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Rozdzial 1:
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny biura Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Gdansku,
zwany dalej ,,regulaminem” ustala w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

postanowienia ogoélne dotyczace zasad funkcjonowania i zadan biura RDLP,
strukture organizacyjng biura (zatgcznik nr 2 do Zarzqdzenia),

uprawnienia do sktadania o$§wiadczen woli przez pracownikéw biura RDLP,
nazwy i zakresy zadah komorek organizacyjnych biura RDLP,

wykaz nadzorowanych jednostek organizacyjnych (zalgcznik nr 4 do Zarzgdzenia).

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

10.

11.

12.

BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majacy na celu
powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron
w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej).

CKS — Centrum Komunikacji Spoteczne;.

DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych.
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Gdansku.

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych w Warszawie.

EZD — nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.
Informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ informacje¢ okreslong w ustawie z dnia
06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz.
1198 z p6zn. zm.) oraz w ustawie z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego (Dz.U. z 2016 r., poz. 352 z p6zn. zm.).

Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ nadlesnictwa oraz Zaktad Przerobu
Drewna Lasow Panstwowych w Leborku, nadzorowane przez Dyrektora.

Komorce organizacyjnej RDLP - nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub zesp6t
wyodrgbniony w strukturze organizacyjnej RDLP.

Kompetencji pracownika RDLP - nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika RDLP
do skladania o§wiadczen woli w procesie zarzadzania, w przypisanym mu obszarze
zadan, pod warunkiem posiadania pelnomocnictw (w tym wynikajacych z zakresu
czynnosci), z zastrzezeniem zachowania procedur i1 regul (w tym ograniczen)
wynikajacych z ww. pelnomocnictw.

LAN —nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowa biura RDLP realizujaca
potaczenia migdzy komputerami biura.

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

Nadzorze w RDLP - nalezy przez to rozumie¢ nadzorowanie i kontrolowanie przez
Dyrektora, na mocy i w granicach dopuszczonych prawem, podleglych mu jednostek
organizacyjnych.

Ochronie danych osobowych — ochrona wszelkich przetwarzanych informacji
dotyczacych oso6b fizycznych, w tym o0so6b zatrudnionych w biurze RDLP
w Gdansku oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia faktury,
rachunku lub prowadzenia sprawozdawczos$ci finansowe;.

Oswiadczeniu woli w RDLP - kazde, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych
w ustawie, zachowanie wyrazone przez Dyrektora lub przez inne osoby dzialajace
w jego imieniu w ramach dokonywanych czynno$ci prawnych, ktore w sposéb
dostateczny ujawnia zamiar (wol¢) Dyrektora lub osdb/y dziatajacych/ej w jego imieniu.
Pionie - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne RDLP bezposrednio
podporzadkowane Dyrektorowi lub odpowiedniemu Zastepcy, ktory petni jednoczesnie
funkcje kierownika pionu.

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ biuro Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Gdansku, stanowiagce aparat wykonawczy Dyrektora.

RCP — nalezy przez to rozumie¢ Rejestr Czasu Pracy.

SILP - zintegrowany System Informatyczny Lasow Panstwowych, zbiér elementow,
ktorego funkcja jest przetwarzanie, przechowywanie i przesytanie danych w PGL LP przy
uzyciu zasoboéw informatycznych LP.

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

Stanowiskach kierowniczych — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora, Zastepcow
Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego oraz Kierownikow wyodrebnionych komorek
organizacyjnych.

WAN — nalezy przez to rozumie¢ rozlegla sie¢ informatyczng LP, realizujaca polaczenia
z Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych.
Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Regionalnej Dyrekceji Lasow
Panstwowych w Gdansku.

ZOL — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Ochrony Lasu w Gdansku.

ZUL — nalezy prze to rozumie¢ Zaktad Ustug Lesnych.

§3

Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych w Gdansku jest panstwowa jednostka
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, wchodzaca w sktad Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, reprezentujacg Skarb Panstwa w zakresie
zarzadzanego mienia.

Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych w Gdansku dziata na podstawie ustawy
z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz.U.2026.663 t.}.), Statutu nadanego Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe Zarzadzeniem Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych iLesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. a takze
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdétowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz. 692), oraz na
podstawie regulaminu organizacyjnego RDLP.



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

4. Podstawowym celem Regionalnej Dyrekceji jest stwarzanie mozliwosci realizowania
przez Dyrektora zadan wynikajacych z przepisow, o ktorych mowa w ust. 2, a takze
innych aktow prawnych oraz obowigzujacych instrukcji, programow, wytycznych,
zarzadzen i1 decyzji Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.

§ 4

Zadania RDLP w Gdansku wynikajagce z zakresu zadan i kompetencji Dyrektora

W oparciu o przepisy i unormowania, o ktorych mowa w § 3 polegaja migdzy innymi na:

1) Wspoéttworzeniu polityki lesnej panstwa oraz wspotudziale w tworzeniu podstaw prawnych
dziatania jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych;

2) Opracowywaniu programéw dziatania, koordynowaniu i wspomaganiu dziatan w wypadku
klgsk zywiotlowych 1 nadzwyczajnych zagrozen dla $rodowiska lesnego, zwlaszcza
w razie przekroczenia przez te zjawiska obszaru jednej jednostki organizacyjnej;

3) Udziale w opracowywaniu dziatan innowacyjnych i rozwojowych oraz nadzorze nad ich
realizacja w jednostkach organizacyjnych;

4) Wspoétudziale w opracowywaniu nowych i korygowaniu istniejacych regulaminéw,
instrukcji oraz zasad i metod prowadzenia gospodarki lesnej i innej dziatalnos$ci Lasow
Panstwowych;

5) Prognozowaniu zjawisk 1 proceséw zachodzacych w gospodarce lesnej oraz gatgziach
przemystu powigzanych z le$nictwem w zasiggu dzialania Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Gdansku;

6) Koordynowaniu i wykorzystaniu w praktyce wynikow prac badawczych;

7) Ustalaniu wskaznikow do plandw rocznych i wieloletnich dla jednostek organizacyjnych na
podstawie wskaznikoéw okreslonych dla RDLP przez Dyrektora Generalnego oraz
analizowaniu realizacji przyjetych planow;

8) Biezacym analizowaniu funkcjonowania jednostek organizacyjnych, w tym zwlaszcza
w zakresie:

a) sytuacji finansowe;j,
b) zagrozen lasu ze strony czynnikow biotycznych, abiotycznych i szkodnictwa lesnego;

9) Wspomaganiu, koordynowaniu i nadzorowaniu planowania finansowo-gospodarczego
w jednostkach organizacyjnych;

10) Gromadzeniu i przekazywaniu do Dyrekcji Generalnej srodkow bedacych przychodem
funduszu le$nego oraz wplat nadlesnictw na utrzymanie jednostek nadrzednych;

11) Nadzorowaniu prowadzenia gospodarki lesnej w podleglych jednostkach organizacyjnych
oraz lasach niestanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez
wojewode wraz z kontrolg nadzoru zlecanego nadlesSniczym w tym zakresie przez
starostow;

12) Wypracowywaniu podstaw do sktadania stosownych wnioskéw, podejmowania decyzji
1 innych dziatan Dyrektora w sprawach:



a) tworzenia, okreslania zasiggu terytorialnego, taczenia, dzielenia 1 likwidacji
nadle$nictw, obrebow lesnych oraz jednostek organizacyjnych o zasiggu regionalnym,

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

¢) powolywania 1 odwolywania: zastepcow dyrektora RDLP - w uzgodnieniu
z Dyrektorem Generalnym, nadle$niczych i1 kierownikéw jednostek organizacyjnych
o0 zasiggu regionalnym,

d) nadzorowania dziatalno$ci nadlesniczych 1 kierownikow jednostek organizacyjnych
o0 zasiggu regionalnym,

e) organizowania wspélnych 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 realizacji polityki kadrowej 1 placowej w zakresie
wlasciwosci Dyrektora,

h) organizowania, koordynowania i nadzoru nad opracowywaniem planow urzadzania lasu
oraz ich wykonawstwem,

i) organizowania i koordynowania sprzedazy drewna i innych plodéow runa lesnego na
zasadach okres§lonych przez Dyrektora Generalnego LP,

j) wspoldziatania z wlasciwymi organami administracji rzadowej oraz samorzadowej,

k) koordynowania dziatan w zakresie ochrony mienia oraz prewencji walki ze
szkodnictwem le§nym.

