ZARZADZENIE NR 55/2024
DYREKTORA REGIONALNEJ DYREKCJI LASOW PANSTWOWYCH W LODZI
z dnia 19 listopada 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego w biurze Regionalne;
Dyrekciji Laséw Panstwowych w todzi

Znak spr.: DO.012.5.2024

Na podstawie art. 34 ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach (tj. Dz. U. 2024 r.,
poz. 530 z pdzn. zm.), § 17 i § 21 ust. 2 Statuty Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska Zasobdw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 roku w
sprawie nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Paristwowe
oraz:

— Zarzadzenia nr 94 Dyrektora Generalnego Laséw Patistwowych z dnia 17 grudnia
2012 roku w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego biura Regionalne;
Dyrekeji  Lasow  Panstwowych (zn. spr. EO-0110-1/2012), Zmienionego
Zarzadzeniem nr 36 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 19
pazdziernika 2017 r. w sprawie zmiany zarzadzen dotyczacych ramowych
regulaminow organizacyjnych jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych —
biura  Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych  oraz  nadlesnictwa,
(zn. spr. OR.013.35.2017),

— Zarzadzenia nr 25 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 16 lutego
2023 r. w sprawie stanowiska pracy brakarza regionalnego w regionalnych
dyrekcjach Laséw Paristwowych oraz doskonalenia zawodowego pracownikow
tworzacych stuzbe brakarska w Lasach Parnstwowych (zn. spr.: EM.800.1.2023),

— Zarzgdzenia nr 39 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 30 marca
2023 r. w sprawie wprowadzenia zasad zarzadzania projektami rozwojowymi
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (zn. spr.:
MW.011.6.2.2023)

zarzgdzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny biura Regionalne] Dyrekdji
Lasow Panstwowych w todzi, stanowiacy zafacznik do niniejszego zarzadzenia,
zwany dalej ,Regulaminem”

§2
Odpowiednio do postanowien Regulaminu, w terminie 30 dni od wejscia w zycie
niniejszego Zarzadzenia:

1. Kierownicy piondw i komérek organizagyjnych biura RDLP:
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a) dostosujg organizacjg i zakres dziatania komorek organizacyjnych, ktorymi
kieruja do postanowien Regulaminu,
b) zaktualizujg zakresy czynno$ci pracownikow.
2. Gtéwny Ksiegowy dostosuje Regulamin kontroli wewnetrznej biura RDLP w
todzi do postanowier Regulaminu.

§3

Z dniem wejécia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Dyrektora

RDLP w todzi nr 38/2023 z dnia 04 grudnia 2023 r.
DYR/

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 grudnia 2024 r.
Regionalnej,l)yrek(‘n,a
W




Zalgcznik do Zarzgdzenia nr  55/2024
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w todzi z dnia 19.11.2024 r.
w Sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego biura Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w todzi

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA
REGIONALNEJ DYREKCJI LASOW PANSTWOWYCH

W LODZI




ROZDZIAL .
Postanowienia ogdine.

§ 1

Regulamin organizacyjny biura Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi,
zwany dalej ,,Regulaminem” ustala w szczegdlnosci:

1.

2.
3.
4

Strukture organizacyjng Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi,
Nazwy i zakresy zadan komérek organizacyjnych biura RDLP,
Zasady funkcjonowania i zakresy dziatania komérek organizacyjnych,

. Uprawnienia do skfadania o$wiadczen woli przez pracownikéw biura RDLP oraz

kompetencje pracownikéw biura RDLP w todzi.

§2

llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1.

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych.

Dyrekcji Generalnej lub DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng
Lasow Panstwowych.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w todzi.

. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng

Dyrekcje Lasow Panstwowych w Lodzi.

ILP - nalezy przez to rozumieé inspekcje Lasow Panstwowych.

Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ nadlesnictwa oraz
inne jednostki organizacyjne o zasiegu regionalnym, nadzorowane przez
Dyrektora.

Kierownictwie RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora, zastepcow
Dyrektora oraz kierownikdw komorek organizacyjnych w biurze RDLP.

Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, zespodt
lub samodzielne stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
biura RDLP w todzi.

10.Pionie - nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne bezposrednio

podporzadkowane Dyrektorowi lub wiasciwemu Zastepcy Dyrektora, ktorzy
petnia jednoczesnie funkcje kierownikoéw picnu.

11.Zaktadowej dzialalnosci bytowej w RDLP - nalezy przez to rozumiet

Swiadczenia na rzecz pracownikéw ujete w Ponadzaktadowym Uktadzie
Zbiorowym Pracy, zwigzane z zascbami mieszkaniowymi itp.

12.0swiadczeniu woli w RDLP - kazde, z zastrzezeniem wyjgtkdw przewidzianych

w ustawie, zachowanie wyrazone przez Dyrektora lub przez inne osoby
dziatajace w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktore



w sposob dostateczny ujawnia zamiar /wole/ Dyrektora lub o0sébly
dziatajacych/ej w jego imieniu.

13.Nadzorze - nalezy przez to rozumie¢ nadzorowanie i kontrolowanie przez
Dyrektora, na mocy i w granicach dopuszczonych prawem, jednostek
organizacyjnych z mozliwosciag merytorycznego korygowania ich dziatalno$ci
(funkcjonowania).

14. Kompetencji pracownika RDLP - nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika
RDLP do skfadania oswiadczen woli w procesie zarzgdzania w RDLP,
W przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania
ustawowego lub posiadania petnomocnictw (w tym wynikajacych z zakresu
czynnosci} z zastrzezeniem zachowania procedur i regut /w tym ograniczen/
wyhikajgcych z przepisow prawa lub/oraz wyzej wymienionych petnomocnictw.

15.SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

16.SILP Web - nalezy przez to rozumie¢ centralne oprogramowanie siuzace do
raportowania i sprawozdawczosci w LP.

17.SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.

18.Systemie EZD Ilub EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego
zarzadzania dokumentacja.

19.Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, parafowaniu, udostepnianiu
pism i dokumentow - nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie
odpowiednich czynnosci w systemie elekironicznego zarzadzania dokumentacja
(EZD).

20.Ochronie danych osobowych - oznacza to ochrone wszelkich przetwarzanych
informacji dotyczacych osob fizycznych, w tym oso6b zatrudnionych w biurze
RDLP w todzi, zgodnie z przepisami powszechnie obowiazujgcymi i regulacjami

wewnetrznymi.
21.Tajemnice przedsiebiorstwa - oznacza  nieujawnione do wiadomosci
publicznej informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne

przedsiebiorstwa lub inne informacje posiadajgce warto$¢ gospodarcza, co do
ktérych przedsiebiorca podjagt niezbedne dziatania w celu zachowania ich
poufnosci”.

22.0chrona informacji niejawnych - oznacza to ochrone informacji okreslonych
obowiazujacya ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(t.j. Dz.U.2023r.,poz. 756 z pdzn. zm.).

23.Informacja kryzysowa - oznacza to informacje objete dodatkowym
szczegolnym sposobem przekazywania, okreSlonym w obowigzujgcym
zarzadzeniu Dyrektora Generalnego.

24.AS| - nalezy przez to rozumie¢ Administratora Systemu Informatycznego —
pracownika (pracownikow) Wydziatu Informatyki, zajmujgcego (zajmujgcych) sie
infrastruktura teleinformatyczna zasobow w RDLP.




25.ZUP LP - nalezy przez to rozumie¢ Zakiad Ustugowo-Produkcyjny Lasow
Panstwowych w todzi.

26.0H2Z- nalezy przez to rozumieé¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny.

27.RBG - nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Bank Gendéw w Nadlesnictwie
Grotniki.

28.Z0L- nalezy przez to rozumiec¢ Zespot Ochrony Lasu.

29.BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej.

30.PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (t.). Dz.U.2023r., poz.1605 z pdzn. zm.)

31.PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla
pracownikow Panstwowego Gospodarsiwa lesnego Lasy Panstwowe.

32.Regulamin - nalezy przez to rozumie¢ regutamin organizacyjny biura RDLP

33.Ustawa o lasach — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o lasach (t.j. Dz.U.2024 r., poz. 530 z p6zn. zm.)

34.Ustawa o ochronie gruntéow rolnych i lesnych - nalezy przez to rozumie¢
ustawe z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych (t..
Dz.U.2024 r., poz.82 z p6Zn. zm.)

§3

1. Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych w todzi dziata na podstawie ustawy
z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (fj. Dz.U.2024 r., poz.530 z pdzn. zm.),
Statutu nadanego Panstwowemu Gospodarstwu LeSnemu Lasy Panstwowe
Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
i Lednictwa z dnia 18 maja 1994 roku, Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 06
grudnia 1994 r. w sprawie szczegolowych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (Dz. U.
z 1994 r. Nr 134, poz. 692 z pd6zn. zm.), innych przepisdw prawa powszechnie
obowiazujgcego, a takze na podstawie niniejszego Regulaminu.

2. Podstawowym celem Regionalnej Dyrekgji Lasow Panstwowych w todzi jest
stwarzanie mozliwosci realizowania przez Dyrekiora zadan wynikajacych
z przepisdw, o ktdérych mowa w ust. 1, a takze innych aktéw prawnych oraz
obowigzujgcych instrukcji, programéw, wytycznych, zarzadzen | decyzji
Dyrektora Generalnego, ministra wlasciwego do spraw lesnictwa, kierownikow
innych resortow, urzeddw centralnych, urzedéw wojewoddzkich itd.

3. Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych, jako jednostka organizacyjna
wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest
jednostka przewidziang do militaryzacji.



§4

Zadania RDLP, jako aparatu wykonawczego Dyrektora, wynikajg z zakresu zadarn
i kompetencji Dyrektora, ustalonych w oparciu o przepisy i unormowania
o ktorych mowa w § 3 polegaja w szczegolnosci na:

1. Wspdttworzeniu polityki le$nej panstwa oraz wspotdziataniu w tworzeniu
podstaw prawnych dziatania jednostek organizacyjnych.

2. Opracowywaniu programéw dziatania, koordynowaniu i wspomaganiu dziatan
w przypadku klgsk zywiolowych i nadzwyczajnych zagrozen dla érodowiska
lesnego, zwlaszcza w razie przekroczenia przez te zjawiska obszaru jednej
jednostki organizacyjne;j.

3. Udziale w opracowywaniu programéw innowacyjno-rozwojowych, naprawczych
oraz nadzorze nad ich realizacjg w jednostkach organizacyjnych.

4. Wspoludziale w opracowywaniu nowych i korygowaniu istniejgcych
regulamindw, instrukcji oraz zasad i metod prowadzenia gospodarki lesnej i innej
dziatalnoéci Laséw Panstwowych.

5. Prognozowaniu zjawisk i proceséw zachodzacych w gospodarce lesnej oraz
gateziach przemystu powigzanych z lesnictwem, w zasiegu dziatania RDLP.

6. Koordynowaniu i nadzorowaniu wykorzystania w praktyce wynikow prac
badawczych.

7. Wykonywaniu obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych
i lesnych, w tym wydawaniu decyzji dotyczgcych wytaczania gruntéw lesnych
z produkgji lesnej.

8. Ustalaniu wskaZnikow do opracowania planéw rocznych i wieloletnich dla
jednostek organizacyjnych, na podstawie wskaznikow okreslonych dla RDLP
przez Dyrektora Generalnego oraz analizowaniu realizacji przyjetych plandw,

9. Biezacym analizowaniu funkcjonowania jednostek organizacyjnych, w tym
zwlaszcza w zakresie sytuacji finansowej i zagrozen lasu ze strony czynnikow
biotycznych, abiotycznych i szkodnictwa lesnego.

10.Wspomaganiu, koordynowaniu i nadzorowaniu pfanowania finansowo -
gospodarczego w jednostkach organizacyjnych.

11.Gromadzeniu i przekazywaniu do Dyrekgji Generalnej $rodkoéw bedacych
przychodem funduszu lesnego oraz wptat nadlesnictw na utrzymanie jednostek
nadrzednych.

12.Nadzorowaniu prowadzenia gospodarki lesnej w jednostkach organizacyjnych
oraz w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa w zakresie
powierzonym przez wojewode wraz z kontrolg nadzoru zlecanego nadle$niczym
w tym zakresie przez starostow.

13.Nadzorowaniu, koordynowaniu i prowadzeniu dziatalnosci informacyjnej
w oparciu o przepisy o dostepie do informacji publicznej.

14.Nadzorowaniu, koordynowaniu i prowadzeniu dziatan w zakresie informacji
niejawnych, tajemnicy przedsiebiorstwa i ochrony danych osobowych.

15. Wypracowywaniu podstaw do podejmowania decyzji i innych dziatan Dyrektora

w sprawach:
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1) tworzenia, okreslania zasiegu terytorialnego, faczenia, dzielenia i likwidacji
nadlesnictw, obrebéw lesnych oraz jednostek organizacyjnych o zasiggu
regionalnym,

2) zarzadzania gruntami i innymi nieruchomo$ciami nabytymi lub wydzielonymi
z bezposéredniego zarzadu nadlesnictwa, na potrzeby RDLP,

3) udzielania wymaganych zgéd w zakresie gospodarowania nieruchomosciami
wlasnosci Skarbu Panstwa w zarzadzie Laséw Panstwowych przez jednostki
organizacyjne,

4) nadzorowania dziatalnoéci nadlesniczych i kierownikow  jednostek
organizacyjnych o zasiegu regionalnym wraz z kontrolowaniem dziatalno&ci
podlegtych im jednostek,

5) organizowania wspélnych przedsiewzie¢ jednostek w zakresie ochrony lasu
i racjonainej gospodarki lesnej,

6) prowadzenia szkolen i doradztwa zawodowego,

7) ustalania struktury zatrudnienia oraz realizacji polityki kadrowej i ptacowe]
w zakresie wtasciwosci Dyrektora,

8) organizowania, koordynowania i nadzoru nad opracowywaniem planoéw
urzadzenia lasu oraz ich wykonawstwem,

9) organizowania i koordynowania sprzedazy drewna oraz ptodéw runa lesnego
na zasadach okreélonych przez Dyrektora Generalnego,

10)wspotdziatania z wiasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowe;j
oraz organizacjami pozarzadowymi.

16.Koordynowaniu i kontroli wydatkowania srodkéw funduszu lesnego.

17.Rozliczaniu $rodkéw budzetowych (w tym dotacji celowych otrzymywanych na
zadania zlecone w Lasach Panstwowych w trybie art. 54 ustawy o lasach), na
realizacje zadaf budzetowych przez jednostki organizacyjne oraz Srodkéw
finansowych uzyskiwanych w ramach unijnych programow pomocowych,

z panstwowych funduszy celowych, w tym Narodowego lub Wojewodzkiego

Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

18. Uczestniczeniu w podnoszeniu sprawnosci funkcjonalnej SILP.

19.Nadzorowaniu w jednostkach organizacyjnych prawidtowego funkcjonowania
systeméw informatycznych pod katem utrzymania jednolitej  platformy
sprzetowej, systemowej i programowej, zgodnej z wytycznymi Dyrektora

Generalnego.

20.Organizowaniu  kontroli  funkcjonalnej i instytucjonalnej oraz czynnosci
controlingowych w jednostkach organizacyinych.

21.Przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskow.

22.Realizowaniu zadan obronnych na podstawie obowigzujgcych przepisow

o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych

instrukcji, zwigzanych z przygotowaniem RDLP do dziatania w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny.
23.Obstudze ZOL w todzi zgodnie z unormowaniami Dyrektora Generalnego w tym
zakresie.



24.Prowadzeniu i administrowaniu Oérodkiem Wypoczynkowym (OW) ,Lesény Dwor”
w Mielnie.
25.Nadzorowaniu pracy jednostek organizacyjnych.

§5

Realizujac swoje zadania, Regionalna Dyrekcja prowadzi: dziatalnosé
administracyjng, zaktadowsg dzialalnosé bytowa, wyodrebniong dziatalno$é
finansowa, dziatalno$¢ dodatkows oraz dziatalnosé inwestycyjno-remontows.

ROZDZIAL. II.
Struktura organizacyjna Regionalnej Dyrekcji Laséw Panistwowych.

§6

1. Regionalng Dyrekcja Lasow Panstwowych kieruje Dyrektor, ktory jest
zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw RDLP.

2. Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci RDLP, na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialnosé, a takze reprezentuje RDLP na
zewnatrz.

3. Dyrektor kieruje wykonywaniem zadan obronnych w RDLP oraz odpowiada za
przygotowanie jednostek w okresie pokoju do dziatania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie zasad wykonywania
zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony.

4. Dyrektor powoluje i odwoluje: Zastepcow Dyrektora — w uzgodnieniu
z Dyrektorem Generalnym oraz nadlesniczych i kierownikow jednostek
organizacyjnych o zasiegu regionalnym,

5. Dyrektor realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy dwéch
zastepcow:

1) Zastgpcy Dyrektora ds. Gospodarki Leénej,
2) Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych.

6. Zastepcy Dyrektora dziatajg w ramach udzielonych przez Dyrektora uprawnien,
petnomocnictw, zakreséw czynnosdi, powierzonych zadan oraz stosownie do
uregulowan zawartych w niniejszym Regulaminie.

7. Pracownikdw biura RDLP zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

§7
1. Strukture organizacyjng Regionalnej Dyrekgji stanowig:
1) piony,
2) wydzialy,

3) samodzielne stanowisko pracy,
2. W strukturze organizacyjnej RDLP wyroznia sie:




1)} Pion Dyrektora — [D], ktéremu podlegaja:
a) Wydziat Organizagji i Kadr [DO],
b) Zespot ds. Promocji, Mediow i Edukaciji Przyrodniczo-Lesnej [DR]
¢) Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego [DK],
d) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnosci, Ochrony Mienia i Ochrony
Informacji Niejawnych [DS].

2) Pion Zastepcy Dyrektora ds. Gospodarki Lesnej — [Z], ktéremu podlegaja:
a) Wydziat Gospodarki Lesnej [ZG],
b} Wydziat Ochrony Lasu [ZO],
c) Wydziat Zarzadzania Zasobami Lesnymi [£8],
d) Wydziat Urzadzania Lasu i Geomatyki [ZU],
e) Wydziat Informatyki [Z1].
3) Pion Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych — [E], ktéremu podlegaja:
a) Wydziat Ksiegowosci [EK],
b) Wydziat Analiz i Planowania [EP],
c) Wydziat Gospodarki Drewnem [ED],
d) Wydziat Infrastruktury Leénej [El],
e) Wydziat Administracji [EA].

