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I. Postanowienia ogédlne

§1

Regulamin Organizacyjny biura Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinku, zwany
dalej “Regulaminem” ustala:

- jej strukture organizacyjna,

- zasady funkcjonowania,

- 0gdlne zadania,

- nazwy i zakresy dziatania komorek organizacyjnych i kompetenciji pracownikéw,

- Uprawnienia do sktadania oswiadczen woli przez pracownikéw biura RDLP.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Paristwowe Gospodarstwo
Leéne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

2) Dyrektorze generalnym - nalezy przez to rozumieé dyrektora generalnego Lasow
Panstwowych.

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumied dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Szczecinku.

4) Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumieé Regionalng Dyrekcje
Lasow Panstwowych w Szczecinku stanowigcy aparat wykonawczy dyrektora.

5) Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé nadlesnictwo, zespot sktadnic
LP, nadzorowane przez dyrektora RDLP.

6) Komorce organizacyjnej RDLP - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, zespot lub
samodzielne stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej RDLP.

7) Pionie - nalezy przez to rozumieé komorki organizacyjne RDLP bezposrednio
podporzadkowane dyrektorowi lub wiasciwemu zastgpcy dyrektora, ktorzy petnig
jednoczesnie funkcje kierownikéw pionu.

8) Zaktadowej dziatalnosci bytowej w RDLP - nalezy przez to rozumieé $wiadczenia na
rzecz pracownikow okreslone w Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla
Pracownikéw PGL LP, zwigzane z zasobami mieszkaniowymi, itp.

9) Oswiadczeniu woli w RDLP - kazde, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w
ustawie, zachowanie wyrazone przez dyrektora lub przez inne osoby dziatajace w jego
imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposob dostateczny
ujawnia zamiar (wole) dyrektora lub osob/osoby dziatajgcych/ej w jego imieniu.

10) Nadzorze w RDLP - nalezy przez to rozumieé¢ nadzorowanie | kontrolowanie przez
dyrektora, na mocy i w granicach dopuszczonych prawem, jednostek organizacyjnych
z mozliwoscig merytorycznego korygowania ich czynnosci (funkcjonowania).

11) Kompetencji pracownika RDLP - nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika RDLP
do sktadania oswiadczeh woli w procesie zarzgdzania w RDLP w przypisanym mu
obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub posiadania
petnomocnictw (w tym wynikajacych z zakresu czynnosci) z zastrzezeniem zachowania
procedur i regut (w tym ograniczen) wynikajacych z przepiséw prawa lub/oraz ww.
petnomocnictw.

12) SILP - nalezy przez to rozumieé¢ System Informatyczny Laséw Parstwowych.

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

14) LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesna Mape Numeryczna.



1)

2)

15) LAN - nalezy przez to rozumieé wewnetrzng sie¢ komputerowg biura RDLP,
realizujgcg potgczenia miedzy komputerami biura.

16) WAN - nalezy przez to rozumieé rozlegty sie¢ informatyczng LP, realizujaca
potaczenia z Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek
organizacyjnych.

17) BIP - nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majacy na celu
powszechne udostegpnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu
stron w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informagji Publicznej).

18) RCP - nalezy przez to rozumie¢ Rejestr Czasu Pracy.

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

20) ZOL - nalezy przez to rozumieé¢ Zespot Ochrony Lasu w Szczecinku.

21) ZUL - nalezy przez to rozumieé Zaktad Ustug Lesnych.

22) Ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych osob fizycznych, w tym osoéb zatrudnionych w
biurze RDLP w Szczecinku oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu
wystawienia faktury, rachunku lub prowadzenia sprawozdawczosci finansowe;.

23) Tajemnicy przedsiebiorstwa - nalezy przez to rozumie¢ informacje niepodlegajacg
ujawnianiu, stanowigca tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16
kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji (tekst jedn.: Dz. U. 2020 r. poz.
1913).

24) Informacji publicznej - nalezy przez to rozumie¢ informacje okreslong w Ustawie z
dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jedn.: Dz. U. 2019 .
poz. 1429).

25) EZD - nalezy przez to rozumieé system elektronicznego zarzadzania dokumentacija tj.
przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism i dokumentéw -
nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD).

26) PPK- Pracownicze Plany Kapitatowe.

§3

RDLP - Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych jest panstwowg jednostka
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, wchodzacg w sktad Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, reprezentujacg Skarb Parnstwa w zakresie
zarzgdzanego mienia.

RDLP dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jedn.: Dz.
U. 2022 r. poz. 672 z dnia 10.03.2022 r., Dz. U. z 2023 . poz. 1356, 1688, 1933.) oraz
na podstawie aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci Statutu nadanego
PGL LP zarzadzeniem Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa
Z dnia 18.05.1994 r., rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 06.12.1994 r. w sprawie
szczeg&towych zasad gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. z 1994 nr 134, poz. 692
z dnia 22.12.1994 r.), a takze na podstawie niniejszego Regulaminu Organizacyjnego
biura RDLP.

3) Podstawowym celem RDLP jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez dyrektora

zadan wynikajgcych z przepiséw, o ktérych mowa w punkcie 2, a takze innych aktéw
prawnych oraz obowigzujacych zarzadzen, decyzji, instrukcji, programow i wytycznych
dyrektora generalnego LP.



§4

Zadania RDLP w Szczecinku polegaja w szczegolnosci na:

1)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

Wspottworzeniu polityki lesnej panstwa, kreowaniu polityki lesnej szczebla regionalnego
oraz tworzeniu podstaw prawnych dziatania jednostek organizacyjnych Lasow
Panstwowych, w tym wspotudziale w opracowywaniu nowych i korygowaniu istniejacych
regulaminow, instrukcji, zasad i metod prowadzenia gospodarki lesnej i innej dziatalnosci
Laséw Panstwowych.
Nadzorowaniu prowadzenia gospodarki lesnej w jednostkach organizacyjnych oraz w
lasach niestanowiacych wtasnoséci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez
starostow wraz z kontrolg nadzoru zlecanego nadlesniczym w tym zakresie przez
starostow.
Biezacym analizowaniu funkcjonowania jednostek organizacyjnych, w tym zwtaszcza w
zakresie:

a) sytuacji finansowe;j,

b) zagrozen lasu ze strony czynnikow biotycznych, abiotycznych i szkodnictwa

lesnego,
C) prognozowania zjawisk i proceséw w gospodarce lesnej oraz gateziach
przemystu powigzanych z lesnictwem, w zasiegu dziatania Regionalnej Dyrekg;ji.

Przygotowaniu, prowadzeniu oraz nadzorowaniu dziatan i przedsiewzie¢ w zakresie
ochrony przeciwpozarowej w jednostkach oraz zorganizowaniu systemu prognozowania
aktualnego zagrozenia pozarowego.
Koordynowaniu i nadzorze spraw zwigzanych z gospodarka towiecka.
Koordynowaniu dziatan nadzorowanych jednostek organizacyjnych w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.
Koordynowaniu i nadzorowaniu wykorzystywania w praktyce wynikéw prac badawczych.
Ustalaniu wskaznikéw do planéw rocznych i wieloletnich dla jednostek organizacyjnych,
na podstawie wskaznikéw okreslonych dla RDLP przez dyrektora generalnego oraz
analizowaniu realizacji przyjetych planéw.
Wspomaganiu, koordynowaniu i nadzorowaniu planowania finansowo - gospodarczego
w jednostkach organizacyjnych.

10) Koordynowaniu i wdrazaniu projektow rozwojowych PGL LP.
11) Udziale w opracowywaniu programéw rozwojowych oraz nadzorze nad ich realizacjg w

jednostkach organizacyjnych.

12) Sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego dla RDLP.
13) Gromadzeniu i przekazywaniu do Dyrekcji Generalnej LP $rodkéw bedacych

przychodem funduszu lesnego oraz wplat nadlesnictw na utrzymanie jednostek
nadrzednych.

14) Wypracowywaniu podstaw do podejmowania decyzji i innych dziatan dyrektora w

sprawach:

a) tworzenia, okreslania zasiegu terytorialnego, taczenia, dzielenia i likwidaciji
nadlesnictw, obrebéw lesnych oraz jednostek organizacyjnych o zasiegu
regionalnym,

b) zarzgdzania gruntami i innymi nieruchomosciami nabytymi lub wydzielonymi na
potrzeby RDLP z bezposredniego zarzadu nadlesnictwa,

c) powotywania i odwotywania pracownikéw na stanowiskach: nadlesniczego,
dyrektora zespotu sktadnic LP, a w uzgodnieniu z dyrektorem generalnym LP -
zastepcow dyrektora RDLP,

d) nadzorowania  dziatalnoéci  kierownikow nadzorowanych  jednostek
organizacyjnych (nadlesniczych, dyrektora zespotu skiadnic LP) wraz z
kontrolowaniem dziatalno$ci tych jednostek,

e) organizowania wspdlnych przedsiewzie¢ nadzorowanych jednostek w zakresie
ochrony lasu i racjonalnej gospodarki lesnej,



f)  prowadzenia szkolen i doradztwa zawodowego w zakresie le$nictwa,

g) ustalania struktury zatrudnienia oraz prowadzeniu polityki kadrowej i ptacowej w
zakresie wtasciwosci dyrektora RDLP,

h) organizowania, koordynowania i nadzoru nad opracowywaniem planow
urzadzenia laséw oraz ich wykonawstwem,

i) organizowania i koordynowania sprzedazy drewna i innych ptodéw runa lesnego
na zasadach okreslonych przez dyrektora generalnego LP,

j) wspdtdziatania z wtasciwymi organami administracji rzadowej oraz
samorzgdowe;j,

k) koordynowania dziatar w zakresie ochrony mienia oraz zwalczania szkodnictwa
lesnego.

15) Koordynowaniu i kontroli wydatkowania $rodkéw funduszu le$nego na zalesienia gruntéw
nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, przyznanych nadlesnictwom przez DGLP.

16) Rozliczaniu $rodkéw budzetowych ( w tym dotacji otrzymywanych na zadania zlecone w
Lasach Panstwowych w trybie art. 54 ustawy o lasach ) na realizacje zadan budzetowych
przez jednostki organizacyjne oraz $rodkéw finansowych uzyskiwanych w ramach
unijnych programéw pomocowych, z panstwowych funduszy celowych, w tym
Narodowego lub Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;.

17) Uczestniczeniu w podnoszeniu sprawnosci funkcjonalnej SILP.

18) Nadzorowaniu w jednostkach organizacyjnych prawidtowego funkcjonowania SILP pod
katem utrzymania jednolitej platformy sprzetowej, systemowej i programowej, zgodnej z
wytycznymi dyrektora generalnego LP.

19) Inicjowaniu i koordynowaniu zgodnych z interesem Lasow Panstwowych, procesow
prywatyzacji wykonawstwa prac lesnych, wspieraniu tych proceséw oraz biezacej
wspolpracy z przedstawicielami wykonawcoéw ustug lesnych.

20) Organizowaniu kontroli wewnetrznej w RDLP oraz zarzgdzaniu kontroli problemowych,
sprawdzajgcych i doraznych w jednostkach organizacyjnych.

21) Organizowaniu i przeprowadzaniu kontroli instytucjonalnej oraz czynnosci
controllingowych w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych.

22) Opracowywaniu programoéw dziatania, koordynowaniu i wspomaganiu dziatan w
przypadku klgsk zywiotowych i nadzwyczajnych zagrozen dla $rodowiska le$nego,
zwtaszcza w razie przekroczenia bgdz zagrozenia przez te Zjawiska obszaru jednego
nadlesnictwa.

23) Prowadzeniu catoksztattu zagadnien zwigzanych z obronno$cia (w tym militaryzacji) i
ochrong informacji niejawnych.

24) Prowadzeniu dziatan promujgcych Lasy i lesnictwo oraz dziatan z zakresu edukacji lesnej
spoteczenstwa.

25) Prowadzeniu BIP (strona RDLP) stosownie do zadan przypisanych
w odrgbnym zarzadzeniu dyrektora generalnego LP w tej sprawie.

26) Prowadzeniu SWIP (strona biura RDLP).

27) Przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskow.

§5

W realizacji swoich zadan RDLP prowadzi dziatalnogé administracyjna, zaktadowg dziatalnoéé
bytowg, dziatalno$¢ finansowo-wyodrebniona, dziatalno$é dodatkowg oraz dziatalnosé
inwestycyjna.



§6

Il. Struktura organizacyjna biura Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych

1)  RDLP kieruje dyrektor, ktéry jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw.

2) Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnoéci RDLP na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialno$é, a takze reprezentuje RDLP na zewnatrz.

3) Dyrektor realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy dwoch zastepcow:

a) zastepcy dyrektora ds. gospodarki lesnej,
b) zastepcy dyrektora ds. ekonomicznych.

4) Zastgpcy dyrektora dziatajg w ramach udzielonych przez dyrektora uprawnien,
petnomocnictw, zakreséw czynnosci oraz stosownie do uregulowan zawartych w
Regulaminie.

5) Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw biura RDLP.

6) Strukture organizacyjng biura RDLP stanowia:

a) piony,
b) wydziaty,
c) samodzielne stanowiska pracy.

§7

Dyrektorowi oraz jego zastepcom podlegajg bezposrednio nastepujgce grupy komoérek
organizacyjnych, zwane pionami:

1. Pion dyrektora [D], ktéremu podlegaja:
1) Wydziat Organizacji i Kadr [DO],
2) Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego [DK],
3) Stanowisko ds. Obronnosci i Ochrony Informacji Niejawnych [DN],
4) Stanowisko ds. Ochrony Mienia [DS],
5) Wydziat Promocji i Mediéw [DRY],
6) Stanowisko ds. BHP [DB].