13) Rozliczaniu s$rodkow budzetowych (w tym dotacji na zadania zlecone w LP
w trybie art. 54 ustawy o lasach) na realizacj¢ zadan budzetowych przez jednostki
organizacyjne oraz §rodkow finansowych uzyskiwanych w ramach unijnych programéw
pomocowych, z panstwowych funduszy celowych, w tym Narodowego Ilub
Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

14) Uczestniczeniu w podnoszeniu sprawnosci funkcjonalnej SILP;

15) Nadzorowaniu w jednostkach organizacyjnych prawidtowego funkcjonowania SILP pod
katem utrzymania jednolitej platformy sprzetowej, systemowej i programowej, zgodnej
z wytycznymi Dyrektora Generalnego LP;

16) Organizowaniu 1 przeprowadzaniu kontroli instytucjonalnej oraz czynnosci
controllingowych w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych;

17) Prowadzeniu caloksztaltu spraw zwigzanych z obronno$cig (w tym militaryzacja)
1 ochrong informacji niejawnych;

18) Nadzorowaniu oraz inicjowaniu dzialan zmierzajagcych do podnoszenia poziomu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w biurze RDLP i podlegtych jednostkach;

19) Prowadzeniu dziatah promujacych lasy i lesnictwo oraz dzialan z zakresu edukacji le$nej
spoteczenstwa;

20) Prowadzeniu BIP (strona RDLP) stosownie do zadan przypisanych w odrebnym
zarzadzeniu Dyrektora Generalnego LP;

21) Prowadzeniu Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP — strona biura RDLP);

22) Przyjmowaniu skarg 1 wnioskow.



§5

1. W realizacji swoich zadan RDLP prowadzi dziatalno§¢ administracyjng, zaktadowa
dziatalno$¢ bytowsa, dziatalno$¢ finansowo-wyodrgbniong, dziatalno§¢ dodatkowa oraz
dzialalnos$¢ inwestycyjna.

2. Uaktualnione zakresy czynnosci wg formularza stanowiacego zalgcznik nr 3 do
Zarzqdzenia oraz protokoty przekazania agend, wg wzoru okreslonego odrgbnym
zarzadzeniem Dyrektora, nalezy przekazywac na biezaco do Wydziatu Organizacji, Kadr
1 Komunikacji Spoteczne;j.

Rozdzial 11:
Struktura organizacyjna Regionalnej Dyrekcji LLasow Panstwowych
w Gdansku

§6

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

2.  Dyrektor kieruje catoksztaltem dziatalnosci RDLP na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa 1 ponosi za nig odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje RDLP na zewnatrz.

3.  Pracownikéw RDLP zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

4.  Strukture organizacyjng RDLP stanowig:

1) Piony,
2) Wydziaty,
3) Zespoly.
§7
1. Dyrektor realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy dwoch
zastepcow:

1) Zastepcy Dyrektora ds. Gospodarki Lesnej — [Z],
2) Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych — [E].

2. Zastgpcy dyrektora dzialaja w ramach udzielonych przez Dyrektora uprawnien,
petnomocnictw, zakresbw czynnosci oraz stosownie do unormowan zawartych
w niniejszym regulaminie.

3. Dyrektor ma zastrzezone do wylacznej kompetencji podejmowanie decyzji w zakresie:
1.1. polityki kadrowe;,
1.2. polityki ptacowej,
1.3. dokonywania w okresach dziesi¢cioletnich oceny gospodarki lesnej w nadlesnictwach,
1.4. wnioskowania o utworzenie lub likwidacje jednostek,
1.5. zatwierdzania planow finansowych RDLP i jednostek nadzorowanych,
1.6. zatwierdzania bilanséw rocznych RDLP i jednostek nadzorowanych,
1.7. wstgpnego podziatu zysku jednostek,



1.8. uchylania zarzadzen, wytycznych 1 innych decyzji zastgpcow dyrektora oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych,

1.9. udzielania ulg w naleznos$ciach pieni¢znych Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe i zawierania ugdéd w sprawach majatkowych,

1.10. powolywania organow opiniodawczo-doradczych oraz grup roboczych przy dyrektorze
RDLP,

1.11. rozstrzygania sporow kompetencyjnych na szczeblu RDLP,

1.12. przenoszenia majatku pomig¢dzy jednostkami organizacyjnymi RDLP,

1.13. wnioskowania do DGLP o sprzedaz nieruchomosci jednostek organizacyjnych RDLP,

1.14. podziatu srodkow inwestycyjnych przyznanych limitem Dyrekcji Generalnej Lasow
Panstwowych na inwestycje wlasne nadle$nictw,

1.15. udzielania zgody kierownikom jednostek organizacyjnych na wnioskowane kredyty i
pozyczki,

1.16. zatwierdzania wykazéw lokali niezbednych wynikajacych z lokalnej/polityki
mieszkaniowej poszczegdlnych nadlesnictw,

1.17. przedktadania Dyrektorowi Generalnemu do zatwierdzania wykazow lokali oraz
gruntow z budynkami mieszkalnymi w budowie przeznaczonych do sprzedazy w trybie
art. 40a ustawy o lasach,

1.18. ochrony informacji niejawnych,

1.19. zatwierdzania wykazoéw mieszkan niezbgdnych,

1.20. W zakresie realizacji kontroli instytucjonalnej dyrektor z uwzglgdnieniem zapiséw
§7 ust. 4.1. pkt.1.21 oraz ust. 4.4.2 pkt. 1.15:

a) zatwierdza roczny plan kontroli RDLP z uwzglednieniem kontroli zleconych przez
Dyrektora Generalnego,

b) zatwierdza programy kontroli opracowane przez komorki organizacyjne wiasciwe
w sprawach kontroli,

c) zarzadza przeprowadzenie kontroli,

d) podpisuje wystapienia pokontrolne kierowane do kierownikéw skontrolowanych
jednostek,

e) powoluje cztonkéw komisji odwotawczych i podejmuje pozostate dziatania
wynikajace z procedury odwotawczej aktualnego zarzadzenia Dyrektora
Generalnego dotyczacego kontroli instytucjonalne;.

4. Dyrektor RDLP przekazuje zastgpcom nastepujace uprawnienia do wykonywania czynnos$ci
1 podpisywania dokumentow, roéwniez dokumentéow elektronicznym  podpisem
kwalifikowanym w zakresie:

4.1. Zastepca Dyrektora ds. Gospodarki LesSnej:
1.1. Wydawania decyzji zezwalajacych na wytaczanie gruntow z produkceji lesnej oraz

wydawania postanowien dotyczacych rekultywacji gruntow.

1.2. Wydawania postanowien o uzgodnieniu decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

1.3. Wyrazania zgody na zamian¢ laséw, gruntdw i innych nieruchomosci Skarbu Panstwa
pozostajacych w zarzadzie Laséw Panstwowych.