§8

. Poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi RDLP kieruja:

1) Wydziatem Ksiegowos$ci — gtowny ksiegowy,

2) Pozostatymi wydziatami — naczelnicy wydziaiow,

3) Samodzielnym stanowiskiem pracy — giéwny specjalista Stuzby Lesnej.

. Obowiazki i uprawnienia gtownego ksiegowego, o ktorym mowa w ust. 1 pki 1)
wynikajg z ogolnie obowigzujacych przepisdw prawa finansowego
i podatkowego, branzowych uregulowan prawnych dotyczacych gospodarki
finansowe] w Lasach Panstwowych oraz Regulaminu organizacyjnego
i Regulaminu kontroli wewnetrznej biura RDLP.

§9

. Do wykonania okreslonych (doraznych) zadan z zakresu dziatalnosci Lasow
Panstwowych w RDLP, wykraczajgcych poza sfere odpowiedzialnosci okreslonej
komorki organizacyjnej biura RDLP, wymagajgcych komisyjnego zatatwienia
i/lub udziatu przedstawicieli innych jednostek, Dyrektor moze powotywaé zespoty
zadaniowe, zwane dalej ,zespotami zadaniowymi”.

. W sklad zespoldw zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy komorek
organizacyjnych biura RDLP, pracownicy jednostek organizacyjnych oraz osoby
spoza Lasow Panstwowych.

. Zespotom. o ktorych mowa w ust. 1, Dyrektor okresla ich skiad osobowy
i zasady dziatania, w tym migdzy innymi: cel powotania, zakres zadan do
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wykonania, termin zakonczenia pracy zespotu zadaniowego, sposdb
prowadzenia dziatalnosci i rozliczenie zadania oraz zakres kompetencii
udzielonych przewodniczgcemu zespotu zadaniowego.

. Powotanie zespotu nastepuje zarzgdzeniem Dyrektora, jezeli zespdt powotywany
jest sposrdd pracownikdéw biura RDLP lub decyzjg Dyrektora, jezeli w sktad
zespotu wchodzg pracownicy réznych jednostek organizacyjnych Laséw
Panstwowych oraz osoby spoza LP.

§ 10

- Kazdy pracownik RDLP podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktorego otrzymuije polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie, z zastrzezeniem: pracownika Wydziatu Administracji, wykonujacego
zadania stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy [EAB], ktdry to pracownik,
w zakresie ww. zadan podlega bezposrednio Dyrektorowi, zas w pozostatym
zakresie peinionych obowigzkéw podlega wirasciwemu bezposredniemu
przetozonemu.

. Pracownik, ktdry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla,
powinien polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym - w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem - swojego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do zgodnosci
z przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go
na pismie.

- W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej lub zespole zadaniowym, pozostaje on w zaleznosci stuzbowe;j
w zakresie wyznaczonych zadan od kierownika danej komorki organizacyjnej lub
przewodniczgcego zespotu zadaniowego.

§ 11

. Pracownikom RDLP, zakresy czynnosci oraz uprawnienia w SILP i zakresy
dostgpu do zasobéw zawierajacych dane osobowe, ustalaja ich bezposredni
przetozeni na podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony.

. Zakresy czynno$ci, uprawnienia w SILP oraz zakresy dostepu do zasobow
zawierajgcych dane osobowe podlegaja zatwierdzeniu przez kierownika pionu.

. Zastepcom Dyrektiora zakresy czynnosci ustala Dyrektor na podstawie zadan
piondw, ktorymi kieruja.

. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy w RDLP,
w tym z powierzonego majatku biura RDLP nalezy sporzadzi¢ protokoét, ktory
powinien by¢ podpisany przez przekazujgcego i przejmujgcego to stanowisko
oraz przez witasciwego przetozonego (lub osobe przez niego upowazniona).




. Protokét o ktérym mowa w ust. 4 sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach, po jednym dla stron przekazania-przejecia, a trzeci egzemplarz
przekazuje sie do Wydziatu Organizacji i Kadr.

. Szczegétowe procedury nadawania i pozbawiania uprawnien pracownikow
w systemach informatycznych oraz do przetwarzania danych osobowych okresla
odpowiednie zarzgdzenie Dyrektora RDLP.

. Przed rozwigzaniem stosunku pracy pracownik biura RDLP jest zobowigzany do
przediozenia w Wydziale Organizacji i Kadr karty obiegowej. Fakt dokonania
rozliczenia potwierdza w karcie obiegowe] wtasciwy kierownik komorki
organizacyjnej. Karty obiegowe wydaje do wypetnienia oraz przechowuje po
wypetnieniu Wydziat Organizacji | Kadr.

ROZDZIAL II1.
Upowaznienia do sktadania o$wiadczenia woli przez pracownikéw RDLP.

§12

. Do sktadania oéwiadczen woli w zakresie dziatania RDLP uprawnieni sg:

1) Dyrektor,

2) Zastepcy Dyrektora i inni pracownicy RDLP na podstawie udzielonych im
przez Dyrektora petnomocnictw.

. Peinomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1, udzielane sg w zakresie posiadanych

kompetencji przez Dyrektora. Peinomocnictwa mogg mie¢ charakier ogolny lub

szczegblowy i wykorzystywane sg w celu przekazania na czas okreslony lub

nieokreslony uprawnien Dyrektora lub jego Zastepcow.

. Zakres petnomocnictwa okresla kazdorazowo jego tresc.

. Pelnomocnictwa sporzadzane sg przez wlasciwe wydziaty merytoryczne

i ewidencjonowane przez Wydziat Organizacji i Kadr.

ROZDZIAL IV,
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informac;ji.

§13

. Wiasciwosé komorek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu
czynnosci, okreslonych niniejszym Regulaminem oraz z uprawnien otrzymanych
od bezposredniego przetozonego, badz od Dyrektora.

. W RDLP obowigzuje zasada, Zze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komérka organizacyjna, jako komoérka wiodaca.

. Pracownicy komérek organizacyjnych sa zobowiazani, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, do prowadzenia dokumentacji poszczegodlnych spraw.

. W RDLP czynnoéci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw., akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentdw, wykonywane sa w systemie elektronicznego
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zarzadzania dokumentacjg, ktéry na podstawie Decyzji nr 74 Dyrektora
Generalnego z dnia 29 grudnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg w RDLP w t.odzi, od dnia 01 stycznia 2015 r. jest
podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze
RDLP.

5. Jednolite zasady, zakres i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
postgpowanie z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od
technik jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych
okreslajg zatgczniki nr 1 i 2 do zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego z dnia
12 listopada 2014 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz
Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
| sktadnic akt w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

6. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposob
postepowania z dokumentacjg okreslone sg w stosownej decyzji Dyrektora
w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg w biurze RDLP w todzi. Procedury postepowania
w systemie EZD zatwierdzane sg przez Dyrektora w systemie EZD.

7. Pracownik, do ktérego wplywa bezposrednio mailowa korespondencja stuzbowa
w zakresie zadan komorki organizacyjnej pracownika, zobowigzany jest
zarejestrowac wplyw w EZD.

8. Pracownicy RDLP zobowigzani sa przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania ochrony informacji niejawnych oraz tajemnicy przedsiebiorstwa,
w mys| obowigzujgcych przepisow prawa.

9. Postgpowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne
przepisy i instrukcje.

10. Udostepnianie informacji publicznej i informacji o $rodowisku i jego ochronie
realizowane sg na podstawie odpowiednich wytycznych Dyrektora Generalnego
| zarzgdzeri Dyrektora wydanych w oparciu o obowigzujace w tym zakresie

przepisy.
§14

1. Wszystkie komorki organizacyjne przy zatatwianiu spraw zobowigzane sg do
wspotpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania
stanowisk przed przedstawieniem sprawy do zatwierdzenia Dyrektorowi lub
wtasciwemu Zastepcy Dyrektora.

2. Wspdldziatanie poszczegdlnych  komorek organizacyjnych polega na
wzajemnym konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu
pomocy fachowej i w $rodkach technicznych - z inicjatywy wtasnej lub na
zgdanie komdrki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

3. Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢ dysponujacemu
rozdziatlem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy witasciwej
koinbrce organizacyjne;.
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Lad

. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci zatatwiania

okreslonych spraw rozstrzygaja:
1) w ramach komorki organizacyjnej - kierownik tej komaorki,
2) w ramach pionu - wlasciwy kierownik pionu,
3) miedzy pionami - kierownicy zainteresowanych pionéw, a w razie braku
uzgodnien - Dyrektor.
W swoim postepowaniu pracownicy wszystkich komorek organizacyjnych winni
kierowac sie obowigzujgcymi przepisami prawa i normami etycznymi.

§ 15

. Pisma wychodzace na zewngtrz podpisywane sg jednoosobowo z wyjatkiem

pism i dokumentéw, ktére z mocy innych obowiazujgcych przepisbw wymagajg

podpisu dwoch upowaznionych osdb.

Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, réownorzednych, wiadz terenowych,

organizacji politycznych i spofecznych oraz pisma kierowane do jednostek

organizacyjnych o treéci rozstrzygajacej lub zawierajgce decyzje — podpisuje

Dyrektor lub jego Zastepcy, zgodnie z podziatem kompetencji.

Zarzadzenia i decyzje podpisuje Dyrektor.

Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikéw RDLP do podpisywania pism,

o ktérych jest mowa w § 15 ust. 2, decyzji administracyjnych oraz postanowien

odrebnymi indywidualnymi petnomocnictwami (upowaznieniami).

Zasiegniecia opinii prawnej lub zaparafowania przez radce prawnego wymagajg

w szczegolnosci:

1) zarzgdzenia i decyzje wydawane przez Dyrektora,

2) decyzje administracyjne wydawane przez Dyrekiora, w zakresie przez niego
okreslonym oraz inne negatywne rozstrzygniecia administracyjne,

3) umowy, ktérych strong jest Skarb Panstwa Panstwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych w todzi,

4) projekty zawiadomien do organéw $cigania i innych organéw i instytucii,

5) pisma rozwigzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,

6) pisma dotyczace roszczen zgtoszonych pod adresem RDLP,

7) zawarcia lub rozwigzania umoéw, w szczegdlnoéci rodzacych zobowigzania
majgtkowe oraz z kontrahentami zagranicznymi,

8) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

9) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

10)korespondencji kierowanej do organow $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,

11)tytuty wykonawcze w ramach egzekwowania naleznosci,

12)inne dokumenty, ktére w ocenie Dyrektora lub jego Zastepcdw powinny
uzyskac akceptacje radcy prawnego,

13)w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

Pisma i dokumenty, przedktadane Dyrektorowi lub Zastepcom Dyrektora do

podpisy, powinny by¢ podpisane przez pracownika bezposrednio e

opracowujgcego i parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej
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zostaty sporzadzone oraz kierownikow komorek, z ktérymi dokonano uzgodnien.
Pisma i dokumenty, przedktadane Dyrektorowi lub Zastepcom Dyrektora do
podpisu w systemie EZD, powinny byé zaakceptowane przez pracownika je
opracowujgcego, przez kierownika komdrki organizacyjnej, w kitorej zostaty
sporzadzone oraz kierownikow komérek organizacyjnych, z ktérymi dokonano
uzgodnien.

Oryginaly zarzgdzen, decyzji oraz innych aktéw normatywnych wydawanych
przez Dyrektora sg rejestrowane w Wydziale Organizacji i Kadr
| przechowywane w skfadzie chronologicznym lub teczkach aktowych wydziatow
merytorycznych w przypadku spraw tradycyjnych.

Protokoly z narad sg rejestrowane w Wydziale Organizacji i Kadr w postaci
elektronicznej.

Wszystkie skargi i wnioski wplywajagce do RDLP sa rejestrowane w rejestrze
| wnioskow prowadzonym przez Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego.

10.Komorki - organizacyjne, ktére bezposrednio otrzymujg skargi i wnioski

ro

obowigzane sg zarejestrowac je w Wydziale Kontroli i Audytu Wewnetrznego.
Kopie dokumentéw z badania skargi jak réwniez odpowiedzi dla skarzgcego
nalezy przekaza¢ do Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego.

§ 16

. Pracownicy RDLP w ramach wspoélpracy z zagranicg, moga bra¢ udziat

w stuzbowych wyjazdach zagranicznych na podstawie delegacji stuzbowych
{polecen).

Wystawienie delegacji wymaga uzyskania zgody Dyrektora Generalnego
i poprzedzone jest procedura obejmujacy sporzadzenie wniosku wyjazdowego
i przekazanie go do Dyrekcji Generalnej.

Po powrocie z delegacji zagranicznej, pracownik delegowany lub w przypadku
wyjazdu grupowego kierownik grupy, sporzadza sprawozdanie z wyjazdu
w terminie umozliwiajgcym jego przekazanie do Dyrekcji Generalnej w ciggu 14
dni od daty powrotu. W tym samym terminie dokonuje sie rozliczenia delegacji
z otrzymanych $rodkdw dewizowych.

Po zapoznaniu si¢ z treScig sprawozdania Dyrektor lub wiasciwy Zastepca
Dyrektora przekazuje sprawozdanie do Wydziatu Organizacji i Kadr, ktéry
zajmuje sig koordynacjg spraw zwiazanych z delegacjami zagranicznymi
pracownikow biura RDLP oraz pracownikéw jednostek organizacyjnych.

§ 17

. Dyrekiora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora

ds. Gospodarki Le$nej, a w razie jego nieobecnoéci Zastepca Dyrektora

ds. Ekonomicznych.

W razie jednoczesnej niecbecnosci Dyrektora i jego Zastgpcéw - Dyrekiora

zastgpuje inny, wyznaczony przez niego pracownik zajmujacy kierownicze
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stanowisko w RDLP. Dyrektor okreéla zastepujacemu go pracownikowi zakres
jego obowigzkéw i uprawnien podczas sprawowania zastepstwa.

. Zastepce Dyrektora w czasie jego nieobecno$ci, zastgpuje inny Zastgpca
Dyrektora lub wyznaczony przez niego, w uzgodnieniu z Dyrektorem, kierownik
komorki organizacyjnej, dziatajgacy w petnym zakresie obowiazkéw i uprawnien
zastepowanego, chyba ze Dyrektor postanowi inaczej.

. Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci, zastepuje
pracownik zgodnie z zapisem w zakresie czynno$ci i obowigzkéw lub inny,
wyznaczony przez niego w porozumieniu z kierownikiem pionu.

§18

. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny w RDLP okresla
Regulamin pracy biura RDLP. Regulamin pracy opracowuje Wydziat Organizacii
i Kadr.

. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikobw RDLP obowigzujacego
Regulaminu pracy, o ktorym mowa w ust. 1 sprawujg bezposredni przetozeni
pracownikéw. Koordynacje w tym zakresie prowadzi Wydziat Organizacji i Kadr.

. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Regulaminu organizacyjnego
biura RDLP sprawuje Wydziat Organizacji i Kadr.

. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Regulaminu kontroli
wewnetrznej, w fym schematu obiegu dokumentow w biurze RDLP sprawuje
gtowny ksiegowy.

ROZDZIAL V.
Podziat zadah w Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych.
V.l. Zadania kierownikoéw piondw i komérek organizacyjnych.

§19

Do obowigzkéw pracownikéw na stanowiskach kierowniczych w biurze RDLP
nalezy w szczegdlnosci:

. Opracowanie szczegotowych zakresow czynnosci i uprawnien dla podlegtych
pracownikéw, ktére zatwierdza odpowiednio Dyrektor lub kierownicy pionow.

. Przekazywanie jednego egzemplarza zatwierdzonego i podpisanego przez
pracownika zakresu czynnoéci do Wydziatu Organizacji i Kadr.

. Organizowanie pracy podleglych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan
i udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizaciji.

. Przygotowywanie w zakresie swego dziatania niezbgdnych danych do podjgcia
decyzji przez Dyrektora.

. Opracowywanie rozwigzan systemowych, w zakresie swojego dziatania,
zapewniajacych prowadzenie dziatalnosci statutowe] Laséw Panstwowych i ich
rozwdj na poziomie regionalnym.
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6. Przediozenie Dyrektorowi oceny w zakresie dziatalnosci jednostek
organizacyjnych RDLP z przepisami prawnymi i wewnetrznymi regulacjami,
dokonywanej na podstawie kontroli funkcjonalnej, instytucjonalnej wedtug
posiadanych kompetencji.

7. Ocena w =zakresie swego dziatania prawidlowego stosowania aktow
normatywnych, wspélipraca z instytucjami naukowymi, zgtaszanie potrzeb badan
i zlecania najpilniejszych problemoéw do rozwigzania (ekspertyz), nadzér nad
wykorzystaniem wynikdéw badan w praktyce.

8. Kontrola wiasciwego | terminowego zatatwiania spraw przez podleglych
pracownikow z wykorzystaniem systemu EZD.

9. Inspirowanie postgpu technicznego i organizacyjnego.

10. Zapewnienie ostony merytorycznej funkcjonowania SILP oraz inicjowanie zmian
w systemie informacyjnym i informatycznym Lasdéw Panstwowych na rzecz
rozwoju i doskonalenia zarzadzania.

11. Wspieranie, nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci gospodarczej jednostek
organizacyjnych RDLP w zakresie zadan w przypadku klesk zywiotowych oraz
udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym RDLP w likwidacji skutkéw tych
klesk.

12.Nadzér nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
wykonywanie szkolenia instruktazowego (instruktaz stanowiskowy)
dla zatrudnianych pracownikow w podlegtych komérkach organizacyjnych.

13.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub jego Zastepcow.

§ 20

1. Zastepcy Dyrektora kierujg sprawami zwigzanymi z dziatalnoscig podlegtych im
komorek organizacyjnych oraz sa odpowiedzialni przed Dyrektorem za
powierzony im zakres dziatania.

2. Do obowiazkéw Zastepcow Dyrektora nalezy w szczegéinosci:

1) prognozowanie uwarunkowan funkcjonowania i rozwoju organizacji, ustalanie
strategii  dziatania i perspektywicznych programéw rozwoju oraz
prognozowanie i monitorowanie zagrozen w zakresie spraw prowadzonych
przez podlegte komorki organizacyjne na szczeblu regionalnym,

2) organizowanie, w zakresie swego dziatania, wsparcia i nadzoru
merytorycznego nad praca jednostek organizacyjnych,

3) nadzdr nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan nalezacych do
zakresu dziatania piondw,

4) ustalanie szczegotowych zadan i delegowanie (kompetencji) uprawnien
kierownikom komérek organizacyjnych w podiegtych pionach,

5) nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikdw przepisow prawa pracy,
ochrony informacji niejawnych i tajemnicy przedsiebiorstwa oraz wysuwanie
w tym zakresie wnioskéw w sprawach osobowych,

6) ustalanie przyczyn odstepstw w realizacji zatwierdzonych przez Dyrektora

planow i programéw oraz wskazywanie sposobow ich petnej realizacji,
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7) koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspdlpracg 2z jednostkami
organizacyjnymi, zapewniajgcymi rozwoj i postep w RDLP,

8) opiniowanie wewnetrznych projektow uregulowan przygotowywanych
w podlegtych komérkach organizacyjnych,

9) inicjowanie dziatan zmierzajacych do stalego podnoszenia kwalifikacji
pracownikow,

10) nadzor nad prowadzeniem sprawozdawczosci w zakresie swego dziatania,

11) udziat w realizacji zadan obronnych w zakresie swych kompetencii.

