
ZARzADZENIE NR §.I2023

DYREKTORA REGIONALNEJ DYREKCJI LAsOw PANSTWOWYCH w LODZI

z dnia "uggfwaéwéu.................... 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego w biurze Regionalnej Dyrekcji

Laséw Patktwowych w Lodzi

Znak spr.: D0.012.4.2023
V

u

Na podstawie art. 34 ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r. *o Jasach ‘(it.j. Dz. U. 2023r.,

poz.1356 z péin. zm.), § 17 i § 21 ust. 2 Statutu Par’1stwowego Gospodarstwa Leénego

Lasy Pamtwowe, stanowiqcego zatacznik do Zarzadzenianr 50 Ministra Ochrony

Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1’99h"roku w sprawie

nadania statutu Paristwowemu Gospodarstwu Leénemu Lasy Par’1stwowe oraz:

— Zarzqdzenia nr 94 Dyrektora Generalnego Laséw Pahstwowych z dnia 17 grudnia
2012 roku w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego biura Regionalnej

Dyrekcji Laséw Par’1stwowych (zn. spr.: EO—0110—1/2012), zmienionego

Zarzadzeniem nr 36 Dyrektora Generalnego Laséw Par’13twowych z dnia 19

paidziernika 2017 r. w sprawie zmiany zarzadzeri dotyczacych ramowych

regulaminéw organizacyjnych jednostek organizacyjnych Laséw Par'Istwowych
— biura Regionalnej Dyrekcji Laséw Pahstwowych oraz nadleénictwa,

(zn. spr. OR.O13.35.2017),

Zarzadzenia nr 25 Dyrektora Generalnego Laséw Par’1stwowych z dnia 16 lutego

2023 r. w sprawie stanowiska pracy brakarza regionalnego w regionalnych

dyrekcjach Laséw Par'lstwowych oraz doskonalenia zawodowego pracownikéw
tworzqcych s+u2b¢ brakarska w Lasach Pahstwowych (zn. spr.: EM.800.1 .2023),

Zarzadzenia nr 39 Dyrektora Generalnego Laséw Pahstwowych z dnia 30 marca

2023 r. w sprawie wprowadzenia zasad zarzadzania projektami rozwojowymi

w Par1stwowym Gospodarstwie Leénym Lasy Par’1stwowe (zn. spr.:

MW.011.6.2.2023)

zarzadzam, CO nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny biura Regionalnej Dyrekcji

Laséw Paristwowych w Lodzi, stanowiacy za’racznik do niniejszego zarzadzenia, zwany

dalej ,,Regulaminem”

§ 2

Odpowiednio do postanowier’l Regulaminu, w terminie 30 dni od wejécia w 2ycie

niniejszego Zarzadzenia:

1. Kierownicy pionéw i komorek organizaoyjnych biura RDLP

1) dostosuja organizacje i zakres dziaiania komorek organizaoyjnych, ktérymi

kieruja do postanowier'i Regulaminu

2) zaktuaiizujq zakresy czynnoéoi pracownikow

2. Gidwny Ksiogowy dostosuje Reguiamin kontroli wewnotrznej biura RDLP do

postanowier’i Reguiaminu.



§3

Z dniem wejécia w Zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Dyrektora

RDLP w Lodzi nr 4/2023 z dnia 23 stycznia 2023 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w iycie z dniem podpisania.
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Zafaoznik do Zarzadzenia nr 38/2023
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Paristwowych W todzi z dnia 4 grudnia 2023
r. w sprawie Wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego biura Regionalnej Dyrekcji
Laséw Paristwowych w todzi

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

BIURA

REGIONALNEJ DYREKCJI LASOW PANSTWOWYCH

W LODZI



ROZDZIAL I.

Postanowienia ogélne.

§1

Regulamin organizacyjny biura Regionalnej Dyrekcji Laséw Par’wstwowych w Lodzi,

zwany dalej ,,Regulaminem” ustala w szczegélnoéci:

1. Strukture organizacyjnq Regionalnej Dyrekcji Laséw Par’Istwowych w Lodzi,

2. Nazwy i zakresy zadar’1 komérek organizacyjnych biura RDLP,

3. Zasady funkcjonowania i zakresy dzia%ania komérek organizacyjnych,

4. Uprawnienia do sk%adania oéwiadczeri woli przez pracownikéw biura RDLP oraz

kompetencje pracownikéw biura RDLP w Lodzi.

§2
Ilekroc': w Regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Paristwowych Iub LP - naleiy przez to rozumieé Par’lstwowe

Gospodarstwo Leéne Lasy Par’1stwowe.

. Dyrektorze Generalnym — naleZy przez to rozumieé Dyrektora Generalnego

Laséw Par’Istwowych.

. Dyrekcji Generalnej Iub DGLP - naleiy przez to rozumiec’: Dyrekcje Generalnq

Laséw Paristwowych.

Dyrektorze — naIeZy przez to rozumieé Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw

Par’tstwowych w Lodzi.

Regionalnej Dyrekcji Iub RDLP - naIeZy przez to rozumieé Regionalna

Dyrekcjo Lasow Paostwowych w Lodzi.
ILP — naleiy przez to rozumieé lnspekcje Lasow Par’tstwowych.

. Jednostkach organizacyjnych - naleZy przez to rozumieé nadleénictwa oraz
inne jednostki organizacyjne o zasiegu regionalnym, nadzorowane przez
Dyrektora.

. Kierownictwie RDLP — naleZy przez to rozumieé Dyrektora, zastepcow
Dyrektora oraz kierownikow komorek organizacyjnych w biurze RDLP.
Komérce organizacyjne] - naleZy przez to rozumieé wydziat, zespot

Iub samodzielne stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej

biura RDLP w Lodzi.

10.Pionie - naleZy przez to rozumiec’; komorki organizacyjne bezpoérednio

podporzadkowane Dyrektorowi Iub wtaéciwemu Zastepcy Dyrektora, ktérzy

petnia jednoczeénie funkcje kierownikow pionu.
11.Zaktadowej dziatalnoéci bytowej w RDLP — naleiy przez to rozumieé

éwiadczenia na rzecz pracownikow ujete w Ponadzaktadowym Uktadzie

Zbiorowym Pracy, zwiazane z zasobami mieszkaniowymi itp.

12.0éwiadczeniu woli w RDLP — kaide, z zastrzeieniem wyjatkéw przewidzianyoh
w ustawie, zachowanie wyraZone przez Dyrektora lub przez inne osoby

dziatajace w jego imieniu w ramach dokonywanyoh czynnoéoi prawnych, ktore



w sposéb dostateczny ujawnia zamiar /wol¢/ Dyrektora Iub oséb/y

dzia%ajqcych/ej w jego imieniu.

13.Nadzorze - naleiy przez to rozumieé nadzorowanie i kontrolowanie przez
Dyrektora, na mocy i w granicach dopuszczonych prawem, jednostek
organizacyjnych z moiliwoéciq merytorycznego korygowania ich dzia%alnoéci

(funkcjonowania).
14.Kompetencji pracownika RDLP - naleiy przez to rozumieé prawo pracownika

RDLP do sk%adania oéwiadczw woli w procesie zarzadzania w RDLP,

w przypisanym mu obszarze zadari pod warunkiem posiadania umocowania

ustawowego lub posiadania pemomocnictw (w tym wynikajacych z zakresu

czynnoéci) z zastrzeieniem zachowania procedur i regm /w tym ograniczer'I/

wynikajacych z przepiséw prawa lub/oraz wyiej wymienionych pemomocnictw.
15.SILP - naleiy przez to rozumieé System Informatyczny Laséw Par’tstwowych.

16.SILP Web — nale2y przez to rozumieé centralne oprogramowanie stuiqce do

raportowania i sprawozdawczoéci w LP.

17.SIP - naleZy przez to rozumieé System Informacji Przestrzennej w LP.

18.Systemie EZD Iub EZD - naleiy przez to rozumieé system elektronicznego

zarzadzania dokumentacja.

19.Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, parafowaniu, udostepnianiu

pism i dokumentéw — naleZy przez to rozumiec’: réwnieZ wykonywanie

odpowiednich czynnosci w systemie elektronicznego zarzqdzania dokumentacjq

(EZD).
20.0chronie danych osobowych - oznacza to ochrone wszelkich przetwarzanych

informacji dotyczqcych osob fizycznych, w tym oséb zatrudnionych w biurze

RDLP w Lodzi, zgodnie z przepisami powszechnie obowiazujacymi i regulacjami

wewnetrznymi.

21.Tajemnice przedsiebiorstwa - oznacza ,,nieujawnione do wiadomosci

publicznej informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne

przedsiebiorstwa Iub inne informacje posiadajqce wartosé gospodarczq, co do

ktorych przedsiebiorca podjqi niezbedne dziaiania w celu zachowania ich

poufnosci”.
22.0chrona informacji niejawnych — oznacza to ochrone informacji okreélonych

obowiqzujaca ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

(t.j. Dz.U.2023r.,poz. 756 z poZn. zm.).

23.lnformacja kryzysowa - oznacza to informacje objete dodatkowym

szczegolnym sposobem przekazywania, okresionym w obowiazujqcym

zarzadzeniu Dyrektora Generalnego.

24.ASI - naleiy przez to rozumieé Administratora Systemu Informatycznego

pracownika (pracownikow) Wydziaiu Informatyki, zajmujacego (zajmujacych)
sie infrastruktura teleinformatyczna zasobow w RDLP.

25.ZUP LP - naleiy przez to rozumiec’: Zakiad Usiugowo-Produkcyjny Lasow

Paristwowych w Lodzi.

26.0HZ- naIeZy przez to rozumiec’: Osrodek Hodowli Zwierzyny.



27.RBG - naIeZy przez to rozumieé Regionalny Bank Genéw w Nadleénictwie

Grotniki.

28.ZOL- nale2y przez to rozumieé Zespé% Ochrony Lasu.

29. BIP - naleiy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej.

30.PZP naleiy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo

zaméwier'I publicznych (t.j. Dz.U.2023r., poz.1605 z péin. zm.)

31.PUZP — naleiy przez to rozumieé PonadzaHadowy Uk%ad Zbiorowy Pracy dla

pracownikow Paristwowego Gospodarstwa Ieénego Lasy Paristwowe.

32. Regulamin — nale2y rozumieé przez to regulamin organizacyjny biura RDLP

33. Ustawa o lasach — naleiy przez to rozumieé ustawe z dnia 28 wrzeénia 1991 r.

o lasach (t.j. Dz.U.2023r., poz.1356 z pOin. zm.)

34.Ustawa o ochronie gruntéw rolnych i Ieénych - naleiy przez to rozumieé

ustawe z dnia 3 Iutego 1995 r. o ochronie gruntow rolnych i Ieénych

(t.j. Dz.U.2022r., poz.2409 z poin. zm.)

§3

1. Regionalna Dyrekcja Lasow Paristwowych w Lodzi dziata na podstawie ustawy

z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach (tj. Dz. U. z 2023r., poz.1356 z poz’n. zm.),

Statutu nadanego Par’tstwowemu Gospodarstwu Leénemu Lasy ParSstwowe

Zarzadzeniem nr 5O Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych

i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 roku, Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia O6

grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej w Par’tstwowym Gospodarstwie Leénym Lasy Paostwowe (Dz. U.

z 1994 r. Nr 134, poz. 692 z poin. zm.), innych przepisow prawa powszechnie
obowiazujacego, a takze na podstawie niniejszego Regulaminu.

2. Podstawowym celem Regionalnej Dyrekcji Lasow Par’tstwowych w Lodzi jest
stwarzanie moiliwoéci realizowania przez Dyrektora zadar’t wynikajacych

z przepisow, o ktorych mowa w ust. 1, a takZe innych aktéw prawnych oraz

obowiazujqcych instrukcji, programow, wytycznych, zarzadzer’t i decyzji

Dyrektora Generalnego, ministra wtaéciwego do spraw Ieénictwa, kierownikow

innych resortow, urzedow centralnych, urzedow wojewodzkich itd.

3. Regionalna Dyrekcja Lasow Paostwowych, jako jednostka organizacyjna

wykonujaca zadania na rzecz obronnoéci i bezpieczer’tstwa paristwa jest

jednostka przewidziana do militaryzacji.

§4

Zadania RDLP, jako aparatu wykonawczego Dyrektora, wynikaja z zakresu zadar’1
i kompetencji Dyrektora, ustalonych w oparciu o przepisy

‘
unormowania

o ktorych mowa w § 3 polegaja w szczegolnoéci na:

1. Wspoitworzeniu polityki leénej paostwa oraz wspoidziaianiu w tworzeniu

podstaw prawnych dziaiania jednostek organizacyjnych,



2. Opracowywaniu programéw dzia%ania, koordynowaniu i wspomaganiu dzia%w

w przypadku kl¢sk 2ywio%owych i nadzwyczajnych zagroier’m dla érodowiska

Ieénego, zw%aszcza w razie przekroczenia przez te zjawiska obszaru jednej

jednostki organizacyjnej,

3. Udziale w Opracowywaniu programéw innowacyjno-rozwojowych, naprawczych

oraz nadzorze nad ich realizacja w jednostkach organizacyjnych,

4. Wspémdziale w Opracowywaniu nowych i korygowaniu istniejqcych

regulaminéw, instrukcji oraz zasad i metod prowadzenia gospodarki Ieénej i innej

dziaialnoéci Laséw Paristwowych,

5. Prognozowaniu zjawisk i proceséw zachodzacych w gospodarce Ieénej oraz

gaigziach przemysiu powiazanych z Ie$nictwem, w zasiggu dziaiania RDLP.

6. Koordynowaniu i nadzorowaniu wykorzystania w praktyce wynikéw prac
badawczych,

7. Wykonywaniu obowiazkéw wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych

i Ieénych, w tym wydawaniu decyzji dotyczqcych wyiaczania gruntéw leénych

z produkcji leé.nej,

8. Ustalaniu wskainikéw do opracowania planéw rocznych i wieloletnich dla

jednostek organizacyjnych, na podstawie wskainikéw okreélonych dla RDLP

przez Dyrektora Generalnego oraz analizowaniu realizacji przyjgtych planéw,
9. Bieiacym analizowaniu funkcjonowania jednostek organizacyjnych, w tym

zwiaszcza w zakresie sytuacji finansowej i zagroiei‘i lasu ze strony czynnikéw

biotycznych, abiotycznych i szkodnictwa Ieénego,

10.Wspomaganiu, koordynowaniu i nadzorowaniu planowania finansowo -

gospodarczego w jednostkach organizacyjnych,

11.Gromadzeniu i przekazywaniu do Dyrekcji Generalnej érodkéw bedqcych

przychodem funduszu Ieénego oraz wpiat nadleénictw na utrzymanie jednostek
nadrzednych,

12.Nadzorowaniu prowadzenia gospodarki leénej w jednostkach organizacyjnych

oraz w Iasach nie stanowiacych wiasno§ci Skarbu Paristwa w zakresie

powierzonym przez wojewodg wraz z kontrolq nadzoru zlecanego nadleéniczym

w tym zakresie przez starostéw,

13.Nadzorowaniu, koordynowaniu prowadzeniu dziaialnoéci informacyjnej

w oparciu o przepisy o dostepie do informacji publicznej,
14.Nadzorowaniu, koordynowaniu i prowadzeniu dziaiar’i w zakresie informacji

niejawnych, tajemnicy przedsiebiorstwa i ochrony danych osobowych.

15.Wypracowywaniu podstaw do podejmowania decyzji i innych dziaiaii Dyrektora

w sprawach:

1) tworzenia, okreéIania zasiggu terytorialnego, iaczenia, dzielenia i likwidacji

nadieénictw, obrgbéw le$nych oraz jednostek organizacyjnych o zasiggu

regionalnym.

2) zarzqdzania gruntami i innymi nieruchomoéciami nabytymi lub wydzielonymi

z bezpoéredniego zarzadu nadleénictwa, na potrzeby RDLP.



3) udzielania wymaganych zgéd w zakresie gospodarowania nieruchomoéciami

Masnoéci Skarbu Palktwa w zarzqdzie Laséw Pwstwowych przez jednostki
orgamzacyjne.

w uzgodnieniu

z Dyrektorem Generalnym oraz nadleéniczych i kierownikéw jednostek
organizacyjnych o zasiegu regionalnym.

4) powoWania odwotywania: Zastgpcéw Dyrektora

5) nadzorowania dzia%alnoéci nadleéniczych i kierownikéw jednostek
organizacyjnych o zasiggu regionalnym wraz z kontrolowaniem dzia%alnoéci

podlegwch im jednostek.
6) organizowania wspélnych przedsiewzieé jednostek w zakresie ochrony Iasu

i racjonalnej gospodarki Ieénej.

7) prowadzenia szkoler’i i doradztwa zawodowego.

8) ustalania struktury zatrudnienia oraz realizacji polityki kadrowej i piacowej
w zakresie wiaéciwoéci Dyrektora.

9) organizowania, koordynowania i nadzoru nad opracowywaniem planéw
urzadzenia Iasu oraz ich wykonawstwem.

10) organizowania i koordynowania sprzedaiy drewna oraz piodéw runa Ieénego

na zasadach okreéIonych przez Dyrektora Generalnego.

11)wsp6idziaiania z wiaéciwymi organami administracji rzqdowej

i samorzadowej oraz organizacjami pozarzadowymi.
16. Koordynowaniu i kontroii wydatkowania érodkéw funduszu Ieénego.

17.Rozliczaniu érodkéw budietowych (w tym dotacji ceiowych otrzymywanych na

zadania ziecone w Lasach Paristwowych w trybie art. 54 ustawy o lasach), na

reaiizacje zadari budietowych przez jednostki organizacyjne oraz érodkéw

finansowych uzyskiwanych w ramach unijnych programéw pomocowych,
z paristwowych funduszy ceiowych, w tym Narodowego Iub Wojewédzkiego

Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

18. Uczestniczeniu w podnoszeniu sprawnoéci funkcjonalnej SILP.

19.Nadzorowaniu w jednostkach organizacyjnych prawidiowego funkcjonowania

systeméw informatycznych pod kqtem utrzymania jednolitej platformy
sprzetowej, systemowej i programowej, zgodnej z wytycznymi Dyrektora

Generalnego.

20.0rganizowaniu kontroii funkcjonalnej i instytucjonalnej oraz czynnoéci

controlingowych w jednostkach organizacyjnych.

21.Przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskéw.

22.Realizowaniu zadar’i obronnych na podstawie obowiazujqcych przepiséw
o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospoiitej Poiskiej oraz innych

instrukcji, zwiqzanych z przygotowaniem RDLP do dziaiania w warunkach

zewnetrznego zagroienia bezpieczer'istwa paristwa i w czasie wojny.

23.0bsiudze ZOL w Lodzi zgodnie z unormowaniami Dyrektora Generalnego w tym

zakresie.

24. Prowadzeniu i administrowaniu Oérodkiem Wypoczynkowym (OW) ,,Leény Dwér"

wMieInie.

25. Nadzorowaniu pracy jednostek organizacyjnych.



§5

Realizujac swoje zadania, Regionalna Dyrekcja prowadzi: dzia%alno§é

administracyjnq, zaktadowa dziamlnoéé bytowa, wyodrebnionq dzia%alnoéé

finansowa, dzia%alnoéé dodatkowq oraz dzia%alnoéé inwestycyjno-remontowa.

ROZDZIAL ii.

Struktura organizacyjna Regionalnej Dyrekcji Laséw Pwstwowych.

§ 6

1. Regionalna Dyrekcja Laséw Pamtwowych kieruje Dyrektor, ktéry jest
zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw RDLP.

2. Dyrektor kieruje camksztahem dzia’Ialnoéci RDLP, na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nia odpowiedzialnoéé, a takie reprezentuje RDLP na

zewnqtrz.