1.4. Udzielania zgody na wydzierzawianie lasu przez nadle$niczego oraz dzierzawe i najem
innych gruntéw i nieruchomosci.



1.5. Umow cywilno-prawnych.

1.6. Dokumentéw rozliczeniowych wykonanych zadan finansowych z funduszy
zewngtrznych.

1.7. Dokumentow rozliczeniowych wykonanych zadan zleconych.

1.8. Pism wychodzacych.

1.9. Umoéw 1 aneksow dotyczacych wydzierzawiania lesnych obwodow towieckich.

1.10. Cennikéw polowan dla mysliwych zagranicznych i krajowych.

1.11. Dokumentéw dot. rozdzialu tenuty dzierzawnej z obwodow lesnych.

1.12. Wieloletnich towieckich planéw hodowlanych.

1.13. Obcigzania nieruchomos$ci pozostajacych w zarzadzie Lasow Panstwowych
znajdujacych si¢ na terenie nadle$nictw nadzorowanych przez RDLP w Gdansku
shuzebno$ciag drogowa lub stuzebnos$cia przesytu.

1.14. Opinii dot. zmiany przeznaczenia gruntow lesnych na cele nierolnicze 1 nielesne
w miejscowym Planie Zagospodarowania Przestrzennego.

1.15. Zatwierdzania dowodow ksiegowych do wyptaty.

1.16. Zatwierdzania urlopéw nadlesniczym oraz pracownikom biura z pionu D oraz E — po
uzgodnieniu z Dyrektorem lub drugim Z-ca Dyrektora oraz pracownikom pionu Z.
1.17. Zatwierdzania okazjonalnej pracy zdalnej kierownikom komorek organizacyjnych
z pionu D oraz E — po uzgodnieniu z Dyrektorem lub drugim Z-ca Dyrektora oraz

kierownikom komorek organizacyjnych pionu Z.

1.18. Zatwierdzania delegacji/ polecen pozostatych wyjs¢ i wyjazdow pracownikom biura
z pionu D oraz E — po uzgodnieniu z Dyrektorem lub drugim Z-ca Dyrektora oraz
pracownikom pionu Z.

1.19. Zatwierdzania pozostalej dokumentacji w module Absencje 1 delegacje, zgodnie
z nadanymi uprawnieniami w SILP.

1.20. Zatwierdzania stanowiska RDLP w Gdansku w sprawach nabywania i sprzedazy
gruntdw zgodnie z art. 37 Ustawy o lasach.

1.21. Zatwierdzania projektow planéw kontroli funkcjonalnych, tematyki kontroli
funkcjonalnych oraz informacji o wynikach kontroli funkcjonalnych.

1.22. W przypadku nieobecnosci Dyrektora RDLP zatwierdzania programow i metodyki
kontroli instytucjonalnych, wystapien pokontrolnych oraz informacji pokontrolnych.

1.23. Udzielania pracownikom biura RDLP w Gdansku upowaznien do przeprowadzenia
kontroli funkcjonalnych 1 instytucjonalnych.

1.24. W przypadku nieobecnosci Dyrektora RDLP udzielania upowaznien i petnomocnictw
podmiotom zewngtrznym oraz pracownikom Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Pafstwowe, po wcze$niejszym uzgodnieniu ich tresci z Dyrektorem.

4.2. Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych:
1.1. Umoéw cywilno-prawnych.

1.2. Zatwierdzania i odrzucania wszystkich sprawozdan biura oraz zbiorczych RDLP
w module Sprawozdawczos$¢ w SILPweb.

1.3. Zatwierdzania 1 odrzucania wszystkich wersji plandw finansowo-gospodarczych biura
oraz zbiorczych RDLP w Gdansku w module SILPweb — System planow.



1.4. Zatwierdzania zmian do Planéw finansowo-gospodarczych jednostek biura
1 jednostek podlegtych.

1.5. Blokowania i otwierania ksiag podatkowych biura i jednostek w module SILPweb —
ksiggi podatkowe.

1.6. Zatwierdzania urlopow kierownikom jednostek organizacyjnych oraz pracownikom
biura z pionu D oraz Z — po uzgodnieniu z Dyrektorem lub drugim Z-cg Dyrektora oraz
pracownikom pionu E .

1.7. Zatwierdzania okazjonalnej pracy zdalnej kierownikom komorek organizacyjnych
z pionu D oraz Z — po uzgodnieniu z Dyrektorem lub drugim Z-ca Dyrektora oraz
kierownikom komorek organizacyjnych pionu E.

1.8. Zatwierdzania delegacji/ polecen pozostatych wyj$¢ i wyjazdow pracownikom biura
z pionu D oraz Z — po uzgodnieniu z Dyrektorem lub drugim Z-cga Dyrektora oraz
pracownikom pionu E.

1.9. Zatwierdzania pozostatej dokumentacji w module Absencje i delegacje, zgodnie
z nadanymi uprawnieniami w SILP.

1.10. Dokumentoéw rozliczeniowych wykonanych zadan finansowych z funduszy
zewnetrznych.

1.11. Dokumentéw rozliczeniowych wykonanych zadan zleconych.

1.12. Pism wychodzacych.

1.13. Zatwierdzania dowodow ksiggowych do wyptaty.

1.14. Zatwierdzania projektow planéw kontroli funkcjonalnych, tematyki kontroli
funkcjonalnych oraz informacji o wynikach kontroli funkcjonalnych.

1.15. W przypadku nieobecnosci Dyrektora RDLP zatwierdzania programéw 1 metodyki
kontroli instytucjonalnych, wystgpien pokontrolnych oraz informacji pokontrolnych.

1.16. Udzielania pracownikom biura RDLP w Gdansku upowaznien do przeprowadzenia
kontroli funkcjonalnych i instytucjonalnych.

1.17. W przypadku nieobecnos$ci Dyrektora RDLP udzielania upowaznien i pelnomocnictw
podmiotom zewngtrznym oraz pracownikom Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe, po wczesniejszym uzgodnieniu ich tresci z Dyrektorem.

§8

Dyrektorowi oraz Zastgpcom Dyrektora podporzadkowane sg bezposrednio nastepujace grupy
komorek organizacyjnych, zwane pionami:
1. Pion Dyrektora [D], ktéremu podlegaja:
1)  Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego — [DK],
w ramach wydziatu funkcjonuje stanowisko pracy do spraw BHP [DK.B],
ktorego bezposrednim przetozonym jest Naczelnik Wydziatu DK,
2)  Wydziatl Organizacji, Kadr i Komunikacji Spotecznej — [DOK],
w ramach wydziatu funkcjonuje:
2.1.) Zespot Kadr [DOK.K],
w ramach zespotu funkcjonuje stanowisko pracy kierownika Zespotu Kadr,
ktérego bezposrednim przetozonym jest Naczelnik Wydziatu DOK.
Kierownikowi Zespolu Kadr podlegaja pracownicy zatrudnieni w Zespole



3)

Kadr. Kierownik Zespotu DOK.K zastgpuje Naczelnika Wydzialu DOK
w zakresie spraw kadrowo-pracowniczych na podstawie odrebnego
upowaznienia Dyrektora RDLP.