§ 21

. Kierownicy komérek organizacyjnych kieruja pracg podlegtych im
pracownikdw. Za wykonanie powierzonych im zadarn i obowigzkdw ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed bezposrednim przetozonym.

. Do zadan kierownikow komérek organizacyjnych nalezy w szczegdinos$ci:

1) biezace informowanie, motywowanie i kontrolowanie podlegtych
pracownikow,

2) zapewnianie poprzez wilasciwg organizacje i podziat pracy réwnomiernego
obcigzenia pracownikow oraz terminowego i zgodnego z obowigzujgcymi
przepisami wykonania przydzielonych zadan,

3) zapewnianie przestrzegania dyscypliny pracy, zasad bhp oraz przepisow o
ochronie informaciji niejawnych i tajemnicy przedsiebiorstwa przez podlegtych
pracownikow,

4) przyjmowanie od podleglych pracownikéw oraz zgiaszanie bezposredniemu
przelozonemu wnioskow w zakresie usprawniania organizacji i podziatu
pracy,

5) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do podnoszenia kwalifikacii
pracownikow,

6) ustalanie podleglym pracownikom zakresu praw dostepu do SILP oraz
upowaznien do przetwarzania danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi
w biurze RDLP procedurami,

7) zapewnienie osobom trzecim dostepu do informacji nie posiadajacych
charakteru niejawnych, zgodnie z aktualnymi przepisami o dostepie do
informacji publicznej,

8) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym
stopniu ztozono$ci i pilnosci,

9) udziat w realizacji zadan obronnych w zakresie swych kompetencji,

10)przedkiadanie  Dyrektorowi, za po$rednictwem Wydziatu Organizaci
i Kadr wnioskow w sprawie aktualizacji Regulaminu, wynikajgcych
w szczego6lnosci z doskonalenia organizacji pracy wydziatbw, zespotdw
i stanowisk oraz zmian wprowadzonych przepisami prawa. Naczelnik
Whydziatu Organizacji i Kadr przedktada Dyrektorowi propozycje zmian
Regulaminu w aparciu o ziczeone wnioski lub z wiasnej inicjatywy.
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3.

Do zadan Glownego Ksiegowego, poza zadaniami, o kitérych mowa wyzej
nalezy ponadto wspomaganie dziatalnoéci gtownych ksiegowych jednostek
organizacyjnych.

Uprawnienia kierownikéw komérek organizacyjnych:

1) wnioskowanie w sprawach zatrudniania, =zwalniania, awansowania,
nagradzania i karania pracownikow komarki organizacyjnej, ktéra kierujag,

2) zatwierdzanie urlopéw i polecen wyjazdow stuzbowych, wnioskow
wyjazdowych oraz zwolnien na zalatwianie spraw osobistych dla
pracownikéw komoérek organizacyjnych,

3) podpisywanie korespondencji o charakierze decyzyjnym w ramach
upowaznienia wydanego przez Dyrektora,

4) wydawanie zalecen pracownikom innych komorek oraz jednostek
organizacyjnych RDLP, z jednoczesnym powiadomieniem Dyrektora lub jego
Zastepcy _ w przypadkach stwierdzenia koniecznosci przeciwdziatania
razgcemu naruszaniu przez tych pracownikow interesow Skarbu Paristwa.

V.Il. Zadania komérek organizacyjnych.
V. I.1. Zadania wspdélne komoérek organizacyjnych.

§ 22

Kierownicy komorek organizacyjnych, kazdy wedtug wlasciwosci merytorycznej,
odpowiedzialni sg za realizacje zadan wspodlnych. Do zadan wspdlnych komoérek
organizacyjnych nalezy:

1.

Opracowywanie rozwiazan systemowych zapewniajgcych prowadzenie
dziatalnoéci statutowej Lasow Panstwowych i jej rozwd] na poziomie
regionalnym, ze szczegélnym uwzglednieniem realizacji na poziomie RDLP
i jednostek organizacyjnych, dziatan zwigzanych z wdrazaniem misji i strategii
Lasow Panstwowych (projektow strategicznych), a takze w zakresie
komunikowania strategii, kaskadowania zadan, systemu zarzgdzania przez cele
oraz analizy i optymalizacji procesow w tej dziedzinie.

Zatatwianie spraw, przygotowywanie niezbednych danych do podjecia decyzji
przez Dyrektora, opracowywanie informacji, sporzadzanie analiz, zestawien,
prezentacji itp. materiatdw i danych na potrzeby komérki organizacyjnej i RDLP,
w tym takze z uwzglednieniem narad, spotkan oraz obstugi innych wydarzen.
Wspotpraca z wiodgcymi komorkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym do
realizacji wspolnych zadan, z obowigzkiem zachowania drogi stuzbowej.

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikoéw poprzez miedzy innymi
sledzenie na biezgco nowatorskich rozwigzan, nowych technik pracy oraz
wspolpraca z osrodkami naukowymi w zakresie swojego dziatania.
Ustosunkowywanie sie do wystapien wiadz nadrzednych, NIK i innych kontroli
oraz organow administracji rzadowe;.
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6. Wnioskowanie do Dyrektora lub wlasciwego Zastepcy Dyrektora
0 przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego w ramach nadzoru lub
kontroli problemowej badz dorazne;.

7. Prowadzenie na polecenie Dyrektora, w ramach sprawowanego nadzoru
postepowan sprawdzajacych lub kontroli (w tym badania skarg) w komérkach
i jednostkach organizacyjnych |lub udziat w kontrolach w charakterze konsultanta
i doradcy.

8. Kontrola danych oraz nadzor nad zawartoscig merytoryczng SILP z zakresu
merytorycznego dziatania komorki organizacyjnej oraz sporzgdzanie, w ramach
powierzonego nadzoru, analiz, opracowan i informacji dla potrzeb Dyrektora
I Zastepcow Dyrektora. Stwierdzone odchylenia od standardéw powinny byé
podstawg do wszczecia dziatan sprawdzajacych lub  kontrolnych
w jednostkach organizacyjnych.

9. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowoséci, wnioskowanie do Dyrekiora
0 uchylenie w ramach sprawowanego nadzoru zarzagdzen i decyzji kierownikéw
jednostek organizacyjnych, podjetych niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

10.Sporzgdzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i wewnetrznej LP oraz nadzér
nad sprawozdawczo$cia jednostek organizacyjnych w zakresie swojego
dziatania.

11.Inicjowanie zmian w wewnetrznych uregulowaniach z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej.

12.0bstuga modutéw  funkcjonalnych SILP oraz SILPWEB w zakresie
merytorycznego  dziatania  komorki  organizacyjnej, ze szczegblnym
uwzglednieniem proceséw planowania i ewidencjonowania realizacji planéw w
SILP oraz dokonywanie wyrywkowej kontroli poprawnos$ci dokumentdw
wprowadzanych do SILP oraz SILPWEB, zgodnosci dokumentu Zroédiowego z
danymi znajdujgcymi sie w bazie danych SILP oraz terminu ich wprowadzenia
do SILP.

13. Wnioskowanie o zmiang rozwigzan funkcjonujgcych w SILP w celu zapewnienia
ich zgodnosci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowiazujgcymi
w PGL LP.

14.W ramach sprawowanego nadzoru nad dziatalnoécig jednostek organizacyjnych
dokonywanie wyrywkowej kontroli poprawnosci dokumentéw wprowadzanych do
SILP, zgodnosci dokumentu zZrédiowego z danymi znajdujacymi sie w bazie
danych SILP oraz terminu ich wprowadzenia do SILP. Koordynowanie
i wspieranie jednostek organizacyjnych w tym zakresie.

15.Prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt,
dokumentéw 1 korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do archiwum,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

16.Opracowywanie zarzgdzen, decyzji Dyrektora z zakresu swojego dziatania,
przesytanie ich do zainteresowanych stron oraz przedktadanie egzemplarza
podpisanego przez Dyrektora do Wydziatu Organizacji i Kadr, celem opatrzenia
pieczecig i zaewidencjonowania.
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17.Gromadzenie i przesylanie do zainteresowanych stron aktdéw wewnetrznych
wydawanych przez Dyrektora Generalnego z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej.

18.Opracowywanie materiatow zwigzanych tematycznie z zakresem zadan komorki
organizacyjnej, w porozumieniu i we wspdtpracy z redaktorem zatwierdzajgcym

w BIP do opublikowania na wyodrebnionych stronach BIP.

19.Wprowadzanie nowych i aktualizowanie juz istniejacych informacji w portalu
korporacyjinym RDLP w todzi przez posiadajacych uprawnienia redaktorow

z zakresu zadan komorki organizacyjnej.

20.Realizowanie zadan zwiazanych z pozyskiwaniem i roziiczaniem krajowych

i zewnetrznych $rodkéw pomocowych z zakresu dziatania komorki

organizacyjnej, w tym:

1) zbieranie =zapotrzebowania, weryfikacja, tworzenie planéw w zakresie
pozyskiwania krajowych i zewnetrznych $rodkdédw pomocowych, w ramach
wtasnych potrzeb komérki organizacyjnej oraz wspdlnych potrzeb jednostek
organizacyjnych,

2) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie przedsigwzie¢ wiasnych
i wspolnych dla jednostek organizacyjnych,

3) po otrzymaniu krajowych lub zewnetrznych srodkéw pomocowych rozliczanie
wnioskoéw o dofinansowanie przedsiewzie¢, nadzér nad ich prawidiowa
realizacjg oraz rejestrowanie zawartych umoéow w SILP i SILPWEB,

4) wystawianie opinii dla planowanych przedsiewzie¢ w zakresie realizowanym
przez komérke organizacyjng, a realizowanych ze $rodkdéw pomocowych
przez jednostki organizacyjne.

21.Rozliczanie, koordynowanie oraz nadzér nad realizacjg zadan finansowanych
przy pomocy $rodkéw z funduszu le$nego i Budzetu Panstwa z zakresu
dziatania komérki organizacyjnej.

22.Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych zgodnie

z wewnetrznymi uregulowaniami. Szczegdlowy tryb udzielania zamowien

I szczegotowe zadania komodrek organizacyjnych zwigzane z procedurami

udzielania zamowien regulujg oddzielne akty wewnetrzne.

23.Wspolpraca oraz koordynowanie wspolpracy jednostek organizacyjnych

z uczelniami lesnymi, IBL i innymi osrodkami naukowymi w zakresie

prowadzenia badan zwigzanych =z merytorycznym zakresem zadan

realizowanych przez komérke organizacyjna.

24.Udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym w rozwigzywaniu zagadnien
merytorycznych, bedgcych wlasciwoscig danej komorki organizacyjne;.

25.0kreslanie potrzeb szkoleniowych dla pracownikéw biura RDLP i jednostek
organizacyjnych oraz organizowanie szkolen z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej z zakresu swojego dziatania.

26.Przygotowywanie informacji nie majgcych charakteru niejawnych, w celu jej
udzielenia i udostepnienia przez osobe wyznaczong do udzielania

i udostepniania informacji nie majacych charakteru niejawnych, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami z zakresu dostepu do informagji publiczne.
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27.Biezgcy nadzér nad przebiegiem windykacji naleznoéci w jednostkach
organizacyjnych w zakresach zadan realizowanych przez komarke
organizacyjna, a w szczegoinosci:
1) prowadzenie spraw dotyczacych postgepowan uktadowych oraz ugodowych,
2) opiniowanie wnioskéw i przygotowywanie decyzji Dyrektora w zakresie

udzielania ulg w spfacie oraz umarzaniu naleznosci.

28.Nadzor nad dziatalno$cig dodatkowa w jednostkach organizacyjnych w zakresie
zadan realizowanych przez komérke organizacyjna.

29.Ochrona informacji niejawnych powstajacych lub otrzymywanych w zwigzku
z zakresem swojego dziatania i stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.

30.Zapewnienie niezwiocznego wiasciwego przeplywu informacji spetniajacych
kryteria informaciji kryzysowej.

31.0chrona mienia poprzez nalezyte zabezpieczenie powierzonych skiadnikow
majgtkowych.

32.Informowanie bezposrednich przetozonych w sprawach: naduzyé, kradziezy,
korupcji, marnotrawstwa mienia oraz o innych niedopatrzeniach powodujgcych
straty materialne czy ekonomiczne.

33.Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja projektoéw rozwojowych w zakresie
swojego dzialania.

V.ll.2 Zadania poszczegolnych komoérek organizacyjnych.
§ 23

Wydziat Organizacji i Kadr [DO]

zajmuje sie organizacja struktur RDLP, catoksztattem spraw pracownikéw RDLP
i jednostek organizacyjnych zgodnie z odrebnymi regulacjami w rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie, realizuje polityke personalng w RDLP oraz kadrowag w zakresie doboru
i rozmieszczenia kadry kierowniczej w jednostkach organizacyjnych, wspotpracuje
ze zwigzkami zawodowymi i szkotami le$nymi. Prowadzi sprawy zwigzane
z wspolipracg z zagranicg, koordynuje sprawy zwiazane ze zlecaniem obstugi
prawnej RDLP, podejmuje dziatania ESG (Environmental, Social, Governance -
dziatania na  rzecz ekologii, spotecznej  odpowiedzialnodci  biznesu i tadu
korporacyjnego), a w szczegolnosci:

w zakresie spraw organizacyjnych:

1. Wdrazanie i aktualizacja Regulaminu organizacyjnego biura RDLP.

2. Uzgadnianie  regulaminu  organizacyjnego  jednostek  organizacyjnych
w zakresie wymaganym przez ramowy regulamin organizacyjny.

3. Prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji, w tym decyzji administracyjnych,
wydawanych przez Dyrektora, z wylaczeniem decyzji dotyczgcych wytgczania
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gruntdw lesnych z produkcji, przygotowywanych przez Wydziat Zarzadzania
Zasobami Lesnymi.

4. Prowadzenie w systemie EZD rejestru umédw zawieranych przez Dyrektora,
z wylaczeniem umow o prace.

5. Przygotowywanie i obstugiwanie narad wraz ze  sporzgdzaniem
i przechowywaniem protokotoéw z narad oraz udostepnianie dokonanych na nich
ustalen kierownikom pionow biura i jednostek organizacyjnych RDLP.

6. Koordynowanie spraw zwigzanych ze zleceniem obstugi prawnej RDLP
realizowanej w ramach ustugi i w zakresie okreSlonym umowg cywilnoprawng
oraz odrebnymi przepisami.

7. Wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi oraz innymi organizacjami,
stowarzyszeniami i szkotami lesnymi.

8. Koordynowanie spraw zwigzanych ze zlecaniem wykonywania ustug w zakresie
wykonywania funkcji Inspektora Ochrony Danych w rozumieniu art. 37
Rozporzadzenia Parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679/WE z dnia 27
kwietnia 2016 r. (ogoélne rozporzgdzenie o ochronie danych), (Dz. U. UE. L
z 2016 1. Nr 119, str. 1 z pozn. zm.).

9. Uczestniczenie w przekazywaniu agend i majatku LP przy zmianach kadrowych
na stanowiskach kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz gromadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

w zakresie spraw kadrowych:

10. Inspirowanie, koordynowanie i monitorowanie cato$ci zagadnien zwigzanych
z przebiegiem karier zawodowych pracownikow RDLP i kadry kierowniczej
jednostek organizacyjnych.

11. Prowadzenie bazy danych w SILP pracownikéw zatrudnionych w biurze RDLP
oraz dokumentdéw osobowych pracownikéw RDLP i kierownikoéw jednostek
organizacyjnych.

12. Prowadzenie w petnym zakresie obstugi kadrowej pracownikéw biura RDLP oraz
w wyodrebnionym zakresie, kierownikow jednostek organizacyjnych.

13.Nadzér nad prawidlowoscig stosowania w RDLP i jednostkach organizacyjnych
przepisdbw ogoélnych prawa pracy i $wiadczen pracowniczych, w tym
wynikajacych z Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow
Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, rozporzgdzen ministra
wladciwego ds. leénictwa, zarzgdzen i decyzji wydanych przez Dyrektora
Generalnego i Dyrektora z zakresu:

1) zasad wynagradzania,

2) $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy,

3) przechodzenia pracownikow na emerytury i renty,

4) udzielania urlopdw

5) wdrazania aktéw normatywnych regulujacych zagadnienia
piac.
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14.Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia
i kwalifikacji zawodowych pracownikéw RDLP w formach szkolnych.

15. Zgtaszanie i wyrejestrowywanie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych do ZUS
0s6b zatrudnionych i zwalnianych w biurze przez Dyrektora.

16. Ewidencjonowanie petnomocnictw oraz upowaznien udzielanych pracownikom
biura RDLP i kierownikom jednostek organizacyjnych.

17.Obstuga programu SILP w zakresie powierzonych obowigzkédw.

18.Sporzadzanie i opiniowanie wnioskéw o nadanie odznaczehn panstwowych
i odznak resortowych, kordelaséw lesnika polskiego oraz prowadzenie
dokumentac;ji i ewidencji w tym zakresie.

19. Sporzadzanie biezgcej i rocznej sprawozdawczosci dotyczacej biura RDLP
z zakresu zatrudnienia z zastosowaniem programéw SILP i SILPWEB.

20.Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych pracownikéw biura RDLP.,

21.Opracowywanie Regulaminu pracy biura RDLP oraz nadzor nad
przestrzeganiem dyscypliny pracy.

22.Koordynowanie i nadzér nad odbywaniem stazéw przez absolwentéw szkét
w biurze RDLP i jednostkach organizacyjnych.

23.Koordynowanie i nadzér nad odbywaniem praktyk przez uczniéw szkét
i studentoéw w biurze RDLP i jednostkach organizacyjnych.

24.Organizowanie | przeprowadzanie konkursow i egzaminéw na podstawie
odpowiednich wytycznych Dyrektora Generalnego i zarzadzen lub decyzii
Dyrektora.

w zakresie szkolenia w formach pozaszkolnych:

25.Podejmowanie przedsiewzieé na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow poprzez ustalanie, w porozumieniu z kierownikami jednostek
i komoérek organizacyjnych, potrzeb szkoleniowych oraz planowanie
| koordynowanie ich wykonania.

26. Opracowywanie rocznych planéw szkoler i przedktadanie ich do zatwierdzenia
przez Dyrektora.

w zakresie wspotpracy z zagranica:

27.Koordynowanie zagranicznych wyjazdéw stuzbowych, praktyk, stazy itp. dla
pracownikéw biura i jednostek organizacyjnych.

28.Gromadzenie i archiwizowanie sprawozdan z wyjazddw zagranicznych
pracownikéw RDLP.

29.Organizowanie i koordynowanie pobytu delegacji zagranicznych przebywajacych
na terenie RDLP.

w pozostalym zakresie:
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30.Uczestnictwo w dziataniach ESG Laséw Panstwowych.

31.Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym gospodarowaniem $rodkami na premie
i nagrody oraz opracowywanie regulaminéw nagradzania w biurze RDLP
w todzi.

32.Realizowanie zadan wspélnych dla komdérek organizacyjnych zawartych
w § 22 niniejszego Regulaminu.

§ 24

Zespot ds. Promocgji, Medidw i Edukacji Przyrodniczo-Lesnej [DR]

zajmuje sie zadaniami zwigzanymi z prowadzeniem polityki informacyjnej w ramach
dziatalnosci RDLP oraz zapewnieniem sprawnej komunikacji wewnetrznej
i zewnetrznej. Koordynuje dziatania w zakresie public relations i edukacji
przyrodniczo-leénej. Zajmuje sie obstugg i prowadzeniem konferencji prasowych,
spotkan z mediami, organizowaniem wystapien dyrektora w mediach oraz innych
imprezach promocyjno-informacyjnych, redaguje strone internetowg w domenie
lodz.lasy.gov.pl i Biuletynie Informacji Publicznej RDLP w todzi, podejmuje
dziatania CSR (Corporate Social Responsibility — Spoleczna Odpowiedzialnosé
Biznesu) oraz oraz prowadzi oficjalne kanaly informacyjne w mediach
spotecznosciowych, a w szczegdlnosci:

w zakresie spraw promocji, mediéw i polityki informacyjnej:

1. Informowanie spofeczenstwa o misji Laséw Panstwowych.

2. Koordynowanie dziatan zwiagzanych z promocjg i reklamg w jednostkach
organizacyjnych i realizowanie ich w biurze RDLP.

3. Koordynowanie prac zwigzanych z wdrazaniem oraz realizacjg ,Polityki
komunikacyjnej LP” w RDLP w todzi oraz jednostkach organizacyjnych.

4. Wspolpraca z redakcjami prasy, radia i telewizji o charakterze regionalnym lub
krajowym w zakresie popularyzacji i promocji le$nictwa.

5. Utrzymywanie kontakiéw z organizacjami pozarzgdowymi oraz jednostkami,
osobami i instytucjami opiniotwdrczymi w celu popularyzacji wiedzy o lesie
i leSnictwie.

6. Wspolpraca z rzecznikiem prasowym LP, m.in. poprzez przekazywanie informacji
o istotnych dla realizacji ,Polityki komunikacyjnej LP” wydarzeniach lub
dziataniach w RDLP i jednostkach organizacyjnych.

7. Wspolpraca z osobami petnigcymi funkcje odpowiadajgca funkcji rzecznika
prasowego w jednostkach organizacyjnych, m.in. poprzez pozyskiwanie od nich
informacji o istotnych dla realizacji ,,Polityki komunikacyjnej LP” wydarzeniach lub
dziataniach w jednostkach oraz stuzac im wsparciem merytorycznym.

8. Sporzadzanie w cyklu rocznym planu gtéwnych dziatan komunikacyjnych RDLP,
uwzgledniajac informacje od kierownikdw Iub oséb petnigcych funkcje
odpowiadajaca funkcji rzecznika prasowego w jednostkach organizacyjnych.
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9. Zbieranie, przygotowywanie i przedstawianie w kontaktach z mediami i innymi
interesariuszami, w tym organizacjami spofecznymi zwigzanymi z ochrong
przyrody i ruchami ekologicznymi, informacji, oficjalnych stanowisk i komunikatow
w imieniu Dyrektora, komodrek organizacyjnych RDLP oraz udostepnianie
informagji przygotowanych przez jednostki organizacyjne.

10.Monitorowanie i analizowanie informacji, zdarzen i zjawisk pojawiajgcych sie
w otoczeniu RDLP w todzi , dotyczgcych i majgcych wptyw na funkcjonowanie
lub wizerunek RDLP, jednostek organizacyjnych lub catych LP. Informowanie
Dyrektora o istotnych zdarzeniach oraz przedstawianie wnioskow i propozygji
adekwatnych dziatan komunikacyjnych Dyrektorowi, kierownikom odpowiednich
komérek organizacyjnych RDLP fub kierownikom jednostek organizacyjnych oraz
osobom petnigcym funkcje odpowiadajgca funkcji rzecznika prasowego
w jednostkach organizacyjnych.

11.Zbieranie informacji o ukazujgcych sie artykutach, audycjach radiowych
i telewizyjnych oraz publikacjach w Internecie, w tym w mediach
spotecznosciowych, dotyczacych Lasdéw Panstwowych ze szczegoélnym
uwzglednieniem RDLP i informowanie o nich Dyrektora.

12.Podejmowanie dziatan w reakcji na publikacje medialne i tendencje
w ksztattowaniu opinii publicznej wobec Laséw Panstwowych ze szczegélnym
uwzglednieniem RDLP, w celu budowy pozytywnego wizerunku.

13.Dziatania w zakresie kreowania sprawnej i spéjnej komunikacji wewnetrzne;
poprzez monitorowanie  oraz nadzér nad informacjami i komunikatami
rozpowszechnianymi na terenie RDLP. Dbanie o procesy poprawiajace
satysfakcje zawodowag pracownikdw i relacje interpersonalne w RDLP.

14.Podejmowanie dziatan w zakresie dbatosci o pozytywny wizerunek Lasow
Panstwowych, RDLP i Dyrektora.

15.Dbanie o spdjnosé dziatahh komunikacyjnych prowadzonych w jednostkach
organizacyjnych.

16.Nawigzywanie i utrzymywanie kontakidw z przedstawicielami grup docelowych
na poziomie regionalnym i lokalnym, aktywnie promujacych tematyke dotyczaca
celéw i zasad oraz biezacych dziatan LP, RDLP oraz jednostek organizacyjnych.

17.Przygotowywanie lub akceptowanie przygotowanych przez innych informacji
i komunikatow publikowanych na stronie internetowej RDLP oraz kontrolowanie
informacji i komunikatdéw publikowanych na stronach internetowych jednostek
organizacyjnych.

18.Prowadzenie i nadzorowanie oficjalnych kanatéw informacyjnych RDLP
I nadzorowanie prowadzenia oficjalnych kanatow w mediach spotecznosciowych
przez jednostki organizacyjne.

19.Realizacja zadan dotyczacych prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej
wynikajacych z zarzadzenia Dyrektora Generalnego i innych przepisow
prawnych, w tym:

a) realizowanie kompetencji redaktora zatwierdzajgcego wyodrebnionej strony
BIP RDLP oraz redaktora wprowadzajgcego w zakresie wynikajacym

Z uregulowan szczegotowych,
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b) monitorowanie i prowadzenie dziatari kontrolingowych stron wyodrebnionych
BIP jednostek organizacyjnych oraz konsultacje w zakresie prowadzenia tych
stron.

20.Wspolpraca w zakresie komunikacji i promaocji z zaktadami LP o zasiegu
krajowym:.

21.0rganizacja i prowadzenie konferencji prasowych, wydarzen, wystaw, pokazow,
konkurséw, zawoddw i promocg;ji.

22.Uczestniczenie w konferencjach z udziatem Dyrektora oraz przygotowywanie
odpowiedzi na pytania kierowane do RDLP.

23.Udzielanie wywiadéw w zakresie uzgodnionym z Dyrektorem.

24.\Wybor, zakup oraz dystrybucja materiatéw promocyjno-reklamowych.

25.0pracowywanie materiatow, publikacji, biuletynéw, itp. o charakterze
promocyjnym i informacyjnym.

26. Dokumentowanie waznych przedsiewzie¢, imprez i uroczystosci RDLP.

27.Inicjowanie | prowadzenie dziatan w zakresie upamigtniania wydarzen
historycznych ze szczegdinym uwzglednieniem roli legnikéw.

28.Przygotowywanie dla Dyrektora listéw gratulacyjnych oraz odpowiedzi na
zaproszenia i podziekowania.

29.Koordynowanie planowania i nadzér nad realizacjg zadan z zakresu promociji
I reprezentacji w jednostkach organizacyjnych pod wzgledem rzeczowym
i finansowym.

30. Uczestnictwo w dziataniach CSR Laséw Panstwowych.

31.Inicjowanie, prowadzenie i monitorowanie spraw zwiazanych ze spoteczna
odpowiedzialnoscia.

w zakresie edukacji przyrodniczo-le$nej:

32.Inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie edukacji przyrodniczo-lesnej
spofeczenistwa w RDLP i jednostkach organizacyjnych.

33.Koordynowanie planowania i nadzor nad realizacjg zadan z zakresu edukacji
przyrodniczo-leénej w jednostkach organizacyjnych.

34.Organizowanie konkursow, wystaw, pokazoéw i innych imprez o charakterze
edukacyjnym.

35.Koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem w nadlesnictwach LProgramoéw
edukacji lesnej spoteczenstwa”.

w pozostalym zakresie:

36.Koordynacja spraw z zakresu imprez pracowniczych, w tym organizowanie
uroczystosci okolicznosciowych oraz koordynowanie udziatu pracownikéw RDLP
w zewnetrznych imprezach krajowych.
37.Realizowanie zadan wspdlnych dia komorek organizacyjnych Zawartych
w § 22 niniejszego Regulaminu.
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§ 25

Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego [DK]

zajmuje sie zadaniami z zakresu kontroli instytucjonalnej oraz controlingiem
w komorkach organizacyjnych RDLP, oraz jednostkach organizacyjnych.
Koordynuje sprawy zwiazane z zatatwianiem skarg i wnioskow, wspotpracuje
z Gtownym Inspektorem LP oraz organami kontroli panstwowej, a w szczegoinosci:

w zakresie kontroli:

1. Analizowanie wynikéw prowadzonych w nadlesnictwach kontroli okresowych
oraz wykonywanie i analizowanie we wszystkich jednostkach organizacyjnych
kontroli problemowych, doraznych, przygotowawczych i sprawdzajacych na
podstawie upowaznien Dyrektora.

2. Sprawdzanie zagadnienn z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

funkcjonowania w jednostkach organizacyjnych kontroli wewnetrznej ze

szczegolnym uwzglednieniem prawidtowosci sporzadzania Regulamindw kontroli
wewnetrznej, jako dziatanie ciagie.

Wspdipraca z Inspekcjg Lasdéw Parstwowych.

4. Prowadzenie kontroli wewnetrznych w biurze RDLP w zakresach zleconych
przez Dyrektora.

5. Ustalanie przyczyn | skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz
przedktadanie Dyrektorowi protokotéw z kontroli, projekiow wystapien
pokontrolnych oraz informacii o wynikach kontroli.

6. Ewidencjonowanie protokotow z kontroli, wystapiefi pokontrolnych, informacii
o wynikach kontroli oraz egzekwowanie wykonania ustalen pokontrolnych.

7. Opracowanie projektu rocznego planu kontroli jednostek organizacyjnych i biura
RDLP w todzi z uwzglednieniem kontroli zleconych przez Dyrektora
Generalnego.

8. Przekazywanie zastepcom Dyrektora i kierownikom komoérek organizacyjnych
wynikdw  kontroli witasnych i wykonywanych przez inne podmioty,
w szczegolnosci: Najwyzsza Izba Kontroli, Inspekcja Laséw Panstwowych,
w uzgodnieniu z Dyrektorem.

9. Wspdipraca z organami kontroli zewnetrznej i organami scigania.

10. Koordynowanie kontroli wewnetrznych i prowadzonych przez organy zewngtrzne
w biurze RDLP oraz w jednostkach organizacyjnych.

11.Prowadzenie ewidendji przeprowadzanych przez komorki organizacyjne kontroli
funkcjonalnych.

12.Prowadzenie w systemie EZD rejestru skarg i wnioskéw wplywajgcych do RDLP
oraz ich rozpatrywanie i zatatwianie w zakresie zleconym przez Dyrektora.

b
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w pozostatym zakresie:

13.Realizowanie zadan wspoéinych dla komérek organizacyjnych zawartych w § 22
niniejszego Regulaminu.

§ 26

Samodzielne Stanowisko ds. Obronnosci i Ochrony Mienia i Ochrony
Informacji Niejawnych [DS]

wspiera, nadzoruje oraz prowadzi sprawy zwigzane z obronnoscia, militaryzacja,
dziataniami w  sytuacjach  kryzysowych, ochrong informacji niejawnych
I prowadzeniem stosownej kancelarii. Koordynuje i realizuje zadania z zakresu
ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, a w szczegdlnosci:

w zakresie obronnosci:

1. Realizacja i koordynacja zadan zwigzanych z planowaniem operacyjnym oraz
odpowiadanie za wilasciwe opracowanie | aktualizacje Regulaminu
Organizacyjnego RDLP jako Jednostki Zmilitaryzowane;.

2. Organizacja i koordynacja funkcjonowania Statego Dyzuru i Systemu Statego
Dyzuru.

3. Prowadzenie korespondencji i uzgodnien w zakresie militaryzacji z wiagciwymi
podmiotami zewnetrznymi.

4. Organizowanie i prowadzenie szkolen obronnych.

Prowadzenie kontroli realizacji zadar obronnych przez jednostki organizacyjne.

6. Planowanie, koordynowanie i nadzorowanie realizowania w jednostkach
organizacyjnych zadan zwigzanych z obronno$cig kraju, wynikajacych z innych
przepisow, w tym:

1) prowadzenie dziatarn planistyczno-organizacyjnych warunkujacych sprawne
osigganie wyzszych stanow gotowosci obronnej w P,

2) nadzorowanie zabezpieczen potrzeb Sit Zbrojnych realizowanych przez
jednostki organizacyjne,

3} nadzorowanie przekazywania przez jednostki organizacyjne obszaréw
le$nych na potrzeby obronne,

4) nadzorowanie nad prowadzeniem dziatain organizacyjnych zwigzanych
z militaryzacja,

5) organizowanie i prowadzenie szkolen kadry kierowniczej z zakresu
obronnoéci.

o

w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego i ochrony mienia:

7. Wykonywanie zadahn w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego  oraz  petnienie  obowigzkéw  Inspektora  Strazy Lesne;,
a w szczegolnosci:
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1) koordynowanie, nadzorowanie dziatann grupy interwencyjnej Strazy Lesnej
oraz posterunkow Strazy Lesnej w nadle$nictwach, w zwalczaniu przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa,

2) przygotowywanie planéw dziatan akcyjnych, upowazniery i instrukcji oraz
kierowanie dorazng grupg interwencyjng Strazy Lesnej i opracowywanie
informacji - sprawozdania z dziatania GISL.

3) zbieranie i przekazywanie niezbednych danych i informacii o charakterze
kryminalnym w oparciu o Ustawe o gromadzeniu, przetwarzaniu
i przekazywaniu informacji kryminalnych oraz o Krajowym Systemie
Informatycznym. Zbieranie danych i informacji z jednostek RDLP w todzi,
w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych zadan,

4) prowadzenie nadzoru nad realizacjg przez jednostki organizacyjne zadan
w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego,
z jednoczesnym udzielaniem instruktazu w tych sprawach,

5) organizowanie szkolen dia stuzb realizujacych zadania ochrony laséw przed
szkodnictwem,

6) wykonywanie audytu dotyczace organizacji ochrony mienia w jednostkach
organizacyjnych oraz kontrolowanie posterunkéow strazy lesnej w ramach
nadzoru przez Dyrektora nad dziatalnoscia nadle$niczych,

7) opracowywanie analizy ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, w tym dot.
zagrozen szkodnictwem, spetnienia warunkéw przechowywania broni amunicji
i érodki przymusu bezposredniego oraz realizowanie = wnioskéw
z narad rocznych,

8) nadzorowanie prawidlowosci ochrony i zabezpieczenia lasow przed
szkodnictwem realizowane przez posterunki Strazy Leénej,

9) kontrolowanie prawidiowego ewidencjonowania i przechowywania broni,
amunicji i srodkéw przymusu bezposredniego przez posterunki Strazy Lesnej,

10)organizowanie oraz udziat w naradach, w tym rowniez z udziatem straznikow
lesnych,

11)wspotdziatanie z Gtownym Inspektorem Strazy Lesnej w zakresie spraw
wynikajgcych z obowiazkdw powierzonego stanowiska,

12)wspofpraca z wiasciwymi organami $cigania, wymiaru sprawiedliwosci
administracji rzadowej i innymi, w ustalonym przez Dyrektora zakresie,

13) petnienie funkcji Petnomocnika ds. UODO - zgodnie z obszarem
kompetencyjnym okreslonym w § 7 Polityki Bezpieczenstwa Danych
Osobowych Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, na
podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych nr
156/1/2020 (kod SILP nr 0671) zawartej w dniu 8 maja 2020 roku pomiedzy
Gtownym Inspektorem Strazy Lesnej, a Dyrektorem Regionalnej Dyrekc]i
Lasow Panstwowych w todzi
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w zakresie ochrony informacji niejawnych:

8. Wykonywanie czynnosci organizacyjnych w celu zapewnienia ochrony informacii
nigjawnych, dokumentéw, systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa
przetwarzane informacje nigjawne.

9. Podejmowanie czynnoéci kontrolnych w zakresie ochrony informacji niejawnych
oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji w RDLP w todzi,
okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obieg dokumentéw niejawnych — co
najmniej raz na trzy lata.

10.Podejmowanie czynnosci kontrolnych w zakresie przestrzegania  ochrony
informacji niejawnych w jednostkach organizacyjnych.

11.Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych RDLP w todzi
| nadzorowanie jego realizacji.

12. Zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka.

13.Prowadzenie szkolen pracownikéw biura i jednostek organizacyjnych RDLP
w todzi zakresie ochrony informacji niejawnych.

14. Wydawanie zaswiadczen o przeprowadzonym szkoleniu.

16. Prowadzenie zwyklego postepowania sprawdzajace, wydawanie | weryfikowanie
wydanych podwiadczen bezpieczenstwa  dla pracownikow biura
i jednostek organizacyjnych, ubiegajacych sie o dostep do informacji niejawnych,
oznaczonych klauzulg ,poufne”.

16.Prowadzenie postgpowan sprawdzajacych, przygotowywanie upowaznien
i weryfikacja wydawanych upowaznien dla pracownikow biura i jednostek
organizacyjnych, ubiegajgcych sie o dostep do informacji  niejawnych,
oznaczonych klauzula ,zastrzezone”.

17.Prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w RDLP w todzi oraz
jednostkach organizacyjnych, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto i przekazuje aktualne dane tych oséb do stuzby
ochrony panstwa.

18.Prowadzenie dokumentacji w tym zakresie, wydane] zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi.

19.Wspbtpraca z wilasciwymi  organami panstwowymi w zakresie zadan
wynikajacych z ustawy o ochronie informaciji niejawnych.

20.Uczestniczenie w przekazywaniu obowigzkéw na stanowiskach pracownika ds.
ochrony informacji niejawnych w jednostkach organizacyjnych RDLP w todzi.

21. Opracowywanie wspolnie z administratorem systemu dokumentacje systemu
teleinformatycznego przeznaczonego do przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,zastrzezone” i przedktadanie do ABW celem akceptacji. W tym
zakresie wspdfpraca z Wydziatem Informatyki.

Z2.Nadzorowanie nad przestrzeganiem zasad przekazywania i udosiepniania
informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w biurze RDLP.
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23.Prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej 1  wychodzacej,
w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacja (EZD) oraz prowadzong
w sposéb tradycyjny (papierowy), dotyczgcej zatatwianych spraw.

w pozostalym zakresie:

24.0rganizowanie oraz nadzor nad szczegdlowym przeplywem informacji
spetniajgcych kryteria informacji kryzysowej.

25, Realizowanie zadan wspoinych dla komérek organizacyjnych zawartych w §22
niniejszego Regulaminu.

§ 27

Wydziat Gospodarki Les$nej [ZG]

zajmuje sie zadaniami z zakresu merytorycznego przygotowywania, wspierania
koordynowania oraz nadzorowania realizacji zadan w dziedzinie nasiennictwa
i szkotkarstwa, hodowli lasu, uzytkowania lasu, certyfikacji gospodarki lesnej,
gospodarki fowieckiej, gospodarki igkowo-roinej, zadrzewien, nadzorowaniem i
koordynowaniem dziatah w Lesnych Kompleksach Promocyjnych  Lasy
Gostyninsko-Wioctawskie i Spalsko-Rogowskie, prowadzenie nadzory
merytorycznego nad projektami rozwojowymi w zakresie swojego dziatania oraz
koordynowaniem nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wasnosci Skarbu Parstwa,
a w szczegolnosci:

w zakresie hodowli lasu:

1. Inicjowanie, wspomaganie i koordynowanie dziatan zwigzanych z rozwojem
lesnej genetyki stosowanej oraz zachowaniem zasobow genowych, ze
szczegbinym uwzglednieniem bazy nasiennej RDLP.

2. Nadzorowanie rozwoju nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa lesSnego w celu
zapewnienia odpowiedniej ilosci oraz jakosci materiatu rozmnozeniowego
(nasion i sadzonek) dla prawidtowej realizacji odnowien, zalesien i innych zadan
hodowlanych.

3. Nadzér i koordynacja dziatan RBG w Nadlesnictwie Grotniki, zmierzajgca do
petnego i prawidtowego wykorzystania bazy nasiennej na terenie RDLP w todzi.

4. Wspobludziat we wdrazaniu nowych metod postgpowania hodowlanego,
z uwzglednieniem aspektow ekologicznych, facznie z merytoryczng oceng ich
efektywno$ci ekonomicznej i wptywu nowych metod i rozwigzan techniczno-
technologicznych na stan lasu i jako$¢ wykonywanych prac hodowlanych.

5. Koordynowanie planowania zadan z hodowli lasu, biezace analizowanie ich
realizacji oraz nadzér nad prawidlowoscig ich wykonywania w jednostkach
organizacyjnych.
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6. W porozumieniu z Wydziatem Urzgdzania Lasu i Geomatyki analiza planéw
urzadzenia lasu w zakresie hodowli lasu, pod kgtem planowania i rozliczania
zadan realizowanych w skali roku i zaawansowania realizacji PUL.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami kategorii cie¢ i zmianami rebni
w nadlesnictwach, w porozumieniu z wydziatami Urzadzania Lasu i Geomatyki
oraz Gospodarki Drewnem.

8. W porozumieniu z Wydziatem Zarzgdzania Zasobami Leénymi opiniowanie
projektow i wykonania rekultywacji terendw zdegradowanych i zdewastowanych
w odniesieniu do gruntow pozostajacych we wtadaniu nadlesnictw przez RDLP.

9. Nadzdr, inicjowanie i koordynowanie realizacji w nadle$nictwach zadan
z zakresu zadrzewien i pozyskiwania ptodow runa lesnego.

w zakresie certyfikacji gospodarki lesnej:
10. Prowadzenie catoksztattu prac z zakresu certyfikacji gospodarki lesne;.
w zakresie uzytkowania lasu:

11.Wspodlpraca z Wydziatem Gospodarki Drewnem podczas tworzenia planéw
pozyskania drewna nadlesnictw.

w zakresie nadzoru nad lasami niepanstwowymi:

12.Koordynowanie i nadzorowanie realizacji przez nadle$niczych ustawowych
zadan w zakresie sprawowania nadzoru nad lasami niepanstwowymi.

13.Analizowanie prawidtowosci gospodarki w lasach nie stanowigcych wtasno$ci
Skarbu Parstwa oraz doskonalenie sprawowania nadzoru nad tymi fasami.

14.Koordynowanie i nadzér wykorzystania srodkow zewnetrznych, przeznaczonych
na zalesianie gruntow nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

15.Koordynowanie i nadzér nad realizacjg krajowego programu zwiekszenia
lesistosci w zakresie zadan zleconych wynikajacych z art. 54 ustawy o lasach
oraz dla gruntbw nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, w tym
koordynacja produkcji szkétkarskie] i dostaw sadzonek na wyzej wymienione
potrzeby, jak rowniez na zadania zwiazane z rozwojem obszardw wiejskich
finansowane z zewnetrznych $rodkdw pomocowych.

w zakresie Lesnych Kompleksow Promocyjnych:

16.Dziatanie na rzecz promowania prowadzonej przez Lasy Panstwowe trwale
zrbwnowazonej gospodarki lesnej, rozumiane jako przekonywanie szerokich
kregow spotecznych oraz kregow decyzyjnych, Ze trwale zréwnowazona
gospodarka lesna jest najwlasciwszym sposobem zarzadzania lasami.

17.Nadzorowanie dziatainosci Lesnych Kompleksow  Promocyjnych Lasy

Gostyninsko-Whoctawskie i Lasy Spalsko-Rogowskie.
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18.Wspdipraca z Radami Naukowo-Spotecznymi w LKP, w tym organizacja
posiedzen Rad Naukowo-Spotecznych LKP.

w zakresie gospodarki towieckiej:

19.Opracowanie wieloletnich fowieckich planéw hodowlanych w zakresie
gospodarki fowieckiej dla ustalonych rejondéw hodowlanych.

20.Nadzér nad realizacjg zadan okreslonych w wieloletnich planach towieckich
poprzez:

1) zbieranie i biezgce analizowanie informacji w zakresie realizacji
wieloletnich planow hodowlanych,

2) wnioskowanie do Dyrektora o sporzadzanie w razie potrzeby anekséw do
wieloletniego planu hodowlanego wraz z uzasadnieniem i niezbednymi
danymi,

3) przedstawianie Dyrektorowi sprawozdania po kazdej inwentaryzacji
okresowej, o ktdrej mowa w wieloletnich fowieckich planach hodowlanych,

4) wystepowanie w razie potrzeby do Dyrektora z wnioskiem
o wyegzekwowanie dziatan niezbednych do prowadzenia witasciwej
gospodarki towieckiej w rejonie hodowlanym oraz ograniczenia szkod
towieckich.

21.Opiniowania do zatwierdzenia rocznych planéw towieckich dla obwodéw
wylaczonych z wydzierzawienia (obwody LP oraz innych zarzadcow) oraz
kontrola realizacji fowieckich planéw hodowlanych w Osrodkach Hodowli
Zwierzyny RDLP.

22.Przygotowanie uméw w sprawie wydzierzawiania leénych obwoddéw towieckich
i koordynowanie spraw z tym zwigzanych.

23.Nadzor nad cafoksztattem spraw zwigzanych z odstrzatem samcéw zwierzyny
ptowej i wyceny medalowej w OHZ.

24.Rekomendowanie Dyrektorowi osoby reprezentujacej go na egzaminach
towieckich organizowanych przez Polski Zwigzek towiecki.

25.Wydawanie decyzji oraz prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkdd
towieckich.

26.Koordynacja dziatan, wspieranie i nadzorowanie nadlesnictw w zakresie
prowadzonej w OHZ gospodarki towieckiej oraz ustalanie kierunkéw rozwoju
fowiectwa na tych terenach, zapewniajgcych realizacje gtéwnych celow
gospodarki leSnej i zapisOw ustawy prawo fowieckie.

27 .Wspieranie, nadzorowanie i koordynowanie dziatan w uzgodnieniu z DGLP,
w zakresie prowadzonych zagrodowych hodowli daniela na terenie RDLP,

28.Wspotdziatanie z organami Polskiego Zwigzku towieckiego, majgce na celu
ustalenie zasad prowadzenia przez kola fowieckie gospodarki towieckiej,
wiasciwego gospodarowania populacjami zwierzat fownych zapewniajacych
trwatos¢ lasow oraz realizacje gtownych celdw gospodarki lesnej i towieckiej.

29.Wspoidziatanie z organami wiadz rzadowych i samorzadowych w zakresie

prowadzonej przez kota towieckie gospodarki towieckiej.
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30. Opracowywanie cennikéw zwigzanych z wykonywaniem polowan dla mysliwych
na terenie obwoddw zarzadzanych przez RDLP.
31. Przeprowadzanie stosownych analizy rzeczowych i finansowych.
32.Koordynowanie, nadzorowanie i wspieranie dziatalnosci nadleénictw w zakresie
gospodarki gruntami na cele towieckie.
33.Prowadzenie spraw zwigzanych z merytorycznym przygotowywaniem danych
dla Wydziatu Ksiegowosci celem wystawienia;
1) faktur za dzierzawe obwoddw fowieckich, wynikajgcych z uméw z kotami
towieckimi,
2) not ksiggowych za czynsze na dzierzawe obwodéw towieckich w czesci
naleznej gminom i nadlesnictwom.

w pozostalym zakresie:

34.Realizowanie zadan wspdlnych dla komérek organizacyjnych zawartych w § 22
niniejszego Regulaminu.

§ 28

Wydziat Ochrony Lasu [ZO]

zajmuje sie zadaniami z zakresu merytorycznego przygotowywania, wspierania
koordynowania oraz nadzorowania realizacji zadan w dziedzinie ochrony lasu,
ochrony przeciwpozarowej, udostepnieniem lasu dla spoteczenstwa oraz
udostepnianie informacji z zakresu dostepu do informaciji publicznej i o §rodowisku,
a w szczegoblnosci:

w zakresie ochrony lasu:

1. Wsparcie merytoryczne w zakresie zachowania bioréznorodnosci i wartosci
przyrodniczych wszystkich ekosystemow.

2. Analiza i ocena zdrowotnego i sanitarnego stanu lasu, ustalenie kierunkéw
dziatalnosci ochronnej i nadzér nad jej przebiegiem.

3. Nadzorowanie i koordynowanie dziatan majacych na celu ograniczenie szkéd
powodowanych czynnikami biotycznymi, abiotycznymi i antropogenicznymi
w jednostkach organizacyjnych.

4. Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem ,raportu o stanie lasu” na
terenie RDLP.

5. Nadzorowanie prac w zakresie szacowania i ewidencjonowania przez
nadlesnictwa szkéd powstalych w lasach oraz pomoc w ustaleniu ich przyczyn
i skutkow.

6. Koordynowanie zabiegéw ograniczajacych populacje szkodliwych owadow
w sytuacji zagrozenia trwatosci lasu, w przypadku ich wystepowania na obszarze
dwoch lub wiecej nadlesnictw.
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7. Koordynowanie, nadzorowanie i wspomaganie dziatan w przypadku klesk
zywiolowych i nadzwyczajnych zagrozeri dla Srodowiska leSnego w razie
przekroczenia badz zagrozenia przez te zjawiska obszaru jednego nadleshictwa
oraz opracowanie programoéw dziatania w przypadku wystgpienia tych Zjawisk na
obszarze wiecej niz jednego nadlesnictwa, za wyjatkiem przypadkéw, gdy
Dyrektor w drodze odrebnego aktu zarzgdczego wskaze inng jednostke dia
realizacji cze$ci lub catosci ww. obowigzkow.

8. Biezgca wspotpraca z ZOL oraz o$rodkami naukowymi, wydziatami lesnymi, IBL
i innymi.

w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

9. Analiza i ocena zagrozenia pozarowego na terenie RDLP oraz prowadzenie
Regionalnego Punktu Alarmowo-Dyspozycyjnego.

10.Nadzorowanie, koordynowanie i kontrola dziatalnoéci przeciwpozarowej na
terenie RDLP stosownie do obowigzujgcych w tym przedmiocie przepisow oraz
zasad dziatania.

11.Koordynacja dziatalnoéci w zakresie doskonalenia i unowoczes$niania techniki
zapobiegania i gaszenia pozarow.

12.Koordynowanie prognozowania zagrozenia pozarowego lasu w trakcie trwania
akeji bezpo$redniej.

13.Koordynowanie pracy Leénej Bazy Lotniczej.

14.QOrganizowanie, koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania
przeciwpozarowego systemu obserwacyjno-alarmowego.

15.Organizowanie i nadzér nad dziataniem sieci radiowej RDLP.

16.Planowanie i prowadzenie wspolnych przedsiewzie¢ z zakresu ochrony ppoz.
jednostek organizacyjnych.

17. Opracowywanie analiz stanu ochrony ppoz. w RDLP.

18.Przygotowywanie do wiadomoséci spoteczenistwa komunikatow dotyczacych
okresowych zakazéw wstepu na tereny lesne, wprowadzane przez
Nadlesniczych.

19. Stata wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Panstwowej Strazy Pozarnej
oraz Wydziatami Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci Urzeddw
Wojewodzkich.

w zakresie udostepniania i turystycznego zagospodarowania lasu:

20.Koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z udostepnieniem lasu
i turystycznym zagospodarowaniem terendw lesnych.

21.Nadzér nad inwentaryzacja i stanem obiektow turystyczno-wypoczynkowych
i edukacyjnych zlokalizowanych na gruntach PGL LP w zasiggu dziatania RDLP.

22.Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg projektu pn.. ,Zanocuj w lesie”
przy wspdlpracy z Wydziatlem Urzadzania Lasu i Geomatyki, Wydziatem
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Infrastruktury Leénej oraz Zespotem ds. Promocji, Mediow i Edukagii
Przyrodniczo-Lesnej oraz sporzadzanie informacji zbiorczych w tym zakresie.
23.Wspolpraca z organizatorami  wypoczynku i organizacjami turystycznymi
w kontekScie powigzania udostepnienia obszaréw lesnych z edukacjg

przyrodniczo-lesng spoteczenstwa.

w pozostatym zakresie:

24.Przygotowywanie i udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie na
podstawie skierowanych do RDLP wnioskéw, przekazanie jej do zamieszczania
w BIP, w tym przygotowywanie projektow decyzji, przechowywanie
i archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z udzielaniem informagii
0 Srodowisku.

25.Wykonywanie sprawozdan dotyczacych ogdlnopojetej ochrony $rodowiska,
w tym wynikajacych z realizacji dziatarh zawartych w planach zarzadzania
ryzykiem powodziowym.

26.Realizowanie zadan wspolnych dla komérek organizacyjnych zawartych w § 22
niniejszego Regulaminu.

§ 29

Wydzial Zarzadzanta Zasobami Lesnymi [ZS]

zajmuje sie prowadzeniem cafoksztattu zagadnien z zakresu stanu posiadania,
ochrong gruntow rolnych i lesnych, w tym wylaczenia gruntéw lesnych
z produkeji - koordynuje, wspiera i nadzoruje nadle$nictwa w tym zakresie. Prowadzi
sprawy zwigzane z gospodarowaniem zasobami lesnymi, a w szczegolnosci:

w zakresie ochrony gruntéw lesnych, planowania i zagospodarowania
przestrzennego:

1. Przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ administracyjnych w trybie ustawy
o ochronie gruntéw rolnych i leénych w zakresie gruntow lesnych - wytaczanie
gruntow lednych z produkcji bez wzgledu na forme wiasnosci - wraz
z procedurg odwotawczg do organu Il instancji - Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych, a takze prowadzenie innych spraw z zakresu ochrony gruntéw
leSnych bedacych w kompetencji Dyrektora, w tym opiniowanie (na drodze
postanowien) leSnego kierunku rekultywacji i uznania rekultywacji za
zakonczong gruntéw lesnych zdegradowanych bez wzgledu na forme wiasnosci
- opinie wyrazane do decyzji administracyjnych wydawanych przez
odpowiedniego terytorialnie Staroste.

2. Prowadzenie ogledzin gruntdw lesnych, we wspotpracy z Wydziatem Urzgdzania
Lasu i Geomatyki.

3. Przygotowywanie opinii Dyrektora do wniosku kompetentnych organéw (Waijta,
Burmistrza, Prezydenta) do zgody na zmiane przeznaczenia gruntdw lesnych na
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cele nieleéne stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa, po uzyskaniu stanowiska

bezposredniego zarzadcy terenu - Nadlesniczego.

. Przygotowywanie postanowien Dyrektora w zakresie uzgodnienn projektow

decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego

(rowniez w oparciu o obowigzujgce wytyczne w zakresie realizacji inwestycji

liniowych w LP na gruntach lesnych), sporzgdzanych przez wiasciwe

w takich sprawach organy, na podstawie przepisow o planowaniu

i zagospodarowaniu przestrzennym wraz z procedurg odwotawczg do organu

I instancji — Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

. Koordynowanie udziatu jednostek organizacyjnych w procesach tworzenia

studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego gmin oraz

miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

. Przygotowywanie  projektéw opinii  Dyrektora dotyczacych  inwestycji

realizowanych na podstawie tzw. ,specustaw”, po uprzednim uzyskaniu

stanowiska bezpo$redniego zarzadcy terenu — NadlesSniczego, w zakresie
stanu posiadania

. Nadzér nad zmianami dokonywanymi w stanie posiadania przez jednostki

organizacyjne, w tym wykorzystanie aplikacji ,e-Rejestr  Gruntow’,

w szczegollnosci:

1) nabywanie przez jednostki organizacyjne gruntdw przeznaczonych do
zalesienia oraz innych gruntow i nieruchomosci w trybie art. 37 Ustawy
o lasach wraz z prawem pierwokupu i prawem nabycia lasu lub gruntu
przeznaczonego do zalesienia w trybie art. 37a ustawy o lasach,

2) sprzedaz laséw, gruntdéw i innych nieruchomosci Skarbu Panstwa
znajdujacych w zarzgdzie LP w trybie art. 38 ustawy o lasach, w tym rowniez
opiniowanie i przekazywanie wnioskow o sprzedaz, kierowanych do
Dyrektora Generalnego lub ministra whasciwego do spraw leénictwa
o uzyskanie zgody na sprzedaz,

3) przygotowanie dokumentacji, opiniowanie przekazywania nieruchomosci
w uzytkowanie w trybie art. 40 ust. 1-3 ustawy o lasach,

4) przygotowywanie dokumentacji i opiniowanie wylaczenia nieruchomosci
z zarzadu LP oraz przekazywanie ich innym podmiotom w trybie art. 40 ust. 4
ustawy o lasach,

5) przygotowanie dokumentacji opiniowanie przekazywania nieruchomosci
w uzytkowanie w trybie art. 38d ustawy o lasach oraz przekazywanie zarzadu
w trybie art. 38c ustawy o lasach,

6) realizacja zadan wynikajacych z art. 39b ustawy o lasach wraz z zapisami
ustawy o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych,

7) wymianami, scalaniem lub zamianami nieruchomoéci gruntowymi, w tym
takze przygotowywaniem zgdd Dyrektora na dokonywanie zamian w trybie
art. 38e ustawy o lasach.

. Prowadzenie spraw dotyczacych dzierzaw, najmu w trybie art. 39 ustawy

o lasach, w tym przygotowywanie zgdd Dyrektora na wydzierzawianie,

wynajmowanie przez nadlesnictwa gruntdw z wylgczeniem najmu, dzierzawy
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nieruchomos$ci  zabudowanych oraz nieruchomosci lokalowych, bedacych
w zarzadzie biura RDLP, ktére pozostaja w gestii Wydziatu Administracji.

9. Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zgéd (po uprzedniej analizie
wniosku) o ustanowienie stuzebnosci drogowej oraz stuzebnosci przesytu
w trybie art. 39a ustawy o lasach.

10. Prowadzenie spraw dotyczgcych przejscia lasow stanowiacych wtasno$¢ Skarbu
Panstwa w zarzgd LP w trybie art. 74 ustawy o lasach.

11.Prowadzenie spraw dotyczacych obowigzkow wiascicieli laséw i zamian lasu na
uzytek rolny w trybie art. 13 ust 2 i 3 ustawy o lasach.

12. Wydawanie decyzji administracyjnych w trybie art. 66 ustawy o zakwaterowaniu
sit zbrojnych RP.

w pozostalym zakresie:

13.Udostepnianie danych i innych informacji z zakresu stanu posiadania bedacych
w posiadaniu RDLP.

14. Realizowanie zadan wspdinych dla komorek organizacyjnych zawartych w § 22
niniejszego Regulaminu.

§ 30

Wydziat Urzadzania Lasu i Geomatyki [ZU]

zajmuje si¢ prowadzeniem caloksztattu zagadnierh z zakresu urzadzania lasu,
spofecznych funkgji lasu, geomatyki lesnej, ochrony przyrody, a takze tworzenia,
dzielenia, fgczenia i likwidacji oraz okreslania zasiegu terytorialnego nadlesnictw i
obrebow lesnych - koordynuje, wspiera i nadzoruje nadlesnictwa w tym zakresie, a
w szczegolnosci:

w zakresie urzadzania lasu:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych urzadzania lasu, w tym:

1) zlecanie, organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie opracowywania dla
nadlesnictw planéw urzadzenia lasu, operatéw siedliskowych, anekséw do
planéw i innych opracowan wymaganych w powyzszym zakresie,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola jakosciowg i odbiorem robét
urzadzeniowych i zatwierdzaniem projektéw planéw urzadzenia lasu oraz
operatow siedliskowych,

3) nadzorowanie, koordynowanie i opiniowanie  dziatan zwigzanych
z tworzeniem programoéw ochrony przyrody, prognoz oddzialywania planéw
urzgdzania lasu i innych opracowan na $rodowisko i obszary Natura 2000,
planéw zadan ochronnych lub planéw ochrony dia réznych form ochrony
przyrody.

2. Rejestrowanie i analizowanie kosztow sporzgdzania planow urzgdzania lasu
wedtug nadlegnictw oraz prowadzenie rejestru plantw urzadzenia lasu.
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3. Rejestrowanie zmian zasobow drzewnych w przekroju historycznym i ich
prognozowanie - porownywanie wieloletnich danych z planéw urzgdzenia lasu.

4. Koordynowanie i nadzér nad dziataniami zwigzanymi z wykonywaniem
strategicznej oceny oddziatywania na $rodowisko (Natura 2000, projektow
planéw urzadzenia lasu nadlesnictw RDLP, w tym wystepowanie do Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i Panstwowego Wojewoddzkiego
Inspektora Sanitarnego o okreslenie zakresu OOS).

5. Nadz6r nad prawidlowa realizacjg zadan zawartych w planach urzadzenia lasu
jednostek organizacyjnych.

6. W porozumieniu z Wydziatem Gospodarki Drewnem analiza planéw urzadzenia
lasu w zakresie pozyskania drewna, pod katem planowania i rozliczania zadan
realizowanych w skali roku jak i zaawansowania realizacji PUL.

7. Wspdlpraca z Wydziatem Gospodarki Le$nej oraz Wydziatem Gospodarki
Drewnem w sprawach dotyczacych zmiany kategorii cigé i zmiany rebni.

8. Analiza realizacji planéw urzgdzenia lasu pod katem minimalizacji mozliwego
negatywnego oddziatywania PUL na $rodowisko na podstawie wskazan Prognoz
oddziatywania planéw UL na $rodowisko i obszary Natura 2000.

9. Prowadzenie spraw dotyczacych spotecznych funkcji lasu, w tym inicjowanie,
wspieranie, koordynowanie i nadzorowanie jednostek organizacyjnych
w dziataniach zwigzanych ze wsparciem realizacji funkcji spotecznych lasu
w zakresie lasow waznych spotecznie. Stanowisko konsultanta ds. kontaktow
spolecznych petnig pracownicy wiaéciwi ds. urzadzania lasu oraz ochrony
przyrody.

w zakresie geomatyki:

10.Opracowywanie wnioskéw w sprawie tworzenia, dzielenia, taczenia i likwidaciji
oraz okreslenia zasiegu terytorialnego nadleénictw, zaktaddw i obrgbow lesnych.

11. Monitorowanie postepu prac w upowszechnianiu SIP i udziat w jego wdrazaniu
oraz nadzér nad prowadzeniem aktualizacji lesnej mapy numerycznej
w jednostkach organizacyjnych RDLP,

12.Koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie wykorzystywania w jednostkach
RDLP technik geomatycznych (GPS, teledetekcja z fotogrametria, numeryczny
model terenu, mapy interaktywne).

13.Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem danych Bezzatogowymi
Statkami Powietrznymi (BSP) oraz tworzenie produktéw koncowych tj.: chmura
punktéw, numeryczny model pokrycia terenu, zdjecia uko$ne, ortofotomapa
i inne.

14.Przeprowadzanie analiz oraz opracowywanie raportow z wykorzystywaniem
danych przestrzennych celem wykrywania nieprawidiowosci oraz usprawniania
biezacej pracy komarek organizacyjnych RDLP i jednostek organizacyjnych.

15.Koordynowanie wdrazania rozwigzan z wykorzystaniem BSP na szczeblu
jednostek organizacyinych.
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16.Wdrazanie oraz obstuga serwerowych rozwigzan zwigzanych z geomatyka na
poziomie RDLP.

17.Wdrazanie nowych technik geomatycznych (np. ortofotomap, zdjeé lotniczych,
skaning laserowy, wykorzystywanych w procesie urzadzania lasu itp.).

18. organizowanie szkolen oraz warsztatow z zakresu geomatyki dia pracownikow
RDLP oraz jednostek organizacyjnych.

19.Sprawowanie we wspodipracy z wydziatem Zarzgdzania Zasobami Lesnymi
nadzoru nad zgodno$cia ewidencji w SILP z ewidencjg gruntdw i budynkow
w jednostkach organizacyjnych.

20. Podejmowanie i koordynowanie dziatan w kierunku pozyskiwania danych
przestrzennych z instytucji zewnetrznych mozliwych do wykorzystania w Lasach
Parstwowych.

w zakresie ochrony przyrody:

27.Nadzorowanie, koordynowanie i wspieranie dziatan na rzecz ochrony przyrody
w jednostkach organizacyjnych.

28.Wspotpraca z organami administracji rzagdowej, samorzgdowej, jednostkami
naukowymi oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie ochrony
ekosystemow lesnych oraz ochrony réznorodnosci biologiczne;.

29.Koordynowanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z monitoringiem
przyrodniczym na terenie RDLP.

30.Wspotpraca w procesie merytorycznej kontroli tworzonych programow ochrony
przyrody, prognoz oddziatywania plandéw urzgdzenia lasu i innych opracowan na
Srodowisko
i obszary Natura 2000.

w pozostalym zakresie:

21.Koordynowanie prac zwigzanych z inwentaryzacjg wielkoobszarowsa oraz
coroczng aktualizacjg stanu zasobow lesnych.

22.Prowadzenie ogledzin gruntow lesnych, we wspdipracy z Wydzialem
Zarzgdzania Zasobami Lesnymi.

23. Udostepnianie danych i innych informacji z zakresu urzadzania lasu bedgcych
w posiadaniu RDLP.

24.Realizacja cafosci spraw zwiazanych z obstugg bezzatogowych statkdw
powietrznych, a takze pozyskaniem i obrébka danych cyfrowych pozyskanych
Z nalotow.

25.Realizowanie zadan wspolnych dla komodrek organizacyjnych zawartych w § 22
niniejszego Regulaminu.
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§ 31

Wydziat Informatyki [ZI]

zajmuje sie realizacjg zadan zwigzanych z organizacjg, nadzorem, rozwojem,
utrzymaniem oraz zapewnieniem bezpieczefnstwa systemow teleinformatycznych,
w szczegdlnosci SILP, w jednostkach organizacyjnych oraz RDLP. Prowadzi
czynnosci zwigzane z serwisem sprzetu, szkoleniami informatycznymi oraz ochrong
praw autorskich oprogramowania w biurze RDLP, a w szczegdlnosci:

Wykonywanie funkcji administratora SILP.

Wykonywanie funkcji ASI w systemie informatycznym biura RDLP w Lodzi.

Administrowanie systemem aktualizacji oraz systemem antywirusowym.

Wykonywanie czynnoéci administratora kont poczty elektronicznej, kart

kryptograficznych oraz ustug katalogowych AD LP dia uzytkownikéw biura RDLP

oraz jednostek organizacyjnych.

5. Administrowanie sprzetem informatycznym i oprogramowaniem biura RDLP
i ZOL.

6. Administrowanie oprogramowaniem oraz sprzetem przetwarzajacym informacje

niejawne w biurze RDLP.

Administrowanie uzytkownikami strony BIP LP w biurze RDLP.

Administrowanie uzytkownikami serwiséw internetowych RDLP.

9. Administrowanie, koordynowanie i prowadzenie nadzoru nad systemem
elektronicznego zarzgdzania dokumentacja.

10.Nadzorowanie prawidtowoéci pracy administratorow  SILP  jednostek
organizacyjnych oraz skladanie wnioskow w tym zakresie do kierownikow tych
jednostek.

11.Koordynacja wdrazania w jednostkach organizacyjnych zmodyfikowanych
programoéw SILP oraz podejmowanie dziatan w celu usprawnienia proceséw,
podniesienia jakosci pracy.

12.Pomoc nadzorowanym jednostkom w usuwaniu bteddw w bazach SILP poprzez
obstuge systemu zgfaszania bteddw | modyfikacji.

13.Wykonywanie instalacji urzadzen wspétpracujacych z SILP.

14.Zapewnianie sprawnosci sprzetu | poprawne] konfiguracji aplikacji
wykorzystywanych przez SILP.

15.Udzielanie pomocy technicznej pracownikom biura RDLP w zakresie
prawidtowego funkcjonowania programdw zainstalowanych na komputerach
oraz mobilnych urzgdzeniach komputerowych (np. tablety, laptopy).

16.0kreslanie konfiguracji sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyjnych do
wspotpracy z SILP.

17.Udzielanie jednostkom organizacyjnym pomocy technicznej i merytorycznej
w zakresie usuwania usterek technicznych i problemdw powstatych z innych
przyczyn dotyczacych dziatania systemu informatycznego.

18.Zabezpieczenie na nosnikach magnetycznych Kopii danych, kidre uilworzone

zostaty przez pracownikdow biura RDLP, poza SILP.

RPN~

o~
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19.Przygotowanie techniczne postepowan w zakresie dostaw sprzetu
komputerowego i oprogramowania na potrzeby RDLP oraz pomoc techniczna w
postepowaniach dotyczgcych dostaw sprzetu komputerowego dokonywanego
przez jednostki organizacyjne.

20.Nadzor nad stosowaniem przepisbw o prawie autorskim w odniesieniu do
uzytkowanego oprogramowania oraz prowadzenie dokumentacji licencyjnej dla
biura RDLP.

21.0kreslanie potrzeb szkoleniowych, organizowanie i prowadzenie szkolen dla
administratorow SILP.

22.Udziat w inicjatywach zwigzanych z projektowaniem do wdrozenia elementdw
SILP.

23.W porozumieniu z komorkami organizacyjnymi koordynowanie oraz
wspétorganizowanie programoéw szkolen dla wdrazanych tematéw i aplikacji
uzytkowych oraz pomoc w ich prowadzeniu.

24.Koordynowanie procesu dostaw urzadzen komputerowych, oprogramowania,
a takze ustug w zakresie konserwacji i napraw urzgadzen komputerowych
w biurze RDLP.

25.Koordynowanie dziatan zwiazanych 2z zawieraniem umodw serwisowych
dotyczgcych sprzetu informatycznego.

26.Koordynowanie pracy instruktorow regionalnych SILP i pefienie funkcji
regionalnego koordynatora SILP.

27.Koordynowanie pracy koordynatorow EZD w jednostkach organizacyjnych, oraz
petnienie funkcji regionalnego koordynatora EZD.

28.0pracowywanie i modyfikacja procedur postepowania w systemie EZD oraz
innych uregulowan dotyczacych pracy w systemie EZD w oparciu o zapisy
Instrukcji Kancelaryjnej oraz obowigzujace zarzgdzenia | decyzje Dyrekfora.

w pozostalym zakresie:

29.Realizowanie zadan wspdélnych dla komérek organizacyjnych zawartych w § 22
niniejszego Regulaminu.

§ 32

Wydzial Ksiegowosci [EK]

prowadzi rachunkowo$¢, rozliczenia podatkowe i finansowe z kontrahentami
i pracownikami biura RDLP i ZOL oraz nadzoruje ww. czynnosci w jednostkach
organizacyjnych. Realizuje, koordynuje i nadzoruje zagadnienia zwigzane ze
sprawozdawczoscig finansowa LP i GUS, koordynuje i nadzoruje jednostki
organizacyjne w zakresie gospodarki finansowej, a w szczegolnoéci:

1. Wdrazanie zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujgcej w LP w jednostkach
organizacyjnych oraz koordynacja i nadzdr nad prawidiowoscia prowadzenia
ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw, stosowaniem zasad kontroli
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wewnetrznej oraz obiegu dokumentow zwigzanych =z prowadzeniem

rachunkowos$ci oraz przestrzeganiem innych obowigzujgcych uregulowar w tym

zakresie.

. Prowadzenie catoksztattu spraw  zwiazanych ze sporzadzaniem

sprawozdawczosci finansowej biura RDLP i jednostek organizacyjnych,

. Sporzadzanie, koordynowanie i nadzorowanie sprawozdawczosci GUS

okresowej i rocznej z zakresu rachunkowosci i finanséw w biurze RDLP

i jednostkach organizacyjnych.

. Wspomaganie jednostek organizacyjnych w zakresie prawidiowego stosowania

przepisow podatkowych poprzez organizowanie szkolen, konsultaciji, itp.

. Prowadzenie biezgcych rozliczenn finansowych z DGLP i jednostkami

organizacyjnymi oraz koordynacja i nadzér nad prowadzeniem rozliczen przez

jednostki organizacyjne w ramach rozrachunkéw wewnatrz instytucjonalnych,
srodkdw budzetowych i innych $rodkdw zewnetrznych.

. Koordynowanie | nadzorowanie jednostek organizacyjnych w zakresie

gospodarki finansowe;j.

. Wspotpraca z wydziatami merytorycznymi w zakresie ustalania wadiow, a takze

zabezpieczen z tytutu postepowan na dostawy, ustugi i roboty budowlane oraz

zawieranych umow.

. Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi RDLP w zakresie prawidtowego

przebiegu windykacji naleznoéci w jednostkach organizacyjnych.

. Obstuga finansowo-ksiegowa biura RDLP i ZOL w todzi w tym:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej, za wyjatkiem ewidencji wartosci
niematerialnych i prawnych, $rodkéw trwatych w tym niskocennych
sktadnikéw majatkowych prowadzonych w podsystemie INFRASTRUKTURA
przez Wydziat Administragji,

2) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych 2z ewidencjg zdarzen
gospodarczych w ksiegach rachunkowych biura RDLP,

3) dokonywanie rozliczen finansowych z pracownikami z tyt. wynagrodzen,
zaciggnietych pozyczek, zaliczek, delegacji i innych,

4) dokonywanie rozliczen z tytutu dostaw, ustug i robot budowlanych
dotyczgcych biura RDLP,

5) koordynowanie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych,
wycena i rozliczanie wynikow inwentaryzacji,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym zarzadzaniem $érodkami
finansowymi RDLP poprzez zaktadanie lokat i inne dyspozycje,

7) prowadzenie catoksztattu spraw w =zakresie ubezpieczen osobowych
pracownikow biura RDLP,

8) rozliczanie finansowe ubezpieczenn majatkowych dla biura RDLP, ZOL
i jednostek organizacyjnych,

9) rozliczanie finansowe $rodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
w tym przeznaczonych na cele mieszkaniowe oraz srodkéw przeznaczonych
na pozyczki samochodowe.
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10.Organizowanie 1 sprawowanie kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych biura w RDLP.

11.Sprawowanie kontroli formalno-rachunkowej dowoddéw ksiegowych i ich
rejestracja w urzadzeniach ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

12.Prowadzenie ewidencji ksiegowej, sprawozdawczosci finansowej, rozrachunkow
oraz egzekwowanie naleznosci za wigczenia gruntdéw z produkcji i za straty
w drzewostanach oraz innych tytutdw zasilajgcych fundusz lesny.

13.Dokonywanie operacji finansowo-ksiegowych zadan realizowanych z dotacji
budzetowych na podst. art. 54 ustawy o lasach i innych $rodkéw pomocowych
w zakresie przewidzianym przez modut FINANSE | KSIEGOWOSC.

14.Prowadzenie ewidencji faktur not i innych dokumentéw ksiegowych
dotyczgcych projektow rozwojowych RDLP w websilp modut dotacje na
projekty.

15.Prowadzenie wszelkich rozliczen podatkowych wynikajgcych z obowigzujacych
przepisow prawnych w biurze RDLP i ZOL.

16.Pomoc  Pracownicze] Kasie Zapomogowo-Pozyczkowe] w szczegdlnosci
poprzez dokonywanie na rzecz PKZP potracen w listach ptac, listach wyptat
zasitkdbw chorobowych i zasitkéw wychowawczych, wpisowego, wkiadow
miesiecznych i rat pozyczki.

17.Wystawianie not obcigzeniowych na podstawie danych przekazanych przez inne
wydziaty.

18.Wystawianie faktur za korzystanie z ustug turystycznych w Osrodku

Wypoczynkowym ,Lesny Dwor” w Mielnie wystawianie:

1) faktur za dzierzawe obwoddw fowieckich, wynikajgcych z uméw z kotami
towieckimi,

2} not ksiegowych za czynsze za dzierzawe obwodéw towieckich w czeSci
nalezne] gminom i nadlesnictwom, na podstawie danych przygotowywanych
przez Wydziat Gospodarki Lesnej,

3) zawiadomien o opfatach rocznych z tytulu wytgczen gruntéow lesnych
z produkgji.

w pozostalym zakresie:

19. Opracowywanie, aktualizowanie i wdrazanie Regulaminu kontroli wewnetrznej
biura RDLP oraz nadzorowanie realizacji zagadnien z tego zakresu
w jednostkach organizacyjnych.

20.Realizowanie zadan wspélnych dla komérek organizacyjnych zawartych w § 22
niniejszego Regulaminu.

§ 33

Wydzial Analiz i Planowania [EP]
zaimuje sie sprawami  zwiazanymi z opracowywaniem plandéw finansowo-
gospodarczych a takze monitoruje ich realizacje.  Wspdluczestniczy
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w przygotowaniu wiasciwych sprawozdan, analiz ekonomicznych oraz opinii.
Wspiera, koordynuje i nadzoruje jednostki organizacyjne RDLP w tym zakresie,
a w szczegdlnosci:

1.

Opracowywanie wytycznych i miernikbw m.in. w postaci jednolitego systemu
wskaznikow ekonomicznych do sporzadzania planow finansowo-gospodarczych
dla jednostek organizacyjnych.

Koordynowanie i nadzér nad sporzadzaniem planow finansowo-gospodarczych

jednostek organizacyjnych, sporzgdzanie planu biura RDLP oraz zbiorczego

planu finansowo-gospodarczego dla catej RDLP w tym:

1) we wsplOlpracy z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi, ustalanie
rzeczowego zakresu planu finansowo-gospodarczego oraz planowane;
wartosci przychodow ze sprzedazy drewna jednostek organizacyjnych,

2) opracowywanie preliminarza przeptywéw $rodkéw finansowych w ramach
rozrachunkéw wewnatrzbranzowych z tyt. funduszu le$nego, narzutu na
utrzymanie jednostek nadrzednych oraz dotacji celowych,

3) sporzadzanie planu finansowo-gospodarczego biura we wspotpracy
z wiadciwymi komoérkami organizacyjnymi,

4) przyjmowanie planéw finansowo-gospodarczych jednostek organizacyjnych,
5) na podstawie planéw jednostek organizacyjnych i planu biura RDLP
sporzadzanie zbiorczego planu finansowo-gospodarczego RDLP w todzi,

6) wg potrzeb analizowanie i opiniowanie w zakresie wskaznikéw trudnosci
gospodarowania jednostek organizacyjnych.

Koordynowanie i nadzér nad realizacjg ustalonych w zatwierdzonym planie

finansowo-gospodarczym wskaznikow w oparciu o dane sprawozdawcze

poprzez:

1) biezgce analizowanie realizacji wybranych parametréw finansowo-
ekonomicznych planu takich jak: ponoszone nakfady na budowe Srodkow
trwatych, wypracowywany wynik finansowy, ponoszone koszty, osiagane
przychody, wykorzystanie s$rodkéw na wynagrodzenia, utrzymanie sig
w limitach i planach zatrudnienia itp.,

2) opracowywanie analiz okresowych, problemowych, wycinkowych na
podstawie danych sprawozdawczosci wewnetrznej z formutowaniem
wnioskdw, opinii i wytycznych z nich wyptywajacych,

3) prognozowanie przewidywanego wykonania oraz sygnalizowanie zagrozen
w realizacji przyjetych w planie zatozen,

4) weryfikowanie wyniku finansowego na dzialalnosci  podstawowe]
I administracyjne;.

Wsparcie z zakresu korzystania w jednostkach organizacyjnych z aplikacji

Business Objects.

Biezace monitorowanie sytuacji finansowe] jednostek organizacyjnych oraz

koordynowanie dziatan wspomagajacych poprzez:

44



1) ocene efektywnosci dziatalnosci finansowo-gospodarczej, utrzymania
ptynnosci finansowej, zdoinosci inwestycyjnej, monitorowanie poziomu
srodkéw na wynagrodzenia,

2) koordynowanie i nadzér nad sporzadzanymi przez jednostki organizacyjne
wnioskami o dofinansowanie zadan i udzielanie pozyczek z funduszu
lednego,

3) koordynowanie wydatkowania $rodkéw z amortyzacji scentralizowane;.

w pozostalym zakresie:

6. Realizowanie zadan wspélnych dla komérek organizacyjnych zawartych w § 22
niniejszego Regulaminu.

§34

Wydziat Gospodarki Drewnem [ED]

zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi z nadzorem, inicjowaniem i koordynowaniem
dziatalno$ci jednostek organizacyjnych w zakresie uzytkowania lasu, sprzedazy
drewna, realizacji polityki cenowej i handlowej Laséw Panstwowych, dziatalnosci
marketingowej, dziatalno$cia stanowiska pracy brakarza regionalnego, analiza
windykacji naleznosci za drewno, powstawaniem umoéw handlowych i nadzorem nad
realizacjg tych umoéw. Prowadzi sprawy zwiazane z likwidacja szkéd maijatkowych
(w zakresie ubezpieczen TUW CUPRUM), a w szczegdlnosci:

1. Wdrazanie i nadzér nad prawidiowa realizacjg w jednostkach organizacyjnych
ustalonych przez Dyrektora Generalnego zasad sprzedazy drewna oraz przyjetej
w tym zakresie polityki cenowej i handlowej Laséw Panstwowych,

2. Analiza wielkoéci i struktury podazy produktow drzewnych na terenie RDLP pod
katem wykorzystania potencjalnych przyrodniczych i technicznych mozliwosci
produkeyjnych z uwzglednieniem rynkéw zbytu, przy wspotpracy z odpowiednimi
komorkami RDLP i nadle$nictwami.

3. Monitorowanie zjawisk i proceséw zachodzacych w gateziach przemystu
powigzanych z le$nictwem, w zasiegu dziatania RDLP.

4. Sporzgdzanie dla RDLP zbiorczych planéw cig¢, pozyskania i sprzedazy
drewna.

5. Dziatania w zakresie tworzenia banku informacji handlowej w skali RDLP.

6. Prowadzenie dziatalnosci marketingowej na potrzeby wiasne i jednostek
organizacyjnych.

7. Inicjowanie nowych kierunkéw sprzedazy drewna oraz innych produktow
drzewnych przez jednostki organizacyjne, a zwtaszcza sortymentéw trudno
zbywalnych.

8. Opracowywanie planéw zagospodarowywania nadwyzek surowca drzewnego
w przypadku klesk zywiotowych i innych przyczyn losowych oraz podejmowanie
dziatan interwencyjnych w celu likwidowania zatorow w sprzedazy drewna.
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9. Badania rynkowe i inicjowanie specjalnych form sprzedazy, ze szczegoinym
uwzglednieniem aukcii i submis;ji.

10.Monitorowanie sprzedazy drewna i powstajacych w zwigzku z tym nalezno&ci
oraz ich zabezpieczenia.

11.W porozumieniu z Wydzialem Gospodarki Lesnej opracowywanie |

przedstawianie dyrektorowi analizy wraz z whnioskami
w zakresie:
1) sprzedazy drewna w uktadzie masowym, sortymentowym
i cenowym,
2) zaawansowania wykonania planéw pozyskania i sprzedazy
drewna,

3) innych spraw zleconych przez Dyrektora.

12.Biezacy nadzor nad przebiegiem windykacji naleznosci z tytutu sprzedazy
drewna w jednostkach organizacyjnych RDLP oraz opiniowanie wnioskow
o umarzenie lub stosowaniu ulg w ich sptacie.

13.Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy stuzb brakarskich
w zakresie prowadzenia przez jednostki organizacyjne prawidiowe; gospodarki
drewnem, ze szczegdlnym  uwzglednieniem  zagadnien  klasyfikacji
i sortymentacji pozyskanego drewna.

14.Nadzér, inicjowanie i koordynowanie realizacji w nadlesnictwach zadan
z zakresu ubocznego uzytkowania lasu z pominieciem towiectwa i pozyskiwania
ptodéw runa lesnego.

w pozostatlym zakresie:

15. Koordynowanie dziataino$ci jednostek organizacyjnych w zakresie ubezpieczen
majatkowych, oraz dokonywanie likwidacji szkod w infrastrukturze w zakresie
ubezpieczen w TUW Cuprum na potrzeby biura RDLP i jednostek
organizacyjnych.

16. Realizowanie zadan wspolnych dia komorek organizacyjnych zawartych w § 22
niniejszego Regulaminu.

Stanowisko Pracy Brakarza Regionalnego

Organizacyjne usytuowanie, sposob funkcjonowania, wymagania formalne oraz
zakres obowiazkéw na Stanowisku Pracy Brakarza Regionalnego reguluje
Zarzadzenie nr 25 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 16 lutego
2023 r. w sprawie stanowiska pracy brakarza regionalnego w regionalnych
dyrekcjach laséw panstwowych oraz doskonalenia zawodowego pracownikow
tworzacych stuzbe brakarskg w Lasach Panstwowych (znak spr.: EM.800.1.2023)
oraz aktualna Decyzja Dyrektora w sprawie stanowisk brakarzy regionalnych
w Regionalnej Dyrekcji Laséow Panstwowych w  todzi, ich usytuowania
organizacyjnego, sposobu funkcjonowania oraz ramowego rocznego planu pracy
brakarzy regicnalnych.
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§ 35

Wydziatl Infrastruktury Les$nej [El]

wspiera, koordynuje oraz udziela pomocy merytorycznej w  jednostkach
organizacyjnych, a w szczegolnosci prowadzi nadzér nad realizacjg zadan
inwestycyjnych i remontowych z zakresu: budownictwa kubaturowego, drogowego i
wodnego, wspolpracy z Panstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie,
postepu techniczno-technologicznego, gospodarki transportowej oraz mechanizacja
prac lesnych, zaméwien publicznych, wspéinych przedsiewzie¢ samorzadowych,
gospodarki mieszkaniowej, przekazywania $srodkéw trwatych pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi, wspOlpracy na szczeblu RDLP 2z przedstawicielami
przedsigbiorczosci lesnej. Koordynuje pozyskiwanie srodkow zewnetrznych oraz
Projekty Rozwojowe Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
w biurze RDLP i w jednostkach organizacyjnych, nadzoruje prace ZUP L.P w todzi,
a w szczegodlnosci:

w zakresie infrastruktury:

1. Ustalanie gtownych kierunkéw polityki inwestycyjnej RDLP w zakresie
budownictwa, w szczegdlnosci ogolnego, drogowego i wodnego, wdrazanie
nowych rozwigzan technicznych i technologicznych oraz sprawowanie nadzoru
nad dziatalno$cia inwestycyjna i remontowa jednostek organizacyjnych.

2. Opiniowanie zasadnos$ci realizacji i ocena opracowywanych i przyjetych zatozen
do projektowania oraz dokumentacji projektowych, technicznych i
kosztorysowych w przypadku remontow i inwestycji wysokonaktadowych oraz
srodkow transportu w jednostkach organizacyjnych oraz przygotowywanie zgod
Dyrektora na ich realizacje.

3. Koordynowanie dziatan, zbieranie potrzeb oraz udzielanie pomocy w sprawach
zwigzanych z zaopatrzeniem jednostek organizacyjnych w maszyny i urzadzenia
techniczne niezbedne w realizacji zadan gospodarczych.

4. Koordynowanie dziatann na rzecz zagospodarowania zbednych urzadzen,
maszyn i $rodkéw transportu przez jednostki organizacyjne LP lub ich zbywania
podmiotom zewnetrznym.

5. Analiza wnioskéw jednostek organizacyjnych o uznanie srodkéw trwatych za
zbedne oraz nadzdr nad procedurami likwidacji.

6. Nadzdor nad realizacjg wytycznych w  zakresie stanu ilosciowego
i wykorzystywania samochodéw stuzbowych i innych $rodkéw transportowych
w jednostkach organizacyjnych.

7. Opiniowanie wnioskdw jednostek organizacyjnych, a takze przygotowywanie
umow i zgod Dyrektora w sprawach dotyczacych wykorzystywania samochodow
prywatnych do celéw stuzbowych oraz zwigzanych z tym limitéw kilometrow.

8. Wspodlpraca z Wydziatem Administracji oraz Wydzialem Analiz i Planowania
w zakresie tworzenia plandéw rzeczowo-finansowych dotyczacych biezacych
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nakladdéw inwestycyjnych, kosztdow remontow i utrzymania $rodkow trwatych
biura RDLP i OW ,Lesny Dwor” w Mielnie.

w zakresie gospodarki mieszkaniowej:

9. Opiniowanie wnioskéw jednostek organizacyjnych, a takze przygotowywanie
uméw i zgdéd Dyrektora w sprawach dotyczacych przydziatu kierownikom
jednostek bezptatnych lokali mieszkalnych i réwnowaznikdw pienieznych.

10. Wspieranie Wydziatu Administracji w zakresie prowadzonych spraw zwigzanych
z wynajmem i dzierzawg lokali mieszkalnych bedgcych w zarzadzie biura RDLP.

11.Sprawdzanie i opiniowanie ,Programéw Gospodarowania Zasobami
Lokalowymi” nadlesnictw, opiniowanie przedktadanych do zatwierdzenia przez
Dyrektora ,Wykazéw mieszkarh niezbednych' kontrola prawidtowosci

i zasadnosci \Wykazdw mieszkan zbednych” oraz nadzér nad ich realizacja.
12.Przyjmowanie, weryfikacja i opiniowanie wnioskow jednostek organizacyjnych
0 sprzedaz zbednej infrastruktury mieszkaniowe] w trybie art. 40a ustawy
o lasach nadzor nad realizacja sprzedazy.
13.Udziat w nadzorze nad zmianami dokonywanymi w stanie posiadania biura
RDLP w todzi, obejmujacy:
1) przejmowanie nieruchomosci z budynkami lub lokalami,
2) zakup nieruchomosci z budynkami i lokalami,
3) przenoszenie w drodze umdw lub protokotdow zdawczo odbiorczych zarzgdu
(wtadania) nad nieruchomosciami z budynkami lub lokalami.
14. Weryfikacia | sprawdzanie wnioskow jednostek organizacyjnych oraz
przygotowywanie stosownych zgdd Dyrektora na wynajem i dzierzawe lokali
mieszkalnych i nieruchomaosci zabudowanych.

w zakresie zamowien publicznych:

15.Sprawowanie nadzoru, koordynowanie oraz doradztwo podejmowanych
przedsiewzie¢ w zakresie stosowania procedur zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi dla ktorych istnieje
obowigzek stosowania ustawy Pzp przez jednostki organizacyjne
i komérki organizacyjne biura RDLP.

16.Prowadzenie spraw o udzielenie zamdwien dla komorek organizacyjnych
w biurze RDLP w todzi - zgodnie z odrebnymi uregulowaniami wewnetrznymi

17.Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem corocznych plandéw udzielania
zamoéwien publicznych w biurze RDLP i sprawozdawczoscia z zakresu
udzielonych zamoéwien wraz z koordynacjg dziatan jednostek organizacyjnych
w tym zakresie.

18.Wszczynanie i prowadzenie postepowan na roboty budowlane, dostawy i ustugi,
dla ktérych istnieje obowigzek stosowania przepisow ustawy Pzp, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie uregulowaniami wewnetrznymi w biurze
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RDLP, udziat w komisjach przetargowych oraz sporzadzanie i archiwizowanie
dokumentacji postepowan.

w zakresie wspolpracy z przedstawicielami przedsigbiorcéw lesnych (ZUL):

19.Monitorowanie i analizowanie rynku ustug le$nych na terenie RDLP w todzi
w szczegolnosci pod katem kosztow jednostkowych wykonywanych prac oraz
struktury, zatrudnienia, i potencjatu technicznego funkcjonujacych podmiotéw
gospodarczych.

20.Koordynowanie dziatan i wspdlpraca z przedstawicielami przedsiebiorcow
leSnych poprzez: udziat w pracach statej komisji ds. wspdtpracy z firmami
ustugowymi oraz ich zinstytucjonalizowanych przedstawicieli, uczestniczenie
I odpowiednie stymulowanie proceséw prywatyzacyjnych, wdrazanie nowych
technik i1 technologii w celu statego zwiekszania wydajnosci oraz jakosci
Swiadczonych ustug.

21.Monitorowanie Kierunkdéw rozwoju nowych technologii w zakresie prac lesnych
oraz rozpoznawanie mozliwosci ich zastosowania w  jednostkach
organizacyjnych RDLP. Monitorowanie i analizowanie opracowan osrodkow
badawczych pod kagtem mozliwoéci ich praktycznego wykorzystania przez
jednostki organizacyjne RDLP w kodzi, a takze prowadzenie analizy umow
wdrozeniowych oraz rentownosci nowoprzyjetych rozwigzan.

w zakresie zewngtrznych srodkéw pomocowych:

22.Wskazywanie kierunkdéw i mozliwosci pozyskiwania srodkdw pomocowych przez
komérki organizacyjne biura RDLP w todzi oraz przez jednostki organizacyjne.

