastepca przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
w poniedziatki w godz. 8.00 — 10.00, 14.00 — 16.00.

2. Zaden pracownik nie moze ponies¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu
ztozenia skargi lub wniosku chyba, ze skarga uznana zostala prawomocnym wyrokiem

przez organa wymiaru sprawiedliwosci za przestepstwo lub wykroczenie.
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§29

. Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sg:

Schemat Organizacyjny Nadlesnictwa Dwukoty wraz z okresleniem ilosci etatow

w poszczegolnych komorkach organizacyjnych:

- zalgcznik nr 1

Wykaz lesnictw:

- zalgcznik nr 2,

Wykaz 0s6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w Nadlesnictwie Dwukoty
(zat. nr 3).

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogélne przepisy prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks postgpowania
administracyjnego, Kodeks cywilny, a takze wewnatrzbranzowe, w tym zwlaszcza Statut

Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
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