2.2.) Rzecznik Prasowy [DOK.R],

2.3.) stanowisko pracy ds. organizacji [DOK.O],

Zespot ds. Obronnosci i Ochrony Mienia — [DS],

2. Pion Zastepcy Dyrektora ds. Gospodarki Lesnej — [Z], ktoremu podlegaja:

)
2)
3)
4

Wydziat Gospodarki Lesnej— [ZG],

Wydzial Ochrony Gruntow Lesnych — [ZL].
Wydziat Ochrony Lasu — [ZO],

Wydziat Zarzadzania Zasobami Lesnymi — [ZS],

3. Pion Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych — [E], ktoremu podlegaja:

1)
2)

3)
4)

)
6)

Wydziat Administracji [EA]

Wydziat Gospodarki Drewnem — [ED],

w ramach wydziatu funkcjonuje stanowisko pracy Brakarza Regionalnego
Wydziat Informatyki — [EI],

Wydzial Infrastruktury Lesnej, Projektéw Rozwojowych i Innowacji — [ELR],
w ramach ktorego funkcjonuje Zespol Rozwoju i Innowacji [EL.R].

W ramach zespotu funkcjonuje stanowisko pracy kierownika Zespotu
Rozwoju 1 Innowacji, ktorego bezposrednim przetozonym jest Naczelnik
Wydzialu ELR. Kierownikowi Zespolu Rozwoju i1 Innowacji podlegaja
pracownicy zatrudnieni w zespole EL.R.

Kierownik Zespotu EL.R zastgpuje Naczelnika Wydzialu ELR w zakresie
spraw przydzielonych do realizacji Zespotowi EL.R na podstawie odrebnego
upowaznienia Dyrektora RDLP.

Wydzial Ksiggowosci — [EK],

Zespot Analiz i Planowania — [EP].

§9

Poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi kieruja:

1) Wydziatem Ksiegowosci — Gléwny Ksiegowy,
2) Pozostatymi wydzialami — naczelnicy wydzialow,
3) Zespotami kierujg — kierownicy zespotow, gtéwni specjalisci, inspektor strazy lesne;.

§10

Dla wykonania okre$lonych zadah z zakresu dziatalno$ci biura RDLP w Gdansku

moga by¢ powotywane state lub dorazne zespoly/komisje zadaniowe.

W sktad zespotow/komisji moga wchodzi¢: pracownicy komoérek organizacyjnych biura

RDLP; pracownicy jednostek organizacyjnych dyrekcji oraz osoby niebedace pracownikami

LP.
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Zespoly/komisje, o ktorych mowa w ust. 2, powolywane sg przez Dyrektora, ktory okresla
ich sktad osobowy oraz zasady dziatania w tym migdzy innymi: cel powotania
zespotu/komisji; zakres zadan do realizacji; harmonogram pracy; sposob raportowania
z wykonanej pracy; rozliczenie kosztow dojazdu 1 wynagrodzenia cztonkow
zespolu/komisji; termin zakonczenia pracy; zakres kompetencji udzielonych
przewodniczgcemu zespotu/komisji; etc.

Powotanie zespotu nastepuje w drodze decyzji Dyrektora.

Wiaczenie w sktad zespolu, w tym 0sob spoza LP, wymaga uzgodnienia z tymi osobami
oraz uzgodnienia z kierownikami jednostek organizacyjnych/instytucji, w ktérych osoby te
sg zatrudnione.

Rozdzial 111:
Zasady funkcjonowania RDLP

§11

1. W RDLP obowiazuje zasada bezposredniego podporzadkowania, wedlug ktorej kazdy
pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przeloZzonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich prawidtowe wykonanie.

2.  Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym - w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem - swojego bezposredniego przetozonego.

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

4. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej wzglednie do zespolu zadaniowego, pozostaje on w zaleznosci stuzbowe;j,
w zakresie wyznaczonych zadan, od kierownika danej komorki organizacyjnej czy
przewodniczacego zespotu zadaniowego.

5. Kontakty pracownikow komorek organizacyjnych z Dyrektorem 1 jego Zastg¢pcami
w sprawach biezacych, wynikajacych z realizacji zadan, odbywaja si¢ za wiedzg
wiasciwego kierownika komorki organizacyjne;.

§ 12

1. Pracownikom  RDLP  zakresy  czynnosci  oraz  uprawnienia  dostgpu
i zakres dostepu do zasobow zawierajacych dane osobowe ustalaja ich bezposredni
przetozeni, na podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik zostat
zatrudniony.

2.  Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez kierownika pionu. Przyjecie zakresu
czynnosci, uprawnien 1 upowaznien pracownik potwierdza swoim podpisem.

3.  Zastgpcom dyrektora zakresy czynnosci ustala Dyrektor na podstawie zadan pionow,
ktérymi kieruja.
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4. Z czynnosci zwigzanych z  przekazaniem-przejeciem  stanowiska  pracy
w RDLP sporzadza si¢ protokol, podpisany przez zdajacego i przejmujacego stanowisko
oraz przez przetozonego strony przejmujacej lub wyznaczonego przez Dyrektora
przedstawiciela zgodnie =z obowigzujacym Zarzadzeniem Dyrektora RDLP
w tej sprawie. Podpisany protokdt przekazuje sie¢ do Wydziatu Organizacji, Kadr
1 Komunikacji Spotecznej [DOK].

5.  Szczegotowe procedury nadawania 1 pozbawiania uprawnien pracownikow
w SILP oraz sposéb ich rejestrowania 1 wyrejestrowywania w SILP okre$la stosowne
zarzadzenie Dyrektora RDLP w Gdansku.

§13

1. Do skladania oswiadczen woli w zakresie dziatania RDLP uprawnieni s3:
1) Dyrektor,
2) Zastepcy Dyrektora i inni pracownicy RDLP na podstawie udzielonych im przez
Dyrektora petnomocnictw. Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tres¢

pelnomocnictwa.
§ 14

1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuja w kolejnos$ci: Zastepca Dyrektora ds.
Gospodarki Le$nej [Z]; Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomicznych [E].
2. W razie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i jego Zastgpcow — Dyrektora zastepuje
inny, wyznaczony przez niego pracownik, zajmujacy kierownicze stanowisko w RDLP.
3. Dyrektor okresla zastepujagcemu go  pracownikowi zakres  obowigzkow
1 uprawnien, w czasie sprawowania zastepstwa.
4. Zastepce Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje:
Zastepce ds. Gospodarki Lesnej [Z] zastepuje Zastgpca ds. Ekonomicznych [E];
Zastepce [E] ds. Ekonomicznych zastgpuje Zastgpea ds. Gospodarki Lesnej [Z];
przy lacznej nieobecnosci Zastepcy [Z] i [E] zastgpstwo pelni, tak jak w przypadku
okreslonym w pkt. 2., wyznaczony w uzgodnieniu z Dyrektorem kierownik komorki
organizacyjnej.
5. Kierownika komorki organizacyjnej, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje pracownik
wyznaczony przez niego — zgodnie z zapisami w zakresie czynnosci.

Rozdzial 1V:
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

§ 15

1. Wilasciwos¢  komoérek  organizacyjnych  do  zalatwiania  spraw  wynika
z podzialu czynnosci okreslonych niniejszym regulaminem oraz z uprawnien
otrzymanych od bezposredniego przetozonego, badz od Dyrektora.

2. W RDLP obowigzuje zasada, ze do wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest
jedna — wiodaca komorka organizacyjna.
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3.  Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sa do harmonijnego wspotdziatania
1 udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu nalozonych zadan.

4.  Wspoldziatanie i wspotpraca, o ktorej mowa w ust. 3, polega na wzajemnej konsultacji,
zglaszaniu uwag 1 opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej =z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek komorki prowadzacej sprawe.

5. Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazywaé¢ dysponujagcemu
rozdzialem spraw w celu zmiany dekretacji 1 przekazania sprawy wilasciwej komorce
organizacyjnej.

6. Kwestie watpliwe 1 sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci zatatwiania
okreslonych spraw rozstrzygaja:

1) w ramach komorki organizacyjnej - kierownik tej komorki,
2) w ramach pionu - wlasciwy kierownik pionu,
3) miedzy pionami - kierownicy piondw, a w razie braku uzgodnien - Dyrektor.

