Decyzja nr /{Q/b/

Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych

ey i (o pttduom r.

znak: EA.2510.1.2024

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu dostgpu do budynku siedziby Dyrekcji Generalnej Laséw
Panstwowych oraz przemieszczania si¢ po obiekcie przez pracownikéw oraz osoby nie bedace

pracownikami Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych”

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach’ w zwigzku z § 6 Statutu

Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe®

postanawiam, co nastepuje

§1
Wprowadzam do stosowania ,,Regulamin dostepu do budynku siedziby Dyrekcji Generalnej Lasow
Pafistwowych oraz przemieszczania si¢ po obiekcie przez pracownikéw oraz osoby nie bedace

pracownikami Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych”, stanowiacy zatacznik do niniejszej decyzji.

§2

Wszystkich pracownikéw Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych zobowigzuje do zapoznania sie

i stosowania Regulaminu wprowadzonego niniejszg decyzjg .

5§13

"artykut 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach (t.j. z dnia 21 marca 2024 r. Dz.U. z 2024 r. poz. 530
ze zm.) stanowi, ze ,,Lasami Panstwowymi kieruje Dyrektor Generalny przy pomocy dyrektoréw regionalnych
dyrekcji Lasow Panstwowych”.

? § 6 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Pafistwowe stanowi, ze (...) Dyrektor Generalny
Lasow Panstwowych wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace w Lasach Panstwowych



Zatacznik
do Decyzji nr. /1'26

Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych

Regulamin dostepu do budynku siedziby Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych oraz

przemieszczania si¢ po obiekcie przez pracownikéw oraz osoby nie bedace pracownikami

1y

2)

3)

4)

3)

Dyrekeji Generalnej Lasow Panstwowych

W celu zapewnienia bezpieczenstwa oséb przebywajacych na terenie siedziby Dyrekcji
Generalnej Laséw Panstwowych, zwanej dalej ,,DGLP” i ochrony mienia bedacego
wiasnoscia DGLP, wprowadza si¢ do stosowania nastepujace zasady wejécia do budynku
siedziby DGLP oraz przemieszczania si¢ po obiekcie przez pracownikéw DGLP oraz

osoby nie bedace pracownikami DGLP zwane dalej ,,osobami z zewnatrz” lub ,,go$¢mi”:

Pracownik DGLP jest zobowiazany, wchodzac do siedziby DGLP, przej$é przez bramki
(w holu gtéwnym) przy uzyciu karty dostepu, w ktdra jest wyposazony lub zarejestrowaé
wejscie w czytniku wejscia do budynku, jesli wejscie nastepuje z garazu lub wejsciem
bocznym z zewnatrz klatka B. Niedozwolone jest uzywanie kart innych pracownikéw
w celu wejscia na obiekt DGLP.

Osoba z zewnatrz podlega weryfikacji przez pracownika recepcji poprzez okazanie
dokumentu tozsamosci lub legitymacji potwierdzajacej petniong funkcje.

Pracownik recepcji prowadzi ewidencje wej$é/wyj$é oséb z zewnatrz wchodzacych do
siedziby DGLP, wedlug wzoru okreslonego w pkt IV niniejszego regulaminu.

Pracownik recepcji zobowigzany jest skontaktowaé si¢ telefonicznie z pracownikiem
DGLP, do ktorego udaje si¢ osoba z zewnatrz lub innym pracownikiem tej samej komérki
organizacyjnej, a w przypadku gosci udajacych sie do dyrektora generalnego Laséw
Panstwowych lub zastepcy dyrektora generalnego Laséw Panstwowych z pracownikiem
sekretariatu, przekazujac informacje o przyjsciu goscia.

Osoba z zewnatrz oczekuje w holu, przy recepcji, do czasu odebrania przez pracownika
DGLP.



6)

7)

8)

9)

10)

11)

II.

I1I.

Pracownik DGLP, do ktérego udaje si¢ osoba z zewnatrz odbiera goscia z recepcji
i wprowadza do obiektu osobiscie lub wyznacza inna osobe, zgodnie z podlegloscia
stuzbowa, a takze odpowiada za przemieszczanie sie goscia w obiekcie.

Osoby z zewnatrz, udajgce si¢ do dyrektora generalnego Lasow Pafistwowych lub zastepcy

dyrektora generalnego Laséw Panistwowych, wprowadza na IV pigtro pracownik recepcji.

Pracownik ochrony oraz pracownik recepcji nie zezwola wejs¢ na teren siedziby DGLP

osobie z zewnatrz, do czasu odbioru goscia przez pracownika DGLP.