3. Dyrektor kieruje wykonywaniem zadw obronnych w RDLP oraz odpowiada za

przygotowanie jednostek organizacyjnych w okresie pokoju do dzia%ania

w warunkach zewnetrznego zagroienia bezpieczemtwa paristwa i w czasie

wojny zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie zasad wykonywania

zadar’1 w ramach powszechnego obowiqzku obrony.

4. Dyrektor realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy dwéch

zastepcéw:

1) Zastgpcy Dyrektora ds. Gospodarki Leénej,

2) Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomicznych.

5. Zastgpcy Dyrektora dzia%aja w ramach udzielonych przez Dyrektora uprawnieri

peinomocnictw, zakreséw czynnoéci, powierzonych zadar’1 oraz stosownie do

uregulowari zawartych w niniejszym Regulaminie.

6. Pracownikéw biura RDLP zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

§ 7

1. Strukture organizacyjna Regionalnej Dyrekcji stanowiq:

1) piony,
2) wydziaiy,

3) zespoiy,
4) samodzielne stanowisko pracy,

2. W strukturze organizacyjnej RDLP wyréZnia sie:

1) Pion Dyrektora — [D], ktéremu podlegaja:
a) Wydziai Organizacji i Kadr [DO],
b) Wydziai Kontroli i Audytu Wewnetrznego [DK],
c) Zespéi ds. Promocji, Mediéw i Edukacji Przyrodniczo-Leénej [DR],
d) Samodzieine Stanowisko ds. Obronnoéci, Ochrony Mienia i Ochrony

Informacji Niejawnych [DS].



2) Pion Zastepcy Dyrektora ds. Gospodarki Leénej — [Z], ktéremu podlegaja:

a) Wydzia% Gospodarki Le§nej [ZG],
b) Wydzia% Ochrony Lasu [ZO]
c) Wydzia% Zarzadzania Zasobami Leénymi [ZS]
d) Wydzia% Informatyki [Zl]

3) Pion Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych [E], ktéremu podlegaja:

a) Wydzia) Ksiegowoéci [EK],
b) Wydzia) Analiz i Planowania [EP],
c) Wydzia) Gospodarki Drewnem [ED],
d) Wydzia] Infrastruktury Leénej [EI],
e) Wydzia] Administracji [EA]

§8

. Poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi RDLP kieruja:

1) Wydzia%em Ksiegowoéci gk3wny ksiggowy,

2) PozostaWmiwydziahmi naczelnicy wydziakSw,

3) Zespdem — kierownik zespotu,

4) Samodzielnym stanowiskiem pracy gmwny specjalista Shiby Leénej,

. Obowiqzki i uprawnienia gmwnego ksiegowego, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1

wynikajq z ogéInie obowiazujacych przepiséw prawa finansowego

i podatkowego, branZowych uregulowari prawnych dotyczacych gospodarki

finansowej w Lasach Pamtwowych oraz Regulaminu organizacyjnego

i Regulaminu kontroli wewnetrznej biura RDLP.

§9

. Do wykonania okreéIonych (doraz’nych) zadah z zakresu dzia]alnoéci Laséw

Pamtwowych w RDLP, wykraczajqcych poza sfere odpowiedzialnoéci okreélonej

komérki organizacyjnej biura RDLP, wymagajacych komisyjnego za]atwienia

i/Iub udziam przedstawicieli innych jednostek, Dyrektor moZe powoiywaé zespow

zadaniowe, zwane dalej ”zespmami zadaniowymi".

. W sk]ad zespokSw zadaniowych moga wchodzic’: pracownicy komérek

organizacyjnych biura RDLP, pracownicy jednostek organizacyjnych oraz osoby

spoza Laséw Paristwowych.

. Zespo+om, o ktérych mowa w ust. 1, Dyrektor okreéla ich sk]ad osobowy

i zasady dzia+ania, w tym miedzy innymi: cel powo]ania, zakres zadar] do

wykonania, termin zakoriczenia pracy zespom zadaniowego, sposéb

prowadzenia dzia]alnoéci i rozliczenie zadania oraz zakres kompetencji

udzielonych przewodniczqcemu zespo+u zadaniowego.

§10

. Kaidy pracownik RDLP podlega bezpoérednio tylko jednemu prze’mZonemu, od

ktérego otrzymuje polecenia s+uibowe i przed ktérym odpowiada za ich wia§ciwe



wykonanie, z zastrzeieniem: pracownika Wydziam Administracji, wykonujacego

zadania smiby bezpieczelktwa i higieny pracy [EAB], ktéry to pracownik, w

zakresie ww. zadar’1 podlega bezpoérednio Dyrektorowi, zaé w pozostaWm
zakresie petnionych obowiqzkéw podlega Maéciwemu bezpoéredniemu

przemionemu.
. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przebZonego wyZszego szczebla,

powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym - w miare moiliwoéci

jeszcze przed jego wykonaniem - swojego bezpoéredniego przebZonego.
. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwoéci co do zgodnoéci

z przepisami prawa, pracownikowi przysmguje prawo 2adania potwierdzenia go
na plémle.

. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komérce

organizacyjnej Iub zespole zadaniowym, pozostaje on w zaIeZnoéci smibowej

w zakresie wyznaczonych zadw 0d kierownika danej komérki organizacyjnej Iub

przewodniczqcego zespom zadaniowego.

§11

. Pracownikom RDLP, zakresy czynnoéci oraz uprawnienia w SILP i zakresy

dostgpu do zasobow zawierajacych dane osobowe, ustalaja ich bezpoéredni

przemieni na podstawie zadad komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony.

. Zakresy czynnoéci, uprawnienia w SILP oraz zakresy dostepu do zasobow

zawierajacych dane osobowe podlegajq zatwierdzeniu przez kierownika pionu.
. Zastepcom Dyrektora zakresy czynnoéci ustala Dyrektor na podstawie zadad

pionow, ktorymi kieruja.

. Z czynnoéci zwiqzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy w RDLP,

w tym z powierzonego majqtku biura RDLP naIeZy sporzqdzié protokoL ktory

powinien byé podpisany przez przekazujacego i przejmujacego to stanowisko

oraz przez Maéciwego prze+ozonego (Iub osobo przez niego upowaZnionq).

. Protokc’d o ktorym mowa w ust. 4 sporzadza Sig w trzech jednobrzmiacych
egzemplarzach, po jednym dla stron przekazania—przejecia, a trzeci egzemplarz

przekazuje Sig do Wydziam Organizacji i Kadr.

. Szczegomwe procedury nadawania i pozbawiania uprawnieh pracownikow
w systemach informatycznych oraz do przetwarzania danych osobowych okreéIa

odpowiednie zarzadzenie Dyrektora RDLP.

. Przed rozwiqzaniem stosunku pracy pracownik biura RDLP jest zobowiqzany do

przedbienia w Wydziale Organizacji i Kadr karty obiegowej. Fakt dokonania

rozliczenia potwierdza w karcie obiegowej wiaéciwy kierownik komorki

organizacyjnej. Karty obiegowe wydaje do wypeinienia oraz przechowuje po
wypeinieniu Wydziai Organizacji i Kadr.



ROZDZIAL III.

Upowainienia do sk%adania oéwiadczenia woli przez pracownikéw RDLP.

§12

. Do skiadania oéwiadczeri woli w zakresie dziaiania RDLP uprawnieni sa:

1) Dyrektor,

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

przez Dyrektora pemomocnictw.
Pemomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1, udzielane sq w zakresie posiadanych

kompetencji przez Dyrektora. Pemomocnictwa mogq mieé charakter ogéIny Iub

szczegé’Iowy i wykorzystywane sq w celu przekazania na czas okreéIony Iub

nieokreélony uprawnier’I Dyrektora Iub jego Zastepcéw.

Zakres pemomocnictwa okreéla kaZdorazowo jego tre§é.

Pemomocnictwa sporzadzane sa przez w%aéciwe wydziaw merytoryczne

i ewidencjonowane przez Wydziat Organizacji i Kadr.

w

ROZDZIAL lV.

Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji.

§13

. Wiaéciwoéé komérek organizacyjnych do zaiatwiania spraw wynika z podziaiu

czynnoéci, okreéIonych niniejszym Regulaminem oraz z uprawnieii otrzymanych

0d bezpoéredniego przeioionego, bad: od Dyrektora.

W RDLP obowiazuje zasada, 2e dla wykonania konkretnego zadania

wyznaczona jest jedna komérka organizacyjna, jako komérka wiodaca.

Pracownicy komérek organizacyjnych sq zobowiqzani, zgodnie z instrukcjq

kancelaryjnq, do prowadzenia dokumentacji poszczegéinych spraw.

W RDLP czynnoéci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,

prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,przekazywanie,
udostepnianie pism i dokumentéw, wykonywane sq w systemie elektronicznego

zarzadzania dokumentacjq, ktéry na podstawie Decyzji nr 74 Dyrektora

Generalnego z dnia 29 grudnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia elektronicznego

zarzadzania dokumentacjq w RDLP w todzi, 0d dnia O1 stycznia 2015 r. jest

podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze

RDLP.

Jednolite zasady, zakres i tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych oraz

postgpowanie z wszelka dokumentacja spraw zakor’iczonych, niezaieinie od

technik jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych

okreélajq zaiaczniki nr 1 i 2 do zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego z dnia

12 listopada 2014 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz

lnstrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziaiania archiwéw zakiadowych

i skiadnic akt w Paristwowym Gospodarstwie Leénym Lasy Paristwowe.



6. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takie sposéb

postepowania z dokumentacja okreéIone sa w stosownej decyzji Dyrektora

w sprawie wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w systemie elektronicznego

zarzadzania dokumentacja w biurze RDLP w Lodzi. Procedury postepowania
w systemie EZD zatwierdzane sa przez Dyrektora w systemie EZD.

Pracownik, do ktérego wp%ywa bezpoérednio mailowa korespondencja 5%u2bowa

w zakresie zadar’l komérki organizacyjnej pracownika, zobowiazany jest
zarejestrowac’: wp%yw w EZD.

Pracownicy RDLP zobowiazani sa przy wykonywaniu swoich czynnoéci do

przestrzegania ochrony informacji niejawnych oraz tajemnicy przedsiebiorstwa,
w myéI obowiazujacych przepiséw prawa.

9. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrebne

przepisy i instru kcje.

10.Udost¢pnianie informacji publicznej i informacji o érodowisku i jego ochronie

realizowane sa na podstawie odpowiednich wytycznych Dyrektora Generalnego

i zarzqdzer’i Dyrektora wydanych w oparciu o obowiqzujace w tym zakresie

przepisy.

§14

. Wszystkie komérki organizacyjne przy zaiatwianiu spraw zobowiazane sq do

wspéipracy miedzy soba i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania

stanowisk przed przedstawieniem sprawy do zatwierdzenia Dyrektorowi Iub

wiaéciwemu Zastepcy Dyrektora.

Wspoidziaianie poszczegolnych komorek organizacyjnych poiega na

wzajemnym konsultowaniu, zgiaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu

pomocy fachowej i w érodkach technicznych - z inicjatywy wiasnej Iub na

iqdanie komorki organizacyjnej wyznaczonej do zaiatwienia sprawy.

Sprawy biednie skierowane naleiy niezwiocznie przekazaé dysponujqcemu

rozdziaiem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania’sprawy wiaéciwej

komérce organizacyjnej.

Kwestie wqtpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiaéciwoéci zaiatwiania

okreéionych spraw rozstrzygaja:

1) w ramach komorki organizacyjnej - kierownik tej komorki,

2) w ramach pionu - wiaéciwy kierownik pionu,
3) miodzy pionami — kierownicy zainteresowanych pionéw, a w razie braku

uzgodnied - Dyrektor.

W swoim postepowaniu pracownicy wszystkich komorek organizacyjnych winni

kierowac’: sio obowiqzujqcymi przepisami prawa i normami etycznymi.

§15

. Pisma wychodzqce na zewnatrz podpisywane sq jednoosobowo z wyjqtkiem

pism i dokumentow, ktore z mocy innych obowiqzujqcych przepisow wymagaja

podpisu dwoch upowainionych oséb.



Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, réwnorzednych, Madz terenowych,

organizacji politycznych i spo%ecznych oraz pisma kierowane do jednostek
organizacyjnych o treéci rozstrzygajqcej lub zawierajqce decyzje podpisuje
Dyrektor lub jego Zastepcy, zgodnie z podzia%em kompetencji.

Zarzadzenia i decyzje podpisuje Dyrektor.

Dyrektor moie upowaZnié innych pracownikéw RDLP do podpisywania pism,
o ktérych jest mowa w § 15 ust. 2, decyzji administracyjnych oraz postanowiefn
odrgbnymi indywidualnymi pemomocnictwami (upowaZnieniami).
Zasiegniecia opinii prawnej lub zaparafowania przez radce prawnego wymagaja

w szczegéInoéci:

1) zarzqdzenia i decyzje wydawane przez Dyrektora,

2) decyzje administracyjne wydawane przez Dyrektora, w zakresie przez niego

okreélonym oraz inne negatywne rozstrzygnigcia administracyjne,

3) umowy, ktérych strong jest Skarb Paristwa Paristwowe Gospodarstwo Leéne

Lasy Paristwowe Regionalna Dyrekcja Laséw Patistwowych w Lodzi,

4) projekty zawiadomier'i do organow §cigania i innych organow i instytucji,

5) pisma rozwiqzujqce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,

6) pisma dotyczace roszczeii zgioszonych pod adresem RDLP,

7) zawarcia lub rozwiazania umow, w szczegolnoéci rodzqcych zobowiqzania

majatkowe oraz z kontrahentami zagranicznymi,

8) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

9) sprawy dotyczqce umorzenia wierzytelnosci,

10) korespondencji kierowanej do organow écigania i wymiaru sprawiedliwoéci,

11) tytuiy wykonawcze w ramach egzekwowania naieinoéci,

12) inne dokumenty, ktore w ocenie Dyrektora lub jego Zastopcow powinny
uzyskaé akceptacjo radcy prawnego,

13) w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

Pisma i dokumenty, przedkiadane Dyrektorowi lub Zastopcom Dyrektora do

podpisu, powinny byé podpisane przez pracownika bezpoérednio je
opracowujqcego i parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej

zostaiy sporzqdzone oraz kierownikow komorek, z ktérymi dokonano uzgodnieo.

Pisma i dokumenty, przedkiadane Dyrektorowi lub Zastepcom Dyrektora do

podpisu w systemie EZD, powinny byé zaakceptowane przez pracownika je
opracowujacego, przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zostaiy

sporzadzone oraz kierownikow komorek organizacyjnych, z ktorymi dokonano

uzgodnied.

Oryginaiy zarzadzer'i, decyzji oraz innych aktow normatywnych wydawanych

przez Dyrektora sq rejestrowane w Wydziale Organizacji i Kadr

i przechowywane w skiadzie chronologicznym lub teczkach aktowych wydziaiow

merytorycznych w przypadku spraw tradycyjnych.

Protokoiy z narad sq rejestrowane w Wydziale Organizacji i Kadr w postaci
elektronicznej.

Wszystkie skargi i wnioski wpiywajace do RDLP sa rejestrowane w rejestrze

i wnioskow prowadzonym przez Wydziai Kontroli i Audytu Wewnetrznego.

w



10.Komérki organizacyjne, ktére bezpoérednio otrzymuja skargi i wnioski

obowiazane sq zarejestrowaé je w Wydziale Kontroli i Audytu Wewngtrznego.

Kopie dokumentéw z badania skargi jak réwniez odpowiedzi dla skarZacego

nale2y przekazaé do Wydziam Kontroli iAudytu Wewnetrznego.

§16

1. Pracownicy RDLP w ramach wspémracy z zagranica, moga brac’: udziai

w smibowych wyjazdach zagranicznych na podstawie delegacji s%u2bowych

(polecem.
2. Wystawienie delegacji wymaga uzyskania zgody Dyrektora Generalnego

i poprzedzone jest procedura obejmujacq sporzqdzenie wniosku wyjazdowego

i przekazanie go do Dyrekcji Generalnej.

3. Po powrocie z delegacji zagranicznej, pracownik delegowany lub w przypadku
wyjazdu grupowego kierownik grupy, sporzadza sprawozdanie z wyjazdu

w terminie umoiliwiajacym jego przekazanie do Dyrekcji Generalnej w ciqgu 14

dni od daty powrotu. W tym samym terminie dokonuje sie rozliczenia delegacji

z otrzymanych érodkow dewizowych.

4. Po zapoznaniu sie z treéciq sprawozdania Dyrektor Iub wiaéciwy Zastopca

Dyrektora przekazuje sprawozdanie do Wydziaiu Organizacji i Kadr, ktory

zajmuje sio koordynacja spraw zwiqzanych z delegacjami zagranicznymi

pracownikow biura RDLP oraz pracownikow jednostek organizacyjnych.

§17

1. Dyrektora w czasie jego nieobecnoéci zastepuje Zastopca Dyrektora

ds. Gospodarki Leénej, a w razie jego nieobecnoéci Zastopca Dyrektora

ds. Ekonomicznych.

2. W razie jednoczesnej nieobecnoéci Dyrektora i jego Zastopco’w — Dyrektora

zastepuje inny, wyznaczony przez niego pracownik zajmujqcy kierownicze

stanowisko w RDLP. Dyrektor okreéIa zastopujqcemu go pracownikowi zakres

jego obowiqzkéw i uprawnied podczas sprawowania zastopstwa.

3. Zastepco Dyrektora w czasie jego nieobecnoéci, zastepuje inny Zastopca

Dyrektora Iub wyznaczony przez niego, w uzgodnieniu z Dyrektorem, kierownik

komorki organizacyjnej, dziaiajqcy w peinym zakresie obowiazkow i uprawnieo

zastepowanego, chyba ie Dyrektor postanowi inaczej.

4. Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnoéci, zastepuje

pracownik zgodnie z zapisem w zakresie czynnoéci i obowiqzkow lub inny,

wyznaczony przez niego w porozumieniu z kierownikiem pionu.

§18

1. Czas pracy, porzqdek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny w RDLP okreéla

Regulamin pracy biura RDLP. Regulamin pracy opracowuje Wydziai Organizacji

i Kadr.



Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw RDLP obowiazujacego

Regulaminu pracy, o ktérym mowa w ust. 1 sprawuja bezpoéredni przemieni

pracownikéw. Koordynacje w tym zakresie prowadzi Wydzia% Organizacji i Kadr.

Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Regulaminu organizacyjnego

biura RDLP sprawuje Wydzia% Organizacji i Kadr.

Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Regulaminu kontroli

wewnetrznej, w tym schematu obiegu dokumentéw w biurze RDLP sprawuje

gbwny ksiegowy.

ROZDZIAL V.

Podzia% zadw w Regionalnej Dyrekcji Laséw Pwstwowych.

V.l. Zadania kierownikéw pionéw i komérek organizacyjnych.

§19

Do obowiqzkéw pracownikéw na stanowiskach kierowniczych w biurze RDLP

naleiy w szczegéInoéci:

. Opracowanie szczegoiowych zakresow czynnoéci i uprawnieii dla podiegiych

pracownikéw, ktére zatwierdza odpowiednio Dyrektor Iub kierownicy pionéw,

Przekazywanie jednego egzemplarza zatwierdzonego i podpisanego przez

pracownika zakresu czynnoéci do Wydziam Organizacji i Kadr,

Organizowanie pracy podiegiych pracownikéw poprzez przydzielanie zadar’i

i udzielanie wskazéwek dotyczqcych sposobu ich realizacji,

Przygotowywanie w zakresie swego dziaiania niezbgdnych danych do podjecia

decyzji przez Dyrektora,

Opracowywanie rozwiazari systemowych, w zakresie swojego dziaiania,

zapewniajqcych prowadzenie dziaialnoéci statutowej Laséw Paiistwowych i ich

rozwéj na poziomie regionalnym,

Przedioienie Dyrektorowi oceny w zakresie dziaiainoéci jednostek

organizacyjnych z przepisami prawnymi i wewnetrznymi regulacjami,

dokonywanej na podstawie kontroli funkcjonalnej, instytucjonalnej wediug

posiadanych kompetencji,

Ocena w zakresie swego dziaiania prawidiowego stosowania aktéw

normatywnych, wspéipraca z instytucjami naukowymi, zgiaszanie potrzeb badali

i zlecania najpilniejszych probleméw do rozwiqzania (ekspertyz), nadzor nad

wykorzystaniem wynikow badar’i w praktyce,
Kontrola wiaéciwego i terminowego zaiatwiania spraw przez podlegiych

pracownikow z wykorzystaniem systemu EZD,

Inspirowanie postopu technicznego i organizacyjnego,

.Zapewnienie osiony merytorycznej funkcjonowania SILP oraz inicjowanie zmian

w systemie informacyjnym i informatycznym Lasow Paristwowych na rzecz

rozwoju i doskonaienia zarzadzania,

11. Wspieranie, nadzorowanie i koordynowanie dziaialnoéci gospodarczej jednostek

organizacyjnych RDLP w zakresie zadao w przypadku klosk iywioiowych oraz



udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym RDLP w Iikwidacji skutkéw tych

klesk,

12. Nadzér nad przestrzeganiem zasad bezpieczel‘lstwa i higieny pracy, w tym

wykonywanie szkolenia instruktaZowego (instruktai stanowiskowy)

dla zatrudnianych pracownikéw w podlegwch komérkach organizacyjnych.

13.Wykonywanie innych zadar’1 zleconych przez Dyrektora Iub jego Zastepcéw.

§2o

1. Zastepcy Dyrektora kieruja sprawami zwiqzanymi z dzia%alnoécia podIegWch im

komérek organizacyjnych oraz sa odpowiedzialni przed Dyrektorem za

powierzony im zakres dzia%ania.

2. Do obowiazkéw Zastgpcéw Dyrektora naleiy w szczegéln0§ci:

1) prognozowanie uwarunkowar’I funkcjonowania i rozwoju organizacji, ustalanie

strategii dzia%ania i perspektywicznych programéw rozwoju oraz

prognozowanie i monitorowanie zagroier'i w zakresie spraw prowadzonych

przez podlegie komérki organizacyjne na szczeblu regionalnym,

2) organizowanie, w zakresie swego dziaiania, wsparcia

merytorycznego nad pracqjednostek organizacyjnych,

3) nadzér nad prawidiowym i terminowym wykonywaniem zadaii naleiqcych do

zakresu dziaiania pionéw,
4) ustalanie szczegéiowych zadar'i i delegowanie (kompetencji) uprawnier'i

kierownikom komérek organizacyjnych w podlegiych pionach,
5) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw prawa pracy,

ochrony informacji niejawnych i tajemnicy przedsiebiorstwa oraz wysuwanie

w tym zakresie wnioskéw w sprawach osobowych,

6) ustaianie przyczyn odstepstw w reaiizacji zatwierdzonych przez Dyrektora

planéw i programéw oraz wskazywanie sposobéw ich peinej realizacji,

7) koordynowanie dziaiar'i zwiazanych ze wspéipracq z jednostkami
organizacyjnymi, zapewniajqcymi rozwéj i postgp w RDLP,

8) opiniowanie wewnetrznych projektéw ureguiowar’i przygotowywanych
w podlegiych komérkach organizacyjnych,

9) inicjowanie dziaiai‘i zmierzajacych do staiego podnoszenia kwalifikacji

pracownikéw,
10) nadzér nad prowadzeniem sprawozdawczoéci w zakresie swego dziaiania,

11) udziai w realizacji zadar’i obronnych w zakresie swych kompetencji.

nadzoru

§21

1. Kierownicy komo’rek organizacyjnych kieruja pracq podiegiych im

pracownikéw. Za wykonanie powierzonych im zadai‘i i obowiazkéw ponosza
odpowiedzialnoéé przed bezpoérednim przeioionym.

2. Do zadai‘i kierownikéw komérek organizacyjnych naleiy w szczegélnoéci:

1) bieiqce informowanie, motywowanie i kontrolowanie podiegiych

pracownikéw,



2) zapewnianie poprzez Maéciwa organizacje i podziai pracy réwnomiernego

obciaienia pracownikéw oraz terminowego i zgodnego z obowiazujqcymi

przepisami wykonania przydzielonych zadar’1,

3) zapewnianie przestrzegania dyscypliny pracy, zasad bhp oraz przepiséw

o ochronie informacji niejawnych i tajemnicy przedsiebiorstwa przez

podleg+ych pracownikéw,
4) przyjmowanie od podIegWch pracownikéw oraz zgtaszanie bezpoéredniemu

przemionemu wnioskéw w zakresie usprawniania organizacji i podziaiu

pracy,
5) podejmowanie dziaiar’i zmierzajqcych do podnoszenia kwalifikacji

pracownikéw,
6) ustalanie podlegiym pracownikom zakresu praw dostepu do SILP oraz

upowainier’i do przetwarzania danych osobowych zgodnie z obowiazujacymi

w biurze RDLP procedurami,
7) zapewnienie osobom trzecim dostopu do informacji nie posiadajqcych

charakteru niejawnych, zgodnie z aktualnymi przepisami o dostepie do

informacji pubiicznej,
8) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadar'i o szczegoinym

stopniu zioionoéci i pilnoéoi,
9) udziai w realizacji zadar’i obronnych w zakresie swych kompetencji.

10)przedkiadanie Dyrektorowi, za poérednictwem Wydziaiu Organizacji

i Kadr wnioskow w sprawie aktualizacji Regulaminu, wynikajqcych

w szczegolnoéci z doskonalenia organizacji pracy wydziaiow, zespoiow

i stanowisk oraz zmian wprowadzonych przepisami prawa. Naczelnik

Wydziaiu Organizacji i Kadr przedkiada Dyrektorowi propozycje zmian

Regulaminu w oparciu o zioione wnioski Iub z wiasnej inicjatywy.

. Do zadar’i Giéwnego Ksiogowego, poza zadaniami, o ktorych mowa wyiej

naleiy ponadto wspomaganie dziaialnoéci giownych ksiegowych jednostek

organizacyjnych.

. Uprawnienia kierownikéw komérek organizacyjnych:

1) wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwainiania, awansowania,

nagradzania i karania pracownikow komorki organizacyjnej, ktora kieruja,

2) akceptacja urlopow i zatwierdzanie polecer’i wyjazdow siuibowych, wnioskow

wyjazdowych oraz zwolnier’i na zaiatwianie spraw osobistych dla

pracownikow komorek organizacyjnych,

3) podpisywanie korespondencji o charakterze decyzyjnym w ramach

upowaZnienia wydanego przez Dyrektora,

4) wydawanie zalecer'i pracownikom innych komorek oraz jednostek

organizacyjnych, z jednoczesnym powiadomieniem Dyrektora lub jego

Zastepcy _ w przypadkach stwierdzenia koniecznoéci przeciwdziaiania

raZqoemu naruszaniu przez tych pracownikow interesow Skarbu Paristwa.



V.ll. Zadania komérek organizacyjnych.

V. ll.1. Zadania wspéIne komérek organizacyjnych.

§22

Kierownicy komérek organizacyjnych, kaidy wedmg w+aéciwoéci merytorycznej,

odpowiedzialni sa za realizacjg zadw wspéInych. Do zadari wspélnych komérek

organizacyjnych naleiy:

1. Opracowywanie rozwiazari systemowych zapewniajacych prowadzenie
dzia%alnoéci statutowej Laséw Paristwowych i jej rozwéj na poziomie
regionalnym, ze szczegélnym uwzglgdnieniem realizacji na poziomie RDLP

i jednostek organizacyjnych, dzia%ar’1 zwiqzanych z wdraianiem misji i strategii

Laséw Paristwowych (projektéw strategicznych), a takZe w zakresie

komunikowania strategii, kaskadowania zadar’i, systemu zarzadzania przez cele

oraz analizy i optymalizacji proceséw w tej dziedzinie.

Zaiatwianie spraw, przygotowywanie niezbgdnych danych do podjgcia decyzji

przez Dyrektora, Opracowywanie informacji, sporzadzanie analiz, zestawieri,

prezentacji itp. materiaiéw i danych na potrzeby komérki organizacyjnej i RDLP,

w tym takie z uwzgiednieniem narad, spotkar’i oraz obsiugi innych wydarzer’i.

Wspéipraca z wiodacymi komérkami w zakresie niezbednym do realizacji zadar’i.

Staie podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez miedzy innymi

éiedzenie na bieiqco nowatorskich rozwiqzari, nowych technik pracy oraz

wspéipraca z oérodkami naukowymi w zakresie swojego dziaiania.

Ustosunkowywanie Sig do wystqpied wiadz nadrzodnych, NIK i innych kontroii

oraz organow administracji rzadowej.

Wnioskowanie do Dyrektora Iub wiaéciwego Zastepcy Dyrektora

o przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego w ramach nadzoru Iub

kontroli problemowej bad: dorainej.

Prowadzenie na polecenie Dyrektora, w ramach sprawowanego nadzoru

postopowad sprawdzajacych iub kontroli (w tym badania skarg) w komorkach

ijednostkach organizacyjnych Iub udziai w kontroiach w charakterze konsultanta

idoradcy.

Kontrola danych oraz nadzor nad zawartoéciq merytoryczna SILP z zakresu

merytorycznego dziaiania komorki organizacyjnej oraz sporzadzanie, w ramach

powierzonego nadzoru, analiz, opracowar'i i informacji dla potrzeb Dyrektora

i Zastepcow Dyrektora. Stwierdzone odchylenia od standardow powinny byé

podstawa do wszczocia dziaiar'i sprawdzajqcych Iub kontrolnych

w jednostkach organizacyjnych.

W przypadku stwierdzenia nieprawidiowoéci, wnioskowanie do Dyrektora

o uchylenie w ramach sprawowanego nadzoru zarzadzer'i i decyzji kierownikow

jednostek organizacyjnych, podjotych niezgodnie z obowiqzujqcymi przepisami.
10.3porzadzanie sprawozdawczoéci statystycznej i wewnotrznej LP oraz nadzér

nad sprawozdawczoécia jednostek organizacyjnych w zakresie swojego

dziaiania.

w



11.lnicjowanie zmian w wewnetrznych uregulowaniach z zakresu dzia*ania komérki

orgamzacyjnej.

12.0bs*uga moduww funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dzia’Iania

komérki organizacyjnej, ze szczegélnym uwzglgdnieniem proceséw planowania

i ewidencjonowania realizacji planéw w SILP oraz dokonywanie wyrywkowej

kontroli poprawnoéci dokumentéw wprowadzanych do SILP, zgodnoéci

dokumentu iréd’towego z danymi znajdujacymi sie w bazie danych SILP oraz

terminu ich wprowadzenia do SILP.

13.Wnioskowanie o zmiane rozwiqzari funkcjonujacych w SILP w celu zapewnienia

ich zgodnoéci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowiqzujacymi

w PGL LP.

14.W ramach sprawowanego nadzoru nad dzia%alnoécia jednostek organizacyjnych

dokonywanie wyrywkowej kontroli poprawnoéci dokumentéw wprowadzanych do

SILP, zgodno§ci dokumentu iréd’mwego z danymi znajdujacymi sie w bazie

danych SILP oraz terminu ich wprowadzenia do SILP. Koordynowanie

iwspieranie jednostek organizacyjnych w tym zakresie.

15. Prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt,

dokumentow i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do archiwum,

zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.
16.0pracowywanie zarzadzer'i, decyzji Dyrektora z zakresu swojego dziaiania,

przesyianie ich do zainteresowanych stron oraz przedkiadanie egzemplarza

podpisanego przez Dyrektora do Wydziaiu Organizacji i Kadr, celem opatrzenia

pieczocia i zaewidencjonowania.

17.Gromadzenie i przesyianie do zainteresowanych stron aktow wewnotrznych

wydawanych przez Dyrektora Generainego z zakresu dziaiania komorki

organizacyjnej.

18.0pracowywanie materiaiow zwiazanych tematycznie z zakresem zadari komorki

organizacyjnej, w porozumieniu i we wspoipracy z redaktorem zatwierdzajacym

w BIP do opublikowania na wyodrebnionych stronach BIP.

19.Wprowadzanie nowych i aktualizowanie jui istniejqcych informacji w portalu

korporacyjnym RDLP w Lodzi przez posiadajacych uprawnienia redaktorow

z zakresu zadar’i komorki organizacyjnej.

20.Reaiizowanie zadaii zwiazanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem krajowych

i zewnotrznych érodkow pomocowych z zakresu dziaiania komorki

organizacyjnej, w tym:

1) zbieranie zapotrzebowania, weryfikacja, tworzenie pianow w zakresie

pozyskiwania krajowych i zewnotrznych érodkow pomocowych, w ramach

wiasnych potrzeb komorki organizacyjnej oraz wspolnych potrzeb jednostek

organizacyjnych,

2) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie przedsiewzieé wiasnych

i wspéinych dla jednostek organizacyjnych,

3) po otrzymaniu krajowych lub zewnotrznych érodkow pomocowych roziiczanie

wnioskow o dofinansowanie przedsiowzioé, nadzor nad ich prawidiowa

reaiizacja oraz rejestrowanie zawartych uméw w SILP,



4) wystawianie opinii dla planowanych przedsiewzieé w zakresie realizowanym

przez komérke organizacyjna, a realizowanych ze érodkéw pomocowych

przez jednostki organizacyjne.

21.Rozliczanie, koordynowanie oraz nadzér nad realizacjq zadar’u finansowanych

przy pomocy érodkéw z funduszu Ieénego i BudZetu Pamtwa z zakresu

dziatania komérki organizacyjnej.

22.Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zaméwieri publicznych zgodnie

z wewnetrznymi uregulowaniami. Szczegébwy tryb udzielania zaméwiw

i szczegémwe zadania komérek organizacyjnych zwiazane z procedurami
udzielania zaméwieri reguluja oddzielne akty wewnetrzne.

23.Wspé%praca oraz koordynowanie wspémracy jednostek organizacyjnych

z uczelniami Ieénymi, IBL i innymi oérodkami naukowymi w zakresie

prowadzenia badari zwiqzanych z merytorycznym zakresem zadar’m

realizowanych przez komérke organizacyjna.

24.Udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym w rozwiqzywaniu zagadnier’v

merytorycznych, bQdacych Maéciwoéciq danej komérki organizacyjnej.

25.0kreélanie potrzeb szkoleniowych dla pracownikéw biura RDLP i jednostek
organizacyjnych oraz organizowanie szkoleri z zakresu dzia%ania komérki

organizacyjnej, w tym z podsysteméw SILP z zakresu swojego dzia*ania.

26.Przygotowywanie informacji nie majqcych charakteru niejawnych, w celu jej
udzielenia i udostgpnienia przez osobg wyznaczonq do udzielania

i udostepniania informacji nie majacych charakteru niejawnych, zgodnie

z obowiqzujacymi przepisami z zakresu dostgpu do informacji publicznej.
27.Bieiqcy nadzér nad przebiegiem windykacji naleznoéci w jednostkach

organizacyjnych w zakresach zadar'i realizowanych przez komérke

organizacyjnq, a w szczegéinoéci:

1) prowadzenie spraw dotyczqcych postepowaii ukiadowych oraz ugodowych,

2) opiniowanie wnioskéw i przygotowywanie decyzji Dyrektora w zakresie

udzielania ulg w spiacie oraz umarzaniu nale2no§ci

28.Nadzér nad dziaialnoéciq dodatkowq w jednostkach organizacyjnych w zakresie

zadar’i realizowanych przez komérke organizacyjna.

29.0chrona informacji niejawnych powstajacych Iub otrzymywanych w zwiazku

z zakresem swojego dziaiania i stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa.
30.Zapewnienie niezwiocznego wiaéciwego przepiywu informacji speiniajqcych

kryteria informacji kryzysowej.

31.0chrona mienia poprzez wiaéciwe zabezpieczenie powierzonych skiadnikéw

majatkowych.

32.lnformowanie bezpoérednich przeiozonych w sprawach: naduiyé, kradzieiy,

korupcji, marnotrawstwa mienia oraz o innych niedopatrzeniach powodujacych
straty materialne czy ekonomiczne.

33.Wykonywanie zadar’i zwiqzanych z realizacja projektéw rozwojowych w zakresie

swojego dziaiania.



V.ll.2 Zadania poszczegélnych komérek organizacyjnych.

§23

Wydzia! Organizacji i Kadr [DO]
zajmuje Sig organizacja struktur RDLP, camksztahem spraw pracownikéw RDLP

i jednostek organizacyjnych zgodnie z odrebnymi regulacjami w rozumieniu

Kodeksu pracy, PUZP oraz innych unormowar’1 prawnych obowiazujqcych w tym

zakresie, realizuje politykg personalna w RDLP oraz kadrowq w zakresie doboru

i rozmieszczenia kadry kierowniczej w jednostkach organizacyjnych, wspémracuje

ze zwiqzkami zawodowymi i szko’lami leénymi, prowadzi sprawy zwiazane

z wspémracq z zagranica, koordynuje sprawy zwiqzane ze zlecaniem obsmgi

prawnej RDLP, a w szczegéInoéci:

w zakresie spraw organizacyjnych:

1. Wdraianie i aktualizacja Regulaminu organizacyjnego biura RDLP.

2. Uzgadnianie regulaminu organizacyjnego podleg%ych jednostek organizacyjnych

w zakresie wymaganym przez ramowy regulamin organizacyjny.

Prowadzenie rejestru zarzqdzeri i decyzji, w tym decyzji administracyjnych,

wydawanych przez Dyrektora, z wymczeniem decyzji dotyczacych wy%aczania

gruntéw Ieénych z produkcji, przygotowywanych przez Wydzia% Zarzadzania

Zasobami Leénymi. Prowadzenie w systemie EZD rejestru uméw zawieranych

przez Dyrektora, z wymczeniem uméw o prace.
Przygotowywanie i obsiugiwanie narad wraz ze sporzqdzaniem

i przechowywaniem protokoiéw z narad oraz udostepnianie dokonanych na nich

ustaler'i kierownikom pionéw biura ijednostek organizacyjnych RDLP.

Koordynowanie spraw zwiazanych ze zleceniem obsiugi prawnej RDLP

realizowanej w ramach usiugi i w zakresie okreélonym umowq cywilnoprawnq

oraz odrebnymi przepisami.
Wspéipraca ze zwiazkami zawodowymi oraz innymi organizacjami,

stowarzyszeniami i szkoiami ieénymi.

Koordynowanie spraw zwiazanych ze ziecaniem wykonywania usiug w zakresie

wykonywania funkcji Inspektora Ochrony Danych w rozumieniu art. 37

Rozporzqdzenia Parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679/WE z dnia 27

kwietnia 2016 r. (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), (Dz. U. UE.

L z 2016 r. Nr 119, str. 1 z péin. zm.).

Uczestniczenie w przekazywaniu agend i majqtku LP przy zmianach kadrowych

na stanowiskach kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz gromadzenie

dokumentacji w tym zakresie.



w zakresie spraw kadrowych:

9. lnspirowanie, koordynowanie i monitorowanie caméci zagadnieri zwiazanych

z przebiegiem karier zawodowych pracownikéw RDLP i kadry kierowniczej

jednostek organizacyjnych.

10.Prowadzenie bazy danych w SILP pracownikéw zatrudnionych w biurze RDLP

oraz dokumentéw osobowych pracownikéw RDLP i kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

11.Prowadzenie w peinym zakresie obsmgi kadrowej pracownikéw biura RDLP oraz

w wyodrebnionym zakresie, kierownikéw jednostek organizacyjnych.

12.Nadzér nad prawid’mwoéciq stosowania w RDLP i jednostkach organizacyjnych

przepiséw ogéInych prawa pracy i éwiadczer’i pracowniczych, w tym

wynikajacych z Ponadzakiadowego Ukiadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw

Paristwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Paristwowe, rozporzadzer'i ministra

wiaéciwego ds. Ieénictwa, zarzadzeii i decyzji wydanych przez Dyrektora

Generalnego i Dyrektora z zakresu:

1) zasad wynagradzania,

2) éwiadczer’i wynikajacych ze stosunku pracy,
3) przechodzenia pracownikéw na emerytury i renty,

4) udzielania urlopéw

5) wdraZania aktéw normatywnych reguiujacych zagadnienia

piac.
13. Prowadzenie spraw zwiqzanych z podnoszeniem poziomu wyksztaicenia

i kwalifikacji zawodowych pracownikéw RDLP w formach szkolnych.

14.Zgiaszanie i wyrejestrowywanie ubezpieczer'i spoiecznych i zdrowotnych do ZUS

oséb zatrudnionych i zwalnianych w biurze przez Dyrektora.

15.Ewidencjonowanie peinomocnictw oraz upowaZnieii udzielanych pracownikom
biura RDLP i kierownikom jednostek organizacyjnych.

16.0bsiuga programu SILP w zakresie pracowniczych planéw kapitaiowych (PPK).
17.Sporzqdzanie i opiniowanie wnioskéw o nadanie odznaczei’i paristwowych

i odznak resortowych, kordelaséw Ieénika poiskiego oraz prowadzenie
dokumentacji i ewidencji w tym zakresie.

18.8porzadzanie bieiacej i rocznej sprawozdawczoéci dotyczqcej biura RDLP

z zakresu zatrudnienia z zastosowaniem programéw SILP.

19.Prowadzenie spraw zwiqzanych z Zakiadowym Funduszem Swiadczeii

Socjalnych pracownikéw biura RDLP.

20.0pracowywanie Regulaminu pracy biura RDLP oraz nadzér nad

przestrzeganiem dyscypliny pracy.
21.Koordynowanie i nadzér nad odbywaniem staiéw przez absolwentéw szkéi

w biurze RDLP ijednostkach organizacyjnych.

22.Koordynowanie i nadzér nad odbywaniem praktyk przez uczniéw szkéi

i studentéw w biurze RDLP ijednostkach organizacyjnych.

23.0rganizowanie i przeprowadzanie konkurséw i egzaminéw na podstawie
odpowiednich wytycznych Dyrektora Generalnego i zarzadzeri lub decyzji

Dyrektora.



w zakresie szkolenia w formach pozaszkolnych:

24.Podejmowanie przedsiewzieé na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikéw poprzez ustalanie, w porozumieniu z kierownikami jednostek i

komérek organizacyjnych, potrzeb szkoleniowych oraz planowanie
i koordynowanie ich wykonania.

25.0pracowywanie rocznych planéw szkolel i przedk’Iadanie ich do zatwierdzenia

przez Dyrektora.

w zakresie wspéipracy z zagranica:

26.Koordynowanie zagranicznych wyjazdéw smzbowych, praktyk, staiy itp. dla

pracownikéw biura ijednostek organizacyjnych.

27.Gromadzenie i archiwizowanie sprawozdar'I z wyjazdéw zagranicznych

pracownikéw RDLP.

28.0rganizowanie i koordynowanie pobytu delegacji zagranicznych przebywajqcych
na terenie RDLP.

w pozostaWm zakresie:

29.3prawowanie nadzoru nad prawidmwym gospodarowaniem érodkami na premie

i nagrody oraz opracowywanie regulaminéw nagradzania w biurze RDLP

wLodzi.

30.Realizowanie zadar'i wspélnych dla komérek organizacyjnych zawartych

w § 22 niniejszego Regulaminu.

§24

Zespéi ds. Promocji, Mediéw i Edukacji Przyrodniczo-Leénej [DR]

zajmuje sie zadaniami zwiqzanymi z prowadzeniem polityki informacyjnej w ramach

dziaialnoéci RDLP oraz zapewnieniem sprawnej komunikacji wewnetrznej

i zewnetrznej. Koordynuje dziaiania w zakresie pubiic relations i edukacji

przyrodniczo-ieénej. Podejmuje dziaiania CSR (Corporate Social Responsibiiity

Spoieczna Odpowiedziaino$é Biznesu). Zajmuje sio obsiugq i prowadzeniem

konferencji prasowych, spotkai‘i z mediami, organizowaniem wystqpieii dyrektora

w mediach oraz innych imprezach promocyjno-informacyjnych, redaguje strong

internetowq w domenie lodz.lasy.gov.pl i Biuletynie Informacji Publicznej RDLP

w todzi oraz prowadzi oficjalne kanaiy informacyjne w mediach spoiecznoéciowych,

a w szczegolnoéci:

w zakresie spraw promocji, mediéw i polityki informacyjnej:

1. lnformowanie spoieczer’istwa o misji Lasow Pahstwowych.

2. Koordynowanie dziaial‘i zwiqzanych z promocja i reklama w jednostkach
organizacyjnych i realizowanie ich w biurze RDLP.



3. Koordynowanie prac zwiqzanych z wdraianiem oraz realizacjq ,,Polityki
komunikacyjnej LP” w RDLP w Lodzi oraz jednostkach organizacyjnych.

4. Wspémraca z redakcjami prasy, radia i telewizji o charakterze regionalnym lub

krajowym w zakresie popularyzacji i promocji Ieénictwa.

5. Utrzymywanie kontaktéw z organizacjami pozarzqdowymi oraz jednostkami,
osobami i instytucjami opiniotwérczymi w celu popularyzacji wiedzy o Iesie

ileénictwie.

6. Wspémraca z rzecznikiem prasowym LP, m.in. poprzez przekazywanie
informacji o istotnych dla realizacji ,,Polityki komunikacyjnej LP” wydarzeniach

lub dzia%aniach w RDLP ijednostkach organizacyjnych.

7. Wspéipraca z osobami pe’miacymi funkcje odpowiadajqca funkcji rzecznika

prasowego w jednostkach organizacyjnych, m.in. poprzez pozyskiwanie od nich

informacji o istotnych dla realizacji ,,Polityki komunikacyjnej LP” wydarzeniach

lub dziaianiach w jednostkach organizacyjnych oraz smiac im wsparciem

merytorycznym.

8. Sporzqdzanie w cyklu rocznym planu gbwnych dzia%al. komunikacyjnych RDLP,

uwzgledniajac informacje od kierownikéw lub oséb peiniacych funkcjg

odpowiadajaca funkcji rzecznika prasowego w jednostkach organizacyjnych.

9. Zbieranie, przygotowywanie i przedstawianie w kontaktach z mediami i innymi

interesariuszami, w tym organizacjami spoiecznymi zwiazanymi z ochrona

przyrody i ruchami ekologicznymi, informacji, oficjalnych stanowisk

i komunikatéw w imieniu Dyrektora, komérek organizacyjnych oraz

udostepnianie informacji przygotowanych przezjednostki organizacyjne.

10.Monitorowanie i analizowanie informacji, zdarzer'i i zjawisk pojawiajqcych Sig

w otoczeniu RDLP w Lodzi , dotyczqcych i majqcych wpiyw na funkcjonowanie

lub wizerunek RDLP, jednostek organizacyjnych lub caiych LP. Informowanie

Dyrektora o istotnych zdarzeniach oraz przedstawianie wnioskéw i propozycji
adekwatnych dziaiar’i komunikacyjnych Dyrektorowi, kierownikom odpowiednich

komérek organizacyjnych RDLP lub kierownikom jednostek organizacyjnych

oraz osobom peiniacym funkcje odpowiadajqcq funkcji rzecznika prasowego
w jednostkach organizacyjnych.

11.Zbieranie informacji o ukazujqcych sie artykuiach, audycjach radiowych

i telewizyjnych oraz publikacjach w Internecie, w tym w mediach

spoiecznoéciowych, dotyczqcych Laséw Palistwowych ze szczegélnym

uwzgigdnieniem RDLP w Lodzi i informowanie o nich Dyrektora.

12.Podejmowanie dziaiar’i w reakcji na publikacje medialne i tendencje

w ksztaitowaniu opinii publicznej wobec Laséw Paristwowych ze szczegélnym

uwzgiednieniem RDLP w todzi, w celu budowy pozytywnego wizerunku.

13.Dziaiania w zakresie kreowania sprawnej i spéjnej komunikacji wewnetrznej

poprzez monitorowanie oraz nadzér nad informacjami i komunikatami

rozpowszechnianymi na terenie RDLP w Lodzi. Dbanie o procesy poprawiajqce
satysfakcjg zawodowa pracownikéw i relacje interpersonalne w RDLP w Lodzi.

14.Podejmowanie dziaiar'i w zakresie dbaioéci o pozytywny wizerunek Laséw

Palistwowych, RDLP w Lodzi i Dyrektora.



15.Dbanie o spéjnoéc’: dziatar’I komunikacyjnych prowadzonych w jednostkach
organizacyjnych.

16.Nawiazywanie i utrzymywanie kontaktéw z przedstawicielami grup docelowych

na poziomie regionalnym i Iokalnym, aktywnie promujacych tematyke dotyczacq

celéw i zasad oraz bieiacych dziatw LP, RDLP w Lodzi oraz jednostek
organizacyjnych.

17.Przygotowywanie lub akceptowanie przygotowanych przez innych informacji

i komunikatéw publikowanych na stronie internetowej RDLP oraz kontrolowanie

informacji i komunikatéw publikowanych na stronach internetowych jednostek
organizacyjnych.

nadzorowanie oficjalnych kanaiéw informacyjnych RDLP

i nadzorowanie prowadzenia oficjalnych kanaiéw w mediach spoiecznoéciowych

przez jednostki organizacyjne.

18. Prowadzenie

19.Realizacja zadar’i dotyczqcych prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej

wynikajacych z zarzadzenia Dyrektora Generalnego i innych przepiséw

prawnych, w tym:

1) realizowanie kompetencji redaktora zatwierdzajacego wyodrebnionej strony

BIP RDLP oraz redaktora wprowadzajacego w zakresie wynikajacym

z uregulowar’i szczegéiowych,

2) monitorowanie i prowadzenie dziaiar’i kontrolingowych stron wyodrgbnionych

BIP jednostek organizacyjnych oraz konsultacje w zakresie prowadzenia tych

stron.

20.Wspéipraca w zakresie komunikacji i promocji z zakiadami LP o zasiggu

krajowym.

21.0rganizacja i prowadzenie konferencji prasowych, wydarzer’i, wystaw, pokazéw,
konkurséw, zawodéw i promocji.

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

23. Udzielanie wywiadéw w zakresie uzgodnionym z Dyrektorem.

24.Wybér, zakup oraz dystrybucja materiaiéw promocyjno-rek|amowych.
25.0pracowywanie materiaiéw, publikacji, biuletynéw, itp. o charakterze

promocyjnym i informacyjnym.

26. Dokumentowanie waZnych przedsigwzigé, imprez i uroczystoéci RDLP.

27.lnicjowanie i prowadzenie dziaiaii w zakresie upamigtniania wydarzer’i

historycznych ze szczegélnym uwzglednieniem roli Ieénikéw.

28.Przygotowywanie dla Dyrektora listéw gratulacyjnych oraz odpowiedzi na

zaproszenia i podziekowania.
29.Koordynowanie planowania i nadzér nad realizacja zadaii z zakresu promocji

i reprezentacji w jednostkach organizacyjnych pod wzgledem rzeczowym

i finansowym.

30. Uczestnictwo w dziaianiach CSR Laséw Par’istwowych.

31.lnicjowanie, prowadzenie i monitorowanie spraw zwiazanych ze spoieczna

odpowiedziainoéciq.



w zakresie edukacji przyrodniczo-Ieénej:

32.lnicjowanie i koordynowanie dzia%ar’1 w zakresie edukacji przyrodniczo-|eénej
spmeczer'lstwa w RDLP ijednostkach organizacyjnych.

33.Koordynowanie planowanie i nadzér nad realizacja zadar'I z zakresu edukacji

przyrodniczo-Ieénej w jednostkach organizacyjnych.

34.0rganizowanie konkurséw, wystaw, pokazéw i innych imprez o charakterze

edukacyjnym.

35.Koordynowanie prac zwiazanych z tworzeniem w nadleénictwach ,,Programéw
edukacji leénej spmeczer’mstwa”.

w pozostalym zakresie:

36. Koordynacja spraw z zakresu imprez pracowniczych, w tym organizowanie

uroczystoéci okolicznoéciowych oraz koordynowanie udziam pracownikéw RDLP

w zewngtrznych imprezach krajowych.

37.Realizowanie zadal wspélnych dla komérek organizacyjnych zawartych

w § 22 niniejszego Regulaminu.

§25

Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego [DK]
zajmuje sie zadaniami z zakresu kontroli instytucjonalnej oraz controlingiem

w komérkach organizacyjnych RDLP oraz jednostkach organizacyjnych. Koordynuje

sprawy zwiazane z za%atwianiem skarg i wnioskéw, wspéipracuje z Giéwnym

Inspektorem LP oraz organami kontroli paristwowej, a w szczegéinoéci:

w zakresie kontroli:

1. Anaiizowanie wynikéw prowadzonych w nadle§nictwach kontroli okresowych

oraz wykonywanie i analizowanie we wszystkich jednostkach organizacyjnych

kontroli probiemowych, doraZnych, przygotowawczych
i sprawdzajacych na podstawie upowaZnieIi Dyrektora.

2. Sprawdzanie zagadnier'i z zakresu bezpieczer’istwa i higieny pracy oraz

funkcjonowania w jednostkach organizacyjnych kontroli wewngtrznej ze

szczegélnym uwzglednieniem prawidiowoéci sporzadzania Regulaminéw kontroli

wewnetrznej, jako dziaianie ciagie.

3. Wspéipraca z Inspekcja Laséw Paristwowych.

4. Prowadzenie kontroli wewnetrznych w biurze RDLP w zakresach zleconych

przez Dyrektora.

5. Ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidiowoéci oraz

przedkiadanie Dyrektorowi protokoiéw z kontroli, projektéw wystqpier'i

pokontrolnych oraz informacji o wynikach kontroli.

6. Ewidencjonowanie protokoiéw z kontroli, wystapier’i pokontrolnych, informacji

o wynikach kontroli oraz egzekwowanie wykonania ustaler’i pokontrolnych.



7. Opracowanie projektu rocznego planu kontroli jednostek organizacyjnych i biura

RDLP w Lodzi z uwzglednieniem kontroli zleconych przez Dyrektora

Generalnego.

8. Przekazywanie zastgpcom Dyrektora i kierownikom komérek organizacyjnych

wynikéw kontroli w%asnych i wykonywanych przez inne podmioty,
w szczegélnoéci: Najwyisza Izba Kontroli, Inspekcja Laséw Paristwowych,

w uzgodnieniu z Dyrektorem.

9. Wspémraca z organami kontroli zewnetrznej i organami écigania.

10. Koordynowanie kontroli wewnetrznych i prowadzonych przez organy zewnetrzne

w biurze RDLP oraz w jednostkach organizacyjnych.

11.Prowadzenie ewidencji przeprowadzanych przez komérki organizacyjne kontroli

funkcjonalnych.

12. Prowadzenie w systemie EZD rejestru skarg i wnioskéw wpiywajacych do RDLP

oraz ich rozpatrywanie i zaiatwianie w zakresie zleconym przez Dyrektora.

w pozostaiym zakresie:

13. Realizowanie zadar'i wspéInych dla komérek organizacyjnych zawartych w § 22

niniejszego Regulaminu.

§26

Samodzielne Stanowisko ds. Obronno§ci i Ochrony Mienia i Ochrony

lnformacji Niejawnych [DS]
wspiera, nadzoruje oraz prowadzi sprawy zwiazane z obronnoéciq, militaryzacja,

dziaianiami w sytuacjach kryzysowych, ochrona informacji niejawnych

i prowadzeniem stosownej kancelarii. Koordynuje i realizuje zadania z zakresu

ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa Ieénego, a w szczegélnoéci:

w zakresie obronnoéci:

1. Realizacja i koordynacja zadar’i zwiqzanych z pianowaniem operacyjnym oraz

odpowiadanie za wiaéciwe Opracowanie i aktualizacje Regulaminu

Organizacyjnego RDLP jako Jednostki Zmilitaryzowanej.

2. Organizacja i koordynacja funkcjonowania Staiego DyZuru i Systemu Staiego

Dyzuru.

3. Prowadzenie korespondencji i uzgodnier'i w zakresie militaryzacji z wiaéciwymi

podmiotami zewnetrznymi.

. Organizowanie i prowadzenie szkoler’i obronnych.

. Prowadzenie kontroli realizacji zadar’i obronnych przezjednostki organizacyjne.

. Pianowanie, koordynowanie i nadzorowanie realizowania w jednostkach
organizacyjnych zadai1 zwiqzanych z obronnoécia kraju, wynikajqcych z innych

przepiséw, w tym:

1) prowadzenie dziaiar’i p|anistyczno-organizacyjnych warunkujqcych sprawne

osiqganie wyiszych stanéw gotowoéci obronnej w LP,



2) nadzorowanie zabezpieczw potrzeb SH Zbrojnych realizowanych przez
jednostki organizacyjne LP,

3) nadzorowanie przekazywania przez jednostki organizacyjne LP obszaréw
Ie§nych na potrzeby obronne,

4) nadzorowanie nad prowadzeniem dzia%% organizacyjnych zwiazanych
z militaryzacja,

5) organizowanie
obronnoéci.

prowadzenie szkolel kadry kierowniczej z zakresu

w zakresie zwalczania szkodnictwa Ieénego i ochrony mienia:

7. Wykonywanie zadal w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa

leénego oraz pemienie obowiazkéw Inspektora Straiy Leénej,

a w szczegélno§ci1

1) koordynowanie, nadzorowanie dzia%ar’1 grupy intewvencyjnej Straiy Leénej

oraz posterunkéw Stra2y Leénej, w nadle§nictwach w zwalczaniu

przestepstw i wykrocz% w zakresie szkodnictwa,

2) przygotowywanie planéw dzia%ar’1 akcyjnych, upowainier) i instrukcji oraz

kierowanie doraina grupq interwencyjna Straiy Leénej i opracowywanie

informacji — sprawozdania z dziahnia GISL.

3) zbieranie i przekazywanie niezbgdnych danych i informacji 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 Lodzi,

w zakresie niezbgdnym do wykonywania powierzonych zadar'i,

4) prowadzenie nadzoru nad realizacja przez jednostki organizacyjne zadar’i

w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa Ieénego,

z jednoczesnym udzielaniem instruktaiu w tych sprawach,

5) organizowanie szkoieri dla siuib realizujqcych zadania ochrony Iaséw przed
szkodnictwem,

6) wykonywanie audytu dotyczace organizacji ochrony mienia w jednostkach
organizacyjnych oraz kontrolowanie posterunkéw straiy leénej w ramach

nadzoru przez Dyrektora nad dziaialnoécia nadleéniczych,

7) opracowywanie analizy ochrony Iasu przed szkodnictwem ie$nym, w tym dot.

zagroieli szkodnictwem, speinienia warunkéw przechowywania broni

amunicji i §rodki przymusu bezpoéredniego oraz realizowanie wnioskéw

z narad rocznych,

8) nadzorowanie prawidiowoéci ochrony i zabezpieczenia Iaséw przed
szkodnictwem realizowane przez posterunki Stra2y Le§nej,

9) kontrolowanie prawidiowego ewidencjonowania i przechowywania broni,

amunicji i érodkéw przymusu bezpoéredniego przez posterunki Straiy

LeéneL

10) organizowanie oraz udziai w naradach, w tym réwnie2 z udziaiem straZnikéw

Ieénych,

11)wspéidziaianie z Giéwnym inspektorem Straiy Leénej w zakresie spraw

wynikajacych z obowiazkéw powierzonego stanowiska,



12)wspé%praca z Maéciwymi organami écigania, wymiaru sprawiedliwoéci

administracji rzadowej i innymi, w ustalonym przez Dyrektora zakresie,

13)pe’mienie funkcji Pemomocnika ds. UODO — zgodnie z obszarem

kompetencyjnym okreélonym w § 7 Polityki Bezpieczemtwa Danych

Osobowych Par’13twowego Gospodarstwa Leénego Lasy Patktwowe, na

podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych nr

156/1/2020 (kod SILP nr 0671) zawartej w dniu 8 maja 2020 roku pomiedzy

Gwwnym lnspektorem Straiy Leénej, a Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji

Laséw Pamtwowych w Lodzi,

w zakresie ochrony informacji niejawnych:

8. Wykonywanie czynnoéci organizacyjnych w celu zapewnienia ochrony informacji

niejawnych, dokumentéw, systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sq

przetwarzane informacje niejawne.

9. Podejmowanie czynnoéci kontrolnych w zakresie ochrony informacji niejawnych

oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji w RDLP w Lodzi,

okresowa kontrola ewidencji materiamw i obieg dokumentéw niejawnych — co

najmniej raz na trzy Iata.

10.Podejmowanie czynnoéci kontrolnych w zakresie przestrzegania ochrony

informacji niejawnych w jednostkach organizacyjnych.

11.0pracowywanie planu ochrony informacji niejawnych RDLP w Lodzi

i nadzorowanie jego realizacji.

12.Zarzadzanie ryzykiem bezpieczeristwa informacji niejawnych, w szczegéInoéci

szacowanie ryzyka.

13. Prowadzenie szkoleh pracownikéw biura i jednostek organizacyjnych w zakresie

ochrony informacji niejawnych.

14.Wydawanie zaéwiadczer’l o przeprowadzonym szkoleniu.

15. Prowadzenie zwyk’Iego postgpowania sprawdzajqce, wydawanie i weryfikowanie

wydanych poéwiadczeri bezpieczwstwa dla pracownikéw biura

ijednostek organizacyjnych, ubiegajacych sie o dostep do informacji niejawnych,

oznaczonych klauzula ,,poufne”.

16.Prowadzenie postgpowari sprawdzajacych, przygotowywanie upowainier’m

i weryfikacja wydawanych upowaZnieii dla pracownikéw biura i jednostek

organizacyjnych, ubiegajacych Sig o dostgp do informacji niejawnych,

oznaczonych klauzula ,,zastrze20ne”.

17.Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w RDLP w Lodzi oraz

jednostkach organizacyjnych, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do

informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odmowiono wydania poéwiadczenia

bezpieczer'istwa Iub je cofnioto i przekazuje aktualne dane tych oséb do siuiby

ochrony paristwa.
18.Prowadzenie dokumentacji w tym zakresie, wydanej zgodnie z przepisami

obowiqzujqcymi.

19.Wspoipraca z wiaéciwymi organami paristwowymi w zakresie zadai‘i

wynikajqcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.



20.Uczestniczenie w przekazywaniu obowiqzkéw na stanowiskach pracownika
ds. ochrony informacji niejawnych wjednostkach organizacyjnych.

21.0pracowywanie wspélnie z administratorem systemu dokumentacje systemu

teleinformatycznego przeznaczonego do przetwarzania informacji niejawnych

o klauzuli ,,zastrzeione” i przedkiadanie do ABW celem akceptacji. W tym

zakresie wspémraca z Wydzia%em Informatyki.

22.Prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzqcej,

w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD) oraz prowadzona
w sposéb tradycyjny (papierowy), dotyczacej za%atwianych spraw.

23.Nadzorowanie przestrzegania zasad przekazywania i udostepniania informacji

stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa w biurze RDLP.

w pozostaWm zakresie:

24.0rganizowanie oraz nadzér nad szczegémwym przep%ywem informacji

spemiajqcych kryteria informacji kryzysowej.

25. Realizowanie zadari wspélnych dla komérek organizacyjnych zawartych w § 22

niniejszego Regulaminu.

§27

Wydziai Gospodarki Leénej [ZG]
zajmuje Sig zadaniami z zakresu merytorycznego przygotowywania, wspierania

koordynowania oraz nadzorowania realizacji zadar’l w dziedzinie nasiennictwa

i szké+karstwa, hodowli Iasu, uiytkowania lasu, certyfikacji gospodarki le$nej,

gospodarki *owieckiej, gospodarki *qkowo-romej, zadrzewier’w, nadzorowanie

i koordynowanie dzia%ari w Leénych Kompleksach Promocyjnych Lasy Gostynirisko-

W%oc%awskie i Spalsko-Rogowskie oraz koordynowanie nadzoru nad lasami nie

stanowiqcymi wiasnoéci Skarbu Paiistwa, a w szczegélnoéci:

w zakresie hodowli lasu:

1. Inicjowanie, wspomaganie i koordynowanie dziaiari zwiqzanych z rozwojem

Ieénej genetyki stosowanej oraz zachowaniem zasobéw genowych, ze

szczegéinym uwzglednieniem bazy nasiennej RDLP.

2. Nadzorowanie rozwoju nasiennictwa, selekcji i szkéikarstwa Ieénego w celu

zapewnienia odpowiedniej iioéci oraz jakoéci materiaiu rozmnoieniowego

(nasion i sadzonek) dla prawidiowej realizacji odnowier’i, zalesier’i i innych zadar'i

hodowianych.

3. Nadzér i koordynacja dziaiari RBG w Nadleénictwie Grotniki, zmierzajaca do

peinego i prawidiowego wykorzystania bazy nasiennej na terenie RDLP w Lodzi.

4. Wspéiudziai we wdraianiu nowych metod postepowania hodowlanego,

z uwzglgdnieniem aspektéw ekologicznych, iqcznie z merytoryczna ocena ich

efektywnoéci ekonomicznej i wpiywu nowych metod i rozwiqzari techniczno—

technologicznych na stan lasu ijakoéé wykonywanych prac hodowianych.



5. Koordynowanie planowania zadar’1 z hodowli Iasu, bieiqce analizowanie ich

realizacji oraz nadzér nad prawid%owo§ciq ich wykonywania w jednostkach

organizacyjnych.

6. Analiza planéw urzadzenia lasu w zakresie hodowli lasu, pod katem planowania

i rozliczania zadar’1 realizowanych w skali roku i zaawansowania realizacji PUL.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych ze zmianami kategorii cieé i zmianami rebni

w nadleénictwach, w porozumieniu z wydziaiami Zarzadzania Zasobami Leénymi

oraz Gospodarki Drewnem.

8. W porozumieniu z Wydzia+em Zarzadzania Zasobami Leénymi opiniowanie

projektéw i wykonania rekultywacji terenéw zdegradowanych i zdewastowanych

w odniesieniu do gruntéw pozostajacych we wiadaniu nadleénictw

nadzorowanych przez RDLP w Lodzi.

9. Nadzér, inicjowanie i koordynowanie realizacji w nadleénictwach zadaii

z zakresu zadrzewier’i i pozyskiwania piodéw runa leénego.

w zakresie certyfikacji gospodarki Ieénej:

10. Prowadzenie caiokszta’rtu prac z zakresu certyfikacji gospodarki Ieénej.

w zakresie uiytkowania Iasu:

11.Analiza planéw urzqdzenia Iasu w zakresie pozyskania drewna, pod katem

planowania i rozliczania zadaii realizowanych w skali roku jak i zaawansowania

realizacji PUL.

12.Wspéipraca z Wydziaiem Gospodarki Drewnem podczas tworzenia planéw

pozyskania drewna nadleénictw.

w zakresie nadzoru nad lasami niepaiistwowymi:

13.Koordynowanie i nadzorowanie realizacji przez nadleéniczych ustawowych

zadari w zakresie sprawowania nadzoru nad lasami niepar’istwowymi.

14.Analizowanie prawidiowoéci gospodarki w Iasach nie stanowiacych wiasnoéci

Skarbu Paristwa oraz doskonaienie sprawowania nadzoru nad tymi lasami.

15.Koordynowanie i nadzér wykorzystania érodkéw zewnetrznych, przeznaczonych

na zalesianie gruntéw nie stanowiacych wiasnoéci Skarbu Paristwa.

16.Koordynowanie i nadzér nad realizacja krajowego programu zwiekszenia

Iesistoéci w zakresie zadaii zleconych wynikajacych z art. 54 ustawy o lasach

oraz dla gruntéw nie stanowiacych wiasnoéci Skarbu Paristwa, w tym

koordynacja produkcji szkéikarskiej i dostaw sadzonek na wyZej wymienione

potrzeby, jak réwniez na zadania zwiazane z rozwojem obszaréw wiejskich

finansowane z zewngtrznych érodkéw pomocowych.



w zakresie Leénych Komplekséw Promocyjnych:

17.Dzia%anie na rzecz promowania prowadzonej przez Lasy Par’1stwowe trwale

zréwnowaZonej gospodarki Ieénej, rozumiane jako przekonywanie szerokich

kregéw spmecznych oraz kregéw decyzyjnych, 1e trwale zréwnowaiona

gospodarka Ieéna jest najw%aéciwszym sposobem zarzqdzania Iasami.

18.Nadzorowanie dzia’Ialnoéci Leénych Komplekséw Promocyjnych Lasy

Gostynirisko-Wtodawskie i Lasy Spalsko—Rogowskie.

19.Wspé%praca z Radami Naukowo-Spmecznymi w LKP, w tym organizacja

posiedzer’1 Rad Naukowo-Spdecznych LKP.

w zakresie gospodarki #owieckiej:

20.0pracowanie wieloletnich *owieckich planéw hodowlanych w zakresie

gospodarki *owieckiej dla ustalonych rejonéw hodowlanych.

21.Nadzér nad realizacjq zadar’I okreéIonych w wieloletnich planach *owieckich

poprzez:
1) zbieranie bieiqce analizowanie informacji w zakresie realizacji

wieloletnich planéw hodowlanych,

2) wnioskowanie do Dyrektora o sporzadzanie w razie potrzeby anekséw do

wieloletniego planu hodowlanego wraz z uzasadnieniem i niezbgdnymi

danymi,

3) przedstawianie Dyrektorowi sprawozdania po kaidej inwentaryzacji

okresowej, o ktérej mowa w wieloietnich *owieckich planach hodowlanych,

4) wystepowanie w razie potrzeby do Dyrektora z wnioskiem

o wyegzekwowanie dzia’Iw niezbednych do prowadzenia Maéciwej

gospodarki *owieckiej w rejonie hodowlanym oraz ograniczenia szkéd

+owieckich.

22.0piniowania do zatwierdzenia rocznych planow +owieckich dla obwodow

wwqczonych z wydzieriawienia (obwody LP oraz innych zarzadcow) oraz

kontrola realizacji *owieckich planow hodowlanych w Oérodkach Hodowli

Zwierzyny RDLP.

23.Przygotowanie umow w sprawie wydzier2awiania Ieénych obwodow +owieckich

i koordynowanie spraw z tym zwiqzanych.

24.Nadzor nad camksztahem spraw zwiazanych z odstrza%em samcow zwierzyny

mowej iwyceny medalowej w OHZ.

25.Rekomendowanie Dyrektorowi osoby reprezentujqcej go na egzaminach

*owieckich organizowanych przez Polski Zwiqzek Lowiecki.

26.Wydawanie decyzji oraz prowadzenie spraw zwiqzanych z szacowaniem szkod

+owieckich.

27.Koordynacja dzia%ao, wspieranie i nadzorowanie nadleénictw w zakresie

prowadzonej w OHZ gospodarki *owieckiej oraz ustalanie kierunkow rozwoju

*owiectwa na tych terenach, zapewniajqcych realizacje gk’3wnych celow

gospodarki Ieénej i zapisow ustawy prawo iowieckie.



28.Wspieranie, nadzorowanie i koordynowanie dzia%w w uzgodnieniu z DGLP,

w zakresie prowadzonych zagrodowych hodowli daniela na terenie RDLP.

29.Wspé%dzia%anie z organami Polskiego Zwiazku Lowieckiego, majace na celu

ustalenie zasad prowadzenia przez ko%a *owieckie gospodarki *owieckiej,

w%aéciwego gospodarowania populacjami zwierzat *ownych zapewniajqcych

trwaméé Iaséw oraz realizacje gmwnych celéw gospodarki Ieénej Howieckiej.

30.Wspé%dzia%anie z organami w%adz rzqdowych i samorzadowych w zakresie

prowadzonej przez ko’Ia ’{owieckie gospodarki *owieckiej.

31.0pracowywanie cennikéw zwiqzanych z wykonywaniem poloww dla myéIiwych

na terenie obwodéw zarzadzanych przez RDLP.

32. Przeprowadzanie stosownych analizy rzeczowych i finansowych.

33.Koordynowanie, nadzorowanie i wspieranie dzia’lalnoéci nadleénictw w zakresie

gospodarki gruntami na cele *owieckie.

34.Prowadzenie spraw zwiqzanych z merytorycznym przygotowywaniem danych

dla Wydziaiu Ksiggowoéci celem wystawienia:

1) faktur za dzier2aw¢ obwodéw iowieckich, wynikajacych z uméw z ko%ami

*owieckimi,

2) not ksiegowych za czynsze na dzierzawe obwodéw *owieckich w czeéci

naleZnej gminom i nadleénictwom.

w pozostatym zakresie:

35.Realizowanie zadari wspélnych dla komérek organizacyjnych zawartych w § 22

niniejszego Regulaminu.

§28

Wydzia% Ochrony Lasu [ZO]
zajmuje sie merytorycznym przygotowywaniem, wspieraniem, koordynowaniem

oraz nadzorowaniem realizacji zadar’1 w dziedzinie ochrony lasu, ochrony

przeciwpoZarowej, ochrony przyrody, udostepnieniem Iasu dla spmeczeristwa oraz

udostgpnianie informacji z zakresu dostgpu do informacji publicznej i o érodowisku,

a w szczegélnoéci:

w zakresie ochrony Iasu:

1. Wsparcie merytoryczne w zakresie zachowania bioréZnorodnoéci i wartoéci

przyrodniczych wszystkich ekosysteméw.

2. Analiza i ocena zdrowotnego i sanitamego stanu lasu, ustalenie kierunkéw

dziaialnoéci ochronnej i nadzér nad jej przebiegiem.
3. Nadzorowanie i koordynowanie dziaiai‘i majqcych na celu ograniczenie szkéd

powodowanych czynnikami biotycznymi, abiotycznymi i antropogenicznymi

w jednostkach organizacyjnych.

4. Koordynowanie prac zwiqzanych z opracowaniem ,,raportu o stanie Iasu" na

terenie RDLP.



Nadzorowanie prac w zakresie szacowania i ewidencjonowania przez
nadleénictwa szkéd powsta’Iych w lasach oraz pomoc w ustaleniu ich przyczyn
iskutkéw.

Koordynowanie zabiegéw ograniczajacych populacje szkodliwych owadéw

w sytuacji zagroZenia tnNaméci Iasu, w przypadku ich wystepowania na obszarze

dwéch lub wiecej nadleénictw.

Koordynowanie, nadzorowanie i wspomaganie dzia%ar’1 w przypadku kIQSk

Zywiomwych i nadzwyczajnych zagroieii dla érodowiska Ieénego w razie

przekroczenia badz zagroienia przez te zjawiska obszaru jednego nadieénictwa

oraz opracowanie programéw dziaiania w przypadku wystapienia tych zjawisk na

obszarze wiecej niZ jednego nadle§nictwa, za wyjatkiem przypadkéw, gdy
Dyrektor w drodze odrebnego aktu zarzadczego wskaie innq jednostke dla

reaiizacji czeéci lub caioéci ww. obowiazkéw.

Bieiaca wspéipraca z ZOL oraz oérodkami naukowymi, wydziaiami Ieénymi, IBL

I Innymi.

w zakresie ochrony przyrody:

9. Nadzorowanie, koordynowanie i wspieranie dziaiaii na rzecz ochrony przyrody
w jednostkach organizacyjnych

10. Wspéipraca z organami administracji rzadowej, samorzqdowej, jednostkami
naukowymi oraz organizacjami pozarzqdowymi w zakresie ochrony

ekosysteméw Ieénych oraz ochrony réinorodnoéci biologicznej.

11. Koordynowanie i nadzorowanie dziaiar'i zwiazanych z monitoringiem

przyrodniczym na terenie RDLP.

12. Wspéipraca z Wydziaiem Zarzadzania Zasobami Leénymi [ZS] w procesie
merytorycznej kontroli tworzonych programéw ochrony przyrody, prognoz
oddziaiywania planéw urzadzenia Iasu i innych opracowai1 na érodowisko

i obszary Natura 2000.

w zakresie ochrony przeciwpoiarowej:

13. Analiza i ocena zagroZenia poiarowego na terenie RDLP oraz prowadzenie
Regionalnego Punktu Aiarmowo—Dyspozycyjnego.

14. Nadzorowanie, koordynowanie i kontrola dziaialnoéci przeciwpoZarowej na

terenie RDLP stosownie do obowiqzujacych w tym przedmiocie przepiséw oraz

zasad dziaiania.

15. Koordynacja dziaialnoéci w zakresie doskonalenia i unowoczeéniania techniki

zapobiegania i gaszenia poiaréw.
16. Koordynowanie prognozowania zagroienia poiarowego lasu w trakcie trwania

akcji bezpoéredniej.

17. Koordynowanie pracy Leénej Bazy Lotniczej.

18. Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania

przeciwpoZarowego systemu obsenNacyjno-alarmowego.

19. Organizowanie i nadzér nad dziaianiem sieci radiowej RDLP.



20. Planowanie i prowadzenie wspéInych przedsiewzieé z zakresu ochrony ppoZ.
nadzorowanych jednostek organizacyjnych.

21. Opracowywanie analiz stanu ochrony ppoz w RDLP.

22. Przygotowywanie do wiadomoéci spo%eczel2stwa komunikatéw dotyczacych

okresowych zakazéw wstepu na tereny Ieéne, wprowadzone przez
Nadleéniczych.

23. Sta’Ia wspé’Ipraca z jednostkami organizacyjnymi Pwstwowej Straiy PoZarnej

oraz Wydzia’Iami Zarzqdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnoéci Urzedéw

Wojewédzkich.

w zakresie udostepniania i turystycznego zagospodarowania Iasu:

24.Koordynowanie i nadzorowanie prac zwiazanych z udostepnieniem Iasu

i turystycznym zagospodarowaniem terenéw Ieénych.

25.Nadzér nad inwentaryzacjq i stanem obiektéw turystyczno-wypoczynkowych

i edukacyjnych zlokalizowanych na gruntach PGL LP w zasiegu dziaiania RDLP

wLodzi.

26.Wspéipraca z organizatorami wypoczynku i organizacjami turystycznymi

w kontekécie powiazania udostepnienia obszaréw Ieénych z edukacjq

przyrodniczo-Ieénq spoieczeristwa.

w pozostaiym zakresie:

28. Przygotowywanie i udostepnianie informacji o érodowisku i jego ochronie na

podstawie skierowanych do RDLP wnioskéw, przekazanie jej do zamieszczanie

w BIP, w tym przygotowywanie projektéw decyzji, przechowywanie
i archiwizowanie dokumentéw zwiqzanych z udzielaniem informacji

o érodowisku.

29.Realizowanie zadari wspélnych dla komérek organizacyjnych zawartych w § 22

niniejszego Regulaminu.

§29

Wydziai Zarzqdzania Zasobami Leénymi [ZS]
zajmuje sie prowadzeniem caiokszta’rtu zagadnier'i z zakresu stanu posiadania,

urzqdzania lasu, geomatyki Ieénej, ochrony gruntéw rolnych i leénych, w tym

wyiaczenia z produkcji, a takZe tworzenia, dzielenia, iaczenia i Iikwidacji oraz

okreélania zasiggu terytorialnego nadle§nictw i obrgbéw Ieénych _ koordynuje,

wspiera i nadzoruje nadle§nictwa w tym zakresie. Prowadzi sprawy zwiazane

z gospodarowaniem zasobami Ie§nymi, a w szczegélnoéci:



w zakresie ochrony gruntéw Ieénych, planowania

przestrzennego:

zagospodarowania

1. Przygotowywanie projektéw rozstrzygnigé administracyjnych w trybie ustawy

o ochronie gruntéw rolnych i Ie§nych w zakresie gruntéw Ieénych - wymczanie

gruntéw Ieénych z produkcji bez wzgIQdu na forme Masnoéci wraz

z procedura odwmawczq do organu ll instancji _ Dyrektora Generalnego Laséw

Paristwowych, a takze prowadzenie innych spraw z zakresu ochrony gruntéw
Ieénych bedqcych w kompetencji Dyrektora, w tym opiniowanie (na drodze

postanowieri) leénego kierunku rekultywacji i uznania rekultywacji za

zakor’Iczonq gruntéw Ieénych zdegradowanych bez wzgl¢du na forme w+asnoéci

_ opinie wyraZane do decyzji administracyjnych wydawanych przez
odpowiedniego terytorialnie Staroste.

Przygotowywanie opinii Dyrektora do wniosku kompetentnych organow (Wéjta,
Burmistrza, Prezydenta) do zgody na zmiano przeznaczenia gruntow Ie§nych na

cele nieleéne stanowiqcych w+asnoéé Skarbu Padstwa, p0 uzyskaniu stanowiska

bezpoéredniego zarzadcy terenu Nadleéniczego.

Przygotowywanie postanowieri Dyrektora w zakresie uzgodnied projektow
decyzji o warunkach zabudowy oraz Iokalizacji inwestycji celu publicznego

(rownie2 w oparciu o obowiazujqce wytyczne w zakresie realizacji inwestycji

Iiniowych w PGL LP na gruntach Ieénych), sporzadzanych przez Maéciwe

w takich sprawach organy, na podstawie przepisow o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym wraz z procedurq odwo’(awczq do organu

ii instancji — Dyrektora Generalnego Lasow Padstwowych.

Koordynowanie udziam jednostek organizacyjnych w procesach tworzenia

studium uwarunkowar’I i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin oraz

miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego gminy.
Przygotowywanie projektow opinii Dyrektora dotyczacych inwestycji

realizowanych na podstawie tzw. ,,specustaw”, p0 uprzednim uzyskaniu

stanowiska bezpoéredniego zarzadcy terenu Nadieéniczego; w zakresie

stanu posiadania
Nadzor nad zmianami dokonywanymi w stanie posiadania przez jednostki
organizacyjne, w tym wykorzystanie apiikacji ,,e-Rejestr Gruntéw",

w szczegoinoéci:

1) nabywanie przez jednostki organizacyjne PGL LP Iasow, gruntow

przeznaczonych do zalesienia oraz innych gruntow i nieruchomoéci w trybie

art. 37 Ustawy o lasach wraz z prawem pierwokupu i prawem nabycia lasu

Iub gruntu przeznaczonego do zalesienia w trybie art. 37 a Ustawy o Iasach,

2) sprzedaz Iasow, gruntow i innych nieruchomoéci Skarbu Par’istwa

znajdujacych w zarzadzie PGL LP w trybie art. 38 Ustawy o lasach, w tym

rowniei opiniowanie i przekazywanie wnioskow o sprzedai, kierowanych do

Dyrektora Generainego Iub ministra wiaéciwego do spraw le§nictwa

o uzyskanie zgody na sprzedai,



3) przygotowanie dokumentacji opiniowanie przekazywania nieruchomoéci

w uiytkowanie w trybie art. 4O ust. 1-3 ustawy o lasach,

4) przygotowywanie dokumentacji i opiniowanie wymczenia nieruchomoéci

z zarzqdu PGL LP oraz przekazywanie ich innym podmiotom w trybie art. 40

ust. 4 ustawy o lasach,

5) przygotowanie dokumentacji opiniowanie przekazywania nieruchomoéci

w u2ytkowanie w trybie art. 38 d ustawy o lasach oraz przekazywanie
zarzadu w trybie art. 38 c ustawy o lasach,

6) realizacja zadar3 wynikajacych z art. 39 b ustawy o Iasach wraz z zapisami

ustawy o wspieraniu rozwoju usmg i sieci telekomunikacyjnych,

7) wymianami, scalaniem Iub zamianami nieruchomoéci gruntowych, w tym

takie przygotowywaniem zgéd Dyrektora na dokonywanie zamian w trybie

art. 38 e ustawy o Iasach.

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

o lasach, w tym przygotowywanie zgéd Dyrektora na wydzieriawianie,

wynajmowanie przez nadleénictwa gruntéw z wwaczeniem najmu, dzieriawy

nieruchomoéci zabudowanych oraz nieruchomoéci Iokalowych, bedqcych

w zarzadzie biura RDLP, ktére pozostajq w gestii Wydziam Administracji.

Prowadzenie spraw dotyczqcych wydawania zgéd (po uprzedniej analizie

wniosku) o ustanowienie stuiebnoéci drogowej oraz smZebnoéci przesym
w trybie art. 39 a ustawy o lasach.

Prowadzenie spraw dotyczacych przejécia Iaséw stanowiacych wtasnoéé Skarbu

Par’tstwa w zarzad PGL LP w trybie art. 74 ustawy o lasach.

9. Prowadzenie spraw dotyczacych obowiazkéw wtaécicieli IaSéw i zamian lasu na

uiytek rolny w trybie art. 13 ust 2 i 3 ustawy o lasach.

10.Wydawanie decyzji administracyjnych w trybie art. 66 ustawy 0 zakwaterowaniu

sit zbrojnych RP.

W zakresie urzadzania Iasu:

11.Prowadzenie spraw dotyczacych urzadzania lasu, w tym:

1) zlecanie, organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie opracowywania dla

nadieénictw planéw urzadzenia lasu, operatéw siedliskowych, anekséw do

planéw i innych opracowar’i wymaganych w powyiszym zakresie,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z kontroia jakoéciowa i odbiorem robét

urzadzeniowych i zatwierdzaniem projektéw planéw urzadzenia iasu oraz

operatéw siedliskowych,

3) nadzorowanie, koordynowanie i opiniowanie dziatari zwiazanych

z tworzeniem programéw ochrony przyrody, prognoz oddziaiywania planéw

urzadzania lasu i innych opracowar’i na érodowisko i obszary Natura 2000,

planéw zadaii ochronnych Iub pianéw ochrony dla réZnych form ochrony

przyrody.
12.Rejestrowanie i analizowanie kosztéw sporzadzania planéw urzadzania lasu

wedtug nadieénictw oraz prowadzenie rejestru planéw urzadzenia lasu.



13.Rejestrowanie zmian zasobéw drzewnych w przekroju historycznym i ich

prognozowanie ~ poréwnywanie wieloletnich danych z planéw urzadzenia lasu.

14.0pracowywanie wnioskéw w sprawie tworzenia, dzielenia, *aczenia i Iikwidacji

oraz okreéIenia zasiegu terytorialnego nadleénictw, zak%adéw i obrgbéw Ieénych.

15.Przygotowywanie projektéw do ustalenia zasiegu laséw uznanych za ochronne,

sporzqdzanie wniosku do ministra Maéciwego do spraw leénictwa o decyzjg

uznajqca lasy za ochronne.

16.Monitorowanie pastgpu prac w upowszechnianiu SIP i udzia% w jego wdraZaniu

oraz nadzér nad prowadzeniem aktualizacji Ieénej mapy numerycznej

w jednostkach organizacyjnych RDLP.

17. Koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie wykorzystywania w jednostkach
technik geomatycznych (GPS, teledetekcja z fotogrametria, numeryczny model

terenu, mapy interaktywne).

18.Koordynowanie i nadzér nad dzia%aniami zwiazanymi z wykonywaniem

strategicznej oceny oddziawwania na érodowisko (Natura ,,2000", projektéw

planéw urzqdzenia lasu nadleénictw RDLP, w tym wystepowanie do Dyrektora

Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i Pamtwowego Wojewédzkiego

Inspektora Sanitarnego o okreéIenie zakresu OOS).

19.Nadzér nad prawid+owq realizacja zadar zawartych w planach urzadzenia lasu

jednostek organizacyjnych.

20.Wspé%praca z Wydzia%em Gospodarki Leénej i Wydzia%em Ochrony Lasu oraz

Wydzia%em Gospodarki Drewnem w sprawach dotyczqcych zmiany kategorii cigé

izmiany rebni.

21.Analiza realizacji planc'>w urzadzenia lasu pod katem minimalizacji moiliwego

negatywnego oddzia%ywania PUL na érodowisko na podstawie wskazari Prognoz

oddziawwania planow UL na §rodowisko i obszary Natura 2000.

w pozostaiym zakresie:

22.Koordynowanie prac zwiqzanych z inwentaryzacja wielkoobszarowq oraz

coroczna aktualizacjq stanu zasobow leénych.

23.Udost¢pnianie danych i innych informacji z zakresu stanu posiadania oraz

urzadzania lasu bodqcych w posiadaniu RDLP.

24.Realizacja caioéci spraw zwiazanych z obsiuga bezzaiogowych statkow

powietrznych, a takZe pozyskaniem i obrobka danych cyfrowych pozyskanych
z nalotow.

25.Reaiizowanie zadali wspolnych dla komorek organizacyjnych zawartych w § 22

niniejszego Regulaminu.

§30

Wydziai Informatyki [ZI]
zajmuje sio realizacjq zadar’i zwiazanych z organizacjq, nadzorem, rozwojem,

utrzymaniem oraz zapewnieniem bezpieczeristwa systemow teleinformatycznych,

w szczegoinoéci SILP, w jednostkach organizacyjnych oraz RDLP. Prowadzi



czynnoéci zwiazane z serwisem sprzetu, szkoleniami informatycznymi oraz ochrona

praw autorskich oprogramowania w biurze RDLP, a w szczegéInoéci:

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 usmg katalogowych AD LP dla uiytkownikéw biura RDLP

oraz jednostek organizacyjnych.

5. Administrowanie sprzetem informatycznym i oprogramowaniem biura RDLP

IZOL.

6. Administrowanie oprogramowaniem oraz sprzgtem przetwarzajacym informacje

niejawne w biurze RDLP.

7. Administrowanie u2ytkownikami strony BIP LP w biurze RDLP.

Administrowanie uiytkownikami serwiséw internetowych RDLP.

9. Administrowanie, koordynowanie i prowadzenie nadzoru nad systemem

elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

10.Nadzorowanie prawid+owoéci pracy administratoréw SILP jednostek

organizacyjnych oraz sk%adanie wnioskéw w tym zakresie do kierownikéw tych

jednostek.
11.Koordynacja wdraiania w jednostkach organizacyjnych zmodyfikowanych

programéw SILP oraz podejmowanie dzia%ar’1 w celu usprawnienia proceséw,

podniesienia jakoéci pracy.
12.Pomoc nadzorowanym jednostkom w usuwaniu bbdéw w bazach SILP poprzez

obsmgg systemu zg’laszania bbdéw i modyfikacji.

13.Wykonywanie instalacji urzadzer’i wspéipracujqcych z SILP.

poprawnej konfiguracji aplikacji14.Zapewnianie sprawnoéci sprzetu

wykorzystywanych przez SILP.

15.Udzielanie pomocy technicznej pracownikom biura RDLP w zakresie

prawidiowego funkcjonowania programéw zainstalowanych na komputerach

oraz mobilnych urzadzeniach komputerowych (np. tablety, laptopy).

16.0kreéIanie konfiguracji sprzetu komputerowego i urzqdzeri peryferyjnych do

wspéipracy z SILP.

17.Udzielanie jednostkom organizacyjnym pomocy technicznej i merytorycznej

w zakresie usuwania usterek technicznych i probleméw powstaiych z innych

przyczyn dotyczqcych dziaiania systemu informatycznego.

18.Zabezpieczenie na noénikach magnetycznych kopii danych, ktére utworzone

zostaiy przez pracownikéw biura RDLP, poza SILP.

19.Przygotowanie techniczne postgpowar'i w zakresie dostaw sprzetu

komputerowego i oprogramowania na potrzeby RDLP oraz pomoc techniczna w

postgpowaniach dotyczacych dostaw sprzetu komputerowego dokonywanego

przez jednostki organizacyjne.

#NwA-
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20.Nadzér nad stosowaniem przepiséw o prawie autorskim w odniesieniu do

uiytkowanego oprogramowania oraz prowadzenie dokumentacji licencyjnej dla

biura RDLP.

21.0kreéIanie potrzeb szkoleniowych, organizowanie i prowadzenie szkoleri dla

administratoréw SILP.

22.Udzia% w inicjatywach zwiqzanych z projektowaniem do wdroZenia elementéw

SILP.

23.W porozumieniu z komérkami organizacyjnymi koordynowanie oraz

wspémrganizowanie programéw szkolel dla wdraZanych tematéw i aplikacji

uiytkowych oraz pomoc w ich prowadzeniu.
24.Koordynowanie procesu dostaw urzadzel" komputerowych, oprogramowania,

a takie usmg w zakresie konserwacji i napraw urzqdzer’r komputerowych

w biurze RDLP.

25.Koordynowanie dzia%ar’1 zwiazanych z zawieraniem uméw sen/visowych

dotyczacych sprzetu informatycznego.

26.Koordynowanie pracy instruktoréw regionalnych SILP

regionalnego koordynatora SILP.

27.Koordynowanie pracy koordynatoro’w EZD w jednostkach organizacyjnych, oraz

pemienie funkcji regionalnego koordynatora EZD.

28.0pracowywanie i modyfikacja procedur postgpowania w systemie EZD oraz

innych uregulowar’i dotyczqcych pracy w systemie EZD w oparciu o zapisy

Instrukcji Kancelaryjnej oraz obowiqzujqce zarzadzenia i decyzje Dyrektora

RDLPwLodzi.

peinienie funkcji

w pozostaiym zakresie:

29.Realizowanie zadar'i wspélnych dla komérek organizacyjnych zawartych w § 22

niniejszego Regulaminu.

§31

Wydziai Ksiegowoéci [EK]

prowadzi rachunkowo§é, rozliczenia podatkowe i finansowe z kontrahentami

i pracownikami biura RDLP i ZOL oraz nadzoruje ww. czynnoéci w jednostkach
organizacyjnych. Realizuje, koordynuje i nadzoruje zagadnienia zwiazane ze

sprawozdawczoéciq finansowq LP i GUS, koordynuje i nadzoruje jednostki
organizacyjne w zakresie gospodarki finansowej obejmujqcej m.in. kredytowanie,

Iokowanie érodkéw, zachowanie piynnoéci finansowej,

a w szczegélnoéci:

1. WdraZanie zasad (polityki) rachunkowoéci obowiazujacej w LP w jednostkach
organizacyjnych oraz koordynacja i nadzér nad prawidiowoécia prowadzenia
ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw, stosowaniem zasad kontroli

wewnetrznej oraz obiegu dokumentéw zwiazanych z prowadzeniem
rachunkowoéci oraz przestrzeganiem innych obowiqzujacych uregulowar'i w tym

zakresie.



2. Prowadzenie camksztaHu spraw zwiazanych ze sporzadzaniem

sprawozdawczoéci finansowej biura RDLP ijednostek organizacyjnych.

3. Sporzqdzanie, koordynowanie i nadzorowanie sprawozdawczoéci GUS

okresowej i rocznej z zakresu rachunkowoéci i finanséw w biurze RDLP

ijednostkach organizacyjnych.

4. Wspomaganie jednostek organizacyjnych w zakresie prawidiowego stosowania

przepiséw podatkowych poprzez organizowanie szkoler’i, konsuitacji, itp.

5. Prowadzenie bieZacych rozliczer’i finansowych z DGLP i jednostkami
organizacyjnymi oraz koordynacja i nadzér nad prowadzeniem rozliczer'i przez

jednostki organizacyjne w ramach rozrachunkéw wewnatrz instytucjonainych,

érodkéw budZetowych i innych érodkéw zewnetrznych.

6. Koordynowanie i nadzorowanie jednostek organizacyjnych w zakresie

gospodarki finansowej obejmujacej m.in. kredytowanie, lokowanie érodkéw

finansowych, zachowanie piynnoéci finansowej.

7. Wspéipraca z wydziaiami merytorycznymi w zakresie ustalania wadiéw, a takie

zabezpieczer’i z tytuiu postepowari na dostawy, usiugi i roboty budowlane oraz

zawieranych uméw.

8. Wspéipraca z komérkami organizacyjnymi RDLP w zakresie prawidiowego

przebiegu windykacji naleinoéci w jednostkach organizacyjnych.

9. Obsiuga finansowo-ksiegowa biura RDLP i ZOL w Lodzi w tym:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej, za wyjatkiem ewidencji wartoéci

niemateriainych i prawnych, érodkéw trwaiych w tym niskocennych

skiadnikéw majqtkowych prowadzonych w podsystemie INFRASTRUKTURA

przez Wydziai Administracji,

2) prowadzenie caioksztaitu spraw zwiqzanych z ewidencja zdarzer’i

gospodarczych w ksiegach rachunkowych biura RDLP,

3) dokonywanie rozliczeh finansowych z pracownikami z tyt. wynagrodzer’i,

zaciagnietych poiyczek, zaliczek, delegacji i innych,

4) dokonywanie rozliczer'i z tytuiu dostaw, usiug

dotyczacych biura RDLP,

5) koordynowanie spraw zwiazanych z inwentaryzacja skiadnikéw majqtkowych,

wycena i rozliczanie wynikéw inwentaryzacji,

6) prowadzenie spraw zwiqzanych z bieiqcym zarzqdzaniem érodkami

finansowymi RDLP poprzez zakiadanie Iokat i inne dyspozycje,

7) prowadzenie caiokszta’rtu spraw w zakresie ubezpieczer'i osobowych

pracownikéw biura RDLP,

8) rozliczanie finansowe ubezpieczer'i majqtkowych dla biura RDLP, ZOL

ijednostek organizacyjnych,

9) rozliczanie finansowe érodkéw zakiadowego funduszu éwiadczeli socjalnych,

w tym przeznaczonych na cele mieszkaniowe oraz érodkéw przeznaczonych
na poiyczki samochodowe.

10.0rganizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw

finansowo—ksiegowych biura w RDLP.

robét budowlanych



11.8prawowanie kontroli formalno—rachunkowej dowodéw ksiegowych i ich

rejestracja w urzadzeniach ksiegowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
12. Prowadzenie ewidencji ksiegowej, sprawozdawczoéci finansowej, rozrachunkéw

oraz egzekwowanie nale2noéci za Maczenia gruntéw z produkcji i za straty

w drzewostanach oraz innych tytuk3w zasilajqcych fundusz Ieény.

13.Dokonywanie operacji fmansowo-ksiggowych zadw realizowanych z dotacji

budietowych na podst. art. 54 ustawy o lasach i innych érodkéw pomocowych
w zakresie przewidzianym przez modui FINANSE i KSIEGOWOSC.

14.Prowadzenie wszelkich rozliczeii podatkowych wynikajqcych z obowiazujacych

przepiséw prawnych w biurze RDLP i ZOL.

15. Pomoc Kasie Zapomogowo-PoZyczkowej w szczegéino§ci poprzez dokonywanie

na rzecz KZP potracer'i w Iistach piac, Iistach wypiat zasiikéw chorobowych

i zasiikéw wychowawczych, wpisowego, wkiadéw miesiecznych i rat poiyczki.
16.Wystawianie not obciaieniowych na podstawie danych przekazanych przez inne

wydziaiy.

17.Wystawianie faktur za korzystanie z usiug turystycznych w Oérodku

Wypoczynkowym ,,Leény Dwér” w Mielnie oraz wystawianie:

1) faktur za dzieriawe obwodéw iowieckich, wynikajqcych z uméw z koiami

iowieckimi,

2) not ksiggowych za czynsze za dzierZawe obwodéw iowieckich w czeéci

naleZnej gminom i nadleénictwom, na podstawie danych przygotowywanych

przez Wydziai Gospodarki Leénej,

3) zawiadomier'i o opiatach rocznych z tytuiu wyiqczer’i gruntéw Ie$nych

z produkcji na podstawie przygotowanych danych przez Wydziai Zarzqdzania

Zasobami Leénymi.

w pozostaiym zakresie:

18.0pracowywanie, aktualizowanie i wdraianie Regulaminu kontroli wewnetrznej

biura RDLP oraz nadzorowanie reaiizacji zagadnieii z tego zakresu

w jednostkach organizacyjnych.

19.Realizowanie zadari wspélnych dla komérek organizacyjnych zawartych w § 22

niniejszego Reguiaminu.

§32

Wydziai Analiz i Planowania [EP]
zajmuje Sig sprawami zwiazanymi z opracowywaniem planéw finansowo-

gospodarczych a takZe monitoruje ich reaiizacje. Wspéiuczestniczy

w przygotowaniu wiaéciwych sprawozdaii, analiz ekonomicznych oraz opinii.

Wspiera, koordynuje i nadzoruje jednostki organizacyjne w tym zakresie,

a w szczegélnoéci:



1. Opracowywanie wytycznych i miernikéw m.in. w postaci jednolitego systemu

wskainikéw ekonomicznych do sporzadzania planéw finansowo-gospodarczych

dla jednostek organizacyjnych.

2. Koordynowanie i nadzér nad sporzadzaniem planéw finansowo—gospodarczych

jednostek organizacyjnych, sporzadzanie planu biura RDLP oraz zbiorczego

planu finansowo-gospodarczego dla ca%ej RDLP w tym:

1) we wspwpracy z Maéciwymi komérkami organizacyjnymi, ustalanie

rzeczowego zakresu planu finansowo-gospodarczego oraz planowanej
wartoéci przychodéw ze sprzedaZy drewna jednostek organizacyjnych,

2) Opracowywanie preliminarza przep%ywéw érodkéw finansowych w ramach

rozrachunkéw wewnatrzbraniowych z tyt. funduszu Ieénego, narzutu na

utrzymanie jednostek nadrzednych oraz dotacji celowych,

3) sporzadzanie planu finansowo-gospodarczego biura we wspémracy

z w’laéciwymi komérkami 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 Lodzi,

6) wg potrzeb analizowanie i opiniowanie w zakresie wskainikéw trudnoéci

gospodarowania jednostek organizacyjnych.

3. Koordynowanie i nadzér nad realizacjq ustalonych w zatwierdzonym planie

finansowo-gospodarczym wskainikéw w oparciu o dane sprawozdawcze

poprzez:
1) bieiace analizowanie realizacji wybranych parametréw finansowo-

ekonomicznych planu takich jak: ponoszone nakiady na budowe érodkéw

trwaiych, wypracowywany wynik finansowy, ponoszone koszty, osiqgane

przychody, wykorzystanie érodkéw na wynagrodzenia, utrzymanie Sig

w limitach i planach zatrudnienia itp.,

2) Opracowywanie analiz okresowych, problemowych, wycinkowych na

podstawie danych sprawozdawczoéci wewnetrznej z formuiowaniem

wnioskéw, opinii i wytycznych z nich wypiywajqcych,

3) prognozowanie przewidywanego wykonania oraz sygnalizowanie zagroieii

w realizacji przyjgtych w planie zaioZeIi,

4) weryfikowanie wyniku finansowego na dziaialnoéci podstawowej

i administracyjnej.

4. Wsparcie z zakresu korzystania w jednostkach organizacyjnych z aplikacji

Business Objects.

5. Bieiace monitorowanie sytuacji finansowej jednostek organizacyjnych oraz

koordynowanie dziaiar'i wspomagajqcych poprzez:
1) ocene efektywnosci dziaialnosci finansowo—gospodarczej, utrzymania

piynnosci finansowej, zdolnosci inwestycyjnej, monitorowanie poziomu

srodkéw na wynagrodzenia,

2) koordynowanie i nadzér nad sporzadzanymi przez jednostki organizacyjne

wnioskami o dofinansowanie zadali i udzielanie poZyczek z funduszu

Iesnego,



3) koordynowanie wydatkowania érodkéw z amortyzacji scentralizowanej.

w pozosta#ym zakresie:

6. Realizowanie zadar’1 wspélnych dla komérek organizacyjnych zawartych w § 22

niniejszego Regulaminu.

§33

Wydziai Gospodarki Drewnem [ED]
zajmuje sie sprawami zwiazanymi z nadzorem, inicjowaniem i koordynowaniem

dzia*alnoéci jednostek organizacyjnych w zakresie uZytkowania Iasu, sprzedaZy

drewna, realizacji polityki cenowej i handlowej Laséw Paristwowych, dzia%alnoéci

marketingowej, dzia+alnoéciq stanowiska pracy brakarza regionalnego, analiza

windykacji naleinoéci za drewno, powstawaniem uméw handlowych i nadzorem nad

realizacja tych uméw. Prowadzi sprawy zwiazane z Iikwidacja szkéd majqtkowych

(w zakresie ubezpieczeii TUW CUPRUM), a w szczegélno§ci:

1. Wdraianie i nadzér nad prawidiowq realizacja w jednostkach organizacyjnych

ustalonych przez Dyrektora Generalnego zasad sprzedaiy drewna oraz przyjgtej
w tym zakresie polityki cenowej i handlowej Laséw Paristwowych.

2. Analiza wieikoéci i struktury poda2y produktéw drzewnych na terenie RDLP pod
katem wykorzystania potencjalnych przyrodniczych i technicznych moiiiwoéci

produkcyjnych z uwzglgdnieniem rynkéw zbytu, przy wspéipracy z odpowiednimi

komérkami RDLP i nadleénictwami.

3. Monitorowanie zjawisk i proceséw zachodzacych w gaigziach przemysiu

powiazanych z Ieénictwem, w zasiegu dziaiania RDLP.

4. Sporzqdzanie dla RDLP zbiorczych planéw cigé, pozyskania i sprzedaZy

drewna.

5. Dziaiania w zakresie tworzenia banku informacji handiowej w skali RDLP.

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

7. inicjowanie nowych kierunkéw sprzedaiy drewna oraz innych produktéw
drzewnych przez jednostki organizacyjne, a zwiaszcza sortymentéw trudno

zbywalnych.

8. Opracowywanie planéw zagospodarowywania nadwyZek surowca drzewnego

w przypadku klesk Zywioiowych i innych przyczyn iosowych oraz podejmowanie
dziaiaii interwencyjnych w celu likwidowania zatoréw w sprzedaZy drewna.

9. Badania rynkowe i inicjowanie specjalnych form sprzedaiy, ze szczegélnym

uwzglgdnieniem aukcji i submisji.

10.M0nitorowanie sprzedaZy drewna i powstajacych w zwiazku z tym naleinoéci

oraz ich zabezpieczenia.

11.W porozumieniu z Wydziaiem Zarzadzania Zasobami Leénymi uczestniczenie

w sprawach zwiazanych ze zmianami kategorii cigé i zmianami rgbni

w nadle§nictwach prowadzonymi przez Wydziai Gospodarki Leénej.



12.W porozumieniu z Wydzia%em Gospodarki Leénej opracowywanie

i przedstawianie dyrektorowi analizy wraz z wnioskami w zakresie:

1) sprzedaiy drewna w uk%adzie masowym, sortymentowym

Icenowym,

2) zaawansowania wykonania planéw pozyskania i sprzedaiy

drewna,

3) innych spraw zleconych przez Dyrektora.

13.Bie7_qcy nadzér nad przebiegiem windykacji naleinoéci z tytum sprzedaiy

drewna w jednostkach organizacyjnych oraz opiniowanie wnioskéw

o umarzenie lub stosowaniu ulg w ich sp%acie.

14.0rganizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy sJuZb brakarskich

w zakresie prowadzenia przez jednostki organizacyjne prawid’Iowej gospodarki

drewnem, ze szczegéInym uwzglgdnieniem zagadnier’1 klasWkacji

i sortymentacji pozyskanego drewna.

15.Nadzér, inicjowanie i koordynowanie realizacji w nadieénictwach zadar’i

z zakresu ubocznego uiytkowania lasu z pominigciem iowiectwa i pozyskiwania

piodéw runa Ieénego.

w pozostaiym zakresie:

16.Koordynowanie dziaialnoéci jednostek organizacyjnych w zakresie ubezpieczeii

majatkowych, oraz dokonywanie Iikwidacji szkéd w infrastrukturze w zakresie

ubezpieczeii w TUW Cuprum na potrzeby biura RDLP jednostek

organizacyjnych.

17. Realizowanie zadar'i wspélnych dla komérek organizacyjnych zawartych w § 22

niniejszego Regulaminu.

Stanowisko Pracy Brakarza Regionainego

Organizacyjne usytuowanie, sposéb funkcjonowania, wymagania formalne oraz

zakres obowiqzkéw na Stanowisku Pracy Brakarza Regionalnego reguluje

Zarzadzenie nr 25 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 16 lutego

2023 r. w sprawie stanowiska pracy brakarza regionalnego w regionalnych

dyrekcjach Iaséw paristwowych oraz doskonalenia zawodowego pracownikéw

tworzacych siuibg brakarskq w Lasach Paristwowych (znak spr.: EM.800.1.2023)

oraz aktualna Decyzja Dyrektora RDLP w todzi w sprawie stanowisk brakarzy

regionalnych w Regionalnej Dyrekcji Laséw Pahstwowych w Lodzi, ich usytuowania

organizacyjnego, sposobu funkcjonowania oraz ramowego rocznego planu pracy

brakarzy regionalnych.

§34

Wydziai Infrastruktury Leénej [El]
wspiera, koordynuje oraz udziela pomocy merytorycznej w jednostkach

organizacyjnych, a w szczegélnoéci prowadzi nadzér nad realizacja: zadar'i

inwestycyjnych i remontowych z zakresu: budownictwa kubaturowego, drogowego



i wodnego, wspémracy z Par’Istwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie;

postepu techniczno-technologicznego; gospodarki transportowej oraz mechanizacjq

prac leénych; zaméwier’1 publicznych, wspélnych przedsiewziec’: samorzadowych,

przekazwNania érodkéw trwa’Iych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi LP,

wspc')%pracy na szczeblu RDLP z przedstawicielami przedsiebiorczoéci le§nej,

koordynuje pozyskiwanie érodkéw zewnetrznych oraz Projekty Rozwojowe

Pwstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Paristwowe w biurze RDLP

i wjednostkach organizacyjnych, nadzoruje prace ZUP LP, a w szczegélno§ciz

w zakresie infrastruktury:

1. Ustalanie g’téwnych kierunkéw polityki inwestycyjnej RDLP w zakresie

budownictwa, w szczegéInoéci ogélnego, drogowego i wodnego, wdra2anie

nowych rozwiazar’w technicznych i technologicznych oraz sprawowanie nadzoru

nad dzia%alnoécia inwestycyjna i remontowa jednostek organizacyjnych.

Opiniowanie zasadnoéci realizacji i ocena opracowywanych i przyjetych zaioier’i

do projektowania oraz dokumentacji projektowych, technicznych

i kosztorysowych w przypadku remontéw i inwestycji wysokonakiadowych oraz

érodkéw transportu w jednostkach organizacyjnych oraz przygotowywanie zgéd

Dyrektora na ich realizacje.

Koordynowanie dzia’rar'i, zbieranie potrzeb oraz udzielanie pomocy w sprawach

zwiazanych z zaopatrzeniem jednostek organizacyjnych w maszyny i urzadzenia

techniczne niezbedne w realizacji zadar’i gospodarczych.

Koordynowanie dziaiar'I na rzecz zagospodarowania zbednych urzqdzer'i,

maszyn i érodkéw transportu przez jednostki organizacyjne LP lub ich zbywania

podmiotom zewnetrznym.

Analiza wnioskéw jednostek organizacyjnych o uznanie érodkéw trwaiych za

zbedne oraz nadzér nad procedurami likwidacji.

Nadzér nad realizacja wytycznych w zakresie stanu iloéciowego

i wykorzystywania samochodéw siuZbowych i innych érodkéw transportowych

w jednostkach organizacyjnych.

Opiniowanie wnioskéw jednostek organizacyjnych, a takie przygotowywanie

uméw i zgéd Dyrektora w sprawach dotyczacych wykorzystywania samochodéw

prywatnych do celéw siuibowych oraz zwiqzanych z tym limitéw kilometréw.

Wspéipraca z Wydziaiem Administracji oraz Wydziaiem Analiz i Planowania

w zakresie tworzenia pianéw rzeczowo—finansowych dotyczacych bieZacych

nakiadéw inwestycyjnych, kosztéw remontéw i utrzymania érodkéw trwaiych

biura RDLP i OW ,,Leény Dwér” w Mielnie.

w zakresie gospodarki mieszkaniowej:

9. Opiniowanie wnioskéw jednostek organizacyjnych, a takZe przygotowywanie

uméw i zgéd Dyrektora w sprawach dotyczacych przydziaiu kierownikom

jednostek bezpiatnych lokali mieszkalnych i réwnowainikéw pienieinych.



10.Wspieranie Wydziam Administracji w zakresie prowadzonych spraw zwiazanych
z wynajmem i dzieriawa lokali mieszkalnych bedacych w zarzadzie biura RDLP.

11.Sprawdzanie i opiniowanie ,,Programéw Gospodarowania Zasobami
Lokalowymi” nadleénictw, opiniowanie przedk+adanych do zatwierdzenia przez
Dyrektora ,,Wykazéw mieszkw niezbednych” kontrola prawidbwoéci
i zasadnoéci ,,Wykazéw mieszkaii zbednych" oraz nadzér nad ich realizacja.

12.Przyjmowanie, weryfikacja i opiniowanie wnioskéw jednostek organizacyjnych
o sprzedaz zbednej infrastruktury mieszkaniowej w trybie art. 40a ustawy
o lasach oraz nadzér nad realizacja sprzedaZy.

13.Udziai w nadzorze nad zmianami dokonywanymi w stanie posiadania biura
RDLP w Lodzi, obejmujacy:

1) przejmowanie nieruchomoéci z budynkami lub lokalami,
2) zakup nieruchomoéci z budynkami i Iokalami,
3) przenoszenie w drodze uméw lub protokoiéw zdawczo odbiorczych zarzadu

(wiadania) nad nieruchomoéciami z budynkami lub lokalami.
14.Weryfikacja i sprawdzanie wnioskéw jednostek organizacyjnych oraz

przygotowywanie stosownych zgéd Dyrektora na wynajem i dzierZawe lokali
mieszkalnych i nieruchomoéci zabudowanych.

w zakresie zaméwier'i publicznych:

15.Sprawowanie nadzoru, koordynowanie oraz doradztwo podejmowanych
przedsiewzieé w zakresie stosowania procedur zwiazanych z udzielaniem
zaméwier'i publicznych na roboty budowlane, dostawy i usiugi dla ktérych istnieje
obowiazek stosowania ustawy Pzp przez jednostki organizacyjne
i komérki organizacyjne biura RDLP.

16.Prowadzenie spraw o udzielenie zaméwier’i dla komérek organizacyjnych
w biurze RDLP w Lodzi - zgodnie z odrebnymi uregulowaniami wewnetrznymi

17.Prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem corocznych planéw udzielania
zaméwier’i publicznych w biurze RDLP i sprawozdawczoécia z zakresu
udzielonych zaméwieri wraz z koordynacja dziaiar’i jednostek organizacyjnych
w tym zakresie.

18.Wszczynanie i prowadzenie postepowari na roboty budowlane, dostawy i usiugi,
dla ktérych istnieje obowiazek stosowania przepiséw ustawy Pzp, zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie uregulowaniami wewnetrznymi w biurze
RDLP, udziai w komisjach przetargowych oraz sporzadzanie i archiwizowanie
dokumentacji postepowar’i.

w zakresie wspéipracy z przedstawicielami przedsigbiorcéw leénych (ZUL):

19.Monitorowanie i analizowanie rynku usiug Ieénych na terenie RDLP w todzi
w szczegélnoéci pod katem kosztéw jednostkowych wykonywanych prac oraz
struktury, zatrudnienia, i potencjaiu technicznego funkcjonujacych podmiotéw
gospodarczych.



20.Koordynowanie dzia%% i wspémraca z przedstawicielami przedsiebiorcéw
Ieénych poprzez: udzia% w pracach sta%ej komisji ds. wspwpracy z firmami

usmgowymi oraz ich zinstytucjonalizowanych przedstawicieli, uczestniczenie

i odpowiednie stymulowanie proceséw prywatyzacyjnych, wdraianie nowych

technik i technologii w celu staiego zwigkszania wydajnoéci oraz jakoéci
éwiadczonych usiug.

21.Monitorowanie kierunkéw rozwoju nowych technologii w zakresie prac Ieénych

oraz rozpoznawanie moiiiwoéci ich zastosowania w jednostkach
organizacyjnych RDLP. Monitorowanie i analizowanie opracowar’i oérodkéw

badawczych pod katem moiliwoéci ich praktycznego wykorzystania przez

jednostki organizacyjne RDLP w Lodzi, a takie prowadzenie analizy uméw

wdroieniowych oraz rentownoéci nowoprzyjetych rozwiazar’i.

w zakresie zewnetrznych érodkéw pomocowych:

22.Wskazywanie kierunkéw i moiliwoéci pozyskiwania érodkéw pomocowych przez
komérki organizacyjne biura RDLP w Lodzi oraz przezjednostki organizacyjne.

23. Przygotowywanie analiz w zakresie wykorzystywania moZIiwo§ci w pozyskiwaniu
érodkéw pomocowych przez komérki organizacyjne RDLP w Lodzi oraz przez

jednostki organizacyjne.

24.Przedkiadanie Dyrektorowi planéw, sprawozdaii oraz informacji dotyczacych

pozyskiwanych érodkéw pomocowych przez komérki organizacyjne biura RDLP

w Lodzi oraz przez jednostki organizacyjne, a takZe informacji dotyczacych

pozyskanych funduszy zewnetrznych oraz stopnia zaawansowania procesu ich

pozyskiwania.
25.8prawowanie nadzoru nad zachowaniem trwaioéci projektu ,,Zwiekszenie

moZIiwoéci retencyjnych oraz przeciwdziaianie powodzi i suszy w ekosystemach

Ieénych na terenach nizinnych”, realizowanych w jednostkach organizacyjnych

LP.

w zakresie koordynacji wdraiania projektéw rozwojowych:

26.Funkcje koordynatora wdraZania projektéw rozwojowych peini pracownik
wiaéciwy ds. zaméwier'i publicznych i zewngtrznych érodkéw pomocowych.
Do zadar'i koordynatora wdraiania projektéw rozwojowych naleZy

w szczegélnoéci:

1) implementacja dokumentu Wizja dziaiar'i na rzecz rozwoju Paristwowego

Gospodarstwa Leénego Lasy Paristwowe (zwany dalej Wizja), w tym:

2) Komunikowanie Wizji, etapéw i efektéw jej realizacji w biurze RDLP

ijednostkach organizacyjnych, we wspéipracy z komérkami merytorycznymi,

3) Udziai w opracowywaniu i wdraZaniu metod przeioZenia Wizji na dziaiania

operacyjne, we wspéipracy ze stanowiskiem wiaéciwym ds. koordynacji

wdraZania projektéw rozwojowych w DGLP,

4) Prowadzenie prezentacji i szkoleii dla pracownikéw biura RDLP i jednostek
organizacyjnych,



5) Monitorowanie realizacji Wizji poprzez zbieranie informacji nt. realizowanych

projektéw rozwojowych oraz analizowanie wynikéw ich wdroZenia

w jednostkach organizacyjnych,

Wdraianie metod przemZenia Wizji na dzia%ania operacyjne na poziomie

regionalnym i lokalnym,

Sporzadzanie analiz i sprawozdari z realizacji programéw rozwojowych,

Koordynowanie dzia%al§ w zakresie komunikowania Wizji, etapéw i efektéw jej
realizacji, we wspmpracy z komérkami merytorycznymi.

27.Zarzadzanie realizacja projektéw rozwojowych na poziomie regionalnym

i Iokalnym, w szczegéinoéci:

1) wspéitworzenie i wdraZanie metodyki zarzadzania projektami rozwojowymi

w biurze RDLP i jednostkach organizacyjnych, we wspéipracy ze

stanowiskiem wiaéciwym ds. koordynacji wdraZania projektéw rozwojowych

wDGLP,

2) doradztwo i wsparcie w tworzeniu dokumentacji projektowej dla projektéw

rozwojowych,

3) wprowadzanie informacji o inicjatywach projektowych na dedykowanym

systemie informatycznym,

4) informowanie jednostek organizacyjnych o moiliwoéci wzigcia udziaiu

w projektach rozwojowych,

5) sporzqdzanie zestawieri zbiorczych dotyczqcych zaawansowania realizacji

projektéw rozwojowych w jednostkach organizacyjnych na wniosek DGLP Iub

Dyrektora RDLP,

5) okresowe rozliczanie realizacji projektéw rozwojowych na podstawie

informacji przygotowanej przez kierownikéw jednostek organizacyjnych,

w tym opracowywanie rocznych sprawozdari z realizacji projektéw

rozwojowych przekazywanych do Dyrektora Generalnego Laséw

Paristwowych,

udziai w procesach dokonywania zmian w projektach rozwojowych,

udziai w tworzeniu planéw finansowych biura RDLP i jednostek

organizacyjnych w zakresie dotyczacym realizowanych projektéw

rozwojowych,

9) wspéipraca ze stanowiskiem wiaéciwym ds. koordynacji wdraZania projektéw

rozwojowych w DGLP i innymi koordynatorami regionalnymi w pozostaiym
zakresie,

10) wspé’rtworzenie bazy dobrych praktyk projektowych.

w pozostaiym zakresie:

28. Uczestniczenie w organizowanych przez Wydziai Administracji kontrolach stanu

technicznego budynkéw i budowli, wynikajqcych z przepiséw Prawa

budowlanego, pozostajqcych w zarzadzie biura RDLP, a takze na ich podstawie

udziaiw planowaniu, zlecaniu i rozliczaniu niezbednych napraw i remontéw.

29.

30.

Sporzqdzanie sprawozdawczoéci w zakresie dziaiania Wydziaiu.

Wykonywanie zadar’i zwiazanych z realizacja projektéw rozwojowych p.n.:



31. Realizowanie zadari wspélnych dla komérek organizacyjnych zawartych w § 22

niniejszego Regulaminu.

§35

Wydziai Administracji [EA]
zajmuje sie prowadzeniem i nadzorowaniem spraw z zakresu: administrowania

majatkiem RDLP w tym: Iokalami biurowymi oraz innymi pomieszczeniami
w budynku (siedzibie) RDLP, dokonywanie dostaw materiak’>w na potrzeby biura

RDLP oraz Oérodka Wypoczynkowego ,,Leény Dwér” w Mielnie, obsmga

sekretariatu, kancelarii, archiwum i biblioteki RDLP, prowadzenie caioéci spraw

zwiazanych z gospodarka inwestycyjnoremontowa biura RDLP oraz ewidencja

i inwentaryzacja ma'jqtku biura RDLP i OW ,,Leény Dwér”; zamawianie robét

budowianych, dostaw i usiug dla biura RDLP i OW ,,Leény Dwér” w Mielnie,

gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi RDLP, oraz prowadzenie spraw

w zakresie bezpieczer'istwa i higieny pracy, a w szczegéinoéci:

w zakresie prowadzenia Kancelarii, sekretariatu, biblioteki i archiwum:

1. Prowadzenie sekretariatu i archiwum zakiadowego biura RDLP oraz

koordynowanie i nadzér nad przestrzeganiem lnstrukcji kancelaryjnej oraz

lnstrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziaiania archiwéw zakiadowych

iskiadnic akt w PGL LP, w biurze RDLP.

2. Prowadzenie rejestracji dokumentéw wpiywajacych do kancelarii RDLP, a tak2e

rejestrowanie korespondencji wychodzacej w systemie EZD. Dokonywanie

wysyiki korespondencji w formie papierowej do podmiotéw zewnetrznych oraz

prowadzenie skiadéw chronologicznych.

3. Prenumerata dziennikéw, czasopism oraz zakup na potrzeby komérek

organizacyjnych biura RDLP wydawnictw ksiqikowych i artykuiéw biurowych.

4. Prowadzenie biblioteki zakiadowej oraz dystrybucja i ewidencjonowanie

fachowej Iiteratury bgdacej w u2ytkowaniu pracownikéw biura RDLP.

w zakresie administrowania mieniem RDLP:

5. BieZace administrowania budynkiem RDLP.

6. Obsiuga techniczna narad organizowanych w budynku RDLP (duZa i maia sala

i koordynowanie zakupu materiaiéw biurowych. Dokonywanie dostaw materiaiéw

iwyposaienia na potrzeby biura RDLP oraz OW ,,Leény Dwér" w Mielnie.

1) ,,Modernizacja energetyczna budynkéw PGL LP”,

2) ,,Las Energii" - Odnawialne irédm energii podstawa zaopatrzenia

w energie elektryczna budynkéw i §rodkéw transportu PGL Lasy

Paristwowe.

konferencyjna).

7. Prowadzenie zakupu i ewidencjonowanie drukéw écisiego zarachowania,

pieczatek i innych materiaiéw na potrzeby biura RDLP. Inicjowanie



8. Zapewnienie camdobowej ochrony mienia w obrgbie biura RDLP, wyposaZenia

w niezbgdny sprzet i urzadzenia biurowe, a takie obsmgi érodkéw *qcznoéci

oraz utrzymanie czystoéci i porzadku w pomieszczeniach biura i na terenie

poseSJi.
9. Prowadzenie spraw w zakresie najmu Iokali biurowych w budynku RDLP,

udostgpniania sali konferencyjnej i innych pomieszczeii komérkom

organizacyjnym biura RDLP oraz podmiotom zewngtrznym.

10. Prowadzenie caioéci spraw dotyczacych OW ,,Leény Dwér” w Mielnie w zakresie

swojego dziaiania, w tym bezpoéredni nadzér na jego funkcjonowaniem.

11.Administrowanie oraz bieiace rozliczanie opiat i kosztéw dotyczqcych

funkcjonowania biura RDLP oraz OW ,,Leény Dwéi" w Mielnie, zgodnie

z zawartymi umowami (abonament RTV, lnternet, telefon, energia cieplna

i elektryczna, gaz, woda, $cieki, wywéz odpadéw komunalnych itp.).

12.0bsiuga usiug turystycznych w OW ,,Leény Dwér" w Mielnie bez wystawiania

faktur, ktére prowadzi Wydziai Ksiggowoéci.

13.Sporzqdzaniu przy pomocy Wydziaiu Infrastruktury Leénej projektéw planéw
w zakresie nakiadéw inwestycyjno-remontowych oraz zakupéw érodkéw

trwaiych biura RDLP (z wyiqczeniem sprzgtu informatycznego).

14.Prowadzenie gospodarki samochodowej oraz wydawanie

merytoryczna kart pojazdéw siuZbowych w RDLP.

15.Przygotowywanie i gromadzenie uméw z pracownikami biura RDLP

na wykorzystywanie samochodéw prywatnych do celéw siuibowych.

16.Prowadzenie ewidencji, oraz nadzoru nad wykorzystaniem érodkéw trwaiych,

a takZe niskocennych skiadnikéw majqtkowych, dotyczqcych biura RDLP, OW

,,Leény Dwér” w Mielnie i ZOL.

17.Prowadzenie we wspéipracy z Wydziaiem Infrastruktury Leénej spraw

dzierZawq Iokali mieszkalnych bgdqcychzwiqzanych z wynajmem

w zarzqdzie biura RDLP.

18.0rganizowanie i uczestniczenie w kontrolach stanu technicznego budynkéw

i budowli, wynikajacych z przepiséw Prawa budowianego, pozostajacych
w zarzadzie biura RDLP, a takie na ich podstawie: planowanie, zlecanie

i rozliczanie niezbgdnych napraw i remontéw przy udziale Wydziaiu

Infrastruktury Leénej.

19.Wsp<’)ipraca z Wydziaiem Infrastruktury Lesnej oraz Wydziaiem Analiz

i Planowania w zakresie tworzenia planéw rzeczowo—finansowych dotyczqcych

bieZacych nakiadéw inwestycyjnych, kosztéw remontéw i utrzymania érodkéw

trwaiych biura RDLP i OW ,,Leény Dwér” w Mielnie.

20.Prowadzenie przy wspéipracy z Wydziaiem Ksiggowoéci spraw w zakresie

ubezpieczer'i majqtkowych i komunikacyjnych w biurze RDLP, OW ,,Leény Dwér"

w Mielnie i ZOL.

kontroia

w pozostaiym zakresie:

21. Realizowanie zadar'i wspélnych dla komérek organizacyjnych zawartych w § 22

niniejszego Reguiaminu.



w zakresie bezpieczelktwa i higieny pracy [EAB]:

22. Prowadzenie i koordynacja ca%okszta%tu spraw zwiazanych z przestrzeganiem
zasad i przepiséw bezpieczemtwa i higieny pracy oraz nadzoruje dzia%alnoéé

zwiazanq z bhp w jednostkach organizacyjnych, ze szczegéInym

uwzglednieniem:

1) wykonywania szkolenia wstepnego ogélnego (instruktai ogéIny) dla

wszystkich nowo zatrudnianych pracownikéw w biurze RDLP,

2) wspéipracy z komérkami organizacyjnymi RDLP w zakresie problematyki
bezpieczeristwa i higieny pracy na odcinku dziaialnoéci tych komérek,

3) analizowania i oceny przyczyn powstawania wypadkéw przy pracy oraz

choréb zawodowych, koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem

programéw likwidacji zagroZeri oraz poprawa warunkéw pracy, a takie

dokonywaniem analiz i ocen sposobu realizacji tych programéw,
4) inicjowania i koordynowania przedsiewzigé zmierzajqcych do poprawy

warunkéw pracy w tym sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego dla kaidego

stanowiska i informowanie pracownikéw biura RDLP o istniejqcych

zagroieniach,

5) prowadzenia ewidencji wypadkéw oraz nadzoru nad poprawno§cia

prowadzenia dochodzenia powypadkowego w odniesieniu do wypadkéw

émierteinych, cigikich i zbiorowych wjednostkach organizacyjnych RDLP,

6) sporzqdzania dokumentacji powypadkowej oraz prowadzenie ewidencji

wypadkéw przy pracy, ktérym ulegli pracownicy biura RDLP oraz rejestru

choréb zawodowych,

7) nadzoru merytorycznego nad dziaialnoéciq siuib bezpieczer'istwa i higieny

pracy oraz pomocy przy wykonywaniu zadar’i z przedmiotowego zakresu

wjednostkach organizacyjnych RDLP,

8) inicjowania réinych form profilaktyki, zmierzajqcej do ograniczenia iioéci

i skutkéw wypadkéw przy pracy oraz choréb zawodowych (profilaktyka
techniczna, medyczna i organizacyjna),

9) wspéidziaiania ze spoiecznq siuiba zdrowia w zakresie zapobiegania

chorobom zawodowym i przeprowadzania badar’i Iekarskich,

10)wspéipracy z instytucjami, urzgdami i zwiazkami zawodowymi w zakresie

problematyki bezpieczeiistwa i higieny pracy,
11)organizowania okresowych szkoleri w zakresie bhp dla wszystkich grup

pracowniczych i nadzér nad ich przebiegiem,
12) nadzér merytoryczny nad prawidiowoéciq wydawania pracownikom biura

RDLP przysiugujqcej im odzieZy ochronnej i érodkéw ochrony osobistej.

23.Przedkiadania propozycji rozwiazari w zakresie staiej obsiugi medycznej dla

pracownikéw biura RDLP, a w szczegélnoéci: przeprowadzania wstepnych,

okresowych i kontrolnych badaii Iekarskich, szczepieh profilaktycznych, badari

w kierunku boreliozy oraz organizowanie leczenia sanatoryjnego dla

pracownikéw biura RDLP.



24. Prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyczna opiekq zdrowotna nad

pracownikami biura RDLP wraz z zakresem medycyny pracy.
25. Pracownikéw biura RDLP na wstepne, okresowe i kontrolne badania Iekarskie

oraz bieiqca kontrola ich aktualnoéci.

26. Przekazywanie do Wydziam Organizacji i Kadr skierowar’I oraz orzeczer’I

Iekarskich wydanych w zwiazku z badaniami medycyny pracy.
27. Sporzadzanie i przedHadanie Dyrektorowi co najmniej raz w roku, okresowych

analiz stanu bezpieczeristwa i higieny pracy wraz z propozycja rozwiazaii

zapobiegajacych zagroieniu iycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe
warunkéw pracy.

28. Zakres zadar’i siuiby bezpieczei‘istwa i higieny pracy wynika réwniei z innych

przepiséw powszechnie obowiazujacych.

w zakresie posiadania:

29. Prowadzenie rejestru gruntéw, budynkéw i Iokali, zgodnie z obowiazujacymi

przepisami dla nieruchomoéci gruntowych pozostajacych w zarzqdzie Iub innym

stosunku wiasnoéciowym biura RDLP oraz regulowanie ich stanu prawnego

(ksiegi wieczyste) przy wsparciu merytorycznym Wydziaiu Zarzadzania

Zasobami Leénymi.

w pozostaiym zakresie:

30. Prowadzenie spraw zwiqzanych z udzielaniem poZyczek na cele mieszkaniowe

z Zakiadowego Funduszu Swiadczer'i Socjalnych.

31. Realizowanie zadaii wspéInych dla komérek organizacyjnych zawartych w § 22

niniejszego Reguiaminu.

ROZDZIAL VI.

Postanowienia komowe.

§36
. Dyrektor, a w przypadku jego nieobecnoéci jeden z jego zastgpcéw, przyjmuje
w sprawie skarg i wnioskéw w kaidy poniedziaiek, a gdy ten dzier’i jest wolny od

pracy w dniu nastepnym w godzinach od 1000 do 1600.

2. Sekretariat Dyrekcji pracuje w godzinach od 70° do 1500.

§37

Niniejszy Regulamin przestaje obowiqzywaé z dniem objecia RDLP militaryzacja,

w jego miejsce wchodzi w 2ycie Regulamin Organizacyjny RDLP w Lodzi jako

jednostki zmilitaryzowanej.



§38

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie

powszechnie obowiazujace przepisy prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny,

Kodeks postepowania administracyjnego, a takie zarzadzenia i decyzje Dyrektora

Generalnego oraz inne Maéciwe przepisy.

§39

Za%qcznikami do niniejszego Regulaminu sq:

1. Schemat organizacyjny biura RDLP — zamcznik nr 1.

2. Wykaz nadzorowanych jednostek organizacyjnych - za%acznik nr 2



Za’racznik nr 1 do Zarzqdzenia Dyrektora RDLP w todzi

nr 38/2023 z dnia 4 grudnia 2023 r.

Zaacznik nr1 do Regulaminu Organizacyjnego biura RDLP w todzi obowiqzujacego od dnia 4 grudnia 2023 r.

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ BIURA RDLP W LODZI

Dyrektor

[D]
Z-ca Dyrektora ds.
Ekonomicznych

(E)

Wyzia%
Organizacji i Kadr

[DO]

Wydzia% Ksiegowoéci

(EK)

Wydzia* Analiz
i Planowania

(EP)

Wydzia% Kontroli
i Audytu Wewnetrznego

[DK] f k

Wydzia% Gospodarki Drewnem

(ED)

Stanowisko Pracy Brakarza
Regionalnego

Zesp6% ds. Promocji, Mediéwi
Edukacji Przyrodniczo-Leénej

[DR] \ J
r

Wydzia+ lnfrastruktury Leénej

(El)Samodzielne Stanowisko ds.
Obronnoéci i Ochrony Mienia

[DS]

LJr——x(

A“

4.(2
Wydzia% Administracji

(EA)

,[ BHP (EAB)

dx



Zamcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego biura

RDLP w Lodzi obowiazujacego od dnia 4 grudnia 2023 r.

Wykaz nadzorowanych jednostek organizacyjnych RDLP w todzi

Lp. Nazwa jednostki organizacyjnej Adres siedziby jednOStki

1. Nadleénictwo Be%chatc’>w
ul. Lipowa 175
97-400 Bemhatéw

2. Nadleénictwo Brzeziny
Kaletnik,
ul. Gk’)wna 3
95-040 Koluszki

3. Nadleénictwo Gostynin
ul. Bierzewicka 55
09—500 Gostynin

4. Nadieénictwo Grotniki
ul. Ogrodnicza 6/8
95-100 Zgierz

5. Nadleénictwo Kolumna
ul, Leénikéw Polskich Ic
98-1 00 Lask

6. Nadleénictwo Kutno
Chrosno 13
99-306 Lanieta

7. Nadleénictwo Lack
ul. Lipowa 4
09-520 tack

8. Nadleénictwo Opoczno
Sitowa 15
26-300 Opoczno

9. Nadleénictwo Piotrkéw
Leczno 101

97—330 Sulejéw

10. Nadleénictwo Pbck
ul. Bielska 24 09—
400 P%ock

11. Nadleénictwo Poddebice
Rodrysin 18A

99-200 Poddebice

12. Nadleénictwo Przedbérz
ul. Konecka 50
97-570 Przedbérz

13. Nadieénictwo Radomsko
ul. Pi+sudskiego 3
97-500 Radomsko

14. Nadleénictwo RadziwiHéw
ul. Senatoréwka 2/2
96—330 Puszcza Mariahska

15. Nadleénictwo Skierniewice
Makéw
ul. Zwierzyniec 2
96—100 Skierniewice

16. Nadleénictwo Smardzewice
ul. G1éwna la

97—213 Smardzewice

17.

i

Nadleénictwo Spa’Ia
iSpa’ra
ul, A. Gabrysiewicza 2
97-215 Inowk’udz



18. Nadleénictwo Wielur'I
ul. Zeromskiego 5

98-300 Wielur’1

19. Nadleénictwo Z%oczew
ul. Parkowa 12

98—270 Z%oczew

20.Zak1ad Us1ugowo-Produkcyjny LP
ul. Legionéw 113

91-073 tédi