§16

1. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz podpisywane s3 przez uprawniong osobe
jednoosobowo, za wyjatkiem pism i dokumentéw okreslonych w regulaminie kontroli
wewnetrznej biura RDLP.

2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw jest
system EZD.

3. Projekty pism, opracowan i inna korespondencja wychodzaca na zewnatrz przedktadana do
podpisu Dyrektorowi lub zastgpcom dyrektora powinna by¢ podpisana przez pracownika
bezposrednio ja opracowujacego i parafowana lub akceptowana w EZD przez kierownika
komorki organizacyjnej, w ktérej zostata sporzadzona oraz kierownikow komorek,
z ktorymi dokonano ewentualnych uzgodnien.

4.  Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja w szczegolno$ci sprawy:

1) wydawania zarzadzen i1 decyzji Dyrektora, w tym decyzji dotyczacych wylaczenia
gruntéw z produkcji lesne;,

2) indywidualne, o skomplikowanym charakterze prawnym,

3) zawarcia lub rozwigzania umow, w szczegdlno$ci rodzacych zobowigzania majatkowe
oraz z kontrahentami zagranicznymi,

4) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi oraz decyzje administracyjne
wydawane przez Dyrektora,

7) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

8) umorzenia wierzytelnosci,

9) zawiadomienia organdw $cigania o stwierdzeniu podejrzenia o popetnieniu
przestgpstwa $ciganego z urzedu,

10) korespondencji kierowanej do organdéw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci, poza
wymiang z Policja informacji jawnych w zakresie wytaczenia z produkcji lesnej,
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11) inne, ktére w ocenie Dyrektora, jego zastepcéw Ilub kierownikow komorek
organizacyjnych powinny uzyska¢ opini¢ radcy prawnego, jak roéwniez wynikajace
z odrebnych uregulowan.

§17

Kierownik komorki  organizacyjnej zobowigzany jest do przygotowania,
w porozumieniu z Rzecznikiem Prasowym, materialéw i informacji podlegajacych
udostepnieniu, jako informacje publiczne, na podstawie ustawy z dn. 6 wrzesnia 2001 r.
o dostgpie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z Dz.U. z 2020 poz. 1463) oraz do
przekazania Rzecznikowi Prasowemu przygotowanych do udostgpnienia materialow
1 informacji celem zamieszczenia ich na stronie podmiotowej BIP.

Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do biezacego informowania
przetozonego o wystepujacych opoznieniach, niedomaganiach i uchybieniach
w dziatalnosci jednostek organizacyjnych.

Kierownik  komorki  organizacyjnej  uprawniony jest do  wnioskowania
w stosunku do podleglych pracownikow w sprawach wynagradzania, nagradzania,
karania i innych.

Szczegbdtowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewngetrznej RDLP okresla regulamin
kontroli ~ wewngtrznej opracowany przez Glownego Ksiggowego RDLP
1 zatwierdzony przez Dyrektora.

§18

Kopie pism wychodzacych, przekazywane sg do wiadomo$ci innym komoérkom
organizacyjnym, gdy sprawa wigze si¢ z zakresem czynnosci tych komorek,
a takze, gdy zawiera wytyczne lub ustalenia o charakterze ogdlnym.

Oryginaty zarzadzen, decyzji i innych aktow prawnych wydawane przez Dyrektora oraz
protokoty z narad sa rejestrowane i przechowywane w Wydziale [DOK], z wytaczeniem
decyzji administracyjnych dotyczacych ochrony gruntow lesnych oraz w sprawie
ustalenia dodatkowych warunkéw technicznych na drewno.

Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do RDLP sa rejestrowane w Wydziale [DK].
Komoérki organizacyjne, ktore bezposrednio otrzymujg skargi i wnioski obowigzane sg
zarejestrowa¢ je w Wydz. [DK]. Pracownik rozpatrujacy skarge Iub wniosek
niezwlocznie przedktada osobie prowadzacej rejestr skarg 1 wnioskdéw - kopie udzielonej
odpowiedzi, w celu odnotowania daty i sposobu zalatwienia sprawy.

Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przez Dyrektora jest
ewidencjonowane. Ewidencj¢ w tym zakresie prowadzi sekretariat.

§19

Pracownicy RDLP s3 zobowigzani do znajomosci przepiséw prawnych z zakresu swego
dziatania oraz do dbato$ci o mienie 1 dobre imi¢ Lasow Panstwowych.
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2. Wszyscy pracownicy RDLP przy wykonywaniu swoich czynnosci zobowigzani sa do
przestrzegania przepisOw o tajemnicy przedsigbiorstwa, o ochronie informacji
niejawnych oraz zasad i przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 20

Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnos$ci kancelaryjnych, obiegu akt oraz
ich przekazywaniu do archiwum zaktadowego reguluje instrukcja kancelaryjna PGL LP.

§ 21

1. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w RDLP okresla regulamin
pracy RDLP.

2. Nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikdw RDLP obowigzujacego Regulaminu Pracy
i Regulaminu Organizacyjnego sprawuje Wydziat [DOK].

3. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow regulaminu kontroli wewngtrznej
1 obiegu dokumentéw w biurze RDLP sprawuje Wydziat [EK].

Rozdzial V:
Podzial zadan w RDLP

V. 1. Zadania pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
§ 22

Do obowigzkéw pracownikow na stanowiskach kierowniczych w RDLP nalezy

w szczegolnosci:

1.  Opracowywanie szczegotowego zakresu czynnosci dla podlegtych pracownikow, ktory
zatwierdza Dyrektor lub Zastepca Dyrektora, zgodnie z podziatem na piony (zalgcznik nr
3 do Zarzgdzenia).

2. Organizowanie pracy podlegtych pracownikdw poprzez przydzielanie zadan
1 udzielanie wskazoéwek dotyczacych sposobu ich realizacji.

3. Przygotowywanie w zakresie swego dziatania niezbednych danych do podjecia decyzji
przez Dyrektora.

4. Opracowywanie rozwigzan systemowych zapewniajacych prowadzenie dzialalnos$ci
statutowej Lasow Panstwowych i ich rozw6j na poziomie regionalnym.

5. Okresowe dokonywanie oceny dziatalno$ci jednostek organizacyjnych RDLP, na
zlecenie Dyrektora lub jego Zastepcy, ze szczegdlnym uwzglednieniem zgodnosci tej
dziatalnosci z przepisami prawnymi i wewnetrznymi aktami normatywnymi.

6. Organizowanie 1 wykonywanie przy pomocy podlegtych pracownikéw kontroli
funkcjonalnych w jednostkach organizacyjnych RDLP w zakresie ich kompetencji, jak
réwniez kontroli wykonywanej w ramach nadzoru.

7. Ocena w zakresie swego dzialania skutkow stosowania aktow normatywnych,
wspotpraca z instytucjami naukowymi, zglaszanie potrzeb badan 1 zlecania
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10.

11.
12.
13.

najpilniejszych probleméw do rozwigzania (ekspertyz), nadzér nad wykorzystaniem
wynikow badan w praktyce.

Inspirowanie postepu technicznego i organizacyjnego.

Zapewnienie ostony merytorycznej funkcjonowania SILP oraz inicjowanie zmian
w systemie informacyjnym 1 informatycznym Laséw Panstwowych na rzecz rozwoju
1 doskonalenia zarzadzania.