W przypadku zaplanowanych wigkszych spotkan/narad organizowanych na terenie biura

DGLP, wyznaczony pracownik komorki organizacyjnej organizujacej spotkanie

lub pracownik recepcji koordynujg odbiér gosci. Osoby z zewngtrz po weryfikacii,

o ktorej mowa w ppkt 2) i dokonaniu wpisu przez pracownika recepcji w ewidencji

wejs¢/wyjs¢ wehodzg na teren budynku w asyscie wyznaczonego pracownika DGLP.

Procedurze wpiséw do ewidencji wejs¢/wyjsé podlegaja takze:

a) listonosze i kurierzy, ktérzy wchodza do kancelarii DGLP w asyscie pracownika
recepcji,

b) osoby wykonujace na terenie obiektu ushugi porzadkowe oraz serwisowe, przy czym
osoby te otrzymujg stale lub czasowe karty dostgpu, w celu przemieszczania sie
po terenie budynku,

¢) emerytowani pracownicy DGLP udajacy si¢ na spotkania Kota Emerytéw
do pomieszczenia 226 na II pigtrze, przy czym osoby te otrzymuja czasowe karty
dostepu, w celu przemieszczania si¢ po budynku w dniu spotkania.

Dyrektorzy regionalnych dyrekcji Laséw Pafistwowych oraz zakladéw Lasow

Pafistwowych o zasiggu krajowym podlegaja procedurze wpisow do ewidencji wejs¢/wyjsé,

a takze przy wejsciu na teren siedziby DGLP otrzymuja kazdorazowo od pracownika

recepcji karte dostepu, ktora powinni zwrdcié przy wyjsciu z budynku.

Powyzsze zasady majg zastosowanie takze do pracownikéw Najemcdéw DGLP.

W przypadku prosby o mozliwos¢ wejscia do budynku pochodzacej od przedstawicieli
Ministerstw oraz od parlamentarzystéw odpowiednie zastosowanie znajduje zasada

zapisana w pkt I ppkt 6) i 7) powyzej. Wejscie tych 0s6b do siedziby DGLP moze odby¢

si¢ takze pomimo braku wczesniejszego umdwienia spotkania.

Okresla si¢ nastgpujacy wzor ewidencji wejs¢/wyjsé:



Lp. imig i nazwa imie i nazwisko godz. godz. adnotacja, czy wejscie | podpis
nazwisko jednostki/firmy/instytucji, pracownika, do wejscia | wyjscia | nastapilo z pracowni
goscia ktora reprezentuje gos¢ ktorego udaje si¢ *karta identyfikacyjna | ka

20$¢/ spotkanie (KI) ochrony
wg listy *pracownikiem DGLP
®)

N,




Decyzja nr 125
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych

z dnia 14 listopada 2024 r.

znak: EA.2510.1.2024

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu dostgpu do budynku siedziby Dyrekcji Generalnej Lasow
Panstwowych oraz przemieszczania si¢ po obiekcie przez pracownikdéw oraz osoby nie bedace

pracownikami Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych”

Na podstawie art. 33 ust. / ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach' w zwigzku z § 6 Statutu

Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parstwowe?

postanawiam, co nastepuje

§1
Woprowadzam do stosowania ,,Regulamin dostepu do budynku siedziby Dyrekeji Generalnej Lasoéw
Panstwowych oraz przemieszczania si¢ po obiekcie przez pracownikoOw oraz osoby nie begdace

pracownikami Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych”, stanowigcy zatacznik do niniejszej decyzji.

§2

Wszystkich pracownikow Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych zobowigzuje do zapoznania si¢

i stosowania Regulaminu wprowadzonego niniejszg decyzja .

§3
Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Lartykut 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesénia 1991 r. o lasach (t.j. z dnia 21 marca 2024 r. Dz.U. 2 2024 r. poz. 530
ze zm.) stanowi, ze ,,Lasami Panstwowymi kieruje Dyrektor Generalny przy pomocy dyrektorow regionalnych
dyrekcji Lasow Panstwowych”.

2 § 6 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowi, ze (...) Dyrektor Generalny
Lasow Panstwowych wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace w Lasach Panstwowych



Zatacznik
do Decyzji nr 125
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych

z dnia 14 listopada 2024 r.

Regulamin dostepu do budynku siedziby Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych oraz

przemieszczania si¢ po obiekcie przez pracownikow oraz osoby nie bedace pracownikami

1)

2)

3)

4)

5)

Dyrekeji Generalnej Lasow Panstwowych

W celu zapewnienia bezpieczenstwa osob przebywajacych na terenie siedziby Dyrekcji
Generalnej Laséw Panstwowych, zwanej dalej ,,DGLP” i ochrony mienia bedacego
wilasnosécig DGLP, wprowadza si¢ do stosowania nastepujace zasady wejscia do budynku
siedziby DGLP oraz przemieszczania si¢ po obiekcie przez pracownikow DGLP oraz

osoby nie bedgce pracownikami DGLP zwane dalej ,,osobami z zewnatrz” lub ,,go$¢mi’:

Pracownik DGLP jest zobowigzany, wchodzac do siedziby DGLP, przej§é¢ przez bramki
(w holu glownym) przy uzyciu karty dostgpu, w ktdra jest wyposazony lub zarejestrowac
wejscie w czytniku wejscia do budynku, jesli wejscie nastepuje z garazu lub wejsciem
bocznym z zewnatrz klatka B. Niedozwolone jest uzywanie kart innych pracownikéw
w celu wejscia na obiekt DGLP.

Osoba z zewnatrz podlega weryfikacji przez pracownika recepcji poprzez okazanie
dokumentu tozsamosci lub legitymacji potwierdzajacej petniona funkcje.

Pracownik recepcji prowadzi ewidencje wejs¢/wyjs¢é osob z zewnatrz wchodzacych do
siedziby DGLP, wedtug wzoru okreslonego w pkt IV niniejszego regulaminu.

Pracownik recepcji zobowigzany jest skontaktowal sie telefonicznie z pracownikiem
DGLP, do ktorego udaje si¢ osoba z zewnatrz lub innym pracownikiem tej samej komorki
organizacyjnej, a w przypadku go$ci udajacych sie¢ do dyrektora generalnego Lasoéw
Panstwowych lub zastepcy dyrektora generalnego Laséw Panstwowych z pracownikiem
sekretariatu, przekazujac informacj¢ o przyjsciu goscia.

Osoba z zewnatrz oczekuje w holu, przy recepcji, do czasu odebrania przez pracownika
DGLP.
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8)
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Pracownik DGLP, do ktorego udaje si¢ osoba z zewnatrz odbiera goscia z recepcji
i wprowadza do obiektu osobiscie lub wyznacza inng osobg, zgodnie z podlegtoscia
stuzbowa, a takze odpowiada za przemieszczanie si¢ goscia W obiekcie.

Osoby z zewnatrz, udajace si¢ do dyrektora generalnego Laséw Panstwowych lub zastepcy

dyrektora generalnego Lasow Panstwowych, wprowadza na IV pigtro pracownik recepcji.

Pracownik ochrony oraz pracownik recepcji nie zezwolg wejs¢ na teren siedziby DGLP

osobie z zewnatrz, do czasu odbioru gos$cia przez pracownika DGLP.

W przypadku zaplanowanych wigkszych spotkan/narad organizowanych na terenie biura

DGLP, wyznaczony pracownik komorki organizacyjnej organizujacej Spotkanie

lub pracownik recepcji koordynuja odbior gosci. Osoby z zewnatrz po weryfikacji,

o ktorej mowa w ppkt 2) i dokonaniu wpisu przez pracownika recepcji w ewidencji

wejs¢/wyjs¢ wehodzg na teren budynku w asys$cie wyznaczonego pracownika DGLP.

Procedurze wpisow do ewidencji wejs¢/wyjs¢ podlegaja takze:

a) listonosze i kurierzy, ktorzy wchodzg do kancelarii DGLP w asyS$cie pracownika
recepciji,

b) osoby wykonujace na terenie obiektu ustugi porzadkowe oraz serwisowe, przy czym
0soby te otrzymujg stale lub czasowe karty dostgpu, w celu przemieszczania si¢
po terenie budynku,

€) emerytowani pracownicy DGLP udajacy si¢ na spotkania Kota Emerytow
do pomieszczenia 226 na II pigtrze, przy czym Osoby te otrzymujg czasowe Karty
dostepu, w celu przemieszczania si¢ po budynku w dniu spotkania.

Dyrektorzy regionalnych dyrekcji Lasow Panstwowych oraz zakladow Lasow

Panstwowych o zasiegu krajowym podlegaja procedurze wpiséw do ewidencji wejs¢/wyjse,

a takze przy wejsciu na teren siedziby DGLP otrzymuja kazdorazowo od pracownika

recepcji Kart¢ dostepu, ktorg powinni zwrocic przy wyjsciu z budynku.

Powyzsze zasady maja zastosowanie takze do pracownikow Najemcoéw DGLP.

W przypadku prosby o mozliwo$¢ wejscia do budynku pochodzacej od przedstawicieli
Ministerstw oraz od parlamentarzystow odpowiednie zastosowanie znajduje zasada

zapisana w pkt | ppkt 6) i 7) powyzej. Wejscie tych osob do siedziby DGLP moze odby¢

si¢ takze pomimo braku wczesniejszego umowienia spotkania.

Okresla si¢ nastepujacy wzor ewidencji wejs¢/wyjsc:
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