2. Pion zastepcy dyrektora ds. Gospodarki Lesnej [Z], ktéremu podlegaja:
1) Wydziat Gospodarki Lesnej [ZG],
2) Wydziat Ochrony Lasu [ZO],
3) Wyadziat Zarzadzania Zasobami Le$nymi [2S],
4) Wydziat Urzagdzania Lasu i Geomatyki [ZU],
5) Wydziat Infrastruktury Lesnej [Z1],
6) Stanowisko ds. Koordynacji i Wdrazania Projektéw Rozwojowych [ZW].

3. Pion zastepcy dyrektora ds. Ekonomicznych [E], ktéremu podlegaja:
1) Wydziat Ksiegowosci [EK],
2) Wydziat Analiz i Planowania [EP],
3) Wydziat Gospodarki Drewnem [ED],
4) Stanowisko Pracy Brakarza Regionalnego [ED.B],
5) Wydziat Administracji [EA],
6) Wydziat Informatyki [EI].



1.

§8

Poszczegoinymi komorkami organizacyjnymi kieruja:
1) Wydziatem Ksiggowosci - glowny ksiegowy,
2) pozostatymi wydziatami - naczelnicy wydziatow,
3) zespotem - gtéwny specjalista Stuzby Lesnej - kierownik zespotu,
4) stanowiskami jednoosobowymi - gtéwny specjalista Stuzby Lesnej, radca prawny.

§9

Dla wykonania okreslonych zadan z zakresu dziatalnosci Laséw Panstwowych w RDLP mogg
by¢ powotywane zespoty zadaniowe.

1)

2)

3)

4)

W sktad zespotu mogg wchodzi¢ - po zasiegnieciu opinii zainteresowanych kierownikow
komérek organizacyjnych RDLP - pracownicy réznych komérek organizacyjnych RDLP,
a takze inni pracownicy LP oraz osoby spoza LP.

Zespoty, o ktérych mowa w ust. 1, powotywane sg przez dyrektora, ktory okresla ich
sktad osobowy i zasady dziatania, w tym m.in.: cel, zakres zadan do wykonania, termin
zakonczenia pracy, sposob prowadzenia dziatalnosci i rozliczenie zadania, zakres
kompetencji udzielonych przewodniczacemu zespotu, sposob finansowania kosztéw
dziatania zespotu.

Powotanie zespotu nastepuje w trybie decyzji dyrektora, jezeli zespot jest powotywany
sposrod pracownikéw biura RDLP lub w trybie zarzgdzenia dyrektora, jezeli w skiad
zespotu wchodzg pracownicy réznych jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych.
Wigczenie w skitad zespotu osob spoza RDLP wymaga uzgodnienia z tymi osobami i
kierownikami jednostek organizacyjnych, w ktérych osoby te sg zatrudnione.

§10

lll. Upowaznienia do sktadania o$wiadczenia woli przez pracownikow biura

RDLP

1) Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania RDLP uprawnieni s3:

a) dyrektor,
b) zastepcy dyrektora i inni pracownicy RDLP na podstawie udzielonych im przez
dyrektora petnomocnictw.

2) Petnomocnictwa, o ktérych mowa w pkt 1 ppkt b, przekazuje sie do Wydziatu

Organizacji i Kadr.

§11

IV. Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

1)
2)

3)

4)

Dyrektora, w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony zastepca.
W razie jednoczesnej nieobecnosci dyrektora i jego zastepcow - dyrektora zastepuje
inny, wyznaczony przez niego pracownik zajmujacy kierownicze stanowisko w biurze
RDLP.

Dyrektor okresla zastepujacemu go pracownikowi zakres obowigzkow

i uprawnien w czasie sprawowania zastepstwa.

Kierownika komérki organizacyjnej, w czasie jego nieobecnoéci , Zastepuje pracownik
wyznaczony przez niego w porozumieniu z kierownikiem pionu.



§12

1) Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz podpisywane sg przez upowazniong osobe
jednoosobowo, z wyjatkiem pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow
wymagajg podpisu dwoch upowaznionych oséb.

2) Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, rownorzgdnych, wiadz terenowych,
organizacji politycznych i spotecznych oraz pisma kierowane do jednostek
organizacyjnych o tresci dyrektywnej lub zawierajgcej decyzje - podpisuje dyrektor lub
Jego zastepca zgodnie z podziatem kompetencji.

3) Zarzadzenia, decyzje, pisma okélne podpisuje dyrektor.

4) Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg w szczegolnosci:

a) projekty zarzadzen, decyzji i postanowien, w tym decyzji administracyjnych
wydawanych przez dyrektora,

b) projekty umow i rozwigzan umaéw dtugoterminowych lub nietypowych,

c) projekty pism rozwigzujgcych z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,

d) projekty pism dotyczacych roszczen zgtoszonych pod adresem RDLP,

e) projekty umoéw i rozwigzan uméw z kontrahentami zagranicznymi,

f) projekty pism dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

g) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

h) projekty programow kontroli i wykazy aktéw prawnych dotyczgcych przedmiotu kontroli
opracowywanych przez Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego,

i) projekty wystapiern pokontrolnych po kontrolach przeprowadzanych przez Wydziat
Kontroli i Audytu Wewnetrznego (pod wzgledem prawnym),

j) projekty informacji pokontrolnych po kontrolach przeprowadzanych przez Wydziat
Kontroli i Audytu Wewnetrznego (pod wzgledem formalnoprawnym),

k) dokumenty przetargowe w postepowaniach, w ktoérych ma zastosowanie ustawa PZP
(pod wzgledem formalnoprawnym),

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

5) Pisma i dokumenty przedktadane dyrektorowi lub zastepcom dyrektora do podpisu
powinny byC podpisane przez pracownika bezposrednio je opracowujacego i
parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej lub kierownika komoérki wiodacej.

6) Zobowigzania finansowe (umowy) wymagaja dodatkowo parafy gtéwnego ksiegowego.

7) W RDLP czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism
i dokumentéw, wykonywane sg w systemie EZD, ktory jest podstawowym sposobem
dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze RDLP.

8) Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposdb postepowania z
dokumentacjg okreslone sg w stosownej decyzji dyrektora w sprawie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD w biurze RDLP w Szczecinku.

§13

1) W RDLP obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania, stosownie do ktorej kazdy
pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu w zakresie wykonywanych zadan, od
ktérego otrzymuje polecenia i przed ktérym odpowiada za ich wykonanie - z zastrzezeniem
pkt 4.

2) Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.

3) W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci, co do zgodnosci z przepisami
prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.



4)

1)

1)

2)

W  przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej kombrce
organizacyjnej, wzglednie do zespotu zadaniowego, pozostaje on w zaleznosci stuzbowe;
w zakresie wyznaczonych zadan od kierujgcego dang komérka organizacyjna czy zespotem
zadaniowym.

§14

Pracownikom RDLP zakresy czynnosci oraz uprawnienia dostepu do baz danych w tym
zawierajgcych dane osobowe, ustalaja ich bezposredni przetozeni, na podstawie zadan
komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik zostat zatrudniony oraz innych uregulowan
obowigzujgcych w Lasach Panstwowych.

Zakres czynnosci oraz uprawnienia dostepu do baz danych, jak i upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych podlega zatwierdzeniu przez kierownika pionu. Przyjecie
zakresu czynnos$ci, uprawnien i upowaznien pracownik potwierdza swoim podpisem.
Zastgpcom dyrektora zakresy czynnosci ustala dyrektor na podstawie zadan pionéw,
ktorymi kierujg.

Zakres czynnosci przekazywany jest do Wydziatu Organizacji i Kadr celem wiaczenia do akt
osobowych.

§ 15

Uprawnienia dyrektora realizowane sg przez jego zastepcow w ramach zakresow dziatania
podporzadkowanych im komorek organizacyjnych oraz specjalnego upowaznienia do
zatatwiania innych spraw.
Kierownikom jednostek organizacyjnych RDLP polecenia mogg wydawac: dyrektor oraz jego
zastepcy w zakresie swego dziatania.
Kierownicy komérek organizacyjnych nie majg prawa do wydawania polecen stuzbowych
pracownikom innych komoérek organizacyjnych RDLP oraz jednostkom organizacyjnym
RDLP, z wyjatkiem przypadkéw otrzymania upowaznienia w formie petnomocnictwa,
udzielonego przez dyrektora lub wiasciwego zastepce dyrektora do podejmowania
okreélonych decyzji w jego imieniu.
4) Przepis, o ktorym mowa w ust 3 nie narusza uprawnien kierownikéw komorek
organizacyjnych i podlegtych im pracownikoéw, ktérzy moga w czasie wykonywania kontroli
w nagtych i niecierpigcych zwioki sprawach wydawaé zalecenia, ktére powinny byé
niezwlocznie potwierdzone na piémie przez dyrektora lub wtasciwego zastepce dyrektora.
5) Kontakty pracownikéw z dyrektorem i jego zastepcami w sprawach biezacych,
wynikajacych z zadan komérek organizacyjnych, odbywajg sie za wiedzg i zgoda
wtadciwego kierownika komorki organizacyjnej - lub w przypadkach jego nieobecnosaci -
pracownika zastepujgcego kierownika komorki.

§16

1) Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest jedna komorka organizacyjna jako
komorka wiodaca.

2) Pracownicy komérek organizacyjnych sa zobowigzani - zgodnie z instrukcja kancelaryjng
- do prowadzenia dokumentacji poszczegélnych spraw.

3) Kancelaria jest zobowigzana do prowadzenia dziennika korespondencji. Przez Kancelarie
Niejawna prowadzony jest dziennik ewidencji dokumentéw niejawnych.

4) Pracownicy biura RDLP sg zobowigzani do przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa i
ochrony informacji niejawnych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

5) Tok i zakres czynnoéci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna, archiwizowania
akt, obiegu dokumentéw i inne obowigzujgce przepisy prawa.



6) Postgpowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrebne przepisy i
instrukcje.

7) Zarzadzenia, decyzje dyrektora s3 rejestrowane i przechowywane w Wydziale Promocji,
Mediow i Komunikacji Spotecznej.

8) Protokoty z narad sg przechowywane w Wydziale Organizacji i Kadr.

9) Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do biura RDLP s3 rejestrowane w Wydziale Kontroli
i Audytu Wewnetrznego. Komorki organizacyjne, ktére otrzymujg do rozpatrzenia skargi i
wnioski majg obowigzek zarejestrowac je w Wydziale Kontroli i Audytu Wewnetrznego.

10) Wszystkie komorki organizacyjne przy zatatwianiu spraw zobowigzane sg do
wspdtpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk
przed przedstawieniem sprawy do akceptacji dyrektora lub witasciwego zastepcy.

11) Wspdtdziatanie poszczegoinych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej z
inicjatywy wiasnej lub na zadanie komoérki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia
sprawy.

12) Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzygaja:

a) wramach pionu - wtasciwy kierownik pionu,
b) migdzy pionami - kierownicy pionéw, a przy braku uzgodnier; - dyrektor.

13) Sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazaé dysponujgcemu rozdziatem
spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwej komoérce organizacyjne;j.

14) Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem-przejeciem stanowiska pracy w biurze RDLP

nalezy sporzgdzi¢ protokot podpisany przez zdajgcego i przejmujgcego to stanowisko oraz przez
witasciwego przetozonego. Przetozony pracownikow przekazuje jeden egz. protokotu do
Wydziatu Organizacji i Kadr (komorka kadrowa).

15) Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik biura RDLP jest zobowigzany do
przedfozenia w Wydziale Organizacji i Kadr karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje do
wypetnienia oraz przechowuje po wypetnieniu Wydziat Organizacji i Kadr.

16) Organizowanie podrézy stuzbowych pracownikéw Laséw Panstwowych poza granice
kraju oraz organizowanie miedzynarodowych seminariow i konferencji odbywa sie
stosownie do zapisow zawartych w pismach dyrektora generalnego Laséw Panstwowych
regulujgcych te zagadnienia.

17) Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny w biurze RDLP okreéla
Regulamin pracy biura RDLP. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow RDLP
obowigzujgcego Regulaminu pracy sprawujg kierownicy komérek organizacyjnych.

18) Szczegotowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej RDLP okreéla Regulamin
kontroli wewnetrznej opracowany przez gtéwnego ksiegowego i zatwierdzony przez
dyrektora.

§17
V. Zadania kierownikow pionéw i kierownikow komérek organizacyjnych

1. Kierownicy pionéw organizuja, nadzoruja oraz koordynuja prace podlegtych
komérek organizacyjnych biura RDLP oraz dbaja o podnoszenie sprawnosci
funkcjonalnej tych komérek poprzez :

1) ustalanie szczegdtowych zakresdéw czynnosci i uprawnierr kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz szczegdtowej organizaciji i trybu ich dziatania,

2) przydzielanie zadan do wykonania, w tym ustalanie, wskazywanie lub sugerowanie
sposobow rozwigzywania poszczegoinych spraw,

3) kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegélnych spraw
| realizowania poszczegoéinych przedsigwzieg,
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4) inicjowanie dziatan zmierzajgcych do statego podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
kierowanego przez siebie pionu.

2.  Kierownicy komorek organizacyjnych s3 bezposrednimi przetozonymi
pracownikow wchodzacych w sktad tych komérek.

3. Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy migdzy innymi :

1) ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci i uprawnien podlegtym pracownikom,

2) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan
i udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacji,

3) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegolnym stopniu
ztozonosci i pilnosci,

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

5) wnioskowanie o powotanie instruktorow SILP.