Wspieranie, nadzorowanie 1 koordynowanie dzialalnosci gospodarczej jednostek
organizacyjnych RDLP w zakresie zadan w przypadku klesk zywiotowych oraz
udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym RDLP w likwidacji skutkow tych klesk.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub jego Zastepcow.
Egzekwowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Nadzorowanie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w swoich komoérkach
organizacyjnych zgodnie z Politykq Ochrony Danych Osobowych w RDLP.

§23

Zastepcy Dyrektora kieruja sprawami zwigzanymi z dzialalno$cia podporzadkowanych
im komorek organizacyjnych oraz sa odpowiedzialni przed Dyrektorem za powierzony
im zakres dziatania.
Do obowiazkow Zastepcow Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) prognozowanie uwarunkowan funkcjonowania i rozwoju organizacji, ustalanie
strategii dziatania 1 perspektywicznych programéw rozwoju oraz prognozowanie
1 monitorowanie zagrozen w zakresie spraw prowadzonych przez podporzadkowane
komorki organizacyjne na szczeblu regionalnym,
2) organizowanie, w zakresie swego dziatania, wsparcia 1 nadzoru merytorycznego nad
praca jednostek organizacyjnych,
3) nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan nalezacych do
zakresu dzialania pionow,
4) ustalanie szczegdtowych zadan i uprawnien kierownikom komorek organizacyjnych,
5) nadzoér nad przestrzeganiem przepisOw o tajemnicy przedsigbiorstwa, o ochronie
informacji niejawnych oraz zasad 1 przepisoOw z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny
pracy oraz wysuwanie wnioskow w przedmiotowych sprawach,
6) ustalanie przyczyn odstepstw w realizacji zatwierdzonych przez Dyrektora planéw
1 programOw oraz wskazywanie sposobow ich pelnej realizacji,
7)  koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi,
zapewniajacymi rozwoj i postep w RDLP,
8) opiniowanie projektow aktow prawnych, w szczeg6lnosci dotyczacych lesnictwa
i ochrony przyrody,
9) inicjowanie dziatan zmierzajacych do statego podnoszenia kwalifikacji
pracownikow,
10) nadzor nad prowadzeniem sprawozdawczos$ci w zakresie swego dziatania.
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§ 24

Kierownicy komorek organizacyjnych RDLP kieruja praca podlegtych im pracownikow. Za

wykonanie powierzonych im zadan i obowigzkow ponosza odpowiedzialno$¢ przed

bezposrednim przetozonym.
1. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1))

2)

3)

4)
S)

6)
7
8)

9)
10)

11)

12)

13)

zapewnianie poprzez wlasciwg organizacje¢ i podziatl pracy rownomiernego obcigzenia
pracownikow oraz terminowego 1 zgodnego z obowigzujacymi przepisami wykonania
przydzielonych zadan,

zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepisOw o tajemnicy
przedsiebiorstwa, o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych
oraz zasad i przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy przez podlegtych
pracownikow,

przyjmowanie od podleglych pracownikow oraz zglaszanie bezposredniemu
przetozonemu wnioskOw w zakresie usprawniania organizacji i podziatu pracy,
podejmowanie dzialan zmierzajacych do podnoszenia kwalifikacji pracownikow,
wyznaczanie podleglym pracownikom praw dostepu do bazy danych systemu
informatycznego,

zapewnienie osobom trzecim dostepu do informacji nieposiadajacych charakteru
niejawnego, zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej,

samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu
ztozonosci 1 pilnosci,

nadzoér nad realizacjg ustalen 1 postanowien z narad i spotkan,

biezaca aktualizacja kalendarza wydarzen,

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem SILP w biurze RDLP oraz jednostkach
podleglych, w szczegdlno$ci w zakresie przestrzegania zasad bezpieczenstwa,
wdrazania zmian w SILP oraz szkolen pracownikow w zakresie merytorycznej
kompetencji danej komorki organizacyjne;j,

organizowanie szkolen uzytkownikéw SILP w biurze RDLP w Gdansku oraz
jednostkach podleglych w zakresie merytorycznej kompetencji danej komorki
organizacyjnej,

nadzorowanie procesu wdrazania nowych funkcjonalnosci i zmian w SILP
w jednostkach podlegtych w zakresie dziatania komorki organizacyjne;,

wspolpraca z regionalnymi instruktorami SILP w zakresie merytorycznych
kompetencji danej komorki.

2. Uprawnienia kierownikow komorek organizacyjnych:

1)

2)
3)

wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania
1 karania pracownikéw komorki organizacyjnej, ktorg kieruja,

udzielanie urlopdw 1 zwolnien na zatatwianie spraw osobistych,

podpisywanie korespondencji o charakterze decyzyjnym wylacznie w ramach
pisemnego upowaznienia wydanego przez Dyrektora Iub jego Zastepce
(korespondencj¢ na zewnatrz 1 do jednostek organizacyjnych podpisuje Dyrektor lub
Zastgpca Dyrektora w ramach upowaznien),
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4) niezwloczne powiadamianie Dyrektora lub jego Zastgpcoéw o stwierdzonych
przypadkach naruszania przez pracownikéw innych komorek oraz jednostek
organizacyjnych intereséw Lasow Panstwowych lub Skarbu Panstwa.

3. Do zadan Gléwnego Ksiegowego, poza zadaniami, o ktorych mowa wyzej nalezy ponadto
wspomaganie dziatalnosci Gléwnych Ksiggowych jednostek organizacyjnych.

V. 2. Zadania komorek organizacyjnych biura Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
V. 2. 1. Zadania wspolne komorek organizacyjnych
§ 25

Do zadan wspdlnych komérek organizacyjnych nalezy:

1.  Zbieranie informacji statystycznej i sporzadzanie informacji, sprawozdan zbiorczych,
w tym sprawozdan GUS z dziatalno$ci jednostek organizacyjnych RDLP -
z przypisanego zakresu dziatania.

2. Analizowanie oraz ocena sytuacji wynikajacej ze sprawozdan i innych materiatow,
zglaszanie uwag, wnioskOw 1 propozycji dalszego wykorzystania tych materialow
w zakresie swego dziatania.

3.  Przygotowywanie i przekazywanie Zespotowi [EP] danych z zakresu swego dzialania do
sporzadzania analiz okresowych 1 rocznych.

4.  Udzial w planowaniu kosztow, w zakresie swojego dziatania, celem sporzadzenia planu
finansowo-gospodarczego biura RDLP.

5. Koordynowanie planowania zadan i biezace analizowanie ich realizacji w zakresie
swojego dziatania.

6. Wspotpraca komoérek organizacyjnych przy sporzadzaniu planéw finansowo-
gospodarczych oraz projektow (zadan) obejmujacych zagadnienia wykraczajace poza
zakres kompetencji jednej komorki organizacyjne;.

7.  Kreowanie, opiniowanie i koordynowanie realizacji planowanych zadan inwestycyjnych,
modernizacyjnych i remontowo-budowlanych jak réwniez opiniowanie przydatnosci
rozwigzan technicznych, technologicznych 1 organizacyjnych w zakresie swojego
dzialania.

8. Inicjowanie, opracowywanie 1 opiniowanie projektow aktdow normatywnych
z zakresu dziatania komorki organizacyjne;.

9.  Ocena przestrzegania obowiazujacych aktéw prawnych przez jednostki organizacyjne
RDLP.

10. Swiadczenie ustug wsparcia uzytkownikow w procesie wdrazania i eksploatacji SILP,
udzielanie jednostkom organizacyjnym pomocy w rozwigzywaniu zagadnien
merytorycznych, bedacych wilasciwoscia danej komorki organizacyjnej oraz
merytoryczna ocena funkcjonowania jednostek w zakresie swojego dziatania.

11. Przekazywanie przelozonemu uwag 1 wnioskoOw zglaszanych przez jednostki
organizacyjne i pracownikow komorek organizacyjnych, dotyczacych usprawnienia
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12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

pracy, systemu zarzadzania i innych zagadnief zmierzajacych do poprawy efektywnosci
gospodarowania w Lasach Panstwowych.

Wdrazanie proekologicznej polityki le$nej, inicjowanie postepu technicznego
1 organizacyjnego oraz dziatalno$ci wydawniczej i informacji naukowo - technicznej
1 ekonomiczne;j.

Biezace informowanie przetozonych o wystepujacych nieprawidlowosciach
w dziatalnosci jednostek organizacyjnych oraz zglaszanie wnioskow w tym zakresie.
Opracowywanie potrzeb w zakresie kontroli wewngtrznej, w zakresie wiasnych
kompetencji oraz wspoéldzialanie z Wydziatem DK w opracowywaniu programow
kontroli.

Prowadzenia kontroli instytucjonalnych w jednostkach organizacyjnych RDLP
z Wydziatem [DK] lub Inspekcja Laséw Panstwowych na podstawie upowaznienia
wydanego przez Dyrektora zarzadzajacego kontrole.

Wspotpraca z osrodkami naukowo - badawczymi w zakresie swego dziatania.
Prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt,
dokumentow i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do archiwum, zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, a takze sporzadzanie kopii bezpieczenstwa
dla danych wyrazonych w formie elektronicznej 1 wtasciwe ich przechowywanie.
Sporzadzanie uméw, zgodnie z kompetencjami komorki organizacyjnej, prowadzenie
rejestru zawieranych umdéw oraz nadzorowanie realizacji postanowien zawartych
w umowach.

Biezaca analiza projektoéw zmian legislacyjnych dotyczacych LP oraz sktadanie
wnioskoOw w sprawie ich korekt.

Przygotowywanie danych 1 informacji z zakresu swojego dzialania na potrzeby komorek
organizacyjnych zajmujacych si¢ udostgpnianiem informacji, w tym informacji
publicznej, informacji o $rodowisku oraz na potrzeby certyfikacji gospodarki lesnej
1 innych.

Wspotudziat w opracowaniu 1 realizacji programéw rozwojowych, w tym
w szczegblnosci finansowanych ze zrddel zewnetrznych - krajowych i zagranicznych.
Merytoryczna realizacja projektow rozwojowych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne biura RDLP, dotyczaca zagadnien prowadzonych przez te komorki.
Koordynowanie prawidtowego i terminowego wykorzystania srodkéw budzetowych,
funduszu lesnego oraz pomocowych w zakresie dziatania komorki organizacyjne;.
Inicjowanie zmian i udziat w rozwoju SILP w zakresie swego dziatania, szczeg6lnie co
do zgodnos$ci merytorycznej zawartosci systemu informacyjnego z obowigzujacymi
przepisami i zasadami dziatania.

Wdrazanie w jednostkach organizacyjnych RDLP nowych rozwigzan technicznych,
technologicznych, organizacyjnych i prawnych.

Zapewnianie bezpieczenstwa danych w zakresie organizacyjnym, chyba, ze ustalenie
szczegotowe stanowi inaczej.

Upowszechnianie w jednostkach organizacyjnych RDLP przejetych wdrozen
w zakresie informatycznym.

Przedkladanie wnioskow w zakresie szkolenia uzytkownikéw SILP.
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29. Inicjowanie dzialan zmierzajacych do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow.

30. Wnhnioskowanie do Dyrektora lub jego Zastepcy o przeprowadzenie kontroli doraznej lub
problemowe;.

31. Wnioskowanie do Dyrektora o wezwanie nadlesniczych lub kierownika zaktadu do
uchylenia ich zarzadzen i1 decyzji, podjetych niezgodnie z obowigzujacymi przepisami.

32. Wykorzystanie w pracach komoérki polecen, zalecen i uwag organow kontroli
instytucjonalnej oraz opracowanych na podstawie protokoldw tych organoéw zarzadzen
pokontrolnych Dyrektora.

33. Merytoryczna ocena dokumentow kierowanych do RDLP przez dostawcow,
kontrahentéw zewnetrznych i jednostki organizacyjne Laséw Panstwowych.

34. Realizacja zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na RDLP w Gdansku.

35. Wspolpraca w zakresie aktualizacji serwisu internetowego biura RDLP.

36. Zapewnienie przestrzegania przepisOw o tajemnicy przedsigbiorstwa, o ochronie
informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych oraz realizacja zadan zwigzanych
z obronnoscig, a takze kontrolowanie przestrzegania przez podlegltych pracownikow
zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

V. 2. 2. Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych
§ 26
Wydzial Kontroli i Audytu Wewnetrznego — [DK]

Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego [DK] wykonuje zadania zwigzane z kontrolg
instytucjonalng oraz controllingiem w komoérkach i jednostkach organizacyjnych RDLP,
koordynuje sprawy zwigzane z zatatwianiem skarg i wnioskéw, wspotpracuje z Gtéwnym
Inspektorem Lasoéw Panstwowych oraz organami kontroli panstwowej. Prowadzi i koordynuje
caloksztalt spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepisOw bezpieczenstwa i higieny
pracy w biurze RDLP oraz nadzoruje dzialalno$¢ zwigzang z BHP w jednostkach
organizacyjnych RDLP. Do zadan Wydzialu w szczego6lnosci nalezy:

1. Opracowanie rocznych planéw kontroli problemowych i1 sprawdzajacych oraz przekazanie
ich do zatwierdzenia Dyrektorowi.

2. Przeprowadzanie w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych kontroli doraznych
problemowych i sprawdzajacych.

3. Ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz przekazywanie
Dyrektorowi wnioskéw wynikajacych z ustalen kontrolnych jak réwniez sporzadzanie
projektow wystapien pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli.

4. Prowadzenie rejestrow kontroli zewnetrznych 1 wewnetrznych oraz kompletowanie
dokumentacji pokontrolne;.

5. Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie skarg 1 wnioskow wplywajacych do
RDLP.
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6. Prowadzenie wewngetrznego rejestru ujawnionych lub zgtoszonych incydentéw lub zdarzen
zagrazajacych dobru Maloletniego, o ktérym mowa w ustawie o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestgpczoscia na tle seksualnym.

7. Rozpatrywanie skarg i wnioskow we wilasnym zakresie, kierowanie skarg do jednostek
organizacyjnych wg wlasciwosci celem uzyskania opinii.

8. Opracowywanie analiz oraz obowigzujace] sprawozdawczosci w skali RDLP
1 poszczegdlnych nadlesnictw w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat.

9. Wspodlpraca z Glownym Inspektorem Laséw Panstwowych, organami $cigania oraz
organami kontroli panstwowe;.

10. Nadz6r nad prawidlowym postgpowaniem pokontrolnym.

11. Realizowanie zadan zwigzanych z postgpowaniem z informacjg o naruszeniach prawa
1 ochrony os6b zglaszajacych naruszenia prawa w RDLP w zwigzku z ustawg o ochronie
sygnalistow.

12. Wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi biura RDLP w zakresie dotyczacym kontroli

instytucjonalne;j.

13. Udziat w planowaniu kosztéw dotyczacych dziatalnosci Wydziatu Kontroli i Audytu

Wewngtrznego w roku sprawozdawczo-finansowym.
14. Opracowywanie planu szkolen, organizowanie i prowadzenie szkolen uzytkownikow SILP
w jednostkach podlegtych, w zakresie merytorycznych kompetencji komorki.