23.Przygotowywanie analiz w zakresie wykorzystywania mozliwosci w pozyskiwaniu
$rodkow pomocowych przez komorki organizacyjne RDLP w todzi oraz przez
jednostki organizacyjne.

24 . Weryfikacja danych zawartych w SILP WEB - modut dotacje na projekty.

25.Przedktadanie Dyrektorowi planéw, sprawozdan oraz informacji dotyczacych
pozyskiwanych $rodkéw pomocowych przez komorki organizacyjne biura RDLP
oraz przez jednostki organizacyjne, a takze informacji dotyczacych pozyskanych
funduszy zewnetrznych oraz stopnia zaawansowania procesu ich pozyskiwania.

26.Sprawowanie nadzoru nad zachowaniem trwatosci projektu ,Zwickszenie
mozliwosci retencyjnych oraz przeciwdziatanie powodzi i suszy w ekosystemach
leSnych na terenach nizinnych”, realizowanych w jednostkach organizacyjnych.

w zakresie koordynacji wdrazania projektéw rozwojowych:

27.Funkcje Koordynatora Wdrazania Projektéw Rozwojowych petni pracownik ds.
zamowien publicznych i zewnetrznych $rodkdéw pomocowych. Do zadan
koordynatora wdrazania projektéw rozwojowych nalezy w szczegolnosci:
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1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

implementacja dokumentu Wizja dziatan na rzecz rozwoju Panstwowego
Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe (zwany dalej Wizjg), w tym:
Komunikowanie Wizji, etapow i efektdw jej realizacji w biurze RDLP
i jednostkach organizacyjnych, we wspotpracy z komérkami merytorycznymi,
Udziat w opracowywaniu i wdrazaniu metod przetozenia Wizji na dziatania
operacyjne, we wspobipracy ze stanowiskiem wiasciwym ds. koordynacji
wdrazania projektéw rozwojowych w DGLP,

Prowadzenie prezentacji i szkolen dla pracownikdw biura RDLP i jednostek
organizacyjnych,

Monitorowanie realizacji Wizji poprzez zbieranie informacji nt. realizowanych
projektow rozwojowych oraz analizowanie wynikow ich wdrozenia
w jednostkach organizacyjnych,

Wdrazanie metod przetozenia Wizji na dziatania operacyjne na poziomie
regionalnym i lokalnym,

Sporzadzanie analiz | sprawozdan z realizacji programéw rozwojowych,
Koordynowanie dziatan w zakresie komunikowania Wizji, etapow i efektow jej
realizacji, we wspdipracy z komoérkami merytorycznymi.

28.Zarzgdzanie realizacjg projektdw rozwojowych na poziomie regionalnym
i lokalnym, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

wspoéhworzenie i wdrazanie metodyki zarzadzania projektami rozwojowymi
w biurze RDLP i jednostkach organizacyjnych, we wspoipracy ze
stanowiskiem wtasciwym ds. koordynacji wdrazania projektéw rozwojowych
w DGLP,

doradziwo | wsparcie w tworzeniu dokumentacji projektowej dla projektéw
rozwojowych,

wprowadzanie informacji o inicjatywach projektowych na dedykowanym
systemie informatycznym,

informowanie jednostek organizacyjnych o mozliwosci wzigcia udziatu
w projektach rozwojowych,

sporzadzanie zestawien zbiorczych dotyczgcych zaawansowania realizaci
projektow rozwojowych w jednostkach organizacyjnych na wniosek DGLP lub
Dyrektora RDLP,

okresowe rozliczanie realizacji projektéw rozwojowych na podstawie
informacji  przygotowane] przez kierownikdw jednostek, w tym
opracowywanie rocznych sprawozdan z realizagji projektéw rozwojowych
przekazywanych do Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych,

udziat w procesach dokonywania zmian w projektach rozwojowych,

udziat w tworzeniu planéw finansowych biura RDLP i jednostek
organizacyjnych w  zakresie dotyczacym realizowanych projektow
rozwojowych,

wspétpraca ze stanowiskiem witasciwym ds. koordynacji wdrazania projekiéw
rozwojowych w DGLP i innymi koordynatorami regionalnymi w pozostatym
zakresie,

10)wspdtworzenie bazy dobrych praktyk projektowych.
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29.Koordynowanie zadan zwigzanych =z realizacja projektow rozwojowych
w zakresie dziatania komodrek organizacyjnych.

w pozostalym zakresie:

30. Uczestniczenie w organizowanych przez Wydziat Administracji kontrolach stanu
technicznego budynkéw i budowli, wynikajacych z przepiséw Prawa
budowlanego, pozostajacych w zarzadzie biura RDLP, a takze na ich podstawie
udziat w planowaniu, zlecaniu i rozliczaniu niezbednych napraw i remontow.

31. Sporzadzanie sprawozdawczoéci w zakresie dziatania Wydziatu.

32. Realizowanie zadan wspolnych dla komérek organizacyjnych zawartych w § 22
niniejszego Regulaminu,

§ 36

Wydziat Administracji [EA]

zajmuje sie prowadzeniem i nadzorowaniem spraw z zakresu: administrowania
majatkiem RDLP w tym: lokalami biurowymi oraz innymi pomieszczeniami
w budynku (siedzibie) RDLP, dokonywanie dostaw materiatdéw na potrzeby biura
RDLP oraz Osrodka Wypoczynkowego ,Lesny Dwor' w Mielnie, obstuga
sekretariatu, kancelarii, archiwum i bhiblioteki RDLP, prowadzenie calo$ci spraw
zwigzanych z gospodarka inwestycyjnoremontowg biura RDLP oraz ewidencja
I inwentaryzacja majatku biura RDLP i OW ,Le$ny Dwoér’; zamawianie robét
budowlanych, dostaw i ustug dla biura RDLP i OW ,Lesny Dwér’ w Mielnie,
gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi RDLP, oraz prowadzenie spraw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegolnosci:

w zakresie prowadzenia Kancelarii, sekretariatu, biblioteki i archiwum:

1. Prowadzenie sekretariatu i archiwum zakladowego biura RDLP oraz
koordynowanie i nadzor nad przestrzeganiem Instrukcji kancelaryjnej oraz
Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zakiadowych
i sktadnic akt w LP, w biurze RDLP.

2. Prowadzenie rejestracji dokumentow wptywajgcych do kancelarii RDLP, a takze
rejestrowanie korespondencji wychodzgce] w systemie EZD. Dokonywanie
wysylki korespondencji w formie papierowej do podmiotéw zewnetrznych oraz
prowadzenie sktadéw chronologicznych.

3. Prenumerata dziennikdw, czasopism oraz zakup na potrzeby komorek
organizacyjnych biura RDLP wydawnictw ksigzkowych i artykutdw biurowych.

4. Prowadzenie biblioteki zakladowej oraz dystrybucja i ewidencjonowanie
fachowej literatury bedacej w uzytkowaniu pracownikéw biura RDLP.

w zakresie administrowania mieniem RDLP:

5. Biezgce administrowanie budynkiem RDLP.
51




6. Obstuga techniczna narad organizowanych w budynku RDLP (duza i mata sala
konferencyjna).

7. Prowadzenie zakupu i ewidencjonowanie drukéw S$cistego zarachowania,
pieczatek 1 innych materiatbw na potrzeby biura RDLP. Inicjowanie
i koordynowanie zakupu materiatdw biurowych. Dokonywanie dostaw materiatow
i wyposazenia na potrzeby biura RDLP oraz OW Lesny Dwor” w Mielnie.

8. Zapewnienie catodobowej ochrony mienia w obrebie biura RDLP, wyposazenia
w niezbedny sprzet i urzgdzenia hiurowe, a takze obstugi srodkdw tacznosci
oraz utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach biura i na terenie
posesiji.

9. Prowadzenie spraw w zakresie najmu lokali biurowych w budynku RDLP,
udostepniania sali konferencyjnej i innych pomieszczen komédrkom
organizacyjnym biura RDLP oraz podmiotom zewnetrznym.

10. Prowadzenie catosci spraw dotyczacych OW ,Lesny Dwor” w Mielnie w zakresie
swojego dziatania, w tym bezposredni nadzor na jego funkcjonowaniem.

11.Administrowanie oraz biezgce rozliczanie oplat i kosztéw dotyczacych
funkcjonowania biura RDLP oraz OW ,lLesny Dwor’® w Mielnie, zgodnie
z zawartymi umowami (abonament RTV, Internet, telefon, energia cieplna
i elektryczna, gaz, woda, scieki, wywdz odpadow komunalnych itp.).

12.0bstuga ustug turystycznych w OW  LeSny Dwor” w Mielnie bez wystawiania
faktur, ktére prowadzi Wydziat Ksiegowosci.

13.Sporzadzaniu przy pomocy Wydziatu Infrastruktury Lesnej projektow plandw
w zakresie naktadéw inwestycyjno-remontowych oraz zakupdw $rodkow
trwatych biura RDLP (z wytgczeniem sprzetu informatycznego).

14.Prowadzenie gospodarki samochodowej oraz wydawanie i kontrola
merytoryczna kart pojazdéw stuzbowych w RDLP.
15.Przygotowywanie i gromadzenie umoéw z pracownikami biura RDLP

na wykorzystywanie samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych.

16.Prowadzenie ewidencji, oraz nadzoru nad wykorzystaniem $rodkow trwatych,
a takze niskocennych skladnikow majatkowych, dotyczacych biura RDLP, OW
.Lesny Dwor” w Mielnie i ZOL.

17.Prowadzenie we wspdipracy z Wydziatem Zarzgdzania Zasobami Le$nymi
spraw zwigzanych z wynajmem i dzierzawa lokali mieszkalnych bedgcych
w zarzadzie biura RDLP.

18.0rganizowanie i uczestniczenie w kontrolach stanu technicznego budynkow
i budowli, wynikajgcych z przepiséow Prawa budowlanego, pozostajacych
w zarzadzie biura RDLP, a takze na ich podstawie: planowanie, zlecanie
i rozliczanie niezbednych napraw i remontéw przy udziale Wydziatu
Infrastruktury Lesnej.

19.Wspoblpraca z Wydziatem Infrastruktury Lesnej oraz Wydzialem Analiz
i Planowania w zakresie tworzenia plandw rzeczowo-finansowych dotyczacych
biezgcych naktadéw inwestycyjnych, kosztéw remontdw i utrzymania $rodkow
trwatych biura RDLP i OW ,Le$ny Dwor” w Mielnie.
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20.

Prowadzenie przy wspéipracy z Wydziatlem Ksiegowosci spraw w zakresie
ubezpieczen majatkowych i komunikacyjnych w biurze RDLP, OW Le$ény Dwér”
w Mielnie i ZOL.

w pozostalym zakresie:

21.

Realizowanie zadan wspélnych dla komérek organizacyjnych zawartych w § 22
niniejszego Regulaminu.

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy [EAB]:

22,

Prowadzenie i koordynacja catoksztaltu spraw zwigzanych z przestrzeganiem
zasad i przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz nadzoruje dziatalnosé
zwigzang z bhp w jednostkach organizacyjnych, ze szczegdinym
uwzglednieniem:

1) wykonywania szkolenia wstgpnego ogdlnego (instruktaz ogélny) dla
wszystkich nowozatrudnianych pracownikéw w biurze RDLP,

2) wspdipracy z komoérkami organizacyjnymi RDLP w zakresie problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy na odcinku dziatalnoséci tych komarek,

3) analizowania i oceny przyczyn powstawania wypadkow przy pracy oraz
choréb zawodowych, koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem
programow likwidacji zagrozerl oraz poprawa warunkdéw pracy, a takze
dokonywaniem analiz i ocen sposobu realizacji tych programow,

4) inicjowania 1 koordynowania przedsiewzie¢ zmierzajacych do poprawy
warunkow pracy w tym sporzgdzanie oceny ryzyka zawodowego dla kazdego
stanowiska i informowanie pracownikéw biura RDLP o istniejacych
zagrozeniach,

o) prowadzenia ewidencji wypadkéw oraz nadzoru nad poprawnoscig
prowadzenia dochodzenia powypadkowego w odniesieniu do wypadkow
$miertelnych, ciezkich i zbiorowych w jednostkach organizacyjnych RDLP,

6) sporzadzania dokumentacji powypadkowej oraz prowadzenie ewidencji
wypadkdéw przy pracy, ktorym ulegli pracownicy biura RDLP oraz rejestru
choréb zawodowych,

7) nadzoru merytorycznego nad dziatainoscia stuzb bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz pomocy przy wykonywaniu zadan z przedmiotowego zakresu
w jednostkach organizacyjnych RDLP,

8) inicjowania roznych form profilaktyki, zmierzajacej do ograniczenia ilosci
i skutkow wypadkow przy pracy oraz choréb zawodowych (profilaktyka
techniczna, medyczna i organizacyjna),

9) wspoldziatania ze spoteczng stuzba zdrowia w zakresie zapobiegania
chorobom zawodowym i przeprowadzania badan lekarskich,

10)wspdtpracy z instytucjami, urzedami i zwiazkami zawodowymi w zakresie
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy,
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11)organizowania okresowych szkoleh w zakresie bhp dia wszystkich grup
pracowniczych i nadzér nad ich przebiegiem,

12)nadzér merytoryczny nad prawidtowoscia wydawania pracownikom biura
RDLP przystugujacej im odziezy ochronnej i stodkdw ochrony osobiste;.

23.Przedktadania propozycji rozwigzan w zakresie statej obstugi medyczne] dla

24.

25.

26.

27.

28.

pracownikow biura RDLP, a w szczegélnosci: przeprowadzania wstepnych,
okresowych i kontrolnych badan lekarskich, szczepien profilaktycznych, badan
w kierunku boreliozy oraz organizowanie leczenia sanatoryjnego dla
pracownikéw biura RDLP.

Prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyczng opiekg zdrowotng nad
pracownikami biura RDLP wraz z zakresem medycyny pracy.

Pracownikow biura RDLP na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie
oraz biezaca kontrola ich aktualno$ci.

Przekazywanie do Wydziatu Organizacji i Kadr skierowan oraz orzeczen
lekarskich wydanych w zwiazku z badaniami medycyny pracy.

Sporzadzanie i przedktadanie Dyrektorowi co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy wraz z propozycjg rozwigzan
zapobiegajacych zagrozeniu zycia i zdrowia pracownikbw oraz poprawe
warunkow pracy.

Zakres zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy wynika réwniez z innych
przepisdw powszechnie obowiazujgcych.

w zakresie posiadania:

29.

Prowadzenie rejestru gruntdéw, budynkéw i lokali, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami dla nieruchomosci gruntowych pozostajgcych w zarzadzie lub innym
stosunku wtasnosciowym biura RDLP oraz regulowanie ich stanu prawnego
(ksiegi wieczyste) przy wsparciu merytorycznym Wydzialu Zarzadzania
Zasobami Lesnymi.

w pozostatym zakresie

30.

31.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na cele mieszkaniowe
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Realizowanie zadan wspoinych dla komérek organizacyjnych zawartych w § 22
niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL VL.
Postanowienia koncowe.

§ 37

. Dyrektor, a w przypadku jego nieobecnosci jeden z jego zastepcow, przyjmuje

W sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek, a gdy ten dzied jest wolny od
P Y g j y
pracy w dniu nastepnym w godzinach od 10% do 16%.
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2. Sekretariat Dyrekcji pracuje w godzinach od 790 do 15%,
§ 38

Niniejszy Regulamin przestaje obowigzywaé z dniem objecia RDLP militaryzacja,
w jego miejsce wchodzi w zycie Regulamin Organizacyjny RDLP w todzi jako
jednostki zmilitaryzowanej.

§ 39

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie
powszechnie cbowigzujgce przepisy prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora
Generalnego Laséw Paistwowych oraz inne wiasciwe przepisy.

§ 40
Zatgcznikami do niniejszego Regulaminu sg;

1. Schemat struktury organizacyjnej biura RDLP — zatacznik nr 1.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych wchodzacych w sktad RDLP w todzi -
zatgcznik nr 2
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Zalgeznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego biura RDLP w todzi
obowiazujacego od dnia 01.12.2024 v,

Wykaz nadzorowanych jednostek organizacyjnych RDLP w todzi:

Lp. - Nazwa jednostki organizacyjnej Adres siedziby jednostki
- . ul. Lipowa 175
1. I\I_z_a_dlesmctwo Befchatdw 97-400 Belchatow
Kaletnik,
2. | Nadle$nictwo Brzeziny ul. Gtéwna 3
95-040 Koluszki
3. | Nadlesnictwo Gostynin ul. Blerzewicka 55 09-500
Gostynin N
4. | Nadle$nictwo Grotniki ul. Ogrodnicza 6/8 95-100
- _ Zgierz
5. | Nadlesnictwo Kolumna ul, Lesnikow Polskich Ic 98-100
. ! task
. Chrosno 13
] B. Nadlesmctwo Kutno 99-306 tanieta
- ul. Lipowa 4
7. Nadlesnlctyvo tack 09-520 kack _
- Sitowa 15
8. N?inrzllesmclwo Opoczng 26-300 Opoczno _
. S teczno 101
9. | Nadlesnictwo Ppt_r_kow 97-330 Sulejow
10. | Nadlesnictwo Plock : ul. Bielska 24 09-400
_ o Piock
. . Rodrysin 18A
117. “Nadleémctwo Egddgblce 99-200 Poddebice
. . ul. Konecka 50
12. Nadleém?f\-:vo Przedhorz 97-570 Przedborz o
-~ 'ul. Pitsudskiego 3
13. Nadleswcm’fo Radomsko 97-500 Radomsko -
. C ul. Senatoréwka 2/2
14. .Nadle*rs’nrmtm./c.f Radziwittow 96-330 Puszcza Mariariska -
: Makow
15. |Nadlesnictwo Skierniewice ul. Zwierzyniec 2
- 96-100 Skierniewice
- . ul. Gtéwna la
16. |Nadlesnictwo Smardzewu?e - 97-213 Smardzewice 7
1 ‘Spata
| 17. Nadlesnictwo Spala jul, A. Gabrysiewicza 2
| o o 97-215 Inowtodz e
- S ul. Zeromskiego 5
16 Nadlesnictwo Weeluh - 98-300 Wielun ~
INadlesnictwo Zioczew ul- Parkowa 12

19.

20. iZak%ad Ustugowo-Produkeyjny LP

91-072 Lodz

98-270 Ztoczew
ul. Legionow 113