§18
VI. Zadania komérek organizacyjnych w biurze RDLP
1. Zadania wspélne komoérek organizacyjnych:

1) Wspdipraca z komorka wiodacg przy sporzadzaniu planu finansowo - gospodarczego.

2) Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw.

3) Odnoszenie sie do wystgpien wiadz nadrzednych, NIK i administracji rzgdowe;j.

4) Whnioskowanie do dyrektora lub wiasciwego zastepcy o przeprowadzenie kontroli
problemowe;.

5) Wspieranie i merytoryczna ocena funkcjonowania jednostek organizacyjnych RDLP w
zakresie swojego dziatania.

6) Przedktadanie wnioskéw w zakresie szkolenia pracownikéw biura i jednostek
nadzorowanych oraz merytoryczne przygotowywanie szkoler i wspétudziat w ich
prowadzeniu.

7) Prowadzenie kontroli nadzorowanych jednostek organizacyjnych w zakresie swojego
dziatania.

8) Przygotowywanie projektéw zarzadzen i decyzji dyrektora.

9) Wnioskowanie do dyrektora o uchylenie zarzadzen i decyzji kierownikéw jednostek
organizacyjnych, podjetych niezgodnie z obowigzujacymi przepisami.

10) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swojego dziatania.

11) Inicjowanie zmian przepiséw prawnych ogdinych i wewnetrznych oraz opiniowanie
projektow przepiséw prawnych ogéinych i wewnetrznych.

12) Udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym w rozwiazywaniu zagadnien
merytorycznych, bedgcych wiasciwoécig danej komorki organizacyjnej.

13) Obstuga modutdéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komaérki
organizacyjnej.

14) Wnioskowanie o zmiane rozwiazan funkcjonujacych w SILP w celu zapewnienia ich
zgodno$ci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowigzujacymi w PGL LP.

15) W ramach sprawowanego nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych
dokonywanie wyrywkowej kontroli poprawnosci dokumentow wprowadzanych do
SILP, zgodnosci dokumentéw zrédtowych z danymi znajdujgcymi sie w bazie danych
oraz terminu ich wprowadzenia do bazy oraz koordynowanie i wspieranie jednostek
organizacyjnych w tym zakresie.
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16) Ocena przestrzegania obowigzujgcych aktéw prawnych przez jednostki organizacyjne
RDLP.

17) Prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt,
dokumentoéw i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do archiwum,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

18) Biezaca analiza projektéw zmian legislacyjnych dotyczacych LP oraz skiadanie
wnioskow w sprawie ich korekit.

19) Koordynowanie prawidtowego i terminowego wykorzystywania srodkow budzetowych
oraz pomocowych w zakresie merytorycznym dziatania komorki organizacyjne;j.

20) Prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem danych merytorycznych
niezbednych do aktualizacji witryny internetowej RDLP, BIP i SWIP.

21) Biezace monitorowanie informacji w bazach danych nadzorowanych jednostek
organizacyjnych w zakresie dziatania komérki organizacyjnej.

22) Zgtaszanie przez kierownikéw komorek organizacyjnych do Wydziatu Informatyki
pracownikow upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP oraz
pracownikow, ktérym wycofano to upowaznienie.

23) Opracowywanie, wprowadzanie do SILP i nadzér realizacyjny planowanych na dany
rok gospodarczy pozycji przychodéw i kosztéw biura RDLP.

24) Wspdipraca przy realizacji zadan rozwojowych PGL LP zgodnie z okreslonymi
kompetencjami.

2. Zadania poszczegoinych komérek organizacyjnych.

§19
WYDZIAL ORGANIZACJI | KADR [DO]

1. Do zadar Wydziatu nalezy prowadzenie spraw z zakresu organizaciji, kadr, szkolen, spraw
socjalnych, obstuga prawna biura a w szczegélnosci:

1) w zakresie organizacji:

a) Opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego biura

RDLP.
b)  Prowadzenie centralnego rejestru umoéw.
c) Nadzér nad przekazywaniem - przejmowaniem majatku i dokumentow

nadzorowanych jednostek.

d) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeréw statystycznych i
identyfikatoréw systemu REGON oraz numeréw identyfikacyjnych NIP jednostek
organizacyjnych i RDLP.

e) Obstuga merytoryczna narad dyrektora.

f)  Wspdtpraca z krajowymi i zagranicznymi jednostkami organizacyjnymi.

g) Przygotowywanie zarzadzen dyrektora dotyczacych tworzenia Iub likwidacji
jednostek organizacyjnych LP oraz wprowadzanie zmian w terytorialnych zasiegach
dziatania tych jednostek wspdlnie z Wydziatem Zarzadzania Zasobami Lesnymi.

h)  Wspotpraca z kapelanem RDLP.

i) Prowadzenie spraw lesnikéw - kombatantow.

j)  Gromadzenie protokotéw z likwidacji urzadzen do cechowania drewna, przesytanych
przez nadzorowane nadlesnictwa.

k)  Koordynowanie spraw zwigzanych ze zlecaniem obstugi prawnej RDLP.

1) Przechowywanie pieczeci urzedowych.
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2)

b)

d)

f)

g)

h)

w zakresie kadr:

Organizowanie polityki personalnej RDLP i LP.

Prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych w zakresie zatrudniania, zwalniania oraz
weryfikowania uprawnieft pracownikéw RDLP i kierownikéw nadzorowanych
jednostek w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla Pracownikéw PGL LP oraz innych
unormowan w tym zakresie.

Prowadzenie spraw kadrowych w SILP, w podsystemie ,Kadry i Ptace”, w tym
przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji obowiazkéw
pracowniczych zawartych w teczkach osobowych pracownikéw, kartotekach,
skorowidzach, ksiggach, wykazach i innych ewidencjach obecnych i bylych
pracownikéw oraz danych dotyczacych planu zatrudnienia i wynagrodzen.
Gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie i aktualizacja danych osobowych
o pracownikach RDLP i kierownikach jednostek nadzorowanych.

Prowadzenie spraw dot. wykorzystania czasu pracy (RCP), w tym dot. urlopéw
pracowniczych i innych absenciji oraz przestrzegania dyscypliny pracy.

Obstuga SILPweb modutu ,Absencje i delegacje” oraz modutu System planéw -
Zarzadzanie planami - Planowanie wynagrodzen w jednostkach.”

Obstuga SILPweb w zakresie Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK) tj.
rejestracji i ewidencji deklaracji/ wnioskéw oséb zatrudnionych, generowaniu plikow
zgtoszeniowych, wyrejestrowujacych, aktualizujgcych dane uczestnika PPK,
transferowaniu plikow bezposrednio do aplikacji instytucji finansowej (PKO TFI).
Prowadzenie i sporzgdzanie sprawozdarn GUS o stanie i ruchu zatrudnionych, czasie
pracy w biurze RDLP.

Zatatwianie spraw emerytalno - rentowych pracownikéw biura RDLP,

Ustalanie uprawnien pracownikom biura RDLP i kierownikom jednostek do nagréd
jubileuszowych, motywacyjnych i innych oraz prowadzenie niezbednej w tym
zakresie dokumentac;ji.

Sporzadzanie i opiniowanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak
resortowych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Wydawanie legitymacji stuzbowych i upowaznier do naktadania mandatéow karnych
kierownikom  nadzorowanych jednostek i pracownikom RDLP oraz
ewidencjonowanie ich przychodu i rozchodu.

Realizacja zatrudniania absolwentéw na staz w nadzorowanych jednostkach.
Zatatwianie spraw dot. egzaminéw przeprowadzanych w biurze RDLP dla
kandydatow do Stuzby Lesne;.

Prowadzenie spraw dot. nadawania przez dyrektora RDLP stopni stuzbowych
pracownikom Stuzby Lesnej oraz ,Kordelasa Le$nika Polskiego”.

Opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu pracy biura RDLP.

Obstuga programu Ptatnik w zakresie zgtaszania nowych pracownikéw |
zleceniobiorcow do ubezpieczen spotecznych, zgtaszania zmian i wyrejestrowywania
z ubezpieczen spotecznych.

Koordynacja spraw zwigzanych 2z zagranicznymi wyjazdami stuzbowymi
pracownikéw RDLP.

w zakresie szkolen:

Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia i
kwalifikacji pracownikéow RDLP.

Ustalanie potrzeb w zakresie szkolen, realizacja planéw w tym zakresie, koordynacja
i ewidencja realizowanych szkoler oraz nadzoér nad sposobem ich realizacj.
Koordynacja dziatari w zakresie organizacji praktyk studenckich oraz wspéipraca ze
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5)

szkotami lesnymi.

w zakresie spraw socjalnych:

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw biura RDLP.

Koordynacja i organizacja réznych form wypoczynku dla pracownikéw, ich rodzin
oraz emerytow i rencistéw biura RDLP.

Opracowywanie i aktualizowanie regulaminu  gospodarowania zakfadowym
funduszem $wiadczen socjalnych.

Opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu, prowadzonej wspélnie dziatalnosci
socjalnej przez jednostki organizacyjne LP nadzorowane przez dyrektora RDLP w
Szczecinku.

Wspdipraca z Komisjg ds. gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pozyczek ze Srodkow funduszu
socjalnego.

w zakresie obstugi prawnej:

Do zadan nalezy $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz biura RDLP, a w szczegéinosci:

a) Udzielanie kierownictwu a takze innym pracownikom Dyrekcji porad, konsultaciji,
opinii i wyjasniers w zakresie prawidtowego stosowania przepiséw prawnych.

b) Wskazywanie wiasciwym komérkom organizacyjnym potrzeb zmian regulacji
prawnych, w tym wynikajacych z orzeczen sadéw.

c) Biezace informowanie kierownictwa o zmianach w obowigzujgcym stanie
prawnym w zakresie dziatalno$ci PGL LP.

d) Wystepowanie w charakterze petnomocnika dyrektora w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi.

e) Opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umoéw,
zarzadzen, decyzji, regulaminéw, oraz innych aktéw prawnych wywotujgcych
skutki prawne.

f) Analizowanie i nadzér nad zgodnoscig z prawem i uregulowaniami wewnetrznymi
zarzadzen i decyzji wydawanych przez kierownikow komorek organizacyjnych w
biurze RDLP.

g) Nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci RDLP i nadzorowanych jednostek
organizacyjnych

h) Opracowywanie projektéw zawiadomier do organéw scigania i innych wtasciwych
organdw i instytucji. Uczestnictwo w naradach, konferencjach i innych spotkaniach
RDLP.

i) Uczestnictwo w naradach, konferencjach i innych spotkaniach RDLP.,

§20

WYDZIAL KONTROLI | AUDYTU WEWNETRZNEGO [DK]

1. Do zadan Wydziatu nalezy wykonywanie czynnosci zwigzanych z kontrolg instytucjonalna
oraz controllingiem w komérkach organizacyjnych biura RDLP, nadzorowanych nadle$nictwach
i Zespole Sktadnic Laséw Parnstwowych, a w szczegolnosci:
1) Przygotowanie rocznych planéw kontroli problemowych i sprawdzajacych oraz
przedkiadanie ich do zatwierdzenia dyrektorowi.
2) Przygotowanie programéw kontroli prowadzonych przez Wydziat Kontroli i Audytu
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Wewnetrznego oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia dyrektorowi.

3) Przeprowadzanie w nadzorowanych jednostkach  kontroli: problemowych,
sprawdzajacych i doraznych, a w razie potrzeby takze przygotowawczych.

4) Sporzadzanie projektow wystapien pokontrolnych z kontroli przeprowadzonych przez
Wydziat.

5) Prowadzenie rejestrow kontroli zewnetrznych i wewnetrznych przeprowadzonych przez
Wydziat oraz kompletowanie dokumentacji pokontrolne;.

6) Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie skarg i wnioskéw wptywajgcych
do RDLP.

7) Rozpatrywanie skarg i wnioskow we wtasnym zakresie, kierowanie skarg
I wnioskow do jednostek organizacyjnych wg wiasciwosci oraz do merytorycznych
komorek organizacyjnych RDLP celem uzyskania opinii.

8) Opracowywanie analiz oraz obowigzujgcej sprawozdawczoéci w skali RDLP i
poszczegdlnych nadlesnictw w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat.

9) Wspotpraca z Gtéwnym Inspektorem Laséw Panstwowych, organami $cigania oraz
organami kontroli paristwowe;.

10) Koordynowanie kontroli problemowych przeprowadzanych przez komérki organizacyjne
biura RDLP.

§21
STANOWISKO DS. OBRONNOSCI | OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH [DN]

Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig, dziataniami
w sytuacjach zagrozen, zapewnieniem przestrzegania przepiséw tajemnicy prawnie chronionej,
jak ochrona informacji niejawnych, danych osobowych oraz tajemnicy przedsiebiorstwa,
a w szczegolnosci;

1) w zakresie obronnosci i ochrony informacji niejawnych:

a) Realizowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem RDLP na wypadek zagrozen
zewnetrznych i standw wyjatkowych.

b) Przygotowanie do militaryzacji RDLP.

c) Planowanie, organizowanie i realizowanie przedsiewzieé zapewniajgcych
wykonywanie zadan zwigzanych z bezpieczenstwem narodowym w czasie pokoju, w
przypadku wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
narodowego, w czasie wystagpien dziatan terrorystycznych, a takze w czasie wojny.

d) Wspolpraca z organami administracji publicznej w zakresie przygotowania,
zapobiegania i reagowania w sytuacjach kryzysowych.

e) Prowadzenie punktu alarmowego na potrzeby zarzadzania kryzysowego.

f) Organizowanie oraz prowadzenie dziatan w zakresie petnienia statego dyzuru.

g) Wspdldziatanie z wtasciwymi organami wojskowymi w zakresie spraw organizacyjno-
mobilizacyjnych.

h) Nadawanie przydziatéw organizacyjno-mobilizacyjnych osobom przeznaczonym do
stuzby w jednostce zmilitaryzowanej RDLP.

i) Reklamowanie od obowigzku petnienia czynne; stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny oséb zatrudnionych w RDLP.

j) Planowanie uzupetnienia potrzeb osobowych, sprzetowych i materiatowych RDLP
jednostki zmilitaryzowane;.

k) Realizacja zadan wynikajacych ze wspdipracy cywilno-wojskowej RDLP w czasie
pokoju, kryzysu i wojny wynikajacych z zobowigzan Rzeczpospolitej Polskiej
realizowanych w ramach planowania obronnego Organizacji  Traktatu
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Pdétnocnoatlantyckiego.