- w zakresie BHP [DK.B]

Pracownik Wydziatu [DK], petnigcy obowiazki stuzby bhp, w zakresie realizacji tych zadan
podlega bezposrednio Dyrektorowi RDLP w Gdansku.

15. Doradztwo, nadzér i1 kontrola w zakresie stosowania przepisow i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy w biurze RDLP i jednostkach organizacyjnych RDLP w Gdansku.

16. Sporzadzanie i1 przedstawianie Pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy z uwzglednieniem propozycji poprawy warunkow
pracy, zapobieganiu zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow.

17. Prowadzenie catoksztattu postepowania powypadkowego wobec pracownikéw RDLP oraz
nadzér nad poprawnoscig prowadzenia dochodzenia powypadkowego w odniesieniu do
wypadkow $miertelnych, cigzkich i zbiorowych w nadzorowanych jednostkach.

18. Analizowanie 1 ocena przyczyn choréb zawodowych — wspodlpraca w tym zakresie
z Panstwowg Inspekcja Sanitarng.

19. Inicjowanie réznych form profilaktyki, zmierzajacej do ograniczenia ilosci 1 ci¢zaru
wypadkow przy pracy oraz choréb zawodowych (profilaktyka techniczna, medyczna
1 organizacyjna) i poprawy warunkow pracy pracownikow biura RDLP oraz jednostek
organizacyjnych.

20. Udziat w opracowywaniu planow modernizacji zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.
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21

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

. Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy oraz urzadzenia
majace wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow.

Organizowanie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami i wspotdziatanie ze
stuzba medycyny pracy w tym zakresie.

W ramach systemu opieki zdrowotnej wspolpraca z Wydziatem [DOK] w zakresie
przeprowadzania wstepnych, okresowych 1 kontrolnych badan lekarskich — ustalenie liczby
czynnikow niebezpiecznych, szkodliwych dla zdrowia lub czynnikow ucigzliwych i innych
wystepujacych na stanowisku pracy, niezbednych do wystawienia skierowania na badania
lekarskie.

Organizowanie badan testowych w kierunku boreliozy i szczepien przeciw kleszczowemu
zapaleniu opon moézgowych zgodnie z wymogami medycznymi.

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z objeciem pracownikow RDLP i cztonkow ich rodzin
dodatkowg opieka medyczng (grupowe ubezpieczenie zdrowotne).

Organizowanie leczenia sanatoryjnego dla pracownikow biura i jednostek organizacyjnych
RDLP przy wspolpracy z Wydzialem [DOK] - w zakresie dodatkowego urlopu
sanatoryjnego dla pracownikoéw biura RDLP [DOK.K].

Wspolpraca z wlasciwymi instytucjami, urzedami nadzoru, w tym z Panstwowa Inspekcja
Pracy, Panstwowa Inspekcja Sanitarng oraz zwigzkami zawodowymi w zakresie BHP.

Okreslanie potrzeb szkoleniowych pracownikow biura RDLP i jednostek nadzorowanych
oraz organizacja szkolen z dziedziny BHP z uwzglednieniem szkolen dla okre§lonych grup
pracowniczych (pracownicy terenowi) oraz prowadzenie szkolenia wstepnego dla
nowozatrudnionych pracownikow.

Sporzadzanie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca i
informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym wystepujacym przy okreslonych
pracach.

Doradztwo w zakresie doboru najwilasciwszych $rodkdw ochrony zbiorowej
i indywidualnej oraz kontrola w zakresie stosowania tych $rodkéw zgodnie
Z przeznaczeniem.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem w $rodki ochrony indywidualnej, odziez
1 obuwie robocze nalezne pracownikom biura RDLP, w tym prowadzenie ewidencji 1
rozliczanie odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony indywidualnej zgodnie
z obowigzujagcymi w LP przepisami oraz uwzglednieniem wymogow SILP.

Koordynowanie spraw zwigzanych z zakupem okularow do pracy przy monitorze
ekranowym przez uprawnionych pracownikow.

Udziatl w planowaniu kosztow z zakresu BHP w nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych oraz biurze RDLP.

Propagowanie kultury bezpieczenstwa pracy w nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych oraz biurze RDLP.

§ 27
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Wydzial Organizacji, Kadr i Komunikacji Spolecznej - [DOK]

Wydziat [DOK] zajmuje si¢ organizacja struktur biura, organizuje narady i spotkania Dyrektora
z kierownikami jednostek podlegtych w zakresie merytorycznym. Prowadzi sprawy zwigzane
z realizacjg celow lesnych kompleksow promocyjnych [LKP] w obszarze edukacyjnym
1 spotecznym. W ramach wydzialu wyznaczony jest konsultant ds. kontaktow spotecznych. Do
zadan Wydzialu nalezy prowadzenie caloksztattu spraw organizacyjnych 1 kadrowych
w rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow
LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie, wspotpraca ze
zwigzkami zawodowymi i szkolami leSnymi. Realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem
polityki informacyjnej, dziataniami public relations oraz zapewnieniem sprawnej komunikacji
zewnetrznej 1 wewnetrznej. Koordynuje dziatania w zakresie public relations w jednostkach
nadzorowanych. Zajmuje si¢ obstuga i prowadzeniem konferencji prasowych, spotkan
z mediami, organizowaniem wystgpien Dyrektora w mediach oraz innych imprezach
informacyjnych. Udostgpnia  informacje  publiczne. Do zadan  Wydzialu
w szczegolnosci nalezy:

- w zakresie organizacji

1. Prowadzenie analizy stanu organizacyjnego 1 wskazywanie dziatah optymalizujacych oraz
zwigkszajacych efektywno§¢ zarzadzania w biurze dyrekcji oraz jednostkach
organizacyjnych RDLP.

2. Opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego biura RDLP oraz
nadzorowanie realizacji zagadnien z tego zakresu w jednostkach organizacyjnych RDLP.

3. Koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem zarzadzen i decyzji przez Dyrektora
dotyczacych biura RDLP i jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie rejestru zarzadzen
1 decyzji wydanych przez Dyrektora, z wytaczeniem decyzji, o ktorych mowa w §30 ust. 1
wydawanych przez Wydzial [ZL], a takze przechowywanie oryginaléw tych dokumentoéw
oraz prowadzenie elektronicznej ewidencji w systemie wewngtrznej informacji prawne;.

4. Sporzadzanie, ewidencjonowanie, prowadzenie rejestru i przechowywanie pelnomocnictw
udzielanych pracownikom biura RDLP i kierownikom jednostek organizacyjnych dyrekc;ji.

5. Nadzo6r nad przekazywaniem agend i majatku LP przy zmianach kadrowych na stanowiskach
1 0sOb materialnie odpowiedzialnych w biurze RDLP i jednostkach.

6. Przygotowywanie i obsluga merytoryczna narad Dyrektora z kierownikami jednostek
organizacyjnych RDLP oraz posiedzen kierownictwa RDLP, protokotowanie tresci narad,
przechowywanie ustalen z tych spotkan, nadzorowanie realizacji podj¢tych w trakcie ich
trwania ustalen.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem certyfikatow kwalifikowanych.

- w zakresie dzialania LKP

8. Nadzorowanie i1 koordynacja zadan w obszarze edukacyjnym i spotecznym w Le$nych
Kompleksach Promocyjnych.

9. Obstuga organizacyjna Rad Naukowo — Spotecznych LKP.

—w zakresie zadan konsultanta ds. kontaktow spolecznych
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10. Organizacja proceséw ewaluacyjnych, zbieranie i analiza informacji zwrotnych oraz
wyciaganie wnioskow w celu statego doskonalenia dziatan partycypacyjnych.

11. Merytoryczna obstuga i koordynacja procesow partycypacyjnych oraz ