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Regulamin organizacyjny
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Toruniu

Rozdzial I: Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny biura Regionalnej Dyrekeji Lasow Pafistwowych w Toruniu, zwany dalej
wregulaminem”, ustala strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania, zakresy dzialania komorek
organizacyjnych i kompetencji pracownikow biura Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych

w Toruniu.

§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 Lasow
Panstwowych.

3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych
w Toruniu.

4. Regionalnej dyrekeji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ biuro Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Toruniu stanowigce aparat wykonawczy dyrektora.

5. Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ nadle$nictwa oraz zaklady
o zasiegu regionalnym nadzorowane przez dyrektora RDLP.

6. Komorce organizacyjnej RDLP — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, zespdl lub stanowisko
pracy wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej RDLP.

7. Pionie — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne bezposrednio podporzadkowane
dyrektorowi lub wlasciwemu zastepcy dyrektora, ktorzy pelnig jednoczesnie funkcje
kkierownikéw pionow.

8. Zakladowej dzialalnoéci bytowej w RDLP — nalezy przez to rozumie¢ swiadczenia na rzecz
pracownikow utrwalone w uktadzie zbiorowym pracy, zwigzane z zasobami mieszkaniowymi
itp.

9. Os$wiadezeniu woli w RDLP — kazde, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w ustawie,

zachowanie wyrazone przez dyrektora lub przez inne osoby dzialajace w jego imieniu
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w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposob dostateczny ujawnia zamiar
(wole) dyrektora lub oséb dzialajacych w jego imieniu.

Nadzorze w RDLP — nalezy przez to rozumie¢ nadzorowanie i kontrolowanie przez
dyrektora, na mocy i w granicach dopuszczonych prawem, podleglych mu jednostek
organizacyjnych ~ z  mozliwoscig — merytorycznego  korygowania  ich  czynnosci
(funkcjonowania).

Kompetencji pracownika RDLP — nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika RDLP do
skladania oéwiadezen woli w procesie zarzgdzania w RDLP, w przypisanym mu obszarze
zadan, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub posiadania pelnomocnictw
(w tym wynikajacych z zakresu czynnosci) z zastrzezeniem zachowania procedur i regul
(w tym ograniczen) wynikajacych z przepisow prawa lub ww. pelnomocnictw.

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Pafistwowych.

SIP — nalezy przez to rozumieé System Informacji Przestrzennej w Lasach Panstwowych.
Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrong wszelkich przetwarzanych
informacji dotyczgcych oséb fizycznych.

Inspekeji — nalezy przez to rozumie¢ Inspekcje Lasow Panstwowych.

SWIP - nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawne;.

EZD — nalezy przez to rozumieé System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

§3.

RDLP jest padstwowa jednostka organizacyjna nie posiadajgca osobowosci prawnej,
wechodzgeg w sklad Laséw Panstwowych, reprezentujaca Skarb Panistwa w  zakresie
zarzgdzanego mienia.

RDLP dziala na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach oraz na podstawic
aktow wykonawezych do tej ustawy, a w szezegdlnosei Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Leénego Lasy Panstwowe nadanego Zarzadzeniem Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., rozporzadzenia Rady Ministrow
zdnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szezegolowych zasad gospodarki finansowej
w Panstwowym Gospodarstwie Lasy Paistwowe, a takze na podstawie ninigjszego
regulaminu organizacyjnego.

Podstawowym celem RDLP jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez dyrektora zadan
wynikajgcych z przepiséw, o ktorych mowa w pkt. 2., a takze innych aktéw prawnych oraz

zarzadzen idecyzji Dyrektora Generalnego.
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Rozdzial I1: Zadania RDLP

§4.
W zakresie dzialalnosci RDLP wyrdznia sie nastepujgee kierunki:

1. Dzialania na rzecz zachowania i ochrony wartosci przyrodniczych i materialnych
ekosystemow lesnych.

2. Realizowanie polityki gospodarczej Laséw Panstwowych.

3. Nadzorowanie i koordynowanie dzialalnosci jednostek organizacyjnych w zakresie
dzialalnosci podstawowej, ubocznej i dodatkowe;.

4, Usprawnianie procesow pracy z uwzglednieniem postgpu technicznego oraz ekonomicznie
uzasadnionych rozwigzai technologicznych, bezpiecznych dla $rodowiska lesnego.

5. Dzialalno$¢ edukacyjng i informacyjna.

6. Dzialalnosé szkoleniowo - instruktazowa.

7. Dzialalnoé¢ dodatkowa.

§5.
l. Zadania RDLP, jako aparatu wykonawczego dyrektora, wynikajg z zadan dyrektora
okreslonych w art. 34 ustawy o lasach, a takze ze Statutu Lasow Pafstwowych.
2. Zadania RDLP wynikajg réwniez z innych przepisow prawa, a takze zarzgdzef i decyzji

Dyrektora Generalnego.

§6.
Zadania RDLP wynikajagce z zakresu ogolnych zadan i kompetencji dyrektora w oparciu
o0 przepisy i unormowania, o ktérych mowa w § 3 polegaja migdzy innymi na:

1. Wspoltworzeniu polityki lesnej panstwa, kreowaniu polityki lesnej szczebla regionalnego
oraz tworzeniu podstaw prawnych dzialania Laséw Panstwowych, w tym wspotudziatu
w opracowywaniu nowych i korygowaniu istniejacych regulaminow, instrukeji, zasad i metod
prowadzenia gospodarki lesnej i innej dziatalnosci Laséw Panstwowych.

2. Nadzorowaniu prowadzenia gospodarki lesnej w jednostkach organizacyjnych.

3. Nadzorowaniu prowadzenia gospodarki lesnej w lasach nie stanowigcych wilasnosci Skarbu
Panstwa, w zakresie powierzonym przez staroste oraz kontroli nadzoru zlecanego
nadlesniczym w tym zakresie przez starostow.

4. Przenoszeniu w drodze umowy zarzgdu gruntow lesnych lub rolnych w razie zmiany ich

przeznaczenia na cele nielesne lub nierolnicze, w zwigzku z potrzebami innej jednostki
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organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, w przypadku gruntéw pochodzacych
z obszaru wigcej, niz jednego nadlesnictwa.

Wykonywaniu obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie
gruntéw rolnych i lesnych, w tym wydawaniu decyzji dotyczgcych wylaczania gruntow
le$nych z produkeji lesnej.

Biezgcym analizowaniu funkcjonowania nadzorowanych jednostek organizacyjnych, w tym
zwlaszeza w zakresie:

a) sytuacji finansowej,

b) zagrozefi lasu ze strony czynnikéw biotycznych, abiotycznych i szkodnictwa lesnego,

¢) bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) prawidlowosci finansowania zadan wynikajacych z planow finansowo-gospodarczych.
Nadzorowaniu dzialan i przedsiewzie¢ w zakresie ochrony przeciwpozarowej w jednostkach
organizacyjnych oraz zorganizowaniu systemu prognozowania aktualnego zagrozenia
pozarowego lasu.

Koordynowaniu spraw zwigzanych z gospodarka lowiecks, w tym sprzedaza polowan
dewizowych.

Koordynowaniu dziatan jednostek organizacyjnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Ustalaniu i organizowaniu szkolen podnoszacych zawodowe kwalifikacje pracownikow,
programowaniu potrzeb i form szkolenia oraz udziale w ich realizacji.

Koordynowaniu i nadzorowaniu wykorzystania w praktyce wynikow prac badawczych.
Ustalaniu wytycznych i wskaznikéw do planéw rocznych i wieloletnich dla jednostek
organizacyjnych, na podstawie wytycznych i wskaznikéw okreslonych dla RDLP przez
Dyrektora Generalnego oraz analizowaniu realizacji przyjetych planow.

Wspomaganiu, koordynowaniu i nadzorowaniu planowania finansowo-gospodarczego

w jednostkach organizacyjnych.

. Gromadzeniu i przekazywaniu do Dyrekcji Generalnej srodkéw bedgcych przychodem

funduszu lesnego oraz wplat nadle$nictw na utrzymanie jednostek nadrzednych.
Wypracowywaniu podstaw do podejmowania decyzji i innych dziatafi dyrektora w sprawach:
a) tworzenia, okre$lania zasiggu terytorialnego, tgczenia, dzielenia i likwidacji
nadlesnictw, obrebow lesnych oraz jednostek organizacyjnych o zasiggu regionalnym,
b) zarzadzania gruntami i innymi nieruchomosciami nabytymi lub wydzielonymi na
potrzeby RDLP z bezposredniego zarzadu nadlesnictwa,
¢) powolywania i odwolywania: zastgpcow dyrektora RDLP — w uzgodnieniu
z Dyrektorem Generalnym oraz nadle$niczych i kierownika jednostki organizacyjnej

o0 zasiegu regionalnym,
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d) nadzorowania dziatalnosci  kierownikow  jednostek —organizacyjnych — wraz
z kontrolowaniem dziatalnosci tych jednostek,
e) organizowania wspolnych przedsigwzigé jednostek organizacyjnych w  zakresie
ochrony lasu i racjonalnej gospodarki lesnej,
f) prowadzenia szkolen i doradztwa zawodowego w zakresie lesnictwa,
g) ustalania struktury zatrudnienia oraz realizacji polityki kadrowej i placowej w zakresie
wlasciwosei dyrektora,
h) organizowania i koordynowania sprzedazy drewna i innych plodow runa lesnego na
zasadach okreslonych przez Dyrektora Generalnego,
i) wspoldzialania z wlasciwymi organami administracji rzadowej oraz samorzadowej,
glownie w zakresie:
— ochrony ppoz.,
— ochrony przyrody i ochrony srodowiska,
— walki ze szkodnictwem lesnym,
— zagospodarowania przestrzennego,
— gospodarki w lasach nie stanowigcych wlasnoscei Skarbu Panstwa,
— lowiectwa, edukacji przyrodniczo-lesnej,
i) koordynowania dzialan w zakresie ochrony mienia oraz prewencji walki ze

szkodnictwem lesnym.

. Koordynowaniu i kontroli wydatkowania $rodkéw funduszu lesnego na zalesienia gruntow

nie stanowigcych wlasnoscei Skarbu Panstwa, przyznanych nadlesnictwom przez DGLP.
Rozliczaniu $rodkéw budzetowych (w tym decyzji otrzymywanych na zadania zlecone
w Lasach Panstwowych w trybie art. 54 ustawy o lasach) na realizacj¢ zadan budzetowych
przez jednostki organizacyjne oraz srodkéw (dotacje, pozyczki) uzyskiwanych z funduszy
celowych, w tym Narodowego lub Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej.

Sporzgdzaniu planu finansowo-gospodarczego dla RDLP.

Przeprowadzaniu  kontroli okresowych, problemowych, sprawdzajacych i doraznych
w jednostkach organizacyjnych oraz kontroli wewngtrznych w RDLP - zgodnie
z kompetencjami dyrektora.

Opracowywaniu programéw dziatania, koordynacji i wspomagania dziatan w przypadku klgsk
zywiotlowych i nadzwyczajnych zagrozefi dla srodowiska lesnego, zwlaszcza w razie
przekroczenia obszaru jednej jednostki organizacyjnej,

Udziale w opracowywaniu programdéw innowacyjno-rozwojowych oraz nadzorze nad ich

realizacja w jednostkach organizacyjnych.
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Prognozowaniu zjawisk i proceséw zachodzgcych w gospodarce lesnej oraz galgziach
przemystu powigzanego z lesnictwem, w zasiggu dzialania RDLP.

Udzielaniu pomocy i instruktazu nadzorowanym jednostkom organizacyjnym w inicjowaniu
postepu organizacyjno-technicznego oraz upowszechnianiu nowoczesnych metod pracy.
[nicjowaniu i udziale we wspélnych przedsigwzigeiach Lasow Pafstwowych, podejmowanych
i realizowanych w ramach porozumien migdzy jednostkami organizacyjnymi LP.
Koordynowaniu i nadzorze nad opracowywaniem planéw urzadzenia lasu oraz ich
wykonawstwem.

Koordynowaniu dzialalnosci w zakresie postgpowania o udzielanie zaméwiefi publicznych
wynikajacych ze stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

Realizacji zadan obronnych zwiazanych z osigganiem wyzszych stanéw obronnych przez RP
oraz ochrony informacji niejawnych wynikajacych z aktualnych unormowan prawnych w tym
zakresie.

Przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskéw.

Wykorzystywaniu materialéw pokontrolnych Inspekeji Lasow Panstwowych i innych
organéw  kontrolnych dla  poprawienia  dziatalnoéci  nadzorowanych  jednostek

organizacyjnych.

§7.

W realizacji swoich zadan RDLP prowadzi dzialalno$¢ administracyjng, zakladowa dzialalnosé

bytowa, dzialalnos¢ finansowa, dziatalno$¢ dodatkows, dzialalnose inwestycyjng, pozostalg

dziatalnos¢ operacyjng.

Rozdzial I1I: Struktura organizacyjna Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych

§8.

Regionalng Dyrekcja kieruje dyrektor, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow
w Regionalnej Dyrekeji Lasow Pafistwowych.
Dyrektor kieruje catoksztaltem dziatalnoéci RDLP na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i ponosi za nig odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje RDLP na zewngtrz.
Kompetencje dyrektora wynikaja z art. 34. ustawy o lasach, o ktorej mowa w § 3 ust. 2
niniejszego regulaminu oraz z §§ 17-20 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.
Dyrektor realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy dwoch zastgpcow:

a) zastepcy dyrektora ds. zrownowazonej gospodarki lesnej

b) zastepcy dyrektora ds. ekonomicznych,




5. Do écistego kierownictwa RDLP nalezy dyrektor i zastgpcy dyrektora.

6. Do poszerzonego kierownictwa RDLP nalezy dyrektor, zastepcy dyrektora, gléwny ksiggowy,
naczelnicy wydziatdw, kierujgcy zespolami i pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska.

7. Zastepey dyrektora lub inni pracownicy RDLP wyznaczeni przez dyrektora moga
reprezentowaé dyrektora RDLP w zakresie udzielonych im upowaznien, pelnomocnictw,
zakresow czynnoéci oraz stosownie do uregulowan zawartych w tym regulaminie.
Upowaznienie lub pelnomocnictwo okredla zakres przekazanych kompetencji i czas jego
obowigzywania.

8. Dyrektor powotuje i odwoluje swoich zastepcow oraz zatrudnia i zwalnia pracownikow RDLP

w trybie i na zasadach okrelonych odrebnymi przepisami.

§9.
Strukture organizacyjng RDLP stanowig:
1. piony,
2. wydzialy,
3. zespdl i samodzielne stanowisko pracy
§10.

Dyrektorowi oraz jego zastepcom podporzadkowane sg bezposrednio nastgpujace grupy komorek
organizacyjnych, zwane pionami:
1. Pion dyrektora (D), ktéremu podlegaja:
a) Wydzial Kadr i Organizacji (DO),
b) Wydzial Administracji (DA),
c) Wydziat Kontroli i Audytu Wewnegtrznego (DK),
d) Wydzial Promocji i Mediéw — Rzecznik Prasowy (DR),
e) Zespdlds. Obronnosci i Ochrony Mienia (DS),
f) Samodzielne stanowisko ds. bhp
2. Pion zastepey dyrektora ds. zrownowazonej gospodarki lesnej (Z), ktoremu podlegajg:
a) Wydzial Hodowli Lasu (ZH),
b) Wydzial Ochrony Lasu i Zasoboéw Przyrodniczych (Z0),
¢) Wydzial Stanu Posiadania i Urzadzania Lasu (Z5),
d) Wydzial Projektow Rozwojowych i Innowacji (ZR)
3. Pion zastepey dyrektora ds. ekonomicznych (E), ktéremu podlegaja:
a) Wydzial Ksiggowosci (EK),
b) Wydzial Analiz Ekonomicznych i Planowania (EP),
¢) Wydzial Gospodarki Drewnem (ED),
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d) Wydzial Inwestycji i Infrastruktury Lesnej (EI),
¢) Wydzial Informatyki i Geomatyki (EF)

§11.
Komérki RDLP posiadajg plaska strukturg organizacyjna, co oznacza, ze kierownikowi
komoérki podlegajg bezposrednio wszyscy pracownicy nalezacy do danej komorki
organizacyjnej
z tym, ze pracownicy pelnigey funkcje: Administratora Systemow Informatycznych (ASI),
rzecznika prasowego oraz pracownik realizujacy zadania obronne oraz pracownik realizujacy
zadania z zakresu bhp, w zakresie tych spraw podlegajg bezpo$rednio dyrektorowi RDLP.
Poszezegdlnymi komorkami organizacyjnymi RDLP kierujg:

a) Wydzialem Ksiggowosci — glowny ksiggowy,

b) pozostalymi wydziatami — naczelnicy wydzialow,

c) zespolem — glowny specjalista SL.
Strukture organizacyjna RDLP, okres$long podziatem funkcjonalno-kompetencyjnym,

przedstawia zalacznik nr 1 do regulaminu.

§12.
Dyrektor moze, w zaleznosci od potrzeb, powolywac stale lub dorazne zespoly, grupy robocze
(w tym grupe interwencyjng SL) i komisje do rozwigzywania okres$lonych probleméw lub
prowadzenia spraw, ustalajac imienny sktad zespotu, grupy lub komisji, cel, zakres pracy
i ostateczny termin zalatwienia sprawy oraz ewentualny sposob finansowania dzialania
zespolu.
W sklad zespoléw, grup i komisji, o ktérych mowa w pkt. 1. mogg wchodzi¢ pracownicy
réznych komérek organizacyjnych RDLP, a takze pracownicy jednostek organizacyjnych (po
uprzednim uzgodnieniu z wlasciwymi kierownikami jednostek organizacyjnych ) oraz osoby
spoza LP.
Dyrektor lub — stosownie do posiadanych kompetencji — jego zastgpcy moga powolywac
zespoly dorazne dla rozwigzania szezegolnie waznych zagadnien, zlozone - po
zawiadomieniu wlasciwych komorek organizacyjnych RDLP — z pracownikéw RDLP oraz
0sob spoza RDLP.
Dyrektor moze powolywaé petnomocnikéw do biezacego prowadzenia okreslonej sprawy lub
grupy spraw.
Dyrektor odpowiada za realizacje zadan z zakresu planowania operacyjnego, osiggania

gotowosci obronnej oraz zadafh wykonywanych na rzecz sit zbrojnych RP i Sojuszniczych

Ob\

Wojsk Wsparcia.




Rozdzial IV: Zasady funkecjonowania RDLP

§13.
Kazdy pracownik RDLP podlega tylko jednemu przelozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie, z zastrzezeniem
§11 ust.1.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla, powinien polecenie
to wykona¢, zawiadamiajgc o tym — w miarg mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem —
swojego bezposredniego przelozonego.
W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosei, co do zgodnodei z przepisami
prawa, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.
W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komoéree organizacyjnej,
wzglednie do zespolu zadaniowego, zmianie ulega réwniez zaleznos¢ stuzbowa.
Pracownikowi moze by¢ powierzone przeprowadzenie szkolenia, ktorego merytoryczna tresé
ma bezposredni zwigzek z wykonywang przez niego praca, wedlug okreslonego zakresu

czynnosci.

§14.
Pracownikom RDLP zakres czynnosci i zakres dostepu do zasobéw zawierajgcych dane
osobowe ustalajg ich bezposredni przelozeni, na podstawie zadan komorki organizacyjnej,
w ktorej pracownik zostal zatrudniony.
Zakresy czynnosci kierownikéw komérek organizacyjnych zatwierdza dyrektor, a zakresy
czynnosci pozostalych pracownikéw zatwierdzajg kierownicy piondw. Przyjecie zakresu
czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem.
Zakres uprawnien w SILP ustalajg pracownikom RDLP kierownicy poszczegolnych komoérek
organizacyjnych. Uprawnienia do przetwarzania danych osobowych w SILP zostajg nadane
pracownikom, ktorzy uzyskali upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.
Wymienione upowaznienie i uprawnienia zatwierdza dyrektor RDLP (jako Administrator) lub
osoba przez niego upowazniona. Przyjecie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
i zakresu uprawniefn w SILP pracownik potwierdza swoim podpisem.
Zastepcom dyrektora zakresy czynnosci, zakres dostgpu do zasobow zawierajacych dane
osobowe, zakres uprawnieit w SILP i upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
ustala dyrektor na podstawie zadan pionow, ktérymi kieruja.
7 czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przejgciem stanowiska pracy RDLP nalezy
sporzadzi¢ protokél, podpisany przez przekazujacego i przejmujacego stanowisko oraz przez

przelozonego lub przelozonych stron (albo osobe przez niego upowazniong).




6. Po otrzymaniu autoryzowanego pakietu instalacyjnego SILP z jednostki nadrzednej nastepuje

jego instalacja i wdrozenie na wszystkich szczeblach organizacyjnych.

o

Dane przetwarzane w SILP podlegaja ochronie z uwagi na obowigzujace przepisy prawa.

8. Zachowanie bezpieczenstwa SILP i danych w nim przetwarzanych jest wspdlnym
obowigzkiem wszystkich pracownikow.

9. Szczegdlng ochrong otoczone sg dane osobowe (przetwarzane w systemie informatycznym,
jak i przetwarzane tradycyjnie), niepublikowane dane finansowe oraz wszelkie inne
niepublikowane informacje moggce mieé¢ wplyw na dziatanie firmy.

10. Dyrektor RDLP w Toruniu (Administrator) powoluje i odwotuje Inspektora Ochrony Danych
Osobowych (IODQO) i jego zastgpcoéw oraz wyznacza i odwoluje Administratora Systemow
Informatycznych (ASI) i jego zastgpcow. Funkeje Inspektora Ochrony Danych Osobowych
mogg zostac zlecone firmie zewngtrznej.

11. Obowiazki Inspektora Ochrony Danych Osobowych (IODO) polegaja na wykonywaniu zadai
dotyczgeych ochrony danych osobowych wyszezegdlnionych w Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz w ustawie z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych.

12. Administrator Systeméw Informatycznych m.in.:

a) nadaje uprawnienia do przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych,

b) prowadzi rejestr nadanych uprawnien do przetwarzania danych osobowych
w systemach informatycznych,

c) jest odpowiedzialny =za przestrzeganie Instrukeji Zarzadzania Systemem
Informatycznym,

d) informuje TOD o koniecznosci wprowadzenia zmian w Instrukcji Zarzadzania
Systemem Informatycznym.

13. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych RDLP w Toruniu odpowiedzialni sg

za:

a) bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w przetwarzanych przez dang komorke
organizacyjng zbiorach danych osobowych,

b) informowanie Inspektora Ochrony Danych (za posrednictwem osoby do kontaktéw)
o planowanym zawarciu umow w zwigzku z realizacjq ktorych podmioty zewnetrzne
moga uzyskac¢ dostep do danych osobowych,

¢) zghaszanie Inspektorowi Ochrony Danych (za posrednictwem osoby do kontaktdw)

Wi

zmian w przetwarzanych przez dang komorke organizacyjng zbiorach danych,




d) informowanie dyrektora RDLP o konieczno$ci nadania, cofnigeia lub zmiany zakresu
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych pracownikowi danej komarki
organizacyjnej,

e) wprowadzanie stosownych zapisow do zakreséw czynnosci podleglych im
pracownikow przetwarzajacych dane osobowe,

f) nadzorowanie bezpieczenstwa danych osobowych w  podlegltej komorce
organizacyjne;j.

14. Kierownicy komérek organizacyjnych przedkiadajg wniosek do 10D (za posrednictwemn
osoby do kontaktow) o opinig w sprawie:

a) mozliwosci oraz prawidlowosci zbierania danych osobowych w celu utworzenia
zbioru danych osobowych, wlaczenia nowych kategorii danych do istniejacego juz
zbioru lub przetwarzanie danych w innym celu niz ten, dla ktorego dane zostaly
zebrane,

b) udostepniania danych osobowych odbiorcom danych,

¢) udostgpniania danych osobowych ze zbioréw danych osobowych z zakresu zadan
przydzielonych komorkom.

15. Kierownicy komoérek organizacyjnych wystepuja z propozycjami wdrazania nowych
rozwigzan z zakresu zabezpieczenia danych osobowych.

16. Zasady korzystania ze stuzbowego sprzetu i no$nikow pamigei zawierajgcych informacije
o bazach danych objete sg odrgbnymi zarzgdzeniami.

17. SILP stuzy jedynie do wykonywania zadan stuzbowych.

18. Dostep do SILP jest przyznawany pracownikom wylgcznie na czas pozostawania w stosunku
zatrudnienia.

19. Niedozwolone jest wykorzystywanie dostgpu do przydzielonych zasobéw informatycznych
weelach sprzecznych z obowiazujacymi przepisami prawnymi. Dotyczy to szczegolnie
przepiséw zwigzanych z ochrong danych osobowych, dobr osobistych oraz ochrong wlasnosci
intelektualne;.

20. Sluzbowe informacje, korespondencja stuzbowa i dokumenty, ktére s przetwarzane
w systemach informatycznych sg wlasnoscig Lasow Panstwowych. Przelozeni majg prawo
zazada¢ udostgpnienia ich treci. Nalezy chroni¢ je i regularnie przeprowadzaé ich
archiwizacje. Ochrong przed niepowotanym dostgpem nalezy obja¢ réwniez wydruki
z systemow informatycznych.

21. Sie¢ komputerowa opiera sig¢ o model zgodny z projektem ustugi katalogowej Lasow
Panstwowych — Active Directory.

22. Wszelkie prace zwigzane z systemem informatycznym LP moga by¢ przeprowadzone tylko

przez pracownikéw stuzb informatycznych LP lub za ich wiedzg i zgoda.
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23.

24.

25

26.

27,

28.

29.

30.

31

32.

33.

Pracownicy korzystajg tylko z konta uzytkownika z ograniczonymi uprawnieniami. Dostep do
kont systemowych z uprawnieniami administratora posiadajg tylko pracownicy stuzb
informatycznych,

[nstalowanie, usuwanie oprogramowania moze wykonywa¢ pracownik stuzb informatycznych

lub osoba przez niego upowazniona.

. Zabronione jest uzytkowanie oprogramowania niezwigzanego z zakresem wykonywanych

obowiazkéw stuzbowych pracownika.
Zabronione jest instalowanie i uzywanie oprogramowania bez posiadania wymaganej przez
producenta lub autora licencji, pochodzacego z nieznanego zrodla, z nosnikow
niesprawdzonych programem antywirusowym, utrudniajgcego pracg innym uzytkownikom,
wplywajgcego negatywnie na prace sieci.
Zabrania sie fizycznego podlaczenia do sieci komputerowej komputerow niebgdgcych
whasnoscig RDLP bez zgody stuzb informatycznych RDLP [ub DGLP.
Zdalny dostep do sieci komputerowej LP moze by¢ realizowany tylko z komputerow
stuzbowych posiadajagcych — zainstalowane aktualne i prawidlowo skonfigurowane
oprogramowanie antywirusowe, firewalla lub klienta VPN, dla ktorego parametry okreslaja
stuzby informatyczne DGLP.
Kazdy pracownik ma prawo posiada¢ zdalny dostep do sieci WAN LP — z uprawnieniami
takimi,
jak w sieci lokalnej — po otrzymaniu pisemnej zgody dyrektora RDLP i przekazaniu
stosownego wniosku do stuzb informatycznych RDLP.
Zaleca sic zachowanie szczegdlnej ostroznosci przy pracy z wykorzystaniem sieci
internetowe;.
Zabronione jest korzystanie z uslug dostepu do Internetu w sposob, ktéry narusza przepisy
krajowe i miedzynarodowe. Taki charakter ma na przyklad naruszenie prywatnosci, praw
autorskich, wlasnosci intelektualnej lub wszelkie uzycie, ktére narusza prawa osob trzecich
i/lub moze stuzy¢ dziatalnosci niezgodnej z prawem.
Pracownicy przestrzegajg regulaminu uzytkowania Konta Pocztowego LP, w szezegdlnosci
czytania, kopiowania lub usuwania wiadomosci nieaktualnych w celu zwolnienia pojemnosci
konta.
Pracownicy uczestnicza w podnoszeniu sprawnosci funkcjonalnej SILP poprzez System
Zgtaszania Bledow i Modyfikacji wywolanych przez potrzeby:

a) poprawy blgdow,

b) dostosowania aplikacji do zmian w prawie,

¢) oprogramowania nowych zakresow funkcjonalnych,

d) zmiany funkcjonalnoéci modulow.
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§15.

Regionalna Dyrekcja Laséw Pafistwowych w  Toruniu, jako jednostka organizacyjna
wykonujaca zadania na rzecz obronnosci i bezpieczenstwa pafistwa, jest jednostka
przewidziang do militaryzacji.

7 dniem objecia militaryzacja RDLP staje si¢ jednostkg zmilitaryzowang i niniejszy regulamin
organizacyjny przestaje obowigzywaé, a w zycie wchodzi Regulamin Organizacyjny
Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych w Toruniu jednostki zmilitaryzowanej — znak
sprawy: DS -,Z” — 8/2016 — 2602.1.2016 KN, zatwierdzony przez Ministra Srodowiska
w dniu 13.07.2016 1.

Rozdzial V: Upowaznienia do skladania oswiadczen woli pracownikéw RDLP

§16.

W stosunkach prawnych z jednostkami organizacyjnymi wchodzgcymi w skiad LP, a takze
z innymi jednostkami i osobami fizycznymi spoza LP — uprawnieni do sktadania o$wiadczen
woli w zakresie dziatania RDLP sg:

a) dyrektor,

b) zastepcy dyrektora i inni pracownicy RDLP na podstawie pelnomocnictw udzielonych

przez dyrektora.

Pelnomocnictwa moga mie¢ charakter ogolny lub szczegdlowy i wykorzystywane sa w celu
przekazania na czas okreslony lub nieokreslony uprawniefi dyrektora lub jego zastepcow.
Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tresé¢ pelnomocnictwa.
Udzielone pelnomocnictwa przekazuje si¢ na biezaco do Wydzialu Kadr i Organizacji - celem
ich ewidencji i archiwizowania. Upowaznienia i pelnomocnictwa winny znalezé si¢ w aktach

osobowych.

§17.
Uprawnienia przekazane dyrektorowi RDLP przez Dyrektora Generalnego realizowane
sq przez zastgpcow dyrektora w ramach zakresow dzialania podporzadkowanych pionow,
a w innych sprawach — na podstawie oddzielnego upowaznienia.
Kierownikom jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez RDLP polecenia wydaje
dyrektor oraz jego zastgpey w ramach powierzonych im zakresow dziatania i upowaznien.
Dyrektor moze upowaznié w formie stalego pelnomocnictwa zastgpcow dyrektora [ub

kierownikéw komérek organizacyjnych do wydawania niezwlocznie ewentualnych polecen

Lis O\R

pokontrolnych.




0.

Pracownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych zobowigzani sa do przedstawienia
swoim przefozonym — po akeeptacji kierownikow jednostek organizacyjnych — wynikow
kontroli.

W przypadku zastrzezen do kontroli wniesionych przez kierownikdw jednostek
organizacyjnych kontrolujacy ustosunkowuje sie do nich.

Dyrektor lub upowazniony przez niego zastgpca przy wydawaniu polecen pokontrolnych
bierze pod uwage zastrzezenia kierownika jednostki organizacyjnej i wyjasnienia
kontrolujgcego.

Naczelnicy wydzialdw, kierujacy zespolami oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
pracy wyodrebnionych w strukturze organizacyjnej RDLP nie majg prawa do wydawania
polecen stuzbowych pracownikom innych komorek organizacyjnych RDLP  oraz
pracownikom nadzorowanych jednostek organizacyjnych — z wyjatkiem przypadkow
otrzymania upowaznienia w formie pelnomocnictwa udzielonego przez dyrektora lub

wlasciwego zastepce dyrektora do podejmowania okreslonych decyzji w jego imieniu.

Rozdzial VI: Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informaciji

§18.

W RDLP obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest jedna
komérka organizacyjna, jako komorka wiodaca.
Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy sa zobowigzane do harmonijnego
wspoldziatania i udzielania wzajemnego wsparcia oraz do uzgodnienia stanowisk przed
przedstawieniem sprawy do akceptacji dyrektora lub wlasciwego zastepcy.
Wspoldziatanie i wspolpraca, o ktérej mowa w ust.2, polega na wzajemnej konsultacji,
zglaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej i w Srodkach technicznych
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komorki prowadzacej sprawe.
Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazywaé dysponujgcemu rozdzialem
spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwej komérce organizacyjnej.
Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wilasciwosci zalatwiania okreslonych
spraw rozstrzygaja:

a) w ramach komorki organizacyjnej kierownik tej komorki,

b) w ramach pionu — wlaéciwy kierownik pionu,

¢) miedzy pionami — kierownicy pionéw, a w razie braku uzgodnien — dyrektor.
Komorki organizacyjne przyjmujg i zatatwiaja sprawy nalezace do ich zadan. Kierownicy
komérek organizacyjnych sg zobowigzani prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw,

zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.
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§19.
Wszystkie pisma wychodzace na zewnagtrz tj. kierowane do jednostek nadrzednych,
rownorzednych, whadz terenowych, organizacji politycznych i spolecznych, poza pismami,
ktére z mocy obowigzujacych przepisow wymagaja podpiséw dwoch upowaznionych osob,
podpisywane sa jednoosobowo przez dyrektora lub osobg posiadajacq jego pelnomocnictwo.
Zarzadzenia i decyzje RDLP podpisuje dyrektor lub osoba posiadajaca jego pelnomocnictwo.
Pisma i dokumenty przedkladane dyrektorowi lub zastgpcom dyrektora do podpisu powinny
by¢ podpisane przez pracownika bezposrednio je opracowujgcego i parafowane przez
kierownika komérki organizacyjnej lub kierownika komérki wiodgce;.
Pisma kierowane do jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez RDLP o tresci
dyrektywnej lub zawierajacej decyzje, podpisuje dyrektor lub jego zastepca zgodnie
z podziatem kompetencji.
W razie nieobecnosei dyrektora pisma, o ktérych mowa w punkcie 1, podpisuje zastgpca
dyrektora ds. zréwnowazonej gospodarki lesnej, a w razie jego nieobecno$ci zastepca
dyrektora. ds. ekonomicznych.

Zastepcy dyrektora podpisujgc pisma w imieniu dyrektora uzywaja pieczatek o tresci:

Dyrcktor
Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych w Toruniu
WZ.
(imig i nazwisko)

z-ca dyrektora ds.......

Dyrektor moze upowaznié zastgpcow dyrektora, naczelnikow wydziatow, kierujgcego
zespolem oraz pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy, do podpisywania
w jego imieniu okreslonych dokumentow.

Upowaznienie, o kiérym mowa w ustgpie 7, wraz z wykazem dokumentéw powinno miec¢
forme pisemna, a upowaznieni pracownicy do podpisywania dokumentow w imieniu

dyrektora uzywaja pieczatek o tresci:

Dyrektor
Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych w Toruniu

zZ up.

(stanowisko)
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9. Naczelnicy wydzialéw, kierujacy zespolem oraz pracownik zajmujacy samodzielne
stanowisko pracy mogg podpisywaé pisma kierowane do réwnorzednych komorek
organizacyjnych RDLP oraz jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez RDLP, za
wyjatkiem okreslonych w ust. 4:

a) przekazujace wytyczne i instrukcje, w przypadkach gdy wynikajg one z ustalen
zawartych w zbiorczej formie, akceptowanej uprzednio przez dyrektora lub
wlasciwego jego zastepee,

b) dotyczace postepowania wyjasniajacego, tj. o charakterze informacyjnym
i wyjasniajgcym.

10. Dyrektor RDLP moze upowazni¢ pracownikoéw wymienionych w ust. 9 do podpisywania
rowniez innych pism.

11. Zaopiniowania przez radee prawnego lub adwokata*) wymagaja w szczegdlnosci:

a) wydanie aktu normatywnego o charakterze ogdlnym,

b) dokumenty/pisma indywidualne, skomplikowane pod wzglgdem prawnym,

¢) dokumenty/pisma zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi,

d) zarzadzenia i decyzje, w tym decyzje administracyjne wydawane przez dyrektora,
stosownie do zakresu okreslonego jego decyzja,

e) umowy i rozwigzania uméw dlugoterminowych lub nietypowych, albo w kazdym
przypadku powodujgcych powazne skutki finansowe,

f) pisma rozwigzujace z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,

g) pisma dotyczgce roszezen zgloszonych pod adresem RDLP,

h) umowy i rozwigzania umow z kontrahentami zagranicznymi,

i) pisma dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

i) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

k) opracowanie projektéw zawiadomiei do organéw $cigania i innych wiasciwych
organdw i instytucji,

1) opiniowaniec projektéw programéw kontroli, projektéw wystapien pokontrolnych
i projektow informacji pokontrolnych,

m) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

*) Uwaga: obstuga prawna jest wykonywana w systemie zleconym.

§20.
1. Kontakty pracownikéw z dyrektorem i jego zastgpcami w sprawach biezacych, wynikajgce
z zadan komorek organizacyjnych, odbywaja si¢ za wiedzg kierownika tej komorki

organizacyjnej lub w przypadku jego nicobecnosci — pracownika zastepujgcego kierownika.

6\
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2. Zapis punktu 1. nie dotyczy pracownikoéw, ktorzy z mocy posiadanych pelnomocnictw,
w tym zakresu obowigzkéw i innych przepiséw wykonujg zadania Administratora Systemow
Informatycznych (ASI), rzecznika prasowego oraz czynnoéci zwigzane z prowadzeniem spraw
zwigzanych z obronnoscig i ochrong informacji niejawnych. Osoby, o ktérych mowa powyzej

sg uprawnione do bezposrednich kontaktow z dyrektorem.

§21.

1. Kierownik komorki organizacyjnej, na podstawie obowigzujgcych przepiséw (ustawa
z dn. 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej oraz ustawa z dn. 3 pazdziernika
2008r. o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa
w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko), zobowigzany jest do
udostgpniania — w zakresie swego dzialania — urzgdom pafistwowym, instytucjom, innym
jednostkom oraz obywatelom informacji publicznych. Postgpowanie przy udostgpnianiu
materialow o charakterze informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy i instrukcje.

2. Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do biezacego informowania, z zakresu
swego dzialania, przelozonego o  wystepujagcych opdznieniach, niedomaganiach
i uchybieniach dzialalnosci jednostek organizacyjnych.

3. Kierownik komérki organizacyjnej uprawniony jest do wnioskowania w stosunku do

podleglych pracownikéw w sprawach wynagradzania, nagrdd, kar itp.

§22.
Szczegdtowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewngtrznej RDLP okresla regulamin kontroli

wewnetrznej opracowany przez gtéwnego ksiggowego RDLP i zatwierdzony przez dyrektora.

§ 23.
I. Pracownicy RDLP mogg bra¢ udzial w wyjazdach zagranicznych po wyrazeniu akceptacji
przez DGLP.
2. Pracownik delegowany na zagraniczny wyjazd stuzbowy lub — w przypadku wyjazdu
grupowego — kierownik grupy, sporzadza w terminie 14 dni od daty powrotu sprawozdanie
z wyjazdu. W tym samym terminie dokonuje si¢ rozliczenia delegacji i otrzymanych srodkow.
3. Po zapoznaniu si¢ z treécig sprawozdania dyrektor lub zastepca dyrektora przekazuje

sprawozdanie do Wydzialu Kadr i Organizacji.

§ 24.
I. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastgpca dyrektora ds. zréwnowazonej
gospodarki lesnej, ktory jest pierwszym zastepca dyrektora. Zakres zastgpstwa i kompetencji

wynika z udzielonych weczeéniej pelnomocnictw, szczegélowego okreslenia w zakresie
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czynnodci lub jest kazdorazowo okreslany przez dyrektora. W przypadku niemoznosci
wykonywania przez dyrektora obowigzkoéw sluzbowych przez okres dluzszy niz 3 miesiace,
zakres zastgpstwa obejmuje pelne kompetencje dyrektora. W razie nieobecnosci zastgpcy
dyrektora ds. zrownowazonej gospodarki lesnej dyrektora zastgpuje zastgpca dyrektora ds.
ekonomicznych, z okreslonym zakresem zastgpstwa. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci
dyrektora i jego zastepcow — dyrektora zastgpuje glowny ksiggowy lub inny wyznaczony
przez dyrektora pracownik, zajmujacy kierownicze stanowisko, z okreslonym doraznie
zakresem kompetencji.

Zastgpce dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje drugi zastgpca dyrektora lub
wyznaczony przez niego, w uzgodnieniu z dyrektorem, kierownik komaérki organizacyjnej,
dzialajacy w pelnym zakresie obowigzkoéw i uprawnien zastgpowanego, chyba ze postanowi
on inaczej.

Kazdy kierownik komorki organizacyjnej RDLP wyznacza osobg zastgpujaca go w razie
swojej nieobecnosci, po uprzednim zaakceptowaniu tej osoby przez kierownika pionu. Osoba
zastepujgca, pelni powierzong funkeje wylacznie w czasie nieobecnosei kierownika.
Pracownika na stanowisku pracy — wyodrebnionym ze struktury organizacyjnej — zastgpuje

inny pracownik wyznaczony przez dyrektora,

§ 25.

Kopie pism wychodzacych, przekazywane sa do wiadomosci innym komérkom
organizacyjnym, gdy sprawa wigze si¢ z zakresem czynnosci tych komorek, a takze, gdy
zawiera wytyczne lub ustalenia ogdlne.

Oryginaly zarzadzen i decyzji wydawane przez dyrektora oraz ustalenia i protokoly narad
sq rejestrowane i przechowywane w Wydziale Kadr i Organizacji, z wyjatkiem przypadkow
kiedy dyrektor zdecyduje inaczej, oraz niezwlocznie przekazywane do wiadomoscei
naczelnikom wydziatow, kierujgcemu zespolem oraz stanowisku samodzielnemu.

Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do RDLP sg rejestrowane w Wydziale Kontroli

i Audytu Wewngtrznego.

§ 26.
Pracownicy RDLP s3 zobowigzani do szczegolowej znajomosci przepisdw prawnych
z zakresu swego dzialania oraz dbalosci o mienie i dobre imig Lasow Panstwowych.
Wszyscy pracownicy RDLP zobowigzani sa, przy wykonywaniu swoich czynnosci
stuzbowych, do przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze ochrony przeciwpozarowe;.
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Wszyscy pracownicy RDLP zobowigzani sg do ochrony informacji stanowigeych tajemnicg
przedsigbiorstwa, w mysl obowigzujgeych przepisow prawa i zarzadzeh Dyrektora
Generalnego.

Ochrona lasow przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikow Lasow

Panstwowych.

§27.
Postgpowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrgbne przepisy
i instrukeje.
Tok i zakres czynnodci kancelaryjnych regulujg przepisy instrukeji: kancelaryjnej, w tym

dotyczacej archiwizacji akt oraz schemat obiegu dokumentéw i inne przepisy.

§ 28.
Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny w RDLP okresla regulamin pracy
RDLP.
Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw RDLP obowigzujgcego regulaminu pracy

sprawuje Wydzial Kadr i Organizacji.

Rozdzial VII: Podzial zadan w RDLP

VII 1. Zadania kierownikow pionow oraz Gléwnego Ksiegowego

§ 29.
Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do przeprowadzania szkolen
instruktazowych w stosunku do swoich podwladnych w  zakresie niezbgdnym do
wykonywania powierzonych zadan.
Kierownicy pionéw organizuja, nadzorujg oraz koordynujg pracg podleglych komorek
organizacyjnych RDLP lub zespolow zadaniowych oraz dbajg o podnoszenie sprawnosci
funkcjonalnej tych komorek i zespoléw poprzez:

a) ustalanie szczegdlowych zakresow czynnosci i uprawnien kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz szczegdlowe] organizacji i trybu dziatania komorek
organizacyjnych,

b) przydzielanie zadan do wykonywania, w tym ustalanie, wskazywanie lub sugerowanie
sposobow rozwigzywania poszezegolnych spraw,

¢) kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszezegdélnych spraw i realizowania

poszczegblnych przedsigwzige,
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d)

e)

dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji kierownikow komodrek organizacyjnych
i pracownikow tych komorek,
kontrolowanie efektywno$ci wykorzystania czasu pracy przez kierownikow

i pracownikéw komorek na realizacjg ich zadan i obowigzkow.

4. Dyrektor RDLP odpowiada za caloksztalt dzialalno$ci biura RDLP, w szczegélno$ci:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

ksztattowanie polityki kadrowej i organizacyjnej RDLP,

dbanie o bezpieczenstwo i higieng pracy w RDLP,

wspoltprace ze zwigzkami zawodowymi,

organizacje pracy biura RDLP,

administrowanie majatkiem RDLP,

prowadzenic  kontroli  instytucjonalnej oraz controllingu w  komorkach
organizacyjnych RDLP i jednostkach nadzorowanych,

prowadzenie polityki komunikacyjnej LP na szczeblu RDLP,

prowadzenie zagadnien dotyczgcych szkodnictwa lesnego, ochrony mienia oraz

koordynowanie spraw w zakresie obronnosci i ochrony informacji niejawnych,

5. Zadania zastgpcow dyrektora:

1.

Zastepca dyrektora ds. zrownowazonej gospodarki lesnej odpowiedzialny jest za
egzekwowanie w caloksztalcie dziatalnosci przestrzegania obowigzujgcych Zasad
hodowli lasu, Instrukcji ochrony lasu, Instrukeji ochrony przeciwpozarowej lasu
i Instrukeji urzadzania lasu, a w szczegolnosci za:

a) zlecanie oceny planu urzgdzenia lasu oraz prognoz oddzialywania na
srodowisko,

b) zlecanie, po rozstrzygnieciu w oparciu o Prawo zamowien publicznych,
opracowywania planéw urzadzenia lasu i operatéw glebowo-siedliskowych
oraz nadzor nad ich realizacja,

¢) wiasciwe wykorzystanie produkeyjnosci siedlisk lesnych i zasobnosci
drzewostanow, poprawe ich struktury przestrzennej, wiekowej i gatunkowe;j,

d) realizacje zadai gospodarczych zgodnie z zasadami trwale zréwnowazonej
gospodarki lesnej,

e) proces certyfikacji gospodarki lesnej,

f) koordynacje dzialan dotyczacych:

rozwoju nasiennictwa i selekcji oraz szkolkarstwa, w  tym

realizowanych programow wieloletnich,

odnowienia lasu, zalesien i rekultywacji gruntu,

ochrony lasu,

— gospodarki wodnej, rybackiej, rolnej i fowieckiej,
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g

)]

)

m)

p)

qQ)

nadzér nad ustalaniem naboru zadan z zakresu cigé, zabiegdéw hodowlanych
i ochronnych (spjnych z planami urzadzenia lasu dla poszezegolnych
nadlesnictw) do planéw rocznych i programéw wicloletnich dla jednostek
nadzorowanych, na podstawie wytycznych okre$lonych dla RDLP przez
Dyrektora Generalnego Laséw Pafistwowych oraz analizowanie realizacji
ustalonych zadan,

rozpatrywanie wnioskow, koordynowanie pomigdzy wydzialami i wydawanie
zgod na sprzedaz, zamiany i wymiany nieruchomodei w tym lasow, gruntow
oraz mieszkan,

realizacje zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych
w zakresie dokonywania wylgczen gruntow lesnych z produkcji,
przestrzeganic zarzgdzenia wykonania zabiegéw zwalczajgcych i ochronnych
w wykonaniu art. 10 ust. 3 ustawy o lasach oraz podejmowanie stosownych
dzialan zwigzanych z wykonaniem tych zabiegéw w lasach prywatnych,
podejmowanie dzialan zwiazanych z realizacja art. 13 ust.3 pkt.] ustawy
o lasach,

kontrole wykonania przez nadlesniczych powierzonego przez staroste nadzoru
nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych whasnosci Skarbu Panstwa
(art. 5 ust. 2 ustawy o lasach), nadzér nad prowadzeniem stanu posiadania w
jednostkach organizacyjnych,

koordynacje  opiniowania  planéw  zagospodarowania  przestrzennego
i uzgadnianic w formie postanowien  decyzji dotyczacych warunkow
zabudowy,

ocene wnioskow kierownikéw jednostek organizacyjnych o dzierzawe i najem
laséw, gruntéw i innych nieruchomosei (na mocy art. 39 ustawy o lasach)
oraz wydawanie zgdd w przypadku ich zasadnosci,

wydawanie zgdd na obceigzanie nieruchomosci pozostajgcych w zarzgdzie
Laséw Pafistwowych stuzebnoécig drogows i stuzebnoscig przesylu w trybie
art. 39a ustawy o lasach,

ocen¢ zasadnoéci wnioskow o wylgezenia gruntéw lesnych z produkcji
i wydawanie przygotowanych przez Wydzial Zarzgdzania Zasobami Lesnymi
decyzji o wylgczaniu gruntow lesnych z produkeji,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z ochrong przyrody i srodowiska
naturalnego oraz wspolprace i dialog w tym zakresie z organami administracji
rzadowe]j isamorzgdowej, regionalnymi dyrekcjami ochrony $rodowiska,
parkami narodowymi, instytucjami naukowymi, organizacjami spolecznymi

i stowarzyszeniami zajmujacymi si¢ ochrong przyrody,
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1) ochrone przyrody, w tym ochrong réznorodnosei biologicznej ekosystemow
lesnych i zwigkszenie odpornosci biologicznej drzewostanow poprzez
koordynacje dzialafh dotyczacych ochrony przyrody w ekosystemach lesnych,
ochrony $rodowiska i krajobrazu,

s) koordynacje dzialan w nadlesnictwach Lesnego Kompleksu Promocyjnego
»Bory Tucholskie® oraz Lesnego Kompleksu Promocyjnego ,Lasy
Gostyninsko-Wioclawskie” w  zakresie inicjowania wspolnych  zadan
dotyczgcych sposobow prowadzenia gospodarki lesnej i ochrony przyrody,

t) udzielanie pomocy Dyrektorowi RDLP w wypelnianiu przez niego obowigzku
kierowania Regionalng Dyrekcja Laséw Panstwowych w zakresie spraw
zwigzanych z rozwojem, obejmujgcym m.in.:

— koordynowanie wdrazania projektéw rozwojowych w biurze RDLP
oraz w nadzorowanych nadlesnictwach, a w szczegdéInosci:
(a) wdrazania dokumentdw strategicznych na rzecz rozwoju PGL LP,
(b) zarzadzania realizacja projektow rozwojowych na poziomie biura
RDLP i regionalnym,
(c) koordynacji pozyskiwania srodkow pomocowych,

2. Zastgpca dyrektora ds. ekonomicznych odpowiedzialny jest w szczegoélnosci za:
realizowanie polityki ekonomicznej i placowej Laséw Panstwowych na terenie RDLP,
a) przestizeganie efektywnosei ekonomicznej, zasad ustalania wyniku na

dzialalnosci podstawowej i pozostalej oraz jego rozliczania z budzetem Panstwa

i jednostkami organizacyjnymi RDLP, a takze nadzor nad realizacjg wynagrodzei

pracownikow tych jednostek,

b) biezaca analiz¢ ekonomiczng dzialalnosci biura RDLP i jednostek
organizacyjnych RDLP,

¢) koordynowanie spraw dotyczgcych windykacji naleznosci i splaty zobowigzan
w RDLP i jednostkach organizacyjnych z terytorialnego zasiggu dziatania RDLP,

d) opracowywanie krétkoterminowych i dhugoterminowych prognoz
ekonomicznych,

e) wybor obstugi bankowej, zgodny z wytycznymi DGLP,

f) nadzdr i zatwierdzanie operacji bankowych,

) ustalanie kierunkéw dzialan programéw naprawczych na r1zecz poprawy sytuacji
finansowej RDLP,

h) nadzér nad opracowaniem oraz oceng funkcjonowania w jednostkach
organizacyjnych zasad sporzadzania i realizacji planow gospodarczo —
finansowych,

i) koordynowanie i nadzor sprzedazy drewna i innych ptodéw lesnych, d \A%
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1)

p)

q)

t)

u)

v)

W)

nadzér nad dysponowaniem funduszami scentralizowanymi w  jednostkach
organizacyjnych RDLP, w tym nad rozliczeniami z budzetem Skarbu Panstwa
i funduszu lesnego,

racjonalne wykorzystanie zasoboéw drzewnych 1 potencjalu  techniczno-
produkcyjnego  jednostek  organizacyjnych, w  kategoriach  techniczno-
ekonomicznych,

opracowywanie plandw wieloletnich oraz nadzér nad wydatkami dotyczacymi
dziatalnoéei inwestycyjnej i remontowej,

funkcjonowanie biura RDLP i nadzér nad jej majatkiem oraz nadzoér nad

prawidlowym ksiegowaniem kosztow w biurze RDLP i w podleglych

jednostlkach,

biezace monitorowanie wynikow ekonomicznych spélki Translas w kontekscie
posiadania przez RDLP w Toruniu udziatow tej spolki,

koordynacja caloksztaltu spraw zwigzanych z zarzadem nieruchomosciami, w tym
nadzér nad gospodarkg lokalami zarzadzanymi przez jednostki organizacyjne,
nadzér nad windykacjg naleznosci z tytutu dzierzaw i najmu lokali mieszkalnych
z przynaleznosciami w jednostkach organizacyjnych,

nadzor nad przeprowadzaniem przetargéw dla  potrzeb RDLP  oraz
przestrzeganiem przepisow prawa zamoéwien publicznych w jednostkach
organizacyjnych,

koordynacje polityki inwestycyjnej i remontowej w nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych, jak i biurze RDLP, merytoryczng oceng zasadnosci inwestycji
1 remontow,

udzielanie pomocy i instruktazu jednostkom nadzorowanym w inicjowaniu
postepu organizacyjno-technicznego oraz w upowszechnianiu nowoczesnych
metod pracy,

koordynowanie dzialan na rzecz rozwoju i wdrazania jednolitego systemu
informatycznego w RDLP,

koordynowanie dziata na rzecz rozwoju i wdrazania systeméw geomatycznych,
w tym stosowania dronow,

nadzér nad aktualizacjg le$nej mapy numerycznej nadlesnictw,

rozwo] systemow informacji przestrzenne;.

6. Do obowiazkow zastepcow dyrektora nalezy w szezegdlnosei:

a)

ustalanie strategii dzialania podporzadkowanego pionu w ramach obowigzujacych
w Lasach Panstwowych przepisow, zarzadzef i wytycznych Dyrektora

Generalnego oraz wynikow wiasnych analiz,




b) organizowanie, w zakresie swego dzialania, nadzoru merytorycznego nad praca
jednostek organizacyjnych z terytorialnego zasiggu dzialania RDLP,

¢) nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonaniem zadaf nalezgcych do
zakresu dzialania podporzadkowanych komorek organizacyjnych,

d) ustalanie szczegdlowych zadan i uprawnien podporzgdkowanym kierownikom

komérek organizacyjnych,

e) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw pionu przepisdw prawa pracy,

¥

ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych i stanowigcych
tajemnice przedsiebiorstwa oraz wysuwanie wnioskéw w sprawach osobowych
pracownikow pionu,

f) ustalanie przyczyn odstepstw od realizacji zatwierdzonych plandw i programow,
wskazywanie sposobow ich pelnej realizacji,

g) inicjowanie dzialah zmierzajacych do stalego podnoszenia kwalifikacji
pracownikow kierowanego przez siebie pionu.

Gléwny ksiegowy RDLP odpowiada za funkcjonowanie kontroli wewngtrznej,

opracowanie i wdrozenie schematu obiegu dokumentéw, jego aktualizacje

z uwzglednieniem SILP oraz:

a)

b)

£

h)

okresla zasady, wedlug ktorych majg byé wykonane przez inne komorki
organizacyjne RDLP prace niezbedne dla zapewnienia prawidlowej gospodarki
finansowej oraz ksiggowosci i sprawozdawczoéei finansowej,

zada od kierownikéw innych komérek organizacyjnych niezbednych informacji, jak
réwniez udostgpniania do wgladu dokumentéw i wyliczen stanowigcych zrodlo tych
informacji,

stawia wnioski w sprawach usunigcia w oznaczonym terminie stwierdzonych
nieprawidtowosel,

wystepuje do dyrektora z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien,

sprawdza dokumenty pod wzglgdem formalno-rachunkowym, a w zakresie swojego
dzialania rowniez pod wzgledem merytorycznym,

odpowiada za rozliczenia podatkowe i finansowe, w tym obstuge pracownikow
biura RDLP oraz pozostalych nadzorowanych jednostek zgodnie z odrgbnymi
regulacjami,

odpowiada za wsparcie, koordynacjg i nadzor jednostek organizacyjnych w zakresie
ewidencji ksiegowej, sprawozdawczosei, finansowania i kredytowania,

odpowiada za prawidlowe sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego
lacznego i biura RDLP oraz za ich badanie przez bieglych rewidentow,

odpowiada za prawidtowy plan kosztéw biura.
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8. Glowny ksiegowy RDLP ponosi odpowiedzialno$é za wykonywanie obowigzkow w
zakresie rachunkowosci, okreslonych ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994
r. oraz zadan wynikajacych z podstaw prawnych wymienionych § 3, pkt. 2.

9. Glowny ksiegowy RDLP jest odpowiedzialny za prowadzenie ksigg rachunkowych

zgodnie z Planem Kont Pafistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 30.
I. Kierownicy komorek organizacyjnych i kierownik zespotu s bezposrednimi
przetozonymi pracownikéw wehodzacych w skiad tych komérek i zespolu.
2. Do zadan osob wymienionych w ust. 1 nalezy migdzy innymi:
a) ustalanie szczegdlowego zakresu czynnosci i uprawnien podleglym
pracownikom,
b) organizowanie pracy podleglych pracownikow poprzez przydzielanie zadai
i udzielanie wskazdwek dotyczacych sposobu ich realizacji,
¢) samodzielne wykonywanie, w niezbgdnym zakresie, zadan o szczegolnym
stopniu zlozonosci i pilnosci,
d) dazenie do podnoszenia kwalifikacji pracownikow komérek organizacyjnych,
e) znajomos$é oraz umiejetno$¢ korzystania z SILP w zakresie dotyczacym
kkomorki,
f) odpowiedzialnogé za znajomos$¢ zasad funkcjonowania i wykorzystania
systemu informatycznego przez podleghych pracownikéw, a w szezegdlnoset:
— egzekwowanie  znajomosei  programu  uzytkowego  zgodnego
z zakresem czynnosci,
— sprawowanie nadzoru i dokonywanie wyrywkowej oceny:
(a) poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentow
wprowadzanych do SILP,
(b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzanymi do
systemu,

(c) terminowosci wprowadzania danych do systemu,

g) organizowanie i przeprowadzanie szkolenia uzytkownikéw SILP w zakresie
merytorycznej kompetencji  komorki  we  wspdlpracy ze  sluzbami
informatycznymi RDLP,

h) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

3. Do zadan gléwnego ksiggowego, poza zadaniami wymienionymi w ust. 2, nalezy
ponadto wspomaganie dzialalnosci gléwnych ksiggowych nadzorowanych jednostek

organizacyjnych.
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VII 2. Zadania komérek organizacyjnych RDLP

VII 2.1. Zadania wspolne komorek organizacyjnych

§ 31.

Na wszystkich komérkach organizacyjnych RDLP, z uwzglednieniem ich swoistosci kompetencyjnej,

spoczywa obowigzek:

1.

L1

Nadzorowania calosci  zagadnien  dotyczacych  catoksztaltu  dzialalnosci
nadzorowanych jednostek organizacyjnych.

Sporzadzania sprawozdawczoscei statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swojego dzialania.

Ewidencjonowania i katalogowania oryginalow lub odpisow korespondencji
wplywajacej iwychodzacej z komorki organizacyjnej, zgodnie z wytycznymi
instrukeji kancelaryjne;.

Gromadzenia i dokonywania corocznego przegladu dokumentéw przechowywanych
w katalogach biezgcych oraz ich przekazywania do archiwum RDLP.

Whioskowania do dyrektora lub wlasciwego zastepcy o przeprowadzenie kontroli
w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych.

Whioskowania do dyrektora o uchylenie zarzadzen i decyzji kierownikéw jednostek
organizacyjnych  nadzorowanych — przez ~ RDLP,  podjetych  niezgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Merytorycznej oceny zadania zaplaty wystosowanego przez dostawcow, kontrahentéw
zewnetrznych i jednostki organizacyjne Lasow Panstwowych.

Inicjowania zmian przepisdw prawnych ogélnych i wewngtrznych oraz opiniowania
ich projektow.

Prowadzenia (lub wspéludzial) na polecenie dyrektora szkolen, doradztwa
zawodowego i instruktazu pracownikdw jednostek organizacyjnych w zakresie spraw

prowadzonych przez komdrke organizacyjna.

. Przeprowadzania  kontroli ~w  nadzorowanych  przez RDLP  jednostkach

organizacyjnych z zakresu dziafania komorki organizacyjnej oraz wykorzystywania
w pracy komérki poleceii, ocen, wnioskow i uwag organéw kontroli instytucjonalnej
oraz opracowanych, na podstawie protokolow tych organéw, wystgpief
pokontrolnych dyrektora.

Przeprowadzania na polecenie dyrektora kontroli problemowych, doraznych

i sprawdzajacych
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12.

14.

15.

16.

17.

19.

20.

21.

22,

23,

w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych i w komorkach organizacyjnych
RDLP lub wspétudziat w tych kontrolach.
Wspierania i merytorycznej oceny, w zakresie swojego dzialania, funkcjonowania

jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez RDLP.

. Wspblpracy z komérkg wiodgeg przy sporzadzaniu planéw finansowo-gospodarczych

dla nadzorowanych jednostek organizacyjnych i biura RDLP.

Udzielania pomocy nadzorowanym jednostkom organizacyjnym w rozwigzywaniu
zagadnien merytorycznych, bedacych wlasciwoscig danej komdrki organizacyjnej.
Przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawnych, w tym dotyczacych zamdwien
publicznych.

Wspblpraca z Wydzialem Kontroli i Audytu Wewngtrznego w zakresie rozpatrywania
skarg i wnioskdéw z zachowaniem trybu wynikajacego z KPA,

Stalego podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez migdzy innymi
$ledzenie na biezaco nowatorskich rozwigzaf, nowych technik pracy oraz wspoétpracy

z o$rodkami naukowymi w zakresie swojego dzialania.

. Odnoszenia sie do wystgpien wladz nadrzgdnych, Najwyzszej lzby Kontroli

i administracji rzadowej.

Wspdlpracy z Wydziatem Innowacji i Infrastruktury oraz Wydzialem Koordynacji
Projektéw Rozwojowych przy zamawianiu dostaw i uslug w trybie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

Okreslania i nadzorowania zgodno$ci prowadzonej gospodarki lesnej na terenie RDLP
w Toruniu z wymogami niezbednymi do uzyskania i utrzymania certyfikatu PEFC
oraz wspolpracy z Wydzialem Ochrony Zasobéw Przyrodniczych koordynujacym
dzialania w tym zakresie.

Nadzorowania dzialalno$ci nadlesnictw Les$nych Kompleksow Promocyjnych
w zakresie realizacji — obowigzujagcych i odnoszacych sig¢ do tych jednostek
funkcjonalnych — zarzadzen, decyzji, wytycznych i innych aktéw prawnych.

Pracy z wykorzystaniem zasobéw danych znajdujgcych sie¢ w SILP zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie zarzadzeniami i decyzjami oraz sprawowanie
nadzoru nad zawartoscig merytoryczng zasobow danych znajdujacych si¢ w SILP
odpowiednio do wlasciwosci komoérek organizacyjnych.

Wspolpracy z Wydzialem Promocji i Mediow w zakresie udostgpniania informacji
publicznej, polegajgcej na przygotowaniu materiatu (wytworzonego w komoree
a podlegajacemu obowigzkowi publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej) i jego

zamieszczeniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej RDLP.
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24. Wspblpracy z Wydzialem Promocji i Mediow w zakresie przygotowania kompletngj
informacji merytorycznej (lezgcej w kompetencji komérki) stanowigeej informacje
publiczng, o ktora wnioskuje podmiot.

25. Wspolpracy z Wydzialem Promocji i Mediéw w zakresie przygotowywania
materiatow do publikacji na stronie internetowej RDLP.

26. Wspdlpracy z Wydzialem Promocji i Mediéw w  zakresie przygotowywania
materialow do publikacji w kwartalniku wZycie Lasow Kujawsko — Pomorskich.
Biuletyn RDLP w Toruniu®.

27. Realizacji nalozonych na RDLP zadaf obronnych.

28. Przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych i stanowigeych tajemnice
przedsiebiorstwa oraz przepiséw o ochronie danych osobowych.

29. Organizowania, zapewnienia oslony merytorycznej i udzielania wyjasnien oraz
egzekwowania terminowo$¢ i rzetelnosci informacji z zakresu planowania i realizacji
zadan oraz sprawozdawczosci w SILP.

30. Zglaszania zauwazonych bledow i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu SILP poprzez
System Zglaszania Bledow i Modyfikacji.

31. Sporzadzania biezacych analiz dotyczacych zagadnien prowadzonych przez komorki

organizacyjne i przedstawianie dyrektorowi wnioskéw z tych analiz.

VII 2.2. Zadania poszezegdlnych komorek organizacyjnych

§ 32.
Wrydzial Kadr i Organizacji (DO)

Do zadan wydziatu nalezy:

1.

Opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie regulaminéw pracy i organizacyjnego w RDLP
oraz zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,

Nadzorowanie przekazywania agend nadlesnictw i ich majatku oraz agend komorek
organizacyjnych stanowisk w RDLP w zwigzku ze zmianami na stanowiskach kierowniczych
i reorganizacjami.

W zakresie okreslonym przez dyrektora reprezentowanie go w kontaktach ze zwigzkami
zawodowymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem pracownikom nadzorowanych nadlesnictw
i RDLP odznaczen, odznak i innych form wyréznien.

Realizowanie polityki kadrowej dyrektora RDLP, w tym koordynowanie procesow

rekrutacyjnych.

28




10.

L1

12.

13.

14.

Prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i odwolywaniem zastepcow dyrektora
RDLP i kierownikow jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, obnizaniem i pozbawianiem stopni
stuzbowych pracownikow Stuzby Lesnej w RDLP i nadles$niczych.

Wilasciwe wykorzystanie kwalifikacji pracownikow.

Prowadzenie wszystkich spraw kadrowych w RDLP jako pracodawcy w rozumieniu Kodeksu
Pracy, PUZP dla pracownikéw LP oraz innych aktualnie obowigzujgcych unormowan
prawnych, w tym:

a) zatrudnianie i zwalnianie pracownilkdw,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem pracownikéw i korektami
dodatkow funkeyjnych,

¢) zalatwianie spraw zwigzanych z nagradzaniem pracownikow, przyznawaniem
nagréd jubileuszowych, odpraw pienigznych i nagréd okolicznosciowych oraz
udzielaniem wyroznien i nakladaniem kar porzadkowych,

d) wystawianie $wiadectw pracy, za§wiadczen i legitymacji pracownikow SL,

e) nadzoér nad sporzadzaniem plandw urlopéw wypoczynkowych dla pracownikow
RDLP i kierownikéw nadzorowanych jednostek organizacyjnych, koordynowanie
spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw: wypoczynkowych, zdrowotnych,
bezplatnych oraz rodzicielskich,

f) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw RDLP i zastgpczych akt
osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych,

g) ewidencjonowanie wszelkich absencji pracownikéw w systemie elektronicznym LP,

h) gromadzenie uzyskanych od Dyrektora Generalnego LP zgod na delegowanie
pracownikoéw RDLP na wyjazdy zagraniczne.

Sprawowanie ogdlnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w biurze
RDLP.

Koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem egzaminéw dla kandydatow
na stanowiska w Stuzbie Lesnej oraz przyjmowaniem absolwentow szkot srednich i wyzszych
na staz.

Ustalanie potrzeb w zakresic szkolen, opracowywanie i realizacja rocznych plandw
szkoleniowych w RDLP oraz przygotowanie i koordynowanie realizowanych szkolen.
Wspoldzialanie z Wydzialami Le$nymi Uniwersytetu Przyrodniczego w  Poznaniu,
Uniwersytetu Rolniczego w Krakowie, SGGW i Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem
w Tucholi w zakresie organizacji praktyk dla studentow.

Wspdldziatanie ze szkolami $rednimi, w szczegélnosci Technikum Lesnym w Tucholi oraz
nadlesnictwami Tuchola i Woziwoda w zakresie praktyk zawodowych, organizacji

praktycznej nauki zawodu uczniéw TL i zaje¢ praktycznych uczniow.
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15.

16.

1,

18.

20.
21.

22,

23.

24,

25.
26.

27.
28.

Opracowywanie plandw rzeczowo-finansowych zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych
dla RDLP oraz gospodarowanic tym funduszem w porozumieniu z zakladowymi
organizacjami zwiazkow zawodowych.

Obstuge socjalng pracownikdw, emerytow, rencistow RDLP i ich rodzin.

Prowadzenie kontroli nadzorowanych jednostek organizacyjnych w zakresie swojego
dzialania.

Bezzwloczne informowanie stuzb informatycznych, Wydzialu Analiz i Planowania, stuzby
BHP o zmianach zatrudnienia w biurze RDLP oraz Wydzialu Administracji o zmianach

zatrudnienia w Stuzbie Lesnej.

. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie umundurowania oraz drewna opatowego w naturze,

wydawanego pracownikom biura RDLP.

Nadzor nad programem ,,odmiadzania” kadr w jednostkach nadzorowanych przez RDLP.
Ksztaltowanie optymalnej struktury organizacyjnej w biurze RDLP oraz jednostkach
nadzorowanych.

Opracowywanie wytycznych i zarzadzen wykonawczych zwigzanych z tworzeniem,
likwidacja, taczeniem i dzieleniem nadzorowanych jednostek organizacyjnych.
Ewidencjonowanie numerdw statystycznych i identyfikatoréw systemu ,Regon™ oraz
numerdw identyfikacyjnych NIP nadzorowanych jednostek.

Koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem zarzadzen, decyzji dyrektora
oraz ich ewidencjonowanie.

Prowadzenie ewidencji wydanych przez dyrektora pelnomocnictw.

Koordynowanie spraw dotyczacych powolywania przez dyrektora zespolow, grup roboczch
i komisji, o ktérych mowa w § 12 pkt. 1 i 3, a takze zasad i trybu ich dzialania.
Koordynowanie spraw zwigzanych ze zlecaniem obstugi prawnej RDLP.

Wspélpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej i parlamentarzystami.

§ 33.
Wrydzial Administracji_ - (DA)

Wydzial prowadzi cafoksztatt spraw zwiazanych z administrowaniem majatkiem RDLP, w tym

pomieszczeniami i $rodkami transportowymi, zaopatrywaniem pracownikow w materialy biurowe,

$rodki

techniczne, sprzet itp. Wydzial prowadzi archiwum oraz koordynuje sprawy zwigzane

z instrukcja kancelaryjng i archiwalng.

Do zadan wydzialu z zakresu ogdlnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

Przygotowywanie narad dyrektora i jego zastgpcow z kierownikami nadzorowanych jednostek

(
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2. W zakresie okreslonym przez dyrektora reprezentowanie go w kontaktach ze srodowiskiem
le$nikow kombatantdw i innymi wskazanymi osobami oraz organizacjami.
3. Przygotowywanie uroczystosci okolicznoéciowych organizowanych przez RDLP.
4, Koordynacja spraw zwigzanych z udzialem jednostek organizacyjnych oraz RDLP
w zawodach, imprezach okolicznosciowych i sportowo-rekreacyjnych.
5. Prowadzenie kancelarii ogdlnej RDLP - ekspedycji.
6. Obstuga i nadzor nad prawidlowym dzialaniem sekretariatu dyrektora, w tym zapewnienie
zastepstwa w sekretariacie oraz koordynowanie przyjmowania interesantow w RDLP.
7. Weryfikacja pod wzgledem formalno-prawnym dokumentéw przedkladanych do podpisu
dyrektorowi.
8. Nadzoér merytoryczny nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD).
9, Wprowadzanie zarzadzen i decyzji dyrektora do Systemu Wewngtrznej Informacji Prawnej
oraz aktualizacja zamieszczanych informacji.
Do zadafi wydziatu z zakresu administracji nalezy w szczegolnosci:
a) w zakresie administrowania majgtkiem RDLP:
— prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych gospodarki mieszkaniami bedacymi
w zasobach biura oraz administrowanie nieruchomosciami i wyposazeniem biura
RDLP lgcznie z oplatami czynszowymi i ubezpieczeniowymi i innymi oplatami
zwigzanymi z tg gospodarka,
— gospodarka lokalami biurowymi RDLP (w tym najem i dzierzawa pomieszczef)
wyposazenie ich w niezbedny sprzet, $rodki tacznosci, maszyny i urzadzenia biurowe,
— prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych, przedmiotow nietrwalych i wyposazenia
bedacego w dyspozycji biura RDLP oraz naliczanie amortyzacji srodkow trwalych,
— sprawowanie nadzoru nad gospodarka taborem pojazdéw samochodowych w biurze
RDLP i w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych,
— opracowywanie i przedstawianie dyrektorowi analiz wraz z wnioskami w zakresie
efektywnosci ekonomicznej zakupéw biura RDLP w ramach swoich kompetencji,
b) w zakresie spraw administracyjnych i zaopatrzenia:
—  zabezpieczenie budynku RDLP i poszezegdlnych pomieszczen przed kradziezami,
i zniszczeniem, oraz przechowywanie dokumentacji zwigzanej z zabezpieczeniem
budynku RDLP i poszczegdlnych pomieszezen przed pozarami przekazanej przez
Wydzial Ochrony Lasu,
— zapewnienie utrzymania czystosei i porzadku w pomieszezeniach, utrzymanie

porzadku w obejsciu gmachu RDLP,
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— nadzér nad gospodarkg samochodowa oraz przedkladanie do Wydzialu Kadr
miesigeznych rozliczeh czasu pracy kierowcow w  godzinach nadliczbowych
i w dniach wolnych od pracy,

— zgodnie z obowigzujgcg procedurg zlecania ustug i zakupéw zaopatrywanie komorek
organizacyjnych i pracownikéw RDLP w artykuly pismienne, druki, czasopisma,
dzienniki urzedowe itd. - rozliczanie drukéw niewykorzystanych w ciggu roku
kalendarzowego,

— prowadzenie ewidencji ilodciowej i wartosciowej zakupow artykuléw biurowych na
potrzeby biura RDLP,

- prowadzenie ewidencji i zakup pieczatek,

— prowadzenie i biezgca obsluga archiwum zakladowego obejmujgca wydawanie
i przyjmowanie akt, przyjmowanie dokumentacji zdawanej przez komorki
organizacyjne RDLP oraz uczestniczenie w odbiorze prac wykonywanych
w archiwum w systemie zleconym,

— obsluga techniczna narad, posiedzen, spotkan oraz szkolef odbywajacych si¢ na
terenic RDLP,

— sprawowanic nadzoru nad obslugg telefoniczng RDLP, zaréwno w sieci telefonow
stacjonarnych, jak i telefonii komorkowej,

— wystawianie pracownikom biura upowazniefi na prowadzenie samochodow
stuzbowych,

—  przygotowanie oraz ewidencjonowanie zawartych przez dyrektora RDLP pozyczek
dla pracownikéw biura RDLP na zakup samochodéw uzywanych do celow
stuzbowych,

—  koordynacja wyjazdéw samochodami stuzbowymi.

¢) w zakresie ubezpieczen:

— prowadzenie caloksztaltu ubezpicczen majatkowych, w tym likwidacji szkod majatku
ubezpieczeniowego w TUW ,,CUPRUM” na potrzeby biura RDLP i jednostek
organizacyjnych.

d) realizowanie zakupdw artykuldw spozywezych na potrzeby sekretariatu RDLP,

¢) wspolnie z Wydziatlem Ksiggowosci prowadzenie spraw dotyczacych windykacji naleznosei
z tytutu najmu mieszkan bedgcych w zasobach biura RDLP oraz najmu lokali w biurze RDLP
oraz najmu i dzierzawy lokali niemieszkalnych nieprzynaleznych do lokali mieszkalnych

w jednostkach organizacyjnych,
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§ 34,
Wrydzial Kontroli i Audytu Wewnetrznego - (DK)

Do zadai Wydzialu nalezy wykonywanie czynnosci zwigzanych z kontrolg instytucjonalng

oraz controllingiem w komérkach organizacyjnych RDLP i jednostkach organizacyjnych

nadzorowanych przez dyrektora, koordynowanie spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg

i wnioskéw, wspolpraca z Gtownym Inspektorem LP oraz organami kontroli panstwowej,

a takze zapewnienie funkeji kierownika kancelarii informacji nicjawnych.

Zadania swoje wydzial realizuje poprzez:

a)

b)

d)

€)

g)

h)

prowadzenie, w oparciu o roczny plan kontroli, problemowych i sprawdzajacych oraz
prowadzenie kontroli zleconych przez DGLP oraz doraznych i kontroli
wewnetrznych, przygotowywanie wstepnych analiz danych dotyczacych kontroli
problemowych,

dokonywanie analizy materialéw pokontrolnych i opracowywanie stosownych
informacji oraz projektow wystapien pokontrolnych,

przechowywanie i archiwizowanie materialdw pokontrolnych wplywajacych
z Inspekeji LP oraz wlasnych,

zestawianie planéw kontroli oraz analizowanie po wykonaniu w ramach
sprawowanego nadzoru zarzadezego przez poszczegélne komorki organizacyjne
RDLP, na podstawie zgloszefi komorek organizacyjnych wspoluczestnictwo
w opracowywaniu projektéw tematyki i metodyki kontroli prowadzonych przez te
kkomorki,

rozpatrywanic skarg i wnioskow wplywajacych do RDLP lub po uzyskaniu zgody
dyrektora kierowanie — wedlug wlasciwosci do komorek organizacyjnych — w celu ich
rozpatrzenia i zalatwienia,

przekazywanie zainteresowanym komoérkom organizacyjnym informacji o ustaleniach
kontroli z zakresu dziatania tych komdrek, poprzez przekazywanie kopii wystgpien
pokontrolnych lub udostgpnianie protokoléw kontroli i sprawozdan,

prowadzenie:

ewidencji skarg i wnioskéw wplywajacych do RDLP i ich rozpatrywanie lub
koordynowanie ich zalatwienia,

ewidencji wydawania upowazniei do kontroli zarzadezych sprawowanych przez
komorki organizacyjne RDLP,

sporzadzanie informacji z zakresu swojej dzialalnosci,

wspolprace z innymi organami kontroli panstwowej, organami §cigania oraz Inspekeja

Lasoéw Panstwowych,
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przeprowadzania  kontroli ~w  nadzorowanych przez RDLP  jednostkach
organizacyjnych z zakresu dzialania komdrki organizacyjnej oraz wykorzystywania
w pracy komorki polecen, ocen, wnioskow i uwag organéw kontroli instytucjonalnej
oraz opracowanych, na podstawie protokoléw tych organdéw, wystgpien
pokontrolnych dyrektora,

przeprowadzania na polecenie dyrektora kontroli problemowych, doraznych
i sprawdzajgcych w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych i w komorkach
organizacyjnych RDLP lub wspdludzial w tych kontrolach,

akceptowanie metodyk kontroli funkcjonalnej prowadzonej przez —wydzialy

merytoryczne i przedktadanie ich do zatwierdzenia dyrektorowi RDLP,

m) wypelnianie zadan wynikajacych z obowiazkéw i uprawnien kierownika kancelarii

n)

informacji niejawnych na szczeblu RDLP, w tym prowadzenie calosci agend
kancelarii niejawnej i jej wyposazenia,
kontrola i nadzér nad ochrong informacji niejawnych i prowadzeniem kancelarii

informacji niejawnych w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych RDLP.

W zakresie dot. ochrony informacji niejawnych (kancelaria niejawna) pracownik podlega

bezposrednio pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 35

Wydzial Promocji i Mediéw — Rzecznik Prasowy (DR)

1. Wydzial Promocji i Mediéw prowadzi sprawy zwigzane z politykg komunikacyjng Lasow

Panstwowych na szczeblu RDLP, w tym przekaz informacji, edukacj¢ lesng spoleczenstwa

i promocje le$nictwa.

2. Wydzial realizuje m.in. nastgpujace dzialania:

a)

b)

d)

e)

prowadzi polityke informacyjna oraz zapewnia sprawng komunikacje wewngtrzng
i zewnetrzng, w tym prowadzenie stron internetowych biura RDLP i mediow
spotecznosciowych,

koordynuje dziatania w zakresie public relations,

zajmuje sie obstugg i prowadzeniem konferencji prasowych, spotkai z mediami,
organizowaniem wystapien dyrektora w mediach oraz innych imprezach promocyjno
— informacyjnych,

protokoluje narady dyrektora i w uzgodnieniu z dyrektorem udostepnia kopie
protokoldéw kierownikom dzialéw i jednostkom nadzorowanym,

prowadzi dzialalno§¢ wlasng i koordynuje dziatalno$¢ nadzorowanych jednostek

w zakresie edukacji przyrodniczo-lesnej spoleczenstwa,
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f) koordynuje w skali RDLP calo§¢ zagadnien zwigzanych z udostgpnianiem lasow
dla spoleczenstwa, w tym:

— analizowanie, inicjowanie i koordynowanie dzialan w zakresie udostgpniania
obszardw lesnych dla celow edukacji, turystyki i rekreacji,

— nadzér nad  dzialalnoscig  jednostek  organizacyjnych w  zakresie
zagospodarowania  turystycznego  laséw i  koordynacja  projektow
wykraczajacych poza teren nadlesnictwa,

— promocja oferty turystycznej i edukacyjnej RDLP, ze szczegdlnym
uwzglednieniem oferty nadlesnictw Le$nych Komplekséw Promocyjnych (pola
biwakowe i namiotowe, parkingi lesne, obiekty edukacji przyrodniczo-lesnej),

— wspdlpraca z instytucjami, organizacjami spolecznymi i stowarzyszeniami
statutowo zajmujgcymi sig organizacjg turystyki,

g) sporzadza odpowiedzi na pisma dotyczgce udostgpnienia informacji publicznej
i informacji o $rodowisku urzgdom panstwowym, instytucjom, innym jednostkom
oraz obywatelom na podstawie obowigzujacych przepisdbw prawa, na postawie
otrzymanych od wydzialéw/komorek organizacyjnych informacji oraz dokumentow,
a w sprawach skomplikowanych po uzgodnieniu z dyrektorem oraz radcg prawnym,
h) udziela wsparcia merytorycznego przy udzielaniu informacji  publiczngj
i 0 $rodowisku jednostkom podlegtym RDLP w Toruniu,
i) koordynuje funkcjonowanie Biuletynu Informacji Publicznej w skali biura RDLP —
zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP,
j) inicjuje i koordynuje wspolprace zagraniczng.
3. Redaguje kwartalnik — biuletyn wewngtrzny RDLP pt. .Zycie Laséw Kujawsko-Pomorskich®,
poprzez m. in.:
a) pozyskiwanie materialow z komorek organizacyjnych biura RDLP, jednostek
organizacyjnych oraz zroédel zewnetrznych, przeznaczonych do  publikacji
w biuletynie,
b) przygotowanie materiatow wiasnych do publikacji w biuletynie,
c) wstepne opracowanie materialéw do biuletynu oraz wspolpraca z firmg
przygotowujgca czasopismo do druku.
4, Przygotowuje materialy do wydawnictw informacyjnych, promocyjnych, edukacyjnych biura
RDLP, takich jak albumy, foldery, mapy, ulotki itp.
5. Przygotowuje inne wydawnictwa wiasne i publikacje.
6. Wspolpracuje ze $rodowiskiem kombatanckim RDLP.
7. Nadzoruje oraz udziela instruktazy i pomocy merytorycznej pracownikom jednostek

organizacyjnych w zakresie pracy wydzialu.
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9.

[nicjuje i koordynuje wspdlne dziatania jednostek organizacyjnych w zakresie dziatalnosei
wydawniczej oraz promujgcej lesnictwo.

Rzecznik prasowy reprezentuje Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Laséw Paistwowych
w Toruniu, w zakresie okreslonym przez Dyrektora lub, w uzasadnionych okolicznosciach,

przez Zastepcow Dyrektora.

§36

Zespol ds. Obronnoéci i Ochrony Mienia - (DS)

Zajmuje sie caloksztaltem zagadnien dotyczacych szkodnictwa lesnego, ochrony mienia

oraz koordynowaniem wszystkich spraw w zakresie obronnosci i ochrony informacji niejawnych,

a w szczegolnosei:

15

10.

Kontrolowaniem i koordynowaniem dzialalno$ci posterunkéw Strazy Leénej w ramach
prowadzonego przez dyrektora nadzoru nad dziatalnoscig nadlesniczych.

Przygotowaniem programéw i organizowaniem szkolen regionalnych dla straznikow lesnych
z nadlednictw stosownie do obowigzujacych przepisow.

Organizowaniem odpraw (narad) z komendantami posterunkow Strazy Lesnej.
Wspoldziataniem, w ustalonym przez dyrektora zakresie, z organami Scigania, wymiaru
sprawiedliwosci i organami administracji rzadowej na szczeblu wojewodzkim,
a w szezegolnosei z wlasciwymi komoérkami komendy wojewaddzkiej Policji i prokuratury.
Eliminowaniem przestepczodci  zorganizowanej oraz zwalczaniem i zapobieganiem
szkodnictwu lesnemu poprzez udzial w dzialalnoci doraznej grupy interwencyjnej SL —
powolywanej decyzjg dyrektora.

Analizowaniem w skali RDLP i poszczegdlnych nadlesnictw stopnia zagrozenia
szkodnictwem lesnym.

Przekazywaniem informacji o kradziezy lub zaginigeiu urzadzen do numerowania drewna
iinnych przedmiotow oraz drukéw scistego zarachowania w jednostkach LP, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie zarzadzeniami Dyrektora Generalnego LP.

Nadzorowaniem terminowego przekazywania informacji kryminalnych, przez osoby
upowaznione z poszezegdlnych jednostek organizacyjnych RDLP do Krajowego Centrum
Informacji Kryminalnych.

Wspotpracuje z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w  zakresie
niezbednym do realizacji jego zadan ustawowych.

Koordynuje szkolenia dla pracownikow Strazy Lesne;.

. Koordynuje skfad oraz udzial w szkoleniach leénej asysty honorowej RDLP. Ustala sklad

osobowy lesnej asysty honorowej w postaci m.in. pocztu sztandarowego w uroczystosciach

panstwowych, stfuzbowych i innych.
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12. Nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢ Centrum Szkolenia Strzeleckiego Laséw Panstwowych
im. Jana Wendy w Plaskoszu k. Tucholi w zakresie merytorycznej wlasciwosci zespolu.
[3. W zakresie spraw obronnych do zadan Wydzialu nalezy:

a) prowadzenie spraw gospodarczo-obronnych, w tym:

udzial w negocjacjach dotyczgcych warunkow ewentualnego pobytu wojsk
wiasnych i obcych na obszarach lesnych,
— udzial w kontroli stanu sanitarnego lasoéw i zabezpieczenie przeciwpozarowe
polozonych na terenie obiektéw wojskowych,
— opracowywanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania RDLP,
— opracowywanie i przekazywanie do wykonawcow kart realizacji zadan,
— przekazywanie kart przydzialu do jednostki zmilitaryzowanej pracownikom
biura oraz pracownikom nadlesnictw,
— nadzér nad utrzymywaniem przez nadlesnictwa rezerwy surowca drzewnego
na pniu,
— koordynacja, sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem do realizacji zadan
obronnych w biurze RDLP i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych,
b) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu obronnosci,
¢) udzial w éwiczeniach i treningach organizowanych przez wojsko lub inne organy,
d) organizacja i szkolenie stalego dyzuru, w tym prowadzenie treningow,
¢) wspolpraca z wilasciwymi organami wojskowymi, zespolami zarzgdzania
kryzysowego iinnymi w zakresie spraw obronnych, gospodarczo-obronnych
i kryzysowych — prowadzenie biezacej dzialalnosci zwigzanej z planami dzialania w
zakresie zarzgdzania kryzysowego oraz ochrony ludnoéei i nadzér nad realizacjg tych
zadaf w jednostkach organizacyjnych,
f) realizacja zadan na podstawie odrgbnych przepisow i instrukcji zwigzanych
z przygotowaniem RDLP do dziatan na wypadek zagrozen zewnetrznych i stanow
wyjatkowych, w tym zadan zwigzanych z militaryzacjg jednostki,
g) opracowywanie rocznych informacji dla Ministerstwa Srodowiska lub innych
organow w zakresie obronnosci.
14. W zakresie ochrony informacji niejawnych do zadan Wydziatu nalezy:
a) wypelnianie zadan wynikajacych z obowigzkéw i uprawnien pelnomocnika do spraw
ochrony informacji niejawnych, zw. pelnomocnikiem ochrony,
b) wspdlpraca z whasciwymi organami i stuzbami Panstwa,
¢) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji nigjawnych.
15. W zakresie spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych pracownik Wydziatu podlega

bezposrednio dyrektorowi.
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§ 37
Samodzielne stanowisko ds. BHP (DB)

Do zadaii stanowiska w zakresie pelnienia obowigzkow stuzby bhp nalezy:

1.

10.

Przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepisdw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych
sa zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mlodociani, niepelnosprawni,
pracownicy wykonujacy prace zmianowa, w tym pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne
wykonujgce pracg na innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie pracy lub w migjscu
wyznaczonym przez pracodawce.

Biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz poprawg warunkow pracy.

Udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzai techniczno-organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji zakladu pracy albo jego
czedci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczgcych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji.

Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy
i bezpieczenstwo pracownikow.

Zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczefistwa i higieny pracy w stosowanych
oraz nowo wprowadzanych procesach produkeyjnych.

Przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczgeych zachowania wymagain ergonomii na
stanowiskach pracy.

Udzial w opracowywaniu zakladowych ukladéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzef,
regulaminéw i instrukcji ogdlnych dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
w ustalaniu zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy.
Opiniowanie szczegblowych instrukcji dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy na

poszezegdlnych stanowiskach pracy.
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11

12.

13.
14.
15.

16.

17.

19.

20.

21.

Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajgeych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow.,

Prowadzenic rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczgeych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy.

Doradztwo w zakresie stosowania przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
Udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca.
Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepujg
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwlasciwszych $rodkéw ochrony zbiorowe;j i indywidualnej.

Wspélpraca z wihasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczeiistwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow.

Wspoblpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonywania badaf i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan

i pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami.

. Wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi si¢ pomiarami stanu

srodowiska naturalnego, dzialajgcymi w systemie panstwowego monitoringu $rodowiska,
okreslonego w odrgbnego przepisach.

Wspdldzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szezegolnoscei przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow.
Wspoldzialanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrgbnych
przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majgcych na celu poprawe
warunkow pracy,

Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w pracach
komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zakladowych komisji zajmujacych sig
problematyka bezpieczefistwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym

i wypadkom przy pracy.
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22. Inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji problematyki

bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Ponadto, do zadan stanowiska nalezy m.in:

1.
2

10.

Nadzér nad poprawnoscia dochodzenia powypadkowego w jednostkach nadzorowanych.
Opracowywanie programoéw szkolei wstepnych i okresowych dla pracownikéw RDLP oraz
organizowanie i sprawowanie nadzoru nad przebiegiem szkolei okresowych pracownikow
Stuzby Lesnej Nadle$nictw oraz wspoluczestniczenie w opracowywaniu rocznych plandw
szkolen bhp dla pracownikéw RDLP oraz nadzorowanych nadle$nictw.

Kierowanie pracownikdw na szkolenia z zakresu bhp oraz prowadzenie rejestru szkolen BHP.
Organizowanie badan profilaktycznych pracownikow poprzez wystawianie skierowan na
badania profilaktyczne, oraz organizowanie badan i szczepien z zakresu chorob
odkleszczowych.

Organizowanie dodatkowej opieki medycznej dla pracownikéw RDLP i ich bliskich.

Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig sluzb bhp w nadzorowanych jednostkach,
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

Biezace uzupelnianie wyposazenia apteczek samochodowych i stacjonarnych, zaopatrywanie
pracownikéw w kamizelki odblaskowe, Srodki ochronne przeciw kleszezom, przedkiadanie do
Wydzialu Administracji wnioskéw zakupu i rozdzielnika napojéw profilaktycznych oraz
zapewnienie $rodkow higieny osobistej.

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony
indywidualne;.

Koordynowanie spraw zwigzanych z kierowaniem do sanatoriéw uprawnionych pracownikow
RDLP i jednostek podleghych.

Koordynowanie spraw zwigzanych z zakupem okularéw do pracy przy monitorze ekranowym

przez uprawnionych pracownikow.

§ 38
Wydzial Hodowli Lasu — (ZG)

Podstawowym zadaniem wydzialu jest merytoryczne przygotowanie oraz koordynacja, nadzor
i kontrola nad realizacja w skali RDLP zadan w dziedzinie selekcji, nasiennictwa,
szkolkarstwa, hodowli lasu, zadrzewien i gospodarki wodnej oraz funkcjonowaniem Les$nych
Kompleksow Promocyjnych i Zespotoéw Lokalnej Wspdipracy.

Realizujac te zadania wydzial uwzglednia wymogi niezbgdne do uzyskania i utrzymania
certyfikatow trwalej, zrownowazonej gospodarki lesne;.

Powyzsze zadania wydzial realizuje poprzez:
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b)

i)

inicjowanie, nadzor oraz dziatalnos¢ doradezg i pomoc merytoryczng nadlesnictwom
w zakresie wdrazania postgpowych metod hodowli lasu, intensyfikacji produkcji
le$nej, podnoszenia biologicznej odpornosei drzewostandw, zwigkszania wydajnosci
ijakosci prac w zagospodarowaniu lasu oraz promowanie naturalnych
i potnaturalnych form hodowli lasu,
wdrazanie proekologicznych zasad hodowli lasu w nadzorowanych nadlesnictwach,
w tym zwlaszcza w Le$nych Kompleksach Promocyjnych oraz Lesnym
Gospodarstwie Weglowym, z uwzglgdnieniem stosownych przepisow,
inicjowanie i koordynowanie dzialan w Leénych Kompleksach Promocyjnych
z zakresu hodowli lasu,
nadzor nad prawidlowym stosowaniem rebni, wykonywaniem odnowien i zalesien,
cie¢ rebnych i przedrebnych,
ustalanie metod i zasad wykonywania cie¢ oraz prowadzenie biezacej analizy ich
zgodnodei z ustalonymi etatami i stanem lasu, a takze wynikajgcymi z niego
potrzebami hodowlanymi i pielegnowania lasu,

tworzenie, wdrazanie i koordynowanie programéw rozwoju nasiennictwa, selekcji
i szkétkarstwa ~ w powigzaniu z programami opracowanymi w skali Lasow
Panstwowych oraz doradztwo i ocena merytoryczna nadle$nictw w tym zakresie,
koordynowanie dziatan z zakresu ustalenia potrzeb i okreslenia wielkodci zbioru
szyszek, owocow i nasion glownych gatunkow lasotwérezych,
ustalanie kierunkéw i potrzeb w zakresie pielggnacji lasu oraz prowadzenie nadzoru
i kontroli realizacji zadan w tym wzgledzie,
merytoryczng pomoc przy sporzadzaniu wnioskéw dotyczacych przedsigwzigl
zwigzanych z zagospodarowaniem szkolek i innymi programami hodowlanymi
realizowanych w nadle$nictwach ze srodkéow wiasnych nadlesnictw oraz Funduszu
Lesnego 1 $rodkow zewngtrznych w  zakresie ujetym w zadaniach komorki
organizacyjnej i nadzor nad wykonaniem realizowanych przedsigwzigé,
ustalanie potrzeb i lokalizacji zadan zleconych przez Budzet Panstwa i koordynowanie
przebiegu ich wykonania,
ustalanie metod i kierunkéw rekultywacji gruntébw oraz udzial w odbiorze
rekultywacji wykonanej na kierunku lesnym,
nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem gruntow przeznaczonych do zalesien,
prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z nadzorowaniem gospodarki w lasach
nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,
koordynowanie prac zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem $rodkow
pomocowych i dotacji na realizacj¢ zadai gospodarczych z zakresu hodowli lasu

w nadzorowanych nadlesnictwach,

41




p)

q)
r)

£)

W)

X)

koordynowanie wspomagania zalesien gruntéw nie stanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa,

nadzér, koordynowanie i opiniowanie merytoryczne prac w zakresie gospodarki
wodnej i rolnej w lasach,

udzial w procesie opracowania Planéw Urzadzania Lasu dla podlegtych jednostek,
organizacja posiedzen lesnych kompleksow promocyjnych;

nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan wynikajacych z Jednolitych Programow
Gospodarczo-Ochronnych LKP;

koordynowanie udzialu przedstawicieli nadlesnictw LKP w dzialaniach na rzecz
regiondw oraz wspolpraca z samorzadami i organizacjami pozarzadowymi;
gromadzenie i weryfikacja przekazywanych przez nadlesnictwa wchodzgce w sktad
LKP informacji, niezbednych do prawidlowej realizacji zadan z zakresu
zagospodarowania i udostepniania lasu oraz przekazywanie ich przelozonemu do
stuzbowego wykorzystania;

prezentowanie w uzgodnieniu z Dyrektorem RDLP, wydziatami merytorycznymi
RDLP oraz nadlesniczymi nadlesnictw LKP stanowisko LP w zakresie ustanawiania
i wykonywania planéw zagospodarowania przestrzennego dla obszaréw w zasi¢gu
dziatania LKP;

koordynowanie tworzenia i funkcjonowania Zespoléw Lokalnej Wspolpracy
w nadlesnictwach;

wypelnianie funkeji konsultanta ds. kontaktow spolecznych.

§39

Wydzial Ochrony Lasu i Zasobow Przyrodniczych — (Z0O)

Zadaniem wydzialu jest merytoryczne przygotowywanie, wspieranie, koordynowanie, kontrola

oraz nadzorowanie realizacji zadan w zakresie ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, zasobow

przyrodniczych oraz gospodarki towieckiej.

Do zadan wydzialu nalezy w szczegolnoscei:

1. w zakresie ochrony lasu:

a) prowadzenie biezgcej analizy stanu sanitarnego lasu oraz koordynowanie catoksztattu

dzialalnodci majacej na celu osiggnigcie wilasciwego stanu zdrowotnosei i odpornosci

ekosystemow lesnych,

b) inicjowanie i koordynowanie dzialan w zakresie organizacji zwalczania gradacji

owadzich szkodnikéw pierwotnych i wtérnych oraz grzybow pasozytniczych i innych

patogenéw, a takze podejmowanie profilaktycznych i ratowniczych — zabiegdéw

ochronnych w lasach,
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¢)

d)

g)
h)

koordynowanie dzialalno$ei zwiazanej z prowadzonymi w Lasach Panstwowych
badaniami monitoringowymi,

monitorowanie i analizowanie rozmiaru szkod wyrzadzanych w lesie przez zwierzyng
oraz wspolpraca w tym zakresie z innymi komorkami merytorycznymi,

nadzor nad realizacjg w nadlesnictwach zadaf w zakresie ochrony lasu,

udzial w procesic sporzadzania planéw urzadzenia lasu dla podleglych nadlesnictw
w zakresie programoéw ochrony przyrody i prognoz oddzialywania PUL na $rodowisko,
biezgca wspolpraca z Zespolem Ochrony Lasu w Gdansku,

okreélanie zgodnosci prowadzonej gospodarki lesnej z wymogami niezbgdnymi do
uzyskania i utrzymania certyfikatow oraz koordynowanie dziatai wszystkich komorek
organizacyjnych RDLP w zakresie zwigzanym z certyfikacjq gospodarki lesnej,

pomoc w przygotowaniu i nadzor nad wykonaniem przedsigwzig¢ dotyczacych ochrony
lasu i ochrony przyrody realizowanych w jednostkach organizacyjnych ze $rodkow
wlasnych jednostek organizacyjnych, Funduszu Le$nego i $rodkow zewnetrznych

w zakresie merytorycznym ujetym w zadaniach komoérki organizacyjnej,

2. w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a)

b)

d)

)

prowadzenie systemu prognozowania, monitorowania i alarmowania w nadlesnictwach
i RDLP oraz regionalnego punktu alarmowo-dyspozycyjnego,

analizowanie wystepujgcego zagrozenia pozarowego obszaréw lesnych oraz sytuacji
pozarowej w jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez RDLP oraz nadzor
nad zabezpieczeniem przeciwpozarowym laséw i obiektow w  jednostkach
organizacyjnych,

prowadzenie  sprawozdawczo$ci  dotyczacej sytuacji pozarowej w jednostkach
organizacyjnych nadzorowanych przez RDLP,

koordynowanie dzialan prewencyjnych w zakresie ochrony przeciwpozarowej, w tym
ustalanie zasad profilaktyki i wdrazania nowych technik zapobiegania i gaszenia pozarow
oraz sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie ochrony przeciwpozarowej realizowanej
w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych,

nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci lesnych baz lotniczych,

planowanic i organizowanie wspolnych przedsiewzie¢ w  zakresie ochrony
przeciwpozarowej w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych,

wspbldzialanie z organami administracji panstwowej i samorzadowe], komendami
Panstwowej Strazy Pozarnej, Policji i innymi instytucjami w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

koordynowanie i nadzorowanie calosci spraw zwigzanych z siecig radiotelefoniczng —

ruchomg i ladowa,
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i) pomoc w przygotowaniu i nadzor nad wykonaniem przedsiewzigé dotyczacych ochrony
ppoz. realizowanych w jednostkach organizacyjnych ze érodkéw wlasnych jednostek
organizacyjnych, Funduszu Lesnego i $rodkow zewnetrznych w zakresie merytorycznym
ujetym w zadaniach komarki organizacyjnej,

j) zabezpieczenie budynku RDLP i poszczegélnych pomieszczen przed pozarami

oraz przekazywanie kopii dokumentacji z tym zwiazanej do Wydzialu Administracji.

W zakresie lowiectwa Wydzial zajmuje si¢ caloksztaltem zagadnien dotyczacych gospodarki

lowieckiej wynikajgcych z Ustawy Prawo Lowieckie i aktéw wykonawczych do tej ustawy,

a w szezegolnosci:

D

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

Sporzadzaniem i nadzorem realizacji wieloletnich fowieckich planéw hodowlanych.
Przygotowaniem materialdw pomocniczych niezbgdnych do ustalenia kategoryzacji obwodow
towieckich.
Przygotowaniem umoéw dzierzawnych na obwody lesne oraz ustalaniem corocznych czynszow
za dzierzawe tych obwoddw z partycypowaniem w kosztach ochrony lasu przy niewykonaniu
plandéw odstrzatu jeleniowatych.
Koordynowaniem i nadzorowaniem gospodarki fowieckiej prowadzonej przez nadlesnictwa
w Oérodkach Hodowli Zwierzyny RDLP w Toruniu i obwodach dzierzawionych przez kola
towieckie.
Wspoldziataniem z organami Polskiego Zwiazku Lowieckiego, Panstwowa Strazg Lowiecka,
urzedami wojewodzkimi i urzedami marszatkowskimi oraz innymi sluzbami w celu
przestizegania przez dzierzawcow i zarzadeow obwodéw lowieckich zasad gospodarki
fowieckiej, gwarantujgcej zachowanie trwalosci lasow i osigganie glownych celéw gospodarki
lesne;j.
Nadzorem merytorycznym sprzedazy polowan oraz kwater mysliwskich w Osrodkach
Hodowli Zwierzyny RDLP w Toruniu.
Pelni funkcje koordynatora sprzedazy polowan, do zadan ktérego nalezy:

a) koordynacja i organizowanie sprzedazy polowan w OHZ RDLP w Toruniu dla biur

polowani oraz mysliwych indywidualnych,
b) prowadzenie dziatan promocyjnych, w tym na stronach internetowych, zwigzanych
z ofertg polowan w OHZ RDLP w Toruniu.

Sprawdzaniem i przedkladaniem do zatwierdzenia dyrektorowi rocznych planow hodowlano-
lowieckich, dotyczgcych OHZ LP i OHZ ZG PZL.
Kontrolg caloksztaltu gospodarki fowieckiej w OHZ, a takze w obwodach dzierzawionych

w zakresie realizacji plandw lowieckich oraz postanowiefi zawartych umow dzierzawy.

10) Wspéldziataniem z Wydzialem ds. Obronnosci i Ochrony Mienia w zakresie zwalczania

szkodnictwa lesnego — klusownictwa.
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11) Monitorowaniem wszelkich zmian w przepisach prawnych dotyczacych lowiectwa
i przedkladanie  dyrektorowi informacji na ten temat.

12) Pomocg w przygotowaniu i nadzorem nad wykonaniem przedsigwzig¢ dotyczacych lowiectwa
(wtym wspierajgcych rozwdj bioréznorodnosci na rzecz poprawy naturalnych warunkow
bytowania zwierzyny i wspélpraca w tym zakresie z Wydzialem Gospodarki Lesnej)
realizowanych w nadlesnictwach ze srodkéw wiasnych nadlesnictw, Funduszu Lesnego
i srodkow  zewnetrznych w zakresie merytorycznym ujetym w  zadaniach komorki
organizacyjnej.

13) Koordynacjg i nadzorem merytorycznym w zakresie wspélpracy (pomiedzy nadlesnictwami
i podmiotami  zarzadzajagcymi  ciggami  komunikacyjnymi) dotyczacej minimalizacji
fragmentacji siedlisk przez infrastrukture drogowa.

14) Promowaniem wlasciwego wizerunku prowadzonej gospodarki fowieckie;j.

15) Koordynowaniem sprzedazy przez nadlesnictwa tusz zwierzyny pozyskanej na terenie OHZ
RDLP w Toruniu, w szczegolnosei cen na okreslone gatunki zwierzyny.

16) Organizowaniem i protokolowaniem narad dyrektora z nadle$nictwami i pracownikami
nadle$nictw odpowiedzialnymi za zagadnienia dotyczace fowiectwa w OHZ RDLP

w Toruniu.

W zakresie ochrony przyrody wydzial nadzoruje oraz prowadzi pomoc merytoryezng, w tym z zakresu
ochrony przyrody w lasach w ramach zagospodarowania lasu, ochrony przyrody w lasach o ktorej
mowa w ustawie o ochronie przyrody, oraz wspolpracuje z instytucjami, organizacjami dziatajgcymi
w obszarze ochrony przyrody, certyfikacja gospodarki lesnej.

Wydzial prowadzi w szczegdlnosei dzialania :

1. W zakresie ochrony przyrody:

a) inspirowanie, ksztaltowanie i koordynowanie dziatan zapewniajacych kompleksows
ochrong zasobéw le$nych i réznorodnosei biologicznej (w szczegodlnosei siedlisk
hydrogenicznych),

b) promocja proekologicznej polityki lesnej w zakresie ochrony ekosystemow lesnych,

w tym zwlaszeza w Le$nych Kompleksach Promocyjnych, z uwzglednieniem
stosownych przepisow,

¢) inicjowanie i koordynowanie dziatai w Lesnych Kompleksach Promocyjnych
z zakresu ochrony lasu oraz ochrony przyrody,

d) koordynowanie dzialan zmierzajagcych do realizacji na ferenie jednostek
organizacyjnych programéw i zasad ochrony $rodowiska, przyrody i krajobrazu,
wtym:

— nadzor nad realizacjy zadaf ochronnych w obszarach Natura 2000 oraz

wykonywanie kompensacji przyrodniczej,
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g)

h)

— wspolpraca z instytucjami wlasciwymi w zakresie sporzgdzania planow
ochrony dla rezerwatow przyrody i innych form ochrony przyrody oraz
kontrola nad realizacjg tych planow,

— wspoldzialanie z Wydzialem Stanu Posiadania i Urzgdzania Lasu oraz
wykonaweg prac zwigzanych z tworzeniem programu ochrony przyrody
w ramach planu urzadzenia lasu,

— koordynacja i nadzér nad pracami zwigzanymi z inwentaryzacjami
przyrodniczymi,

— udzial w pracach nad przygotowaniem Planow Zadanin Ochronnych lub Planow
ochrony obszarow Natura 2000;

wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz pozarzadowymi
organizacjami ekologicznymi w zakresie ochrony ekosysteméw lesnych oraz ochrony
roznorodnosei przyrodniczej,

koordynowanie planowania zadan jednostek organizacyjnych w zakresie ochrony
przyrody pod wzgledem rzeczowym i kosztowym, nadzor nad realizacjg planu,
wspoldzialanie z komorkami organizacyjnymi przy udostepnianiu danych w oparciu
O ustawy:

— udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczefistwa
w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko,

— dostepie do informacji publicznej;

koordynowanie wspolpracy nadlesnictw w zakresie planowania i wykonywania zadan
gospodarki lesnej w zgodzie z przepisami ochrony przyrody i $rodowiska oraz
udostepniania informacji o srodowisku,

koordynowanie realizacji i monitoringu inwentaryzacji réznorodnosci przyrodniczej
oraz biezgca aktualizacja danych o formach ochrony przyrody w nadlesnictwach,
koordynowanie wspolpracy nadlesniczych w zakresie przygotowywania i realizacji
projektéw ochrony przyrody,

wspolpraca z rzecznikiem Dyrektora RDLP w zakresie koordynowania dziataf
promocyjnych i medialnych,

koordynowanie w nadlesnictwach dziatain dotyczacych audytow certyfikacyjnych
okresowych zaréwno w czasie kontroli, jak i w trakcie realizacji zalecen
pokontrolnych,

wspolpraca z wydzialami merytorycznymi RDLP w zakresie realizacji zadan
zagospodarowania i udostepniania lasu z uwzglednieniem wymogéw ochrony

przyrody;
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n) reprezentowanie Dyrektora RDLP 1 wspoldzialanie z organami administracji
samorzgdowej oraz pozarzadowymi organizacjami spolecznymi w zakresie
otrzymanych upowaznien,

0) zapewnienie biezacego przeptywu informacji pomigdzy Dyrektorem RDLP,
a nadlesniczymi nadle$nictw w zakresie zagospodarowania i udostgpniania lasu,

p) wspbludzial w organizowaniu uzgodnionych z Dyrektorem RDLP narad, seminariéw,
szkolefi;

q) w zakresie certyfikacji gospodarki lesnej:

— koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych z certyfikacja gospodarki
lesnej;

— udzial w audycie w jednostkach certyfikowanych;

— prowadzenie szkolen w nadles$nictwach z zakresu przestrzegania zasad

zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesne;.

§ 40

Wrydzial Stanu Posiadania i Urzadzania Lasu - (ZS)

Do zadain wydziatu nalezy prowadzenie caloksztaltu zagadnien w zakresie stanu posiadania,

urzadzania lasu, a takze tworzenia, dzielenia, faczenia i likwidacji oraz okredlania zasiggu

terytorialnego jednostek organizacyjnych i obrgbow lesnych — koordynowanie, wspieranie,

nadzorowanie i kontrola nadle$nictw w tym zakresie, a w szczegdlnosci:

1.

Przygotowywanie decyzji dyrektora w sprawie wylgczenia gruntow lesnych z produkeji
oraz zalatwianie odwolan z tego zakresu, a takze prowadzenie innych spraw z zakresu
ochrony gruntéw lesnych bedacych w kompetencji dyrektora.

Zarzadzanie lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami nabytymi lub wydzielonym
z bezposredniego zarzadu nadlesnictw na potrzeby RDLP.

Prowadzenie spraw i doradztwo w zakresie nabywania i zbywania nieruchomosci,
w tym wykonywania pierwokupu przez Lasy Panstwowe.

Organizowanie prac zabezpieczajgcych terminowe i wlasciwe sporzgdzanie planow
urzgdzenia lasu dla nadlesnictw, programéw ochrony przyrody, jednolitych programow
gospodarczo-ochronnych dla Lesnych Kompleksow Promocyjnych oraz innych opracowan
i ekspertyz niezbednych dla prawidlowego prowadzenia gospodarki lesne;.

Planowanie i rozliczanie kosztow sporzadzania plandw urzadzenia lasu.

Kontrole i odbiory robdt urzgdzeniowych.

Weryfikowanie kosztow prac urzadzeniowych.
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L1.

12.

13

15.

16.

18.

20.

21

22,

Prowadzenie caloksztattu spraw dotyczgcych urzgdzania lasu, analizowanie stanu zasobow
leénych, okreslanie mozliwosci produkeyjnych lasu oraz koordynowanie planéw rozmiaru
cigc.

Sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem przez nadlesnictwa dokumentacji geodezyjne;

niezbednej do wykonania planu urzadzenia lasu w tym le$nej mapy numerycznej (LMN).

. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z zarzadem nieruchomo$ciami, ewidencjg gruntow

i budynkow, przejmowaniem i przekazywaniem, sprzedaza i nabywaniem, wykonywaniem
prawa pierwokupu, ustanawianiem stuzebnosci drogowych i przesylu, dzierzawa, scalaniem
i zamiang gruntéw, najmem oraz wylaczaniem ich z zarzadu Laséw Paifistwowych lub zmiang
przeznaczenia.

Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, ustalaniem
granicy polno-lesnej i uznawaniem lasow za ochronne.

Nadzér nad zgodnodcig gospodarki lesnej w nadlesnictwach z planami urzadzenia lasu,

a w nadle$nictwach LKP réwniez z Jednolitym Programem-Ochronnym (JPGO).

. Przechowywanie operatéw urzadzeniowych wraz z mapami.

14.

Koordynowanie dziala w zakresie obrotu nieruchomosciami i dokumentowania wlasnosci
majatku Skarbu Panistwa.

Nadz6r i kontrola sposobu realizacji przez nadlesnictwa wytycznych i instrukcji dotyczgcych
proekologicznej polityki le$nej w zakresie urzadzania lasu, z uwzglednieniem stosownych
przepisow.

Opracowywanie wnioskéw w sprawie tworzenia, dzielenia, lgczenia i likwidacji oraz

okreslania zasiegu terytorialnego nadlesnictw.

. Przygotowanie dokumentacji niezbgdnej do przeprowadzenia przetargu zgodnie z ustawg

Prawo zaméwien publicznych na opracowanie plandéw urzadzenia lasu oraz sporzgdzanie prac
glebowo-siedliskowych w nadzorowanych nadle$nictwach.

Rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych wyrazenia zgody dyrektora na zawarcie przez
jednostki organizacyjne umow dzierzaw gruntéw oraz ustanowienia stuzebnosci drogowych

i stuzebnoscei przesytu.

. Sprawdzanie w odniesieniu do aktualnych wytycznych Dyrektora Generalnego wnioskow

o sprzedaz lokali i budynkéw w trybie art. 40a ustawy o lasach.

Monitorowanie, wspolnie z Wydzialem Ksiegowosei, spraw dotyczacych windykacji
naleznosci wynikajgcych z decyzji wylaczajacych grunty z produkcji lesnej.

Monitorowanie spraw dotyczacych windykacji naleznodei z tytulu dzierzaw gruntéw
w jednostkach organizacyjnych.

Przygotowywanie postanowien w zakresic uzgadniania projektow decyzji o warunkach
zabudowy, o ktérych mowa w ustawie z dnia 27 marca 2003 roku o planowaniu

i zagospodarowaniu przestrzennym,
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23. Przygotowywanie opinii dyrektora dotyczacych inwestycji, o ktoérych mowa w  tzw.

specustawach.

jednostkach.

§41
Wydzial Projektéw Rozwojowych i Innowacji - (ZR)

Koordynuje zagadnienia zwigzane z projektami rozwojowymi Laséw Pafistwowych oraz procesy ich
wdrazania, a takze realizacj¢ Strategii LP zgodnie obowiazujagcymi w tym zakresie uregulowaniami
prawnymi. Ponadto Wydzial zajmuje si¢ procesem wdrazania i nadzorowania na poziomie RDLP
kompleksowych projektow Laséw Pafistwowych wspélfinasowanych z funduszy UE. Wydzial

pozyskuje takze, dotacje bezposrednio dla RDLP oraz nadzoruje ich pozyskanie w podleglych

Do zadan Wydzialu nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie zadan zwigzanych z wdrazaniem projektéw rozwojowych:

a) Wspbltworzenie i wdrazanie metodyki zarzadzania projektami rozwojowymi w biurze

RDLP i jednostkach podleglych, we wspolpracy z Wydzialem Projektow

Rozwojowych i Nadzoru Wlascicielskiego w  Dyrekcji  Generalnej  Lasow

Panstwowych.

b) Koordynacja i wdrazanie projektow rozwojowych w ramach realizacji wizji — celow

strategicznych Laséw Pafistwowych w tym:

wdrazanie programéw rozwojowych na poziomie biura RDLP oraz
regionalnym,

Koordynacja i nadzér nad realizacja projektow rozwojowych prowadzonych
przez jednostki organizacyjne nadzorowane przez RDLP,

wspolpraca z Dyrekeja Generalng LP oraz stronami trzecimi w zakresie
realizacji projektow rozwojowych w Lasach Panstwowych,

doradztwo i wsparcie w tworzeniu dokumentacji projektowej dla projektow
rozwojowych,

koordynowanie i nadzér danych wprowadzonych do Aplikacji Projekty przez
Jednostki oraz wydzialy merytoryczne odpowiedzialne za dany zakres,
informowanie nadzorowanych jednostek o mozliwosei wzigcia udzialu
w projektach rozwojowych krajowych i regionalnych,

sporzadzanie zestawie zbiorczych dotyczgcych zaawansowania realizacji
projektow rozwojowych krajowych w nadzorowanych jednostkach na
wniosek Dyrekeji Generalnej Lasow Pafistwowych lub Dyrektora RDLP,
sporzadzanie okresowych sprawozdai z realizacji projektéw rozwojowych na

podstawie informacji przygotowanej przez kierownikéw projektow, w tym
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opracowywanie rocznych sprawozdan z realizacji projektow rozwojowych
regionalnych i lokalnych przekazywanych do Dyrektora Generalnego LP,

— udzial w procesach dokonywania zmian w projektach rozwojowych,

— udzial w tworzeniu planéw finansowych biura RDLP i nadzorowanych
jednostek w zakresie dotyczacym realizowanych projektow rozwojowych,

— wspdlpraca z  Wydzialem  Projektéw  Rozwojowych i Nadzoru
Wiascicielskiego w Dyrekeji Generalnej Lasdéw Pafistwowych i innymi
koordynatorami regionalnymi w zakresie koniecznym do wlasciwej realizacji
projektéw rozwojowych,

—  koordynowanie dziatan w zakresie komunikowania o realizacji projektow
rozwojowych, osiggnigtych etapow i efektow, we wspolpracy z komorkami
merytorycznymi,

— wspoltworzenie bazy dobrych praktyk projektowych,

— dzialalno$¢ informacyjna i edukacyjna w $rodowisku zawodowym lesnikéw
poprzez —przygotowywanie materialow wlasnych oraz  pozyskiwanie
z jednostek organizacyjnych i zrodel zewnetrznych do publikacji na stronie

internetowej oraz w biuletynie RDLP w Toruniu.

2. W zakresie zadaf zwigzanych z wdrazaniem projektow wspolfinansowanych z funduszy UE,

a w szczegolnosei:

a)

b)

koordynacja na szczeblu RDLP dziatan zwigzanych z dostosowaniem nadzorowanych
jednostek organizacyjnych do funkcjonowania w warunkach wspolnego rynku oraz
doradztwo w tym zakresie,

zapewnienie jednostkom organizacyjnym biezacego przekazu informacji dotyczacych
uwarunkowan w Unii Europejskiej oraz wskazywanie mozliwosci w zakresie
uczestnictwa

w konstruowaniu programéw i sporzadzania wnioskow o uzyskanie funduszy
Unii Europejskie przeznaczonych na wsparcie przedsigwzigé lesnych,

wdrazanie projektéw pozyskiwania krajowych i zagranicznych $rodkéw finansowych,
w tym z funduszy Unii Europejskiej i innych oraz nadzor nad ich wykorzystaniem,
wyszukiwanie i rozpoznawanie nowych zrédel zewnetrznego finansowania zadan
realizowanych przez RDLP i wspolpraca z funduszami, z ktérymi RDLP utrzymuje
stale kontakty oraz koordynacja i nadzor nad dziataniami nadlesnictw w tym zakresie,
rozpoznawanie potencjalnych mozliwosci uzyskania srodkow zewnetrznych na
zadania zgloszone przez jednostki organizacyjne lub komdérki RDLP, uznane przez
dyrektora

jako zadania priorytetowe oraz informowanie jednostek organizacyjnych i komorek
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biura RDLP o mozliwoéci podjecia przedsigwzigé finansowanych przez zrédia
zewnetrzne,

f) dostarczanie do jednostek organizacyjnych i wlasciwych komorek biura RDLP
wzoréw odpowiedniej dokumentacji i koordynacja jej przygotowania, sprawdzanie
przygotowanej dokumentacji w aspekcie jej formalnej prawidlowosei oraz
przekazywanie gotowej dokumentacji do odpowiednich funduszy,

g) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci z zakresu wykorzystania srodkow
z funduszy zewnetrznych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdlpraca z zagranicg w zakresie realizowanych
projektéw, z wyijatkiem spraw dotyczacych sprzedazy drewna i polowan,

i) nawigzywanie i realizacja wspélpracy z organami administracji rzadowe]
i samorzadowej w zakresie pozyskania funduszy krajowych i zagranicznych.

Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi wlasciwymi ds. hodowli i ochrony lasu oraz
infrastruktury w zakresie realizacji projektéw Las Energii, Lesne Gospodarstwa Weglowe,
Lasy Weglowe oraz Podnoszenie efektywnoéci energetycznej budynkow w PGL LP, a takze
dotowanych projektow centralnych — zwigzanych merytorycznie z zakresem zadaniowym

wymienionych komérek organizacyjnych.

§ 42
Wrydzial Ksiesowosci - (EK)

Wydzialem Ksiggowosci kieruje Giowny Ksiggowy, ktorego obowiazki i uprawnienia
wynikajg z ogélnie obowigzujacych przepiséw, niniejszego regulaminu oraz regulaminu
kontroli wewnegtrznej.
Podstawowym zadaniem wydzialu jest zapewnienie prawidlowego dzialania stuzby
finansowo-ksiggowej w zakresic gospodarki finansowej i nalezytego gospodarowania
funduszami specjalnymi, czuwanie nad terminowym splywem naleznosci oraz prowadzenie
caloksztaltu spraw dotyczacych:
a) nadzoru nad finansowaniem i kredytowaniem jednostek organizacyjnych
nadzorowanych przez RDLP,
b) obstugi finansowo-ksiggowe;j i kasowej biura RDLP,
¢) gospodarowania funduszami specjalnymi tworzonymi na szczeblu biura RDLP,
d) ubezpieczefi osobowych, zadai budzetowych i rozliczen z budzetem panstwa na
szczeblu RDLP,
¢) nadzor i kontrola obstugi bankowej,

f) nadzér nad operacjami bankowymi i ich zatwierdzanie,
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koordynacja w zakresie zakladania dla biura RDLP przez wydziaty/komorki
organizacyjne pozycji planu dla grup czynnosci oraz czynnosci, materialow

i artykutow,

3. Do zadan wydzialu nalezy tez koordynacja spraw zwigzanych z organizowaniem

rachunkowodci, ustalaniem zasad kalkulacji, sprawozdawczodci finansowej i analiz,

koordynacja kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow, a w szczegolnosei:

a)

b)

i)

k)

wdrazanie zasad rachunkowoéci, obiegu dokumentacji dotyczacej ksiegowosci
i kalkulacji kosztéw oraz biezaca kontrola ich realizacji,

prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych sporzadzania, przyjmowania, badania,
weryfikowania i zatwierdzania sprawozdan finansowych nadzorowanych jednostek
organizacyjnych,

windykacja naleznosci i splata zobowigzaf wobec dostaweow biura RDLP,

wycena i rozliczenia finansowe wynikéw inwentaryzacji skladnikow majgtkowych biura
RDLP,

opracowywanie regulaminu kontroli wewngtrznej RDLP oraz schematu obiegu i kontroli
dokumentdw, a takze aktualizowanie tych dokumentow oraz ich wdrazanie,
prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie rozliczen operacji gospodarczych biura
RDLP oraz biezgce egzekwowanie jej wynikow,

prowadzenie terminowych rozliczen biura RDLP z tytulu podatkow, sktadek
ubezpieczen spolecznych, PFRON itp.,

wspélnie z Wydzialem Administracji prowadzenie spraw dotyczacych windykacji
naleznodci z tytulu najmu mieszkan bedgcych w zasobach biura RDLP oraz najmu
lokali w biurze RDLP oraz najmu i dzierzawy lokali niemieszkalnych
nieprzynaleznych do lokali mieszkalnych w jednostkach organizacyjnych,
przygotowanie, spraw dotyczacych windykacji naleznosci nadzorowanych jednostek,
windykacja naleznosci z tytutu wylaczenia gruntéw z produkeji lesnej, oplat rocznych

i odszkodowan za przedwczesny wyrgb drzewostandw oraz monitorowanie
poprawnosci przeptywow finansowych z tytutu sprzedazy lasow i gruntow,
wykonywanie biezacych analiz ekonomicznych dziatalnosci Spétki z o.0. PTL
,TRANSLAS” dla zastepcy dyrektora ds. ekonomicznych,

prowadzenie biezgcej kontroli nadzorowanych jednostek organizacyjnych w ramach
swojego dzialania, stawianie wnioskow oraz zadanie usunigcia stwierdzonych

nieprawidtowosci.

4. Do zadai wydzialu w zakresie ochrony danych osobowych nalezy w szczegélnosci:

a)

opracowywanie, wdrazanie i nadzorowanie polityki bezpieczenstwa danych osobowych

w RDLP.
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b) monitorowanie, identyfikacja oraz analiza zagrozenia i ryzyka zwigzanego
z przetwarzaniem danych osobowych, analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktore
doprowadzily do naruszenia bezpieczenistwa danych.

¢) wnioskowanie do Dyrektora Regionalnego o wdrozenie okre$lonych zabezpieczei
adekwatnych do zagrozen i ryzyka.

d) nadzorowanie oraz koordynacja spraw dotyczgcych ochrony danych osobowych.
Inicjowanie i podejmowanie innych przedsigwzig¢ w zakresie doskonalenia ochrony
danych osobowych w RDLP.

e) koordynowanie dziataid I0DO, w tym informowanie IODO (za posrednictwem osoby do

kontaktéw) o zmianach w obszarze, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe.

§43
Wrydzial Analiz i Planowania - (EP)

Podstawowym zadaniem wydzialu jest koordynowanie w skali RDLP prac planistyczno-

prognostycznych i sprawozdawczych.

Do zadan wydzialu nalezy w szczegdlnosci:

I.

Opracowywanie makrowskaznikow do planéw i programéw, sporzgdzanie analiz i korekt

planéw jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez RDLP oraz sporzgdzanie zbiorezego
planu finansowo-gospodarczego (nadzorowanych nadlesnictw i biura RDLP).

Koordynowanie procesu weryfikacji merytorycznej plandéw finansowo-gospodarczych

jednostek nadzorowanych.

Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem regionalnego standardu wykonawstwa
ustug lesnych.

Wykorzystywanie systemow plac i $wiadezen wynikajgcych ze stosunku pracy do prac
planistyczno-analitycznych.

Prowadzenie analiz zwigzanych z funkcjonowaniem i zmianami systeméw placowych oraz
analiz zwiazanych z prowadzong w RDLP politykg zatrudnieniows.

Nadz6r nad terminowoscig i poprawnoscig prezentowania danych w zakresie informacji
o rozstrzygnieciach przetargdw na uslugi lesne, za posrednictwem aktualnie funkcjonujgcego
oprogramowania.

Opracowywanie i przedstawianie dyrektorowi analiz wraz z wnioskami w zakresie:
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a) realizacji przez RDLP i nadzorowane jednostki organizacyjne zadaf wynikajacych
z planéw finansowo-gospodarczych w ujgciu dynamicznym wraz z sygnalizowaniem
zagrozen w tym zakresie,
b) uzyskiwanej efektywnosci dzialalnoci finansowo-gospodarczej w nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych,
¢) prognozowania ksztaltowania si¢ sytuacji ekonomiczno-finansowej RDLP i jednostek
organizacyjnych,
d) biezacej oplacalnosci wykorzystania maszyn lesnych bedacych na stanie nadlesnictw,
8. Opracowywanie, po zasiggnigciu opinii wydziatdéw merytorycznych, odpowiedzi na wnioski
jednostek dotyczace pozaplanowych kosztow.
9. Koordynowanie prac z zakresu sprawozdawczosci wewnetrznej Lasdéw Panstwowych
oraz sporzadzanie zbiorczych informacji wewnetrznych w zakresie swojego dzialania.
10. Koordynowanie przeplywu informacji na temat weryfikacji naleznosci kontrahentow PGL LP
dla potrzeb procedury umorzeniowe;.
11. Monitorowanie, przy uzyciu dostgpnych narzedzi informatycznych, prawidlowosci
prezentowania danych zwigzanych z realizacja przez jednostki organizacyjne przyjetych
w planie doptat z Funduszu Lesnego i z pozostatych dotacji zewngtrznych.
12. Nadzér ogdlny (poza technicznym), poprzez dostgpne narzedzia informatyczne SILP,
nad prawidlowoécig prezentowania danych w zakresie planow finansowo-gospodarczych
i ich realizacja.
13. Prowadzenie biezacej kontroli nadzorowanych jednostek organizacyjnych w zakresie swojego
dziatania.
Zadania opisane w punktach 2, 3, 5, 9, 11 Wydzial Analiz i Planowania realizuje we wspolpracy

z wydzialami i zespolami RDLP wedlug ich zakreséw merytorycznych.

§ 44
Wydzial Gospodarki Drewnem - (ED)

1. Podstawowym zadaniem wydziatu jest merytoryczny nadzor nad realizacjg zadan nadlesnictw
w zakresie uzytkowania lasu, nadzér nad gospodarka drewnem oraz tworzenie warunkow do
racjonalnej i efektywnej sprzedazy pozyskanego drewna, jego promocji i dzialan
marketingowych.

2. Do zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:

a) wdrazanie ustalonych przez Dyrektora Generalnego zasad sprzedazy drewna, polityki

cenowej i handlowej oraz nadzorowanie realizacji przyjetych w tym zakresie zasad

()
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b)

b

koordynacja dzialan w zakresie sprzedazy drewna do nabywcow, z ktorymi umowy
podpisywane sg na szczeblu RDLP i DGLP,

koordynacja zarzgdzania zabezpieczeniami transakcji handlowych i kredytami
kupieckimi,

nadzor i kontrola nad prawidlowoscia sporzadzania przez nadlesnictwa szacunkow
brakarskich i plandow pozyskania drewna oraz ich realizacja,

bilansowanie, koordynacja, analizowanie i kontrolowanie realizacji planow
pozyskania isprzedazy drewna oraz nadzér nad gospodarkg drewnem i jego
racjonalnym wykorzystaniem,

monitorowanie rotacji drewna oraz poziomu zapasdw surowca drzewnego
w jednostkach,

nadzér i kontrola nad prawidlowoscia stosowania norm jakosciowych i warunkow
technicznych na surowiec drzewny,

prowadzenie dzialalnosci marketingowej na potrzeby wlasne i nadzorowanych
nadleénictw  —  opracowywanie  analiz  marketingowych,  organizowanie,
koordynowanie i nadzorowanie pracy brakarzy regionalnych,

organizowanic i wspoludzial w szkoleniach brakarskich na szczeblu RDLP
i nadlesnictw,

nadzor i koordynacja handlu drewnem,

prognozowanie zjawisk i procesow w gospodarce lesnej i w galeziach przemystu
powigzanych z le$nictwem, w zasiggu dzialania RDLP,

kontrola na gruncie pozyskania surowca drzewnego w kontekécie technologii prac,
uzywanego sprzetu, sieci szlakéw zrywkowych, natezenia cig¢ w zabiegach

pielegnacyjnych, sposobu prowadzenia uzytkowania rgbnego,

m) organizacja submisji drewna specjalnego.

3. Stanowisko pracy brakarza regionalnego.

Szczegbtowe zasady funkcjonowania stanowiska pracy brakarza regionalnego reguluje aktualna

decyzja Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych w Toruniu i wytyczne Dyrektora

Generalnego Lasdw Pafistwowych, w tym w szczegdlnosci w zakresie:

a) organizacji stuzby brakarskiej,

b) brakarstwa,

¢) reklamacji drewna,

d) organizacji szkolen i regionalnych kurséw brakarskich,

e) organizacji regionalnych submisji drewna.

Obsada stanowiska brakarza regionalnego jest dwuosobowa. Ustala si¢ dwa obwody nadzoru

brakarskiego. W sklad obwodu nr 1 wchodza nastgpujgce nadlesnictwa : Bydgoszcz,

Cierpiszewo, Dobrzejewice, Gniewkowo, Golub-Dobrzyn, Golgbki, Jamy, Lutéwko, Miradz,

o
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Runowo, Skrwilno, Solec Kujawski, Torun, Wloctawek. W sklad obwodu nr 2 wchodzg
nastgpujace nadleénictwa: Brodnica, Czersk, Dabrowa, Osie, Przymuszewo, Rozanna, Rytel,

Szubin, Trzebeiny, Tuchola, Woziwoda, Zamrzenica, Zoledowo.

§ 45

Wydzial Inwestycji i Infrastruktury Les$nej - (1)

Do podstawowych zadan wydzialu nalezy prowadzenie koordynacji, nadzoru i kontroli jednostek
organizacyjnych w zakresie budownictwa ogdlnego, drogowego, wodnego, postgpu techniczno-
technologicznego, zamawiania robot, dostaw i ustug, utrzymania i rozwoju infrastruktury.
Do zadan wydzialu nalezy w szczeg6Inosci:

1. W zakresie inwestycji i inzynierii lesnej:

a) ustalanie gtdwnych kierunkéw polityki inwestycyjnej RDLP w zakresie budownictwa
ogblnego i drog lesnych, dostaw i uslug,

b) prowadzenie doradztwa i instruktazu w odniesieniu do jednostek organizacyjnych
w sprawach dotyczacych przygotowania, realizacji i utrzymania infrastruktury lesnej
oraz sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie rozwoju i wlasciwego jej
wykorzystania, a takze nadzér nad gospodarkg remontowg w jednostkach
organizacyjnych,

¢) opiniowanie i ocena opracowanych i przyjetych zalozen projektowych oraz
dokumentacji projektowo-kosztorysowej, a takze sprawdzanie i weryfikacja robot
inwestycyjno-remontowych oraz rozliczefi powykonawczych,

d) opracowywanie i przedstawianie dyrektorowi analiz wraz z wnioskami w zakresie
efektywnodei ekonomicznej inwestycji i zakupéw inwestycyjnych nadzorowanych
jednostek organizacyjnych oraz realizacja inwestycji w biurze RDLP,

¢) koordynacja planowania i realizacji inwestycji w jednostkach organizacyjnych ze
érodkéw  whasnych jednostek organizacyjnych, Funduszu Lesnego i Srodkow
zewnetrznych we wspolpracy z komérkami merytorycznymi z zakresu zadan ujetych
dla tych komérek organizacyjnych,

f) prowadzenie, koordynowanie i nadzor w zakresie inwestycyjnym zagadniel
zwiazanych z budownictwem wodnym i gospodarka wodng na terenach lesnych
RDLP,

g) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych w uzgodnieniv z Wydzialem Analiz
i Planowania oraz Wydzialem Ksiggowosci,

h) nadzér nad funkcjonowaniem docelowej sieci drogowej w  jednostkach

Ch
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2. W zakresie techniki lesne;:

a)

b)

c)

ustalanie potrzeb oraz udzielanie pomocy w zaopatrzeniu jednostek organizacyjnych
w urzadzenia i maszyny niezbedne do realizacji zadafi oraz koordynowanie dziatan
na rzecz zagospodarowania lub zbywania zbednych maszyn i urzadzen innym
podmiotom gospodarczym,

sprawowanie nadzoru i kontroli oraz koordynowanie prawidlowego wykorzystania
érodkéw technicznych w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych,

koordynacja dzialah oraz ksztaltowanic wspolpracy z przedsigbiorcami lesnymi

wykonujacymi ustugi lesne w nadlesnictwach RDLP (koordynator ds. ustug lesnych),

3. W zakresie zadah zwiazanych z postgpowaniem o udzielanie zamowien publicznych:

a)

b)

d)

g)
h)

i)

koordynacja dzialafi zmierzajacych do kompleksowego przeszkolenia pracownikow
jednostek organizacyjnych RDLP z zakresu stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych,

przygotowywanie i prowadzenie postgpowan przetargowych w trybie ww. ustawy na
dostawy, uslugi i roboty budowlane realizowane dla biura RDLP,

nadzér nad przygotowywaniem przez komorki wnioskujace (wydzialy, zespoly
i stanowiska biura RDLP) prowadzenia postepowan przetargowych o wartosci
szacunkowej ponizej kwoty, o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt | ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

koordynowanie i nadzér na szczeblu RDLP nad prowadzonymi przez jednostki
organizacyjne postgpowaniami przetargowymi na dostawy, ustugi i roboty
budowlane,

opracowywanie dlugofalowych harmonograméw szkolen z zakresu stosowania ustawy
Prawo zamowien publicznych i przepisow wykonawczych,

opiniowanie i udzielanic merytorycznej pomocy jednostkom organizacyjnym
przy sporzadzaniu dokumentacji przetargowej (SIWZ, umowy itd.) na wniosek
kierownika jednostki organizacyjnej,

archiwizowanie dokumentacji przetargowej z przeprowadzonych postgpowarf,
koordynowanie, nadzér i kontrola ze szczebla RDLP nad prowadzonymi przez
nadleénictwa postepowaniami przetargowymi na wykonawstwo ustug lesnych,

sporzadzanie zbiorczych plandéw zamowien publicznych dla biura RDLP.

4. W zakresie wspolpracy jednostek LP z jednostkami samorzadu terytorialnego:

a)

b)

koordynacja dzialaf zwigzanych z planowaniem przez jednostki organizacyjne
inwestycji realizowanych wspélnie z samorzgdami (np. powiatami, gminami),

wspdluczestniczenie w negocjacjach i nadzor nad zawarciem porozumien dotyczgeych

realizacji inwestycji wspolnej, d%
!
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5.

¢) koordynacja dziatai dotyczacych wspdlpracy jednostek organizacyjnych z zarzadeami

drég oraz z PKP w zakresie przejazdow kolejowych.
W zakresie polityki mieszkaniowej:

a) koordynacja dzialan, nadzor i kontrola nad aktualizacjg programow gospodarowania
zasobami lokalowymi w nadzorowanych nadle$nictwach,

b) comiesieczne zatwierdzanie raportéw z gospodarki mieszkaniowej w SILP WEB,

¢) merytoryczne opiniowanie wnioskow o sprzedaz budynkow i lokali mieszkalnych
w zakresie poniesionych nakladéw inwestycyjnych oraz kosztéw napraw i remontow
na podstawie opinii Wydzialu Ksiggowosci,

d) sprawowanie nadzoru nad gospodarka mieszkaniowg w nadzorowanych

nadles$nictwach.

§ 46
Wydzial Informatyki i Geomatyki - (EF)

Do zadan Wydzialu z zakresu informatyki, nalezy podejmowanie czynnodci zmierzajgeych do

wdrazania i prawidlowego funkcjonowania systemoéw i narzedzi informatycznych w RDLP

i jednostkach podlegtych, w szczegolnosci:

L.

10.

11.

Konserwowanie i zarzadzanie siecia WAN LP w zakresie zdefiniowanym przez dyrektora
ZILP.

Monitorowanie ruchu w sieci WAN oraz z i do Internetu.

Organizowanie szkolef dla administratoréw systemu z nadzorowanych jednostek.
Wspblorganizowanie z wydzialami merytorycznymi szkolen dla uzytkownikéw SILP w biurze
RDLP i jednostkach nadzorowanych.

Koordynowanie pracy regionalnych instruktoréw SILP.

Opracowuje informacje niezbedne w procesie zakupu urzadzei komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych w biurze RDLP.
Zabezpieczenie pracownikéw biura RDLP w  karty kryptograficzne i certyfikaty
kwalifikowane.

Rozpowszechnianie informacji o aktualizacjach oraz nowych aplikacji SILP.

Koordynowanie obstugi Systemem Zglaszania Bledow i Modyfikacji w zakresie problemow
zglaszanych przez pracownikow jednostek nadzorowanych i biura RDLP.

Udostepnianie zasobéw SILP pracownikom firm zewngtrznych, z ktorymi Lasy Pafstwowe
podpisaly stosowne umowy.

Administrowanie Systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez administratorow
tych systemow, w szezegélnosei aplikacja LAS, serwerami poczty, ustug katalogowych,

korporacyjng infrastrukturg klucza publicznego (PKI).
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12. Administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wylaczeniem systemu
bilingowego.

13. Koordynowanie wspolpracy z firmami serwisujgcymi sprzgt w biurze RDLP i jednostkach
nadzorowanych.

14. Prowadzenie wsparcie pracownikéw biura RDLP w zakresie wykorzystania sprzgtu
i oprogramowania.

15. Sprawowanie nadzoru nad ochrong praw autorskich, prowadzenie dokumentacji licencyjnej
w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania w biurze RDLP.

16. Obstuga informatyczna biura RDLP w zakresie administrowania i wdrazania SILP
oraz oprogramowania na komputerach PC.

17. Organizowanie i koordynowanie prac zespoléw zadaniowych powolanych przez dyrektora
w zakresie zadan informatycznych.

18. W celu zapewnienia sprawnosci i bezpieczenstwa technicznego urzadzen komputerowych
stuzgcych do przetwarzania danych w biurze RDLP, wykonywanie okresowych przegladow
i konserwacji urzadzen, co najmniej raz w roku, biezaca aktualizacja oprogramowania
zainstalowanego na stacjach roboczych, w szczegdlnosci systemu operacyjnego i ochrony
antywirusowe;.

19. Prowadzenie nadzoru i wsparcia jednostek nadzorowanych w zakresie:

a) zarzadzania bazami szkoleniowymi jednostek nadzorowanych,

b) administrowania serwerami,

¢) administrowania komputerami PC, funkcjonowaniem systeméw antywirusowych,

d) wdrazania aktualizacji SILP oraz nowych aplikacji SILP,

¢) wdrozenia 1 eksploatacji  rejestratorow, innego  sprzgtu  informatycznego
i oprogramowania dedykowanego dla lesniczych,

f) administrowania innym sprzetem komputerowym majacym wplyw na funkcjonowanie
SILP, w szczegolnosei aktywnymi urzgdzeniami sieci WAN i LAN,

g) stosowania przepiséw o ochronie praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, prowadzenie dokumentacji licencyjnej, w tym nad audytem
legalno$ci oprogramowania,

h) zakupu sprzetu i oprogramowania,

i) instalacji oprogramowania i jego aktualizacji,

i) funkcjonowania transmisji danych lesnictwo - SILP,

k) przestrzegania zgodnosci w zakresie sprzgtowo-systemowym.

W zakresie geomatyki, zadaniem Wydzialu jest podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wdrazania
i prawidlowego funkcjonowania geomatyki w RDLP, w tym spraw dotyczacych lesnej mapy
numerycznej oraz nadzorem nad prawidlowym prowadzeniem baz danych w tym zakresie,

a w szczegolnoscei: d h
|
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1. Prowadzenie caloksztaltu spraw (kontrola, analiza, nadzér) nad aktualizacjg lesnych map
numerycznych w jednostkach organizacyjnych.

2. Nadzor nad prawidfowg archiwizacjg LMN na poziomie nadle$nictwa oraz gromadzenie
i archiwizowanie danych na poziomie RDLP w Toruniu.

3. Organizowanie szkolef i warsztatow z zakresu geomatyki oraz SIP (systeméw informacji
przestrzennej) dla pracownikéw RDLP oraz podleglych jednostek organizacyjnych.

4. Wdrazanie oraz obsluga serwerowych rozwigzan zwigzanych z geomatykg na poziomie
RDLP.

5. Wdrazanie nowych opiséw taksacyjnych oraz lesnych map numerycznych w jednostkach
organizacyjnych we wspolpracy z Wydzialem Zarzadzania Zasobami Lesnymi.

6. Wdrazanie nowych technik geomatycznych w jednostkach organizacyjnych (np. ortofotomap,
zdje¢ lotniczych wykorzystywanych w procesie urzgdzania lasu itp.).

7. Przygotowywanie informacji o srodowisku na potrzeby przygotowania informacji publicznej
w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami.

8. Wykonywanie zadan przy uzyciu bezzalogowych statkow powietrznych (dronéw) bedacych
w zasobach RDLP.

9. Koordynowanie spraw zwigzanych z uzytkowaniem bezzalogowych statkéw powietrznych
w nadlesnictwach nadzorowanych przez RDLP, a w szczegolnosci:

a) doradztwo w kwestii zakupu przez nadlesnictwa bezzalogowych statkow
powietrznych oraz sprzetu GPS,
b) przetwarzanie zdje¢ wykonanych RDLP i nadle$nictw.
10. Wspdlpraca z Wydziatami RDLP w Toruniu w zakresie wykorzystywania geomatyki w celu

optymalizacji pracy.

Rozdzial VIII: Postanowienia koncowe
§47
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogolne przepisy prawa,
w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego. Ponadto uwzglednia

si¢ zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasdéw Panstwowych.

I

\
DYREKTOR
RegionalnejDyrekcji Lasow Pa stwoy \"‘
P W nwlmm f\

1 |

/ I~

Wiodzimierz Pamfil |

‘=

60




Spis tresci:

Bogdrial 11 Zan il BIVP. .. .. usnssssess s immsssims s aias aieissmym s s s 3
Rozdzial I1I: Struktura organizacyjna Regionalnej Dyrekeji Lasow Pafistwowych.................. 6
Rozdziak TV; Zasady funkcjonowania RDLP....cumammmmamrmroreosimsmmomsmmesms es sresassoen 9
Rozdzial V: Upowaznienia do sktadania o$wiadczen woli pracownikow RDLP.................. 13
Rozdzial VI: Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji........cocovvviiiivininniiiin. 14
Razdziat VII: Podzral zadan w RDLP wesssinsmsimmmesso st sasoiom s sisyess s 19
VII 1. Zadania kierownikow piondow oraz Glownego KsieQoOwego.......ccovivrivininne e 19
VII 2. Zadania komorek organizacyjnych RDLP ..o 26
VII 2.1. Zadania wspolne komorek organizacyjnych ..., 26
VII 2.2. Zadania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych ......oovieviniiiiininiiininnn, 28
Wydzial Kadr i Organizacji (DO) v
Wydzial Administracji = (DA).ociciiiiiiinin
Wydzial Kontroli i Audytu Wewngtrznego - (DK.............
Wydzial Promocji i Medidw — Rzecznik Prasowy (DR)......
Zespol ds. Obronnosci | Ochrony - (D8] s s s 36
Sranowitko d5 BUP «(TIBY wimssmanss v e s s s o 55 s s S s s e s .0
Wydzial HOdOWI LASU = (ZG)iricuiiiniininimeniiimisessssiessnsvismssssinsssssmnsnss s ssssssstsissas sassse sssssastssssas s snassssensseseres 40
Wydzial Ochrony Lasu i Zasobow Przyrodniczych — (ZO) i 42
Wydzial Stanu Posiadania i Urzgdzania Lasu - (Z8) ... s s 47
Wydzial Projektow Rozwojowych i Innowacji = (ZR) oo 499
Wydzial Ksiegowoseh = (BK) civviiiiiimmiiimiiimsiinimesiissms oo s issaisis e 51
Wydzial Analiz i Planowania = (EP) ..o 53
Wydzial Gospodarki Drewnem - (ED)...coiiiiiisssissss s s s e 54
Wydzial Inwestycji i Infrastruktury Lesnej - (EI) oo 566
Wydzial Informatyki 1 Geomatyki = (EF) .o 588
Rozdzial VIII: Postanowienia koficowe. ...c.cnuminmmmmiemmmmisssne e 60

ad

6l