) Realizacja zadah RDLP na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowigzkéw
panstwa gospodarza - Host Nations Support (HNS).

m) Prowadzenie Kancelarii Niejawnej RDLP.

n) Realizowanie zadarn wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych w
zakresie obowigzkow zastepcy petnomocnika ochrony informacji niejawnych PGL LP.

o) Organizowanie szkoler oraz nadzorowanie jednostek organizacyjnych w zakresie
obronnosci i ochrony informaciji niejawnych.

p) Koordynowanie, nadzorowanie, wdrazanie i przestrzeganie w biurze RDLP oraz
nadzorowanych jednostkach obowigzujgcych uregulowarnn w zakresie ochrony
informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.

q) Nadzor nad ochrong danych osobowych w biurze RDLP w zakresie okreslonym w
polityce bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.

r) Koordynowanie, nadzorowanie, wdrazanie i przestrzeganie, w biurze RDLP
obowigzujgcych uregulowan w zakresie ochrony informacji stanowiacych tajemnice
przedsiebiorstwa.

s) Wykonywanie zadar Petnomocnika w zakresie dziatan zwigzanych z nadzorem i
koordynowaniem przetwarzania danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z
zapobieganiem i zwalczaniem przestepczoséci (udodo).

t) Przygotowywanie tematyki oraz przeprowadzanie kontroli w nadzorowanych
jednostkach.

§22

STANOWISKO DS. OCHRONY MIENIA [DS]

Koordynuje i realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego aw
szczegolnosci:

a)

Koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong mienia oraz zwalczaniem
przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego w nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych.

Analizowanie w skali RDLP i poszczegdlnych nadiesnictw sytuacji w zakresie
szkodnictwa lesnego i zgtaszanie wnioskdw zmierzajgcych do poprawy skutecznosci
ochrony mienia Skarbu Panstwa.

Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci z zakresu ochrony mienia i
zwalczania szkodnictwa lesnego.

Wspbidziatanie z wtasciwymi organami Policji, prokuratury, sadownictwa i organami
administracji rzadowej oraz z Gtéwnym Inspektorem Strazy Le$nej w DGLP w sprawach
ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego.

Nadzorowanie wspotpracy z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej.
Przygotowywanie programéw oraz organizowanie narad i szkolen pracownikéw Strazy
Lesne;.

Organizowanie dziatan Grupy Interwencyjnej Strazy Lesnej, opracowywanie
upowaznien, instrukcji zadaniowych oraz sprawozdan z przeprowadzonych akgji.
Prowadzenie spraw zwigzanych z kradziezg lub zagubieniem urzadzen do cechowania
drewna.
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§23

WYDZIAt PROMOCJI | MEDIOW [DR]

0 zadan Wydziatu nalezy prowadzenie spraw z zakresu polityki informacyjnej oraz

sprawnej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej, obstugi BIP i Lesnej Asysty Honorowej,

a

1)

w szczegodlnosci:

w zakresie polityki informacyjnej:

a) Koordynowanie prac zwigzanych z realizacja magazynu filmowego Echo Laséw oraz

innych produkcji we wspétpracy z DGLP, a w szczegdlnosci z CILP.

b) Opracowywanie i realizowanie, w porozumieniu z DGLP, polityki informacyjnej RDLP.

c)

Wspotdziatanie z regionalnymi i krajowymi os$rodkami masowego przekazu,
instytucjami oraz organizacjami spotecznymi w zakresie popularyzacji i promocji LP.

d) Organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych, koordynowanie wystaw,

e)

f)

pokazoéw i imprez pracowniczych na szczeblu RDLP.

Redagowanie strony internetowej RDLP w Szczecinku pod adresem
www.szczecinek.lasy.gov.pl oraz administrowanie i koordynowanie dziatan
zwigzanych z funkcjonowaniem portali spotecznosciowych RDLP.

Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad stronami internetowymi jednostek
organizacyjnych RDLP w Szczecinku oraz nad stronami tych jednostek na portalach
spotecznosciowych.

g) Koordynowanie i nadzorowanie organizaciji przedsiewzie¢ promocyjnych na poziomie

regionalnym.

h) Koordynowanie i nadzorowanie pracy rzecznika prasowego RDLP w Szczecinku.

2)

w zakresie obstugi BIP i Lesnej Asysty Honorowej:

a) Prowadzenie rejestru zarzadzen i decyz;ji.

b) Koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem zarzadzern i decyzji dyrektora.

¢) Przechowywanie oryginatéw zarzadzer i decyzji wydanych przez Dyrektora RDLP
w Szczecinku.

d) Realizacja zadan dot. prowadzenia BIP wynikajgcych z zarzadzenia dyrektora
generalnego LP i innych przepiséw prawnych oraz wspotpraca w tym zakresie z
Centrum Informacyjnym LP i Wydziatem Informatyki RDLP oraz realizacja zadan
dotyczgcych SWIP.

e) Prowadzenie rejestru oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z udostepnianiem
informacji publiczne;j.

f) Aktualizowanie zakfadki ,Zarzadzenia i decyzje”, ,Dane teleadresowe’” w BIP
RDLP.

g) Koordynowanie udziatu lesnej asysty honorowej w postaci pododdziatu
honorowego, pocztu sztandarowego lub flagowego, posterunku honorowego,
szpaleru reprezentacyjnego albo pracownikéw sktadajacych wierice lub wigzanki.

h) Uzgadnianie sktadu i zasady udziatu lesnej asysty honorowej w uroczystosciach.

i) Uzgadnianie z kierownikami jednostek zasady udziatu lesnej asysty honorowej w
uroczystosciach.

j) Zapewnienie odpowiedniej liczba pracownikéw wyznaczonych do zadan

reprezentacyjnych.
k) Koordynowanie i nadzér nad wykonywaniem zadan reprezentacyjnych na terenie
RDLP w Szczecinku.
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I) Organizowanie szkolen dla pracownikéw wyznaczonych do zadan
reprezentacyjnych z zakresu funkcjonowania asysty honorowej.

§24
STANOWISKO DS. BHP [DB]

1. Do zadan Stanowiska ds. BHP nalezy prowadzenie i koordynowanie catoksztattu
spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad oraz przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
w RDLP oraz nadzér nad dziatalnoscig w zakresie bhp w nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych, a w szczegdlnosci:

1) Analizowanie przyczyn wypadkéw przy pracy, przyczyn i skutkéw choréb zawodowych
oraz stanu zdrowia zatég pracowniczych.

2) Inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do poprawy warunkéw pracy.

3) Organizowanie dziatalnosci profilaktycznej i podejmowanie $rodkéw zaradczych w tym
zakresie.

4) Prowadzenie catoksztattu postepowania powypadkowego wobec pracownikéw RDLP
oraz nadzor nad poprawnoscig prowadzenia dochodzenia powypadkowego w
odniesieniu do wypadkéw $miertelnych, cigzkich i zbiorowych w nadzorowanych
jednostkach.

5) Koordynowanie dziatalnosci stuzb bhp w nadzorowanych jednostkach.

6) Wspotdziatanie z wtasciwymi organami nadzoru panstwowego, zwigzkami zawodowymi
i stuzbg zdrowia w zakresie prowadzonych zagadnien.

7) Inicjowanie i udziat w szkoleniach podnoszacych wiedze i kwalifikacje zawodowe oraz
umiejetnosci specjalistyczne réznych grup pracowniczych z uwzglednieniem przepiséw
bhp.

8) Ocena, dokumentowanie i informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym
wystepujgcym przy okreslonych pracach.

9) Prowadzenie kart ewidencyjnych i kontrola merytoryczna $wiadczen zwigzanych z bhp
naleznych pracownikom biura RDLP.

§25
WYDZIAL GOSPODARKI LESNEJ [2G]

1. Wydziat przygotowuje, wspiera, koordynuje oraz nadzoruje w jednostkach
organizacyjnych zadania zwigzane z nasiennictwem, selekcjg, szkodtkarstwem, hodowlg i
ubocznym uzytkowaniem lasu (z wytaczeniem gospodarki towieckiej), a takze z gospodarka
rolng oraz nadzorem nad gospodarka le$ng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa.

Da zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) Inicjowanie, wspomaganie i koordynacja dziatarn zwigzanych z rozwojem lesnej genetyki
stosowanej oraz zachowaniem zasobéw genowych, ze szczegdinym uwzglednieniem
bazy nasiennej RDLP.

2) Programowanie rozwoju selekcji, nasiennictwa i szkdtkarstwa w powigzaniu z
programami funkcjonujgcymi w skali PGL LP i potrzebami nadzorowanych jednostek.

3) Analizowanie wielkosci produkcji szkotkarskiej oraz zapasu i zbioru nasion w aspekcie
petnego pokrycia zapotrzebowania w sadzonki w skali RDLP.

4) Opracowywanie wytycznych i zalecen w zakresie odnowien sztucznych i naturalnych,
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5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

zalesien, przebudowy drzewostanow, rekultywacji, pielegnowania lasu, fitomelioracji i
nawozenia lasu.

Koordynowanie planowania zadan z hodowli lasu i biezace analizowanie ich realizacji.
Analizowanie realizacji zadan z zakresu zagospodarowania lasu w kontekécie zapisoéw
planu urzadzenia lasu i stanu lasu.

Inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie wdrazania metod hodowli lasu
zmierzajgcych do intensyfikacji produkcji le$nej, podnoszenia odpornosci lasu oraz
poprawy jakosci prac hodowlanych.

Koordynacja i nadzér nad realizacjg krajowego programu zwiekszania lesistosci, w
zakresie zadan zleconych wynikajgcych z art. 54 ustawy o lasach oraz dla gruntéw nie
stanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa na potrzeby rozwoju obszaréw wiejskich ze
srodkéw pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i
Gwarancji Rolnej.

Koordynowanie i nadzér jednostek organizacyjnych w ramach realizacji projektow
wspdifinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, dotyczgeych zadan w dziedzinie hodowli
lasu oraz gospodarki rolnej, w tym w szczegélnosci zadan zleconych przez administracje
rzadowa w Lasach Panstwowych i lasach innych wiasnosci, finansowanych dotacja
celowg z budzetu paristwa w trybie art. 54 ustawy o lasach.

Nadzér nad prawidtowoscig wykonywania cieé rebnych i przedrebnych, wdrazanie
optymalnych metod i zasad wykonywania tych cigé.

Wspdidziatanie z Wydziatem Zarzgdzania Zasobami Lesnymi iflub Wydziatem Ochrony
Lasu w zakresie kwalifikowania pozaplanowych cieé rebnych wymuszonych potrzebami
hodowlanymi, stanem sanitarnym lasu lub kleskami zywiotowymi.

Ustalanie kierunkow rozwoju uzytkowania ubocznego.

13) Koordynowanie i nadzorowanie realizowanych przez nadlesniczych zadan w lasach

14)
15)
16)

17)

niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa (zadania powierzone przez starostow oraz
wiasne wynikajgce z ustawy o lasach).
Koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem zadrzewieri na gruntach Lasow
Panstwowych.
Opiniowanie planowanych zadan inwestycyjnych dotyczgcych hodowli lasu i
szkotkarstwa oraz opiniowanie urzgdzen stosowanych w hodowli lasu i szkétkarstwie.
Nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem gruntéw rolnych pozostajacych w zarzadzie
nadlesnictw.

Wspotpraca z uczelniami lesnymi, Instytutem Badawczym Lesnictwa i innymi osrodkami

naukowymi w zakresie prowadzenia badar zwigzanych z merytorycznym zakresem Wydziatu.

§26

WYDZIAL OCHRONY LASU [Z0]

Wydziat inicjuje, nadzoruje oraz prowadzi pomoc merytoryczng w zakresie zachowania
bioréznorodno$ci i wartosci przyrodniczych wszystkich ekosystemow lesnych, utrzymania
nalezytego stanu zdrowotnego i sanitarnego laséw, zabezpieczania przed szkodami ze strony
czynnikdw biotycznych, abiotycznych i antropogenicznych (z wytaczeniem szkodnictwa
lesnego), certyfikacji gospodarki lesnej, udostepniania lasu dla spoteczenstwa, ochrony
srodowiska, przyrody i krajobrazu oraz gospodarki fowieckiej, nadzorowanie edukacji lesnej,
catoksztattem zagadnien zwigzanych z koordynowaniem ochrony przeciwpozarowe;.

1.

1)

W szczegdlnosci do zadarn Wydziatu nalezy:

Biezace analizowanie zagrozen lasu ze strony czynnikéw biotycznych, abiotycznych i
antropologicznych w jednostkach organizacyjnych oraz koordynowanie catoksztattu
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7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

dziatainosci majgcej na celu osiggniecie maksymalnej zdrowotnosci i odpornosci

ekosystemow lesnych,

Nadzorowanie i pomoc w zakresie szacowania i ewidencjonowania w nadlesnictwach

szkod w lasach oraz ustalania ich przyczyn i skutkow,

Inicjowanie, nadzér, dziatalno$¢ doradcza i pomoc merytoryczna wobec nadlegnictw w

zakresie podnoszenia jakosci prac w dziedzinie ochrony lasu, wdrazania innowacyjnych

metod oraz utrzymania i podnoszenia biologicznej odpornosci lasu.

Inicjowanie, wdrazanie i koordynowanie dziatan promujacych wielofunkcyjng i

zrownowazong gospodarke leng oraz odtwarzanie (zachowanie) naturalnych walorow

lasu metodami racjonalnej gospodarki lesnej, prowadzonej na podstawach
ekologicznych w Lesnym Kompleksie Promocyjnym ,Lasy Srodkowopomorskie”.

Tworzenie, wdrazanie i koordynowanie programéw ochrony obszardéw lesnych oraz

doradztwo i ocena merytoryczna nadlesnictw w tym zakresie.

Inicjowanie, opiniowanie, koordynowanie i nadzor dziatan w zakresie ochrony przyrody,

wzbogacania réznorodnosci biologicznej laséw oraz ich zagospodarowania

turystycznego i udostgpniania dla spoteczeristwa ze szczegélinym uwzglednieniem

obszaréw NATURA 2000.

Nadzor nad planowaniem i realizacjg przez nadlesnictwa zadan z zakresu dziatania

Wydziatu oraz sporzadzanie niezbednych informacji, analiz i sprawozdan z tego

zakresu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacja gospodarki lesne;j.

Przygotowywanie stanowiska dyrektora RDLP w zakresie uzgadniania zapisow w

Planach Zadarn Ochronnych oraz w zakresie opiniowania Planéw Ochrony Obszaréw

NATURA 2000.

Wspotpraca z ZOL w zakresie oceny stanu zagrozenia drzewostanéw od czynnikow

szkodotworczych  (biotycznych,  abiotycznych i antropogenicznych) oraz

koordynowanie przeprowadzania zabiegdw ratowniczych w przypadkach wystgpienia
pojawdw szkodnikéw owadzich o charakterze gradacyjnym.

Wspotdziatanie z Wydzialem Zarzadzania Zasobami Lesnymi illub Wydziatem

Gospodarki Lesnej w zakresie kwalifikowania pozaplanowych cie¢ rebnych

wymuszonych potrzebami hodowlanymi, stanem sanitarnym lasu lub kieskami

zywiotowymi.

Wspotdziatanie z Wydziatem Zarzadzania Zasobami Leénymi w zakresie opiniowania

mozliwosci wydzierzawienia gruntéw potozonych w obszarach chronionych i cennych

przyrodniczo.

Koordynowanie i nadzér jednostek organizacyjnych w ramach realizacji projektow

wspotfinansowanych ze s$rodkéow zewnetrznych, dotyczacych zadan w dziedzinie

ochrony lasu, ochrony przyrody, w tym w szczegdlnosci zadar zleconych przez
administracje rzagdowg w Lasach Panstwowych i lasach innych wiasnosci
finansowanych dotacjg celowa z budzetu parstwa w trybie art. 54 ustawy o lasach.

Koordynacja prac Rady Naukowo-Spotecznej i jednostek wchodzgcych w skiad

Lesnego Kompleksu Promocyjnego ,Lasy Srodkowopomorskie”.

Wspdtpraca z uczelniami le$nymi, Instytutem Badawczym Lesénictwa i innymi

o$rodkami naukowymi w zakresie prowadzenia i wdrazania do praktyki leénej wynikow

badan zwigzanych z merytorycznym zakresem Wydziatu.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo fowieckie i aktéw wykonawczych do tej

ustawy, a w szczegélnosci:

a) opracowywanie wieloletnich towieckich planéw hodowlanych dla rejonow
hodowlanych oraz nadzér nad ich realizacjg,

b) zatwierdzanie rocznych planéw fowieckich obwodéw wylaczonych z
wydzierzawienia (obwody LP oraz innych zarzadcéw) a takze monitorowanie
funkcjonowania OHZ w RDLP,

c) wydzierzawianie lesnych obwodéw towieckich i koordynacja spraw z tym
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zwigzanych,

d) wspdtdziatanie z Inspekcjg Weterynaryjng w zakresie profilaktyki
| zwalczania choréb zwierzat dziko zyjacych,

e) wspotdziatanie z organami wiadz wojewodzkich oraz Polskiego Zwigzku
towieckiego, w zakresie prawidiowego gospodarowania populacjami zwierzyny
townej, zapewniajacego trwato$é laséw oraz realizacje gtéwnych celéw gospodarki
lesnej i towieckiej.

2. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z koordynowaniem, wspieraniem i
nadzorowaniem dziatalnosci nadle$nictw w zakresie ochrony przeciwpozarowej
obszarow lesnych, infrastruktury przeciwpozarowej biura RDLP i nadzorowanych
jednostek, obstuga punktu alarmowo- dyspozycyjnego.

2) Koordynowanie i nadzér jednostek organizacyjnych w ramach realizacji projektéw
wspoffinansowanych ze $rodkow zewnetrznych, dotyczacych zadan w dziedzinie
ochrony przeciwpozarowej.

3) Ustalanie kierunkéw dziatalnosci ochronnej, inicjowanie i koordynowanie prac
zmierzajacych do eliminowania lub ograniczania przyczyn zagrozen ze strony
czynnikbw biotycznych i abiotycznych, wdrazanie nowoczesnych metod ochrony
lasu.

4) Nadzorowanie prac zwigzanych z szacowaniem, ewidencjonowaniem i usuwaniem
szkdd powstatych w lasach w wyniku dziatania czynnikow biotycznych i abiotycznych
oraz analizowanie ich przyczyn i skutkow.

5) Analizowanie i ocena zagrozenia pozarowego na terenie RDLP poprzez prowadzenie
regionalnego, biezacego monitoringu stanu zagrozenia pozarowego lasu.

6) Koordynowanie dziatalnosci przeciwpozarowej na terenie RDLP, stosownie do
obowigzujgcych w tym przedmiocie przepisow.

7) Organizowanie i koordynowanie funkcjonowania przeciwpozarowego systemu
obserwacyjno-alarmowego, w tym systemu tgcznosci radiowej.

8) Przygotowywanie do wiadomosci spoteczenstwa komunikatéw dotyczacych
okresowych zakazéw wstepu na tereny lesne z uwagi na zabiegi ochronne lub
zagrozenie pozarowe.

9) Stata wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Ochotniczej i Panstwowej Strazy
Pozarnej.

3. W zakresie edukacji lesnej:

1) Koordynowanie, nadzorowanie i wspieranie dziatary edukacyjnych realizowanych w
jednostkach organizacyjnych RDLP oraz organizowanie szkolen dla edukatoréw
lesnych.

2) Organizowanie regionalnych konkurséw, festynow, wystaw, pokazéw i imprez o
charakterze edukacyjnym.

3) Prowadzenie edukacji lesnej na potrzeby lokalnej spotecznosci.

4) Opracowywanie i wydawanie materiatow, publikacji, itp. o charakterze informacyjno-
edukacyjnym oraz rozdzielanie wydanych i otrzymanych materiatéw edukacyjnych.

5) Utrzymywanie statych kontaktéw oraz nawigzywanie wspotpracy z organizacjami
ekologicznymi, instytucjami, stowarzyszeniami i innymi organizacjami dziatajgcymi w
sferze ekologii oraz edukacji le$nej spoteczenstwa.

6) Udziat w pracach nad ,Programami Edukacji Lesnej” w nadzorowanych jednostkach
oraz ustalanie potrzeb w zakresie docelowego stanu infrastruktury stuzgcej celom
edukacyjnym.
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§27

WYDZIAL ZARZADZANIA ZASOBAMI LESNYMI [ZS]

1. Do zadarh Wydziatu nalezy prowadzenie catoksztaltu zagadniern z zakresu stanu
posiadania, urzadzania lasu, systemu informacji przestrzennej (SIP), a takze tworzenia,
dzielenia, tgczenia i likwidacji, oraz okre$lania zasiggu terytorialnego nadlesnictw i obrebéow
lesnych - koordynowanie, wspieranie i nadzorowanie nadle$nictw w tym zakresie a w
szczegolnosci:

1)  w zakresie stanu posiadania:

a)

f)
g)

h)

)

Przygotowywanie decyzji dyrektora w sprawie wytaczenia gruntow lesnych z produkgji
oraz zatatwianie odwotan z tego zakresu, prowadzenie rejestru wydanych decyzji, a
takze opiniowanie zamiaru przeznaczenia w planie zagospodarowania
przestrzennego gruntéw lesnych Skarbu Panstwa na cele nierolnicze i niele$ne oraz
prowadzenie innych spraw z zakresu ochrony gruntow lesnych bedgcych w
kompetencji dyrektora.

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

Nadzér nad przejmowaniem laséw, gruntéw i innych nieruchomosci, w tym
przeznaczonych do zalesien.

Nadzér i doradztwo nad zmianami w stanie posiadania zwigzanymi z :

- sprzedaza lasow, gruntow i innych nieruchomosci, zakupem lasdw, gruntéw i innych
nieruchomosci,

dzierzawg lasow oraz dzierzawsg i najmem gruntéw i innych nieruchomosci,
przekazywaniem nieruchomosci w uzytkowanie,

zamiang gruntow,

- zZmianami przeznaczenia gruntébw Laséw Panstwowych w  planach
zagospodarowania przestrzennego,

- rejestrem gruntéw i ich ewidencjonowaniem oraz dokumentowaniem wiasnosci
(ksiegi wieczyste),

- ustanawianiem stuzebno$ci gruntowej w oparciu o art. 39a ustawy o lasach.
Prowadzenie w SILP ewidencji gruntéw znajdujgcych sie w zarzadzie RDLP.
Opiniowanie projektéw decyzji: wojta, burmistrza, prezydenta o warunkach zabudowy
na gruntach lesnych.

Opiniowanie projektéw decyzji: wojta, burmistrza, prezydenta o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego.

Opiniowanie projektéw decyzji: starosty, wojewody wydawanych w oparciu o
specustawy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntdw nadle$nictw w
uzytkowanie i wytgczeniem z zarzadu LP, zgodnie z art. 40 ustawy o lasach.
Wspodtpraca z Wydziatem Infrastruktury Lesnej w zakresie zbywania zbednych lokali
mieszkalnych i uzytkowych.

§28

WYDZIAL URZADZANIA LASU | GEOMATYKI [ZU]

Wydziat prowadzi i zajmuje sie catoksztattem spraw zwigzanych z urzadzaniem lasu oraz
koordynuje i nadzoruje prace jednostek organizacyjnych w tym zakresie, prowadzi sprawy
zwigzane z geomatyka lesng i aktualizacja opiséw taksacyjnych oraz koordynuje i nadzoruje
prace jednostek organizacyjnych w tym zakresie, prowadzi réwniez sprawy zwiazane z
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zasiegiem terytorialnym RDLP, nadle$nictw oraz obrebow lesnych, a w szczegolnosci:

1) Prowadzenie spraw dotyczgcych urzgdzenia lasu,

2) Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie opracowywania plandw urzadzenia laséw dla
nadlesnictw,

3) Kontrola jakosci i odbiér prac zwigzanych z wykonawstwem planu urzadzenia lasu,
opracowan siedliskowych, le$nej mapy numeryczne;j,

4) Organizacja i nadzér nad przekazywaniem planéw urzgdzenia lasu do nadlesnictw i
przejmowania danych do tych planéw z nadlesnictw,

5) Przygotowanie projektéw planéw urzadzenia lasu do zatwierdzenia.

6) Organizacja Komisji Zatozen Planu (KZP), Narad Techniczno - Gospodarczych (NTG).

7) Rejestrowanie i analizowanie kosztéw sporzadzania planéw urzgdzenia lasu wedtug
nadlesnictw oraz prowadzenie harmonogramu kosztéw prac urzgdzania lasu.

8) Koordynowanie prac zwigzanych z inwentaryzacja wielkoobszarowa, coroczng aktualizacjg
stanu zasobdéw lesnych oraz obstugg geodezyjng nadlesnictw.

9) Przygotowywanie dokumentacji technicznej (mapy zasiegu, opis zmian wg obrebéw
ewidencyjnych i bilans powierzchni) w sprawie tworzenia, dzielenia, tgczenia i likwidacji
nadlesnictw oraz zmian w zasiggach terytorialnego dziatania nadlesnictw i zmian granic obrebéw
lesnych przy wspotpracy z Wydziatem Organizacji i Kadr (DO).

10) Przygotowanie wnioskéw o uznanie laséw za ochronne.

11) Nadzor nad rozwojem SIP i prowadzeniem aktualizacji lesnej mapy numerycznej (LMN)
w jednostkach organizacyjnych.

12)Koordynowanie prac w zakresie wykorzystywania w jednostkach organizacyjnych technologii
geomatycznych (GPS), teledetekcja z fotogrametria, numeryczny model terenu, mapy
interaktywne, ortofotomapy lotnicze i satelitarne).

13)Prowadzenie sktadnicy i udostepnianie planéw urzadzenia lasu.

14)Przygotowanie dokumentacji i prowadzenie procedur zwigzanych z przepisami o
udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie
$rodowiska oraz ocenach oddziatywania na $rodowiska Planéw Urzadzenia Lasu.
15)Koordynowanie i nadzér jednostek organizacyjnych w ramach realizacji projektow
wspoffinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, dotyczacych zadan z dziedziny urzadzania
lasu, w tym w szczegdlno$ci zadan zleconych przez administracje rzadowg w Lasach
Panstwowych i lasach innych wtasnosci finansowanych dotacjg celowg z budzetu panstwa w
trybie art. 54 ustawy o lasach.

16)Analizowanie dziatalnosci nadles$nictw w zakresie rozmiaru cie¢ pod katem zgodnosci z
ustaleniami planéw urzadzenia lasu.

17)Kwalifikowanie pozaplanowych cie¢ rebnych wymuszonych potrzebami hodowlanymi,
stanem sanitarnym lasu lub kleskami zywiotowymi we wspotpracy z Wydziatem Ochrony Lasu
i/lub Wydziatem Gospodarki Le$nej.

18)Ustalanie i nadzér realizacji rozmiaru uzytkowania lasu w poszczegdinych kategoriach oraz
wnioskowanie o sporzgdzanie anekséw do planow urzadzania lasu.

19)Sporzadzanie zestawien dotyczacych rozmiaru pozyskania drewna.

20)Nadzér nad prawidtowos$cia planowania i realizacjg cie¢ w nadlesnictwach, sporzgdzanie
rocznego rozmiaru cie¢ dla RDLP.

21)Wspotpraca z uczelniami lesnymi, Instytutem Badawczym Lesnictwa i innymi o$rodkami
naukowymi w zakresie prowadzenia badan zwigzanych z merytorycznym zakresem Wydziatu.
22)Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych mozliwosci produkcyjnych lasu oraz rozmiaru
ciec, w tym analizowanie i ocena dziatalno$ci w zakresie uzytkowania lasu pod katem zgodnosci
z ustaleniami planéw urzadzenia lasu, ustalanie i nadzor nad realizacjg rozmiaru uzytkowania
lasu w poszczegdinych kategoriach cieé.

23)Opracowywanie wnioskow w sprawie tworzenia, dzielenia, tgczenia, likwidacji oraz
okreslania zasiegu terytorialnego obrebow lesnych, nadleénictw oraz opiniowanie wnioskéw
zwigzanych z utworzeniem lub likwidacjg lesnictw.
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24)Prowadzi i nadzoruje aktualizacje wskaznikow SST dla nadles$nictw i lesnictw.
25)Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gromadzeniem materiatéw na potrzeby Banku
Danych o Lasach (BDL).
26)Realizacja zadan zwigzanych z Wielkoobszarowg Inwentaryzacjg Stanu Lasu na szczeblu
RDLP.
27)Prowadzenie oraz koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych z SIP.
28)Analizowanie realizacji zadan z zakresu zagospodarowania lasu w powigzaniu z zapisami
planu urzadzenia lasu i stanem lasu.
29)Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem danych Bezzatogowymi Statkami
Powietrznymi (BSP) oraz tworzenie produktéow koricowych tj.: chmura punktéw, numeryczny
model pokrycia terenu, zdjecia ukosne, ortofotomapa i inne.
30)Przeprowadzanie analiz na danych teledetekcyjnych.
31)Koordynowanie wdrazania rozwigzan z wykorzystaniem BSP na szczeblu podlegtych
jednostek.

§29

WYDZIAL INFRASTRUKTURY LESNEJ [ZI]

1. Wydziat wspiera oraz prowadzi w nadlesnictwach pomoc merytoryczng w zakresie
budownictwa ogoinego, drogowego, wodnego, postepu techniczno- technologicznego,
transportu, wykorzystania maszyn i urzadzen w lesnictwie, wspdtpracy na szczeblu RDLP z
przedstawicielami przedsigbiorczo$ci lesnej, przeprowadzania procedur przetargowych
zwigzanych z zamawianiem robét budowlanych, dostaw i ustug na potrzeby RDLP. Prowadzi
sprawy zwigzane ze sprzedazg budynkow i lokali mieszkalnych w nadzorowanych jednostkach,
we wspotpracy z Wydziatem EA sprawy zwigzane z budowg $rodkéw trwatych biura RDLP w
zakresie rob6t budowlanych oraz wspoélnie z Wydziatem DR sprawy zwigzane z wdrazaniem
srodkéw pomocowych, w tym funduszy Unii Europejskie;j.

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnoéci:
1) w zakresie budownictwa:

a) Opracowywanie zbiorczych projektdéw planéw w zakresie naktadéw na tworzenie
trwatych Srodkéw majgtkowych, kosztéw remontéw i utrzymania infrastruktury w skali
RDLP i nadzér nad ich realizacja.

b) Koordynacja, nadzér i wspomaganie jednostek organizacyjnych w realizacji plandw i
programoéw inzynieryjnego zagospodarowania lasu w zakresie budownictwa
ogolnego, drogowego i wodnego, w tym, wspodlnie z Wydziatem DR matej retenc;ji,
ochrony przeciwpozarowej obszaréw lesnych itp.

c) Prowadzenie doradztwa oraz instruktazu i szkolen w odniesieniu do nadlesnictw w
sprawach dotyczacych przygotowania, realizacji i utrzymania infrastruktury lesne;.

d) Opiniowanie i ocena opracowanych i przyjetych zatozen projektowych oraz
dokumentaciji projektowo-technicznej. Biezace analizowanie stopnia zaawansowania
wykonawstwa planowanych robot inwestycyjnych, remontowych przez nadlesnictwa
oraz opiniowania wnioskéw nadlesnictw w sprawie zmian w realizacji planéw
nakfadow i remontow.

e) Inicjowanie i koordynacja wdrazania nowoczesnych, proekologicznych technologii, w
tym wykorzystania odnawialnych Zrédet energii.

f) Promowanie nowoczesnych rozwigzan technicznych, udziat wspdlnie z
przedstawicielami jednostek organizacyjnych RDLP w targach, eventach, wystawach
itp. zwigzanych z branzg budowlang.

g) DSDN - koordynacja, pomoc i weryfikacja.
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h)

)

Koordynacja, nadzér i wspomaganie jednostek organizacyjnych w realizacji
inwestycji drogowych.

Koordynacja i nadzér dotyczacy realizacji wspolnych przedsiewzied¢ drogowych z
Jednostkami Samorzadu Terytorialnego.

2) w zakresie mechanizacji prac lesnych i transportu:

a)

b)

c)

d)

a)

Koordynowanie dziatan, zbieranie potrzeb oraz udzielanie pomocy w zaopatrzeniu
nadlesnictw w urzadzenia i maszyny niezbedne w realizacji zadan.
Wspotkoordynowanie (z Wydziatem EK) dziatart na rzecz zagospodarowania lub
zbywania zbednych urzadzen i maszyn w ramach RDLP lub innym podmiotom
gospodarczym.

Organizowanie i koordynowanie na szczeblu RDLP realizacji wspolnych
przedsiewziec jednostek organizacyjnych.

Nadzor nad realizacjg wytycznych w zakresie stanu ilociowego i wykorzystywania
samochoddw stuzbowych i innych $rodkéw transportowych w jednostkach
organizacyjnych.

Monitorowanie kierunkéw rozwoju nowych technologii w zakresie prac lesnych,
analizowanie mozliwosci ich zastosowania oraz koordynowanie i wdrazanie w
jednostkach organizacyjnych RDLP. Prowadzenie nadzoru nad zawieranymi
umowami wdrozeniowymi pod katem rentownosci nowo przyjetych rozwigzan.
Wdrazanie nowych, bezpiecznych dla $rodowiska technologii i metod pozyskania i
zrywki drewna.

Udziat wspodlnie z przedstawicielami jednostek organizacyjnych RDLP w targach,
eventach, wystawach itp. zwigzanych z branzg le$na.

3) w zakresie wspotpracy z firmami lesnymi:

a)

b)

c)

Koordynacja dziatan w wykonawstwie prac leénych - odpowiednie stymulowanie
tych procesow oraz tworzenie i rozwijanie odpowiednich form wspotpracy z
prywatnymi firmami leSnymi dziatajgcymi na terenie RDLP.

Wspdtpraca z Zaktadami Ustug Lesnych w dziedzinie wdrazania nowych technik i
technologii.

Monitorowanie i analizowanie rynku ustug le$nych na terenie RDLP w szczegoblnosci
pod katem wielkosci i ilosci dziatajgcych ZUL-i oraz ilosci zatrudnionych
pracownikow i ich kwalifikacji oraz wyposazenia w sprzet.

4) w zakresie zamowien publicznych biura i jednostek organizacyjnych RDLP:

a)

b)

Koordynacja dziatan jednostek organizacyjnych, oraz wydawanie wytycznych, opinii
i porad w zakresie zaméwien publicznych, w oparciu o ustawe Prawo Zamowien
Publicznych.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych
na potrzeby biura RDLP oraz Zespotu Ochrony Lasu w Szczecinku w zakresie
zamowien, o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamoéwien publicznych

5) w zakresie gospodarki lokalowej i mieszkaniowe;j:

a)

b)

Merytoryczny nadzor bezposredni nad realizacjg zadar: inwestycyjno- remontowych
obiektow RDLP.
Przygotowywanie wnioskéw o uzyskanie zgody dyrektora generalnego LP na

sprzedaz zbednych lokali mieszkalnych i niemieszkalnych (lub zasobéw mieszkaniowych z
przynaleznosciami). Wspotpraca z Wydziatem Zarzadzania Zasobami Le$nymi w zakresie
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zbywania zbednych lokali mieszkalnych i uzytkowych, weryfikacja wykazéw mieszkan zbednych
i niezbednych w nadleénictwach, uméw na mieszkania funkcyjne zawartych pomiedzy
dyrektorem w pozostatym zakresie:

Wspdtpraca ze szkotami i uczelniami lesnymi, Instytutem Badawczym Lesnictwa i innymi
osrodkami naukowymi w zakresie prowadzenia i wdrazania do praktyki lesnej wynikow badan
zwigzanych z merytorycznym.

§30

STANOWISKO DS. KOORDYNACJI | WDRAZANIA PROJEKTOW ROZWOJOWYCH [ZP]
wspiera oraz prowadzi zadania w zakresie koordynaciji i wdrazania projektéw rozwojowych
Lasow Panstwowych. Prowadzi i koordynuje sprawy zwigzane z pozyskiwaniem i wdrazaniem
srodkéw pomocowych, w tym funduszy Unii Europejskiej oraz wspotpracuje na szczeblu RDLP
z przedstawicielami przedsigbiorczosci lesnej, aw szczegodlnosci:

1. W zakresie koordynacji i wdrazania projektéw unijnych, krajowych, rozwojowych,
implementacji Wizji dziatan na rzecz rozwoju PGL LP:

a) Komunikowanie Wizji, etapéw i efektow jej realizacji w biurze RDLP
I jednostkach nadzorowanych, we wspotpracy z komérkami merytorycznymi.

b) Udziat w opracowywaniu i wdrazaniu metod przetozenia Wizji na dziatania operacyjne,
we wspolpracy ze Stanowiskiem ds. Koordynacji Wdrazana Projektéw Rozwojowych w
DGLP.

c) Prowadzenie prezentacji i szkolen dla pracownikéw biura RDLP | jednostek
nadzorowanych.

d) Monitorowanie realizacji Wizji poprzez zbieranie informacji na temat realizowanych
projektow rozwojowych oraz analizowanie wynikow ich wdrozenia w jednostkach
podlegtych RDLP w Szczecinku.

e) Sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji programéw.

f) Koordynowanie dziatar w zakresie komunikowania Wizji, etapéw i efektow jej realizacji,
we wspoitpracy z komérkami merytorycznymi.

g) Informowanie jednostek podleglych o mozliwosci wzigcia udziatu w projektach.

h) Udziat w procesach dokonywania zmian w projektach.

i) Udziat w tworzeniu planéow finansowych biura RDLP i podlegtych jednostek
w zakresie dotyczacym realizowanych projektow.

) Wspdipraca z Centrum Koordynacji Projektow Srodowiskowych oraz ze Stanowiskiem
ds. Koordynacji Wdrazania Projektow Rozwojowych w DGLP i innymi koordynatorami
regionalnymi w zakresie koniecznym do wiasciwej realizacji projektow.

k) Wspottworzenie bazy dobrych praktyk projektowych.

) Gromadzenie catoéci korespondencii dotyczacej przedsiewzieé
i tworzenie bazy wiedzy dotyczacej zadan realizowanych na poziomie regionalnym.

m) Udziat w spotkaniach dotyczacych projektow unijnych, krajowych, rozwojowych.

n) Wsparcie i doradztwo w zakresie organizacji prac projektowych oraz przekazywanie
korespondencji roboczej do pracownikow innych wydziatébw merytorycznych -
odpowiedzialnych za realizacje projektow.

0) Czynny udziat w procesach pozyskiwania funduszy ze zrodet zewnetrznych na realizacje
projektéw oraz ich rozliczanie i sprawozdawczosé.

p) Koordynowanie i prowadzenie nadzoru nad systemem EZD.

q) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych
oraz wtasciwym funkcjonowaniem jednostek w ramach wspoélnego rynku UE.
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r) Wspotpraca z komérkami organizacyjnymi biura RDLP w zakresie planowania i
wdrazania srodkéw pomocowych.

s) Inicjuje i koordynuje wdrazanie nowoczesnych, proekologicznych technologii, w tym
wykorzystanie odnawialnych zrodet energii.

2. W zakresie ubezpieczen majatkowych i likwidacji szkod:

a) Koordynuje dziatalno$c jednostek organizacyjnych i biura RDLP w zakresie ubezpieczen
majagtkowych i likwidacji szkéd (TUW CUPRUM) wraz z innymi likwidatorami upowaznionymi
przez Dyrektora RDLP,

Sporzadza dokumentacje dotyczacg szkéd na terenie jednostek nadzorowanych na potrzeby

TUW CUPRUM
b) Wspdtkoordynowanie z Wydziatami EA i DR dziatalnosci jednostek organizacyjnych

oraz biura RDLP w zakresie ubezpieczen majgtkowych i likwidacji szkéd.

3. W zakresie pozyskiwania i wdrazania srodkow pomocowych w tym funduszy Unii
Europejskiej (we wspotpracy z Wydziatem DR):

a) Wdrazanie opracowanych dla Laséw Panstwowych programéw UE.

b) Wskazywanie nadlesnictwom mozliwosci w zakresie praktycznego uczestnictwa w
konstruowaniu programéw i sporzadzaniu wnioskéw o uzyskanie funduszy UE
przeznaczonych na wsparcie przedsiewziec¢ lesnych.

c) Nadzor merytoryczny, koordynacja i nadzorowanie jednostek w ramach realizacji
projektéw m.in.

-,Kompleksowy projekt adaptacji laséw i lesnictwa do zmian klimatu - zapobieganie,
przeciwdziatanie oraz ograniczanie skutkéw zagrozen zwigzanych z pozarami
laséw” (GPOL),
- ,Kompleksowy projekt adaptacji laséw i lesnictwa do zmian klimatu - mata
retencja oraz przeciwdziatanie erozji wodnej na terenach nizinnych” (MRN2),
w porozumieniu i ze wsparciem merytorycznym wydziatow z tutejszej RDLP m.in. z
Wydziatem Ochrony Lasu:

,Kompleksowy projekt ochrony gatunkéw i siedlisk przyrodniczych na obszarach
zarzadzanych przez PGL Lasy Panstwowe” (OPL),

,Kompleksowa ochrona zubra w Polsce” (ZUBRY).
ze Stanowiskiem ds. Koordynacji Wdrazania Projektow Rozwojowych” w sprawie
realizacji projektu rozwojowego Laséw Parnstwowych ,Termomodernizacja
budynkéw PGL LP (tacznie z zastosowaniem OZE w budynkach)”.

§31
WYDZIAL KSIEGOWOSCI [EK]

1. Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie rachunkowosci, rozliczen finansowych i podatkowych
oraz wspieranie, koordynowanie i nadzorowanie jednostek organizacyjnych w zakresie ewidenciji
ksiggowej, sprawozdawczosci, finansowania i kredytowania, a w szczegolnosci:

1) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z Zasadami (polityka) rachunkowoséci PGL LP.
2) Obstuga finansowo-ksiegowa RDLP i odpowiednio ZOL, w tym:

a) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych i ich rejestracjia w
urzgdzeniach ksiggowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,
b) syntetyczna ewidencja i wycena posiadanego majatku,

c¢) koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych RDLP
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3)

oraz rozliczanie finansowe wynikow inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych,
d) naliczanie wynagrodzen, potracanie podatku dochodowego od oséb fizycznych,
skladek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne oraz PPK (Pracownicze Plany

Kapitatowe),

e) naliczanie zasitkéw chorobowych, rehabilitacyjnych, opiekunczych, macierzynskich
itp.,

f) prowadzenie ksigg podatkowych biura w zakresie podatku dochodowego od oséb
prawnych,

g) prowadzenie terminowych rozliczen z budzetem z tytutu podatkéw, w tym podatku
od nieruchomosci, podatku od towaréw i ustug (VAT), podatku dochodowego od
0s6b fizycznych (z tyt. Pobranych zaliczek),

h) prowadzenie terminowych rozliczen z ZUS z tytutu sktadek ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych, Fundusz Pracy, PFRON, itp.,

i) prowadzenie terminowych rozliczen z Instytucjami Finansowymi z tytutu sktadek na
PPK (Pracownicze Plany Kapitatowe),

j) prowadzenie i biezaca kontrola rozliczen jednostek organizacyjnych RDLP w ramach
poszczegbinych tytutdbw rozrachunkéw wewnatrzbranzowych, w tym zadan
finansowanych z budzetu (art. 54 ustawy o lasach) oraz innych zewnetrznych
srodkéw finansowych,

k) prowadzenie rozliczert Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych biura oraz
scentralizowanego funduszu socjalnego prowadzonego na podstawie Umowy o
wspolnej dziatalnosci socjalnej, w tym kontrola formalno- rachunkowa dowodow
ksiegowych i ich rejestracja w urzadzeniach ksiegowych,

) prowadzenie i biezgca kontrola rozliczen z tytutu wytgczenia gruntéw z produkgji,

m) prowadzenie i biezaca kontrola rozliczen z tytutu dzierzaw obwoddw towieckich
nadzorowanych przez nadlesniczych nadlesnictw RDLP w Szczecinku,

n) windykacja naleznosci biura RDLP i sptata zobowigzan wobec dostawcow
zewnetrznych RDLP.

Sprawowanie, w ramach kontroli wewnetrznej, kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw

finansowo - rozliczeniowych w ramach realizacji projektow:

4)

5)

a) ,Kompleksowy projekt adaptacji laséw i lesnictwa do zmian klimatu - zapobieganie,
przeciwdziatanie oraz ograniczanie skutkéw zagrozen zwigzanych z pozarami
lasow’,

b) ,Kompleksowy projekt ochrony gatunkéw i siedlisk przyrodniczych na obszarach
zarzgdzanych przez PGL LP”,

c) ,Kompleksowy projekt adaptacji lasoéw i lesnictwa do zmian klimatu - mata retencja
oraz przeciwdziatanie erozji wodnej na terenach nizinnych’,

d) innych, realizowanych przez jednostki organizacyjne, przy wspoéffinansowaniu ze
srodkow (dotacji i pozyczek) uzyskiwanych z funduszy celowych, w tym Narodowego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej i Wojewodzkich Funduszy
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j.

Prowadzenie rachunkowos$ci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe; dziatajgcej
przy RDLP w Szczecinku.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem sprawozdawczosci
finansowej, w tym: przyjmowaniem, badaniem, weryfikowaniem i zatwierdzaniem
sprawozdan finansowych RDLP i nadzorowanych jednostek.

Sporzgdzanie biezacych i rocznych informacji z zakresu: uzyskanych przychodéw, kosztéw,
wyniku, inwestycji, zatrudnienia i wynagrodzen biura RDLP, w tym opracowywanie
materiatow statystycznych na potrzeby GUS.

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem, kredytowaniem oraz lokowaniem $rodkéw
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pienieznych biura RDLP.
7) Opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu kontroli wewnetrznej oraz Instrukcji obiegu
dokumentow i ich kontroli wewnetrznej RDLP.

§32

WYDZIAL GOSPODARKI DREWNEM [ED]

1. Do zadan Wydziatu nalezy nadzorowanie oraz prowadzenie koordynaciji dziatalnosci
jednostek organizacyjnych w zakresie zasad sprzedazy drewna, polityki cenowe;j, handlowe;j i
dziatalno$ci marketingowej, a w szczegdlnosci:

1)  Wadrazanie ustalonych przez dyrektora generalnego LP zasad sprzedazy drewna,
wytycznych w tym zakresie, polityki cenowej i handlowej oraz nadzorowanie realizaciji
przyjetych w tym zakresie uregulowan przez nadzorowane jednostki organizacyjne.

2) Prowadzenie dziatalnosci marketingowej na potrzeby wiasne i jednostek
organizacyjnych.

3) Prognozowanie zjawisk i proceséw w gospodarce lesnej i w gateziach przemystu
powigzanych z le$nictwem, w zasiegu dziatania RDLP.

4)  Nadzér nad procesem zabezpieczenia udzielonych kredytéw kupieckich przez jednostki
nadzorowane oraz nad windykacja dugow.

5) Prowadzenie dziatalnosci windykacyjnej na podstawie zabezpieczen.

6) Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy Stanowiska Pracy Brakarza
Regionalnego.

7)  Bilansowanie planéw pozyskania (w uktadzie sortymentowym) i sprzedazy drewna.

8) Opracowywanie analiz w zakresie realizacji pozyskania, sprzedazy, zapaséw drewna i
stanéw naleznosci za drewno.

9) Koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci ZSLP.

10) Inicjowanie nowych kierunkéw sprzedazy drewna oraz innych produktéw drzewnych
przez jednostki RDLP, a zwtaszcza sortymentéw trudno zbywalnych.

11) Podejmowanie dziatan interwencyjnych w zakresie sprzedazy drewna, w celu
likwidowania zjawisk kleskowych.

12) Monitorowanie i koordynowanie internetowej sprzedazy drewna w nadzorowanych
jednostkach.

13) Kreowanie wielkosci i struktury sprzedazy poszczegolnych sortymentéw we wszystkich
procedurach sprzedazy drewna, nadzér nad ksztattem ofert sprzedazy drewna jednostek.

14) Administrowanie uprawnieniami uzytkownikow Portalu Lesno-Drzewnego oraz aplikacji
internetowej ,e-drewno”.

15)  Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z promocjg drewna.

16) Analizowanie oraz koordynowanie w nadlesnictwach spraw w zakresie pozyskania
drewna i uzytkowania lasu,

17) Opiniowanie i opracowywanie norm i warunkéw technicznych surowca drzewnego.

18) Nadzér nad prawidtowym pomiarem, klasyfikacjg i ewidencjg surowca drzewnego z
zastosowaniem obowigzujgcych norm i warunkéw technicznych.

19) Organizowanie kurséw brakarskich dla pracownikdw jednostek organizacyjnych RDLP
Szczecinek.

20) Nadzér nad prawidtowoscig sporzgdzania szacunkoéw brakarskich ze szczegolinym
uwzglednieniem zarzadzen i decyzji DGLP i RDLP w Szczecinku.

21) Wspieranie dziatalnoéci jednostek LP poprzez powotanie przedstawiciela ds.
przyjmowania i rozpatrywania reklamacji dotyczacych sprzedawanego surowca
drzewnego do Kronospan Sp. z 0.0. w Szczecinku.
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22) Monitorowanie, koordynowanie i przechowywanie dokumentacji zabezpieczajgcej
naleznosci z tytutu sprzedazy drewna w nadzorowanych jednostkach, ktorej
beneficjentem jest RDLP w Szczecinku.

§33
STANOWISKO PRACY BRAKARZA REGIONALNEGO [ED.B]

Podstawg dziatania pracy brakarza regionalnego jest roczny plan pracy zatwierdzony decyzja
zarzadcza Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasoéw Panstwowych. Gtéwnymi formami dziatania
stanowiska pracy brakarza regionalnego sg:
a) kameralne prace analityczne wykonywane w ramach kontrolingu z wykorzystaniem
wiedzy dostepnej w bazie danych SILP, zmierzajagce do réznych raportéw
kontrolingowych, wskazujacych na prawdopodobne nieprawidtowosci w uzytkowaniu
gtébwnym lasu, wymagajgce odpowiednio doradztwa, instruktazu Iub kontroli
funkcjonalnej,
b) wideokonferencyjne, spotkania oséb petnigcych funkcje brakarza regionalnego z
pracownikami wybranych nadlesnictw, udzielenia porad i instruktazu na odlegtosc,
c) wyjazdy delegacyjne oséb petnigcych funkcje brakarza regionalnego na teren
obwodu nadzoru brakarskiego w celu udzielenia porad, instruktazu lub przeprowadzenia
kontroli funkcjonalnej,
d) udziat oséb petnigcych funkcje brakarza regionalnego w naradach gospodarczych i
spotkaniach operacyjnych o tematyce dotyczacej uzytkowania gtéwnego lasu,
e) prace kameralne polegajgce w szczegolnosci na projektowaniu decyzji zarzadczych
dyrektora RDLP.

1. Stanowisko pracy brakarza regionalnego to dziatania pomocnicze na rzecz dyrektora RDLP

jako organu obowigzanego do:
a) Ustalania na drodze dziatalnosci kontrolingowej, innej dziatalnosci analitycznej oraz
nadzorczej, czy uzytkowanie gtéwne w nadlesnictwach przebiega w sposdb prawidtowy
Z punktu widzenia obowigzujgcych w LP norm, zasad i warunkéw technicznych, w
szczegolnosci zas, czy w zgodzie z kryteriami legalno$ci, gospodarnosci, celowoéci oraz
rzetelnosci odbywa sig: wyrébka i klasyfikacja zgodne z W.T., odbiorki drewna,
koncentrowania drewna w stosy, mygly, i inne formy zgrupowan, konserwowanie
surowca drzewnego, wydawanie drewna nabywcom.
b) Ustalania na drodze dziatalnosci kontrolingowej, innej dziatalnoéci analitycznej oraz
nadzorczej, czy w zaktadach o zasiggu krajowym, w sposéb zgodny z kryteriami
legalnosci, gospodarnosci , celowoéci oraz rzetelnosci odbywa sie przyjmowanie
surowca drzewnego na stany magazynowe, jego sktadowanie, konserwowanie,
manipulacja lub przetwarzanie oraz wywéz do nabywcow, w tym w postaci wyrobéw z
drewna.

2. Stanowisko brakarza regionalnego: dziatania pomocnicze na rzecz dyrektora RDLP poprzez
opracowanie projektéw decyzji zarzadczych dotyczgcych:
a) usuniecia ewentualnych nieprawidtowosci:
- W uzytkowaniu gtéwnym ustalonych w wyniku dziatalnoéci kontrolingowej oraz w
trakcie kontroli funkcjonalnych prowadzonych w ramach dziatalnosci nadzorczej,
- W gospodarowaniu surowcem drzewnym w zaktadach o zasiegu regionalnym.
b) zapewnienia prowadzenia uzytkowania gtéwnego lasu w nadlesnictwach oraz
gospodarowania surowcem drzewnym w ZSLP w sposob zaplanowany i skoordynowany.

3. Stanowisko brakarza regionalnego: w imieniu dyrektora RDLP wykonuje
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dziatania ustugowe, w tym doradcze i instruktazowe:
a) narzecz nadlesnictw, jezeli jest ona zwigzana z :

- problematykg wyrdbki (sortymentacji), grupowania surowca drzewnego w stosy,
mygty i inne formy koncentrowania oraz odbiérki i wydawania surowca drzewnego,
- ochrong mienia Skarbu Parstwa w ramach reklamowania surowca drzewnego przez
nabywcow,
b) na rzecz zaktadéw o zasiegu regionalnym, w ramach gospodarowania surowcem
drzewnym przez te zaktady, nie wylgczajac procedur reklamacyjnych.

4. Stanowisko pracy brakarza regionalnego: wspomaga dyrektora RDLP
w wypetnianiu obowigzkow:
a) ustalonych w zarzadzeniach dotyczacych sprzedazy drewna w PGL LP
b) w odniesieniu do aukgji i submisji drewna cennego,
b) w zakresie ustug na rzecz Dyrekcji Generalnej Laséw Paristwowych dotyczacych:
- doskonalenia zasobéw pracy w LP w drodze szkolen w zakresie gtéwnego
uzytkowania lasu, z takze w ramach kurséw brakarskich,
- wprowadzenia do praktyki gospodarczej nowych rozwigzan technologicznych
i technicznych zwigzanych z uzytkowaniem gtéwnym w LP,
- formutowania postulatow co do kierunkéw dalszej profesjonalizacji uzytkowania
gtébwnego w LP,
- wspomagania dziatann prowadzonych przez Zesp6t Weryfikacji Terenowej Zjawisk i
Proceséw Zwigzanych z Przerobem Drewna (w przypadku jego funkcjonowania) - na
warunkach kazdorazowo operacyjnie uzgodnionych z dyrektorem RDLP.

5. Zastrzega sig mozliwo$¢ naktadania na stanowisko pracy brakarza regionalnego innych
obowigzkow wigzacych sie z uzytkowaniem gtéwnym lasu i obrotem surowcem drzewnym.

§34
WYDZIAL ANALIZ | PLANOWANIA [EP]

1. Wydziat prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem planéw i analiz
ekonomicznych oraz wspétuczestniczy w przygotowywaniu wtasciwych sprawozdan, opinii, a
takze sprawuje nadzér nad realizacjg plandw finansowo-gospodarczych oraz wspiera,
koordynuje i nadzoruje jednostki w tym zakresie, a w szczegélnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1) Koordynowanie i nadzér w opracowywaniu wytycznych do planow
i programow, sporzadzaniu analiz i korekt planéw jednostek organizacyjnych RDLP oraz
sporzadzanie zbiorczego planu finansowo - gospodarczego.

2) Opracowywanie wycinkowych i zbiorczych planéw zatrudnienia i $rodkéw na
wynagrodzenia, kontrola wykonania tych planéw i gospodarki $rodkami na
wynagrodzenia.

3) Opracowywanie i przedstawianie dyrektorowi analiz wraz z wnioskami w zakresie:

a) Realizacji zadan wynikajgcych z planéw finansowo-gospodarczych realizowanych
przez RDLP i jednostki organizacyjne w ujeciu dynamicznym wraz z
sygnalizowaniem zagrozen w tym zakresie.

b) Uzyskiwanej efektywnosci dziatalnosci finansowo-gospodarczej w jednostkach
organizacyjnych.

c¢) Prognozowania ksztattowania sie sytuacji ekonomiczno-finansowej jednostek
organizacyjnych, w tym mozliwosci finansowania inwestycji.

4) Koordynowanie prac w zakresie sprawozdawczo$ci wewnetrznej LP oraz weryfikacji
wynikéw finansowych jednostek nadzorowanych.

5) Prowadzenie cafoksztattu zagadnierr dotyczacych stosowania obowigzujacych
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systeméw ptac.

6) Prowadzenie spraw z zakresu umarzania, odraczania, rozktadania na raty naleznosci
nadzorowanych jednostek.

7) Analizowanie jakie $rodki finansowe nadle$nictwa moga przeznaczy¢ na realizacje
planowanych zadan gospodarczych.

8) Prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy finansowej
pracownikom RDLP w nabywaniu samochodéw prywatnych uzywanych réwniez do
celdéw stuzbowych.

§35
WYDZIAL ADMINISTRACJI [EA]

Do zadar Wydziatu nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem
majgtku biura RDLP, a w szczegélnosci:

—

Zapewnienie dostepu na teren biura RDLP w Szczecinku

Ustalanie potrzeb i sporzadzanie projektu planu wydatkéw administracyjno-
gospodarczych biura RDLP oraz ich biezgca realizacja.

3. Prowadzenie Kancelarii.

4. Prowadzenie i obstuga archiwum zaktadowego.

5

6

Mo

Zabezpieczanie i konserwacja urzadzen biurowych RDLP.
Wyposazenie lokali biurowych RDLP w niezbedny sprzet (poza informatycznym),
urzgdzenia, $rodki tgcznosci, materiaty biurowe.

7. Utrzymanie czysto$ci pomieszczen biurowych.

8. Obstuga srodkow tacznosci wraz z rozliczaniem rozméw telefonicznych.

9. Organizacja zaopatrzenia pracownikéw w odziez stuzbowa, ochronng i robocza
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

10. Prenumerata dziennikéw, czasopism, zakup wydawnictw, drukéw na potrzeby RDLP.

11. Nadzorowanie i koordynacja pracy transportu administracyjnego oraz pracownikow
fizycznych: kierowcy, sprzataczek i konserwatora.

12. Administrowanie majatkiem i lokalami zarzgdzanymi przez RDLP.

13. Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych gospodarki lokalowe; i mieszkaniowej
oraz administrowanie nieruchomosciami - lokale mieszkalne i uzytkowe biura RDLP,
tacznie z optatami czynszowymi, ubezpieczeniowymi itp.

14. Ustalanie potrzeb i sporzadzanie projektu planu remontow i naktadow inwestycyjnych
biura RDLP przy wspétpracy z Wydzialem Infrastruktury Leénej oraz biezaca
realizacja ustalonych zadan.

15. Zabezpieczenie niezbednych remontéw i konserwacji budynkéw RDLP, przeglady
okresowe stanu technicznego przy wspétpracy z Wydziatem Infrastruktury Lesne;.

16. Zabezpieczenie przeciwpozarowe obiektéw biura RDLP.

17. Prowadzenie ewidencji zwigzanej z obrotem (przychodem, przemieszczeniem i
rozchodem) wartosci niematerialnych i prawnych oraz trwatych sktadnikow
majatkowych biura RDLP.

18. Przygotowywanie do likwidacji trwatych $rodkéw majatkowych bedacych na
wyposazeniu biura RDLP oraz utylizacji sprzetu zagrazajgcego $rodowisku.

19. Prowadzenie spraw dot. uméw w zakresie mediow dostarczonych do budynkéw
administrowanych przez RDLP oraz dokonywanie rozliczen m.in. za energie
elektryczng, cieping, gaz, wode, kanalizacje, czyszczenie kominéw, wywoz odpadéw
itp.

20. Prowadzenie spraw dot. zabezpieczenia budynku biura RDLP, w tym nadzér nad
realizacjg umowy w zakresie monitoringu obiektu.

21 .Zapewnienie sprawnego dziatania przylagcza CO i przytacza wodnego,
kanalizacyjnego i energetycznego.

32



22.0bcigzanie czynszem dzierzawnym ZSLP w Biatogardzie, ZOL oraz ewentualnie
inne podmioty za wynajem pomieszczen i za zuzycie mediéw w budynku RDLP.

23. Sprawowanie nadzoru nad ubezpieczeniami zaréwno komunikacyjnymi jak i
majgtkowymi.

24. Koordynowanie spraw zwigzanych z instrukcjg kancelaryjng i archiwalna.

25. Rejestracja w EZD korespondencji i dokumentacji przychodzgcej do biura RDLP w
wersji tradycyjnej i elektroniczne;j.

26. Prowadzenie sekretariatu dyrektoréw.

27.Zabezpieczenie miejsc parkingowych dla pracownikéw biura RDLP oraz dbanie o
poprawne funkcjonowanie stupkéw hydraulicznych.

§36
WYDZIAL. INFORMATYKI [El]

1. Wydziat prowadzi prace zwigzane z utrzymaniem SILP w biurze RDLP oraz

nadzoruje te zagadnienia w jednostkach organizacyjnych RDLP, koordynuje zgodnosé
sprzetowg i programowg SILP oraz pozostatych aplikacji, jak rdwniez rozwéj sieci
teleinformatycznych na terenie RDLP. Koordynuje czynnosci zwigzane z serwisem sprzetu,
szkoleniami informatycznymi i ochrong praw autorskich oprogramowania.

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)

3)

4)

6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)
15)
16)

Realizacja kreowanej przez DGLP polityki informatycznej Laséw Panstwowych.
Realizacja zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego przyjetych w Lasach
Panstwowych.

Konserwacja i zarzadzanie siecig WAN LP w zakresie zdefiniowanym przez Wydziat
Informatyki DGLP.

Administrowanie serwerami w biurze RDLP $wiadczacymi ustugi na rzecz pracownikow
biura RDLP i jednostek nadzorowanych, w tym antywirusowym, aktualizacji
oprogramowania Microsoft, uwierzytelnienie dostgpu do sieci LAN centralnego
procesora potgczen (CUCM), uwierzytelnienia urzadzen mobilnych.

Administrowanie systemami centralnymi w zakresie okre$lonym przez administratoréow
tych systemow, w szczegolnosci serwerami: aplikacji LAS, poczty elektronicznej, ustug
katalogowych, kart kryptograficznych, BIP i RCP.

Administrowanie siecig LAN w RDLP.

Administrowanie systemem EZD.

Administrowanie urzgdzeniami aktywnymi sieci LAN w jednostkach nadzorowanych.
Nadzér i koordynacja procesu zakupow sprzetu i oprogramowania na potrzeby biura
RDLP oraz jednostek nadzorowanych.

Obstuga informatyczna biura RDLP w zakresie administrowania i wdrazania systeméw
informatycznych oraz oprogramowania na komputerach PC.

Wsparcie pracownikbw biura RDLP w zakresie wykorzystania sprzetu i
oprogramowania.

Koordynowanie SZBM (System Zgtaszania Btedéw i Modyfikacji) w zakresie obstugi
probleméw zgtaszanych przez pracownikéw jednostek nadzorowanych i biura RDLP
wedtug zasad ustalonych przez DGLP.

Koordynacja wspétpracy z firmami serwisujacymi sprzet komputerowy w biurze RDLP
oraz nadzorowanych jednostek.

Tworzenie kopii bezpieczenstwa ze stacji roboczych i serweréw oraz ich odtwarzanie.
Szkolenie administratoréw systemu z jednostek nadzorowanych.

Wspotpraca z wydziatem merytorycznym w zakresie LMN.
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17) Wspdlorganizowanie z wydziatami merytorycznymi szkolen uzytkownikow SILP.
18) Koordynowanie pracy regionalnych instruktoréw SILP.
19) Nadzér w jednostkach nadzorowanych nad:
a) realizacjg zasad bezpieczenstwa,
b) administrowaniem serwerami i komputerami PC,
c) funkcjonowaniem systemow antywirusowych,
d) wdrazaniem i eksploatacjg rejestratoréw oraz innego sprzetu informatycznego i
oprogramowania dedykowanego lesniczym,
e) wdrazaniem i funkcjonowaniem transmisji danych lesnictwo-nadle$nictwo,
f) stosowaniem przepiséw o ochronie praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania,
g) procesem instalacji oprogramowania i jego aktualizacji,
h) procesem administrowania systemami i bazami danych.

20) Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania
w biurze RDLP, prowadzenie dokumentacii licencyjnej oraz przeprowadzanie audytu
legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz w roku.

21) Monitorowanie ruchu w sieci WAN oraz z i do Internetu.

22) Prowadzenie czynno$ci zwigzanych z administrowaniem uprawnieniami uzytkownikow
biura RDLP w zakresie dostepu do danych w systemie informatycznym.

23) Zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania tgcznosci zgodnie z telefonig IP w biurze
RDLP i jednostkach nadzorowanych.

24) Ewidencjonowanie wydanych i zwréconych kart kryptograficznych pracownikéw biura
RDLP.

§37

VIl. Postanowienia kornicowe

1. Regionalna Dyrekcja Laséw Paristwowych, jako jednostka organizacyjna wykonujgca
zadania na rzecz obronnosci i bezpieczerstwa panstwa jest jednostka przewidziang do
militaryzacji.

2. Niniejszy Regulamin Organizacyjny przestaje obowigzywaé¢ z dniem objecia RDLP
militaryzacjg, w jego miejsce wchodzi w zycie Regulamin organizacyjny RDLP - jednostki
zmilitaryzowaney.

§38

1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem Organizacyjnym majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych oraz inne wiasciwe przepisy.

2. Wszystkie kwestie watpliwe i sporne dotyczace interpretacji postanowien niniejszego
Regulaminu rozstrzyga dyrektor.

§39
Kazdy pracownik moze otrzymaé¢ do wykonania zadanie nieobjete niniejszym

Regulaminem lub do zatatwienia sprawy biezace bedace w gestii innych stanowisk pracy, jesli
wymaga tego interes RDLP.
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§40

Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego biura RDLP sa:
Schemat organizacyjny RDLP w Szczecinku.

. Wykaz nadzorowanych jednostek organizacyjnych RDLP w Szczecinku wraz z danymi

teleadresowymi.
Wykaz pracownikéw upowaznionych do uzywania funkcji GLOBAL w aplikacji LAS.

Zatwierdzam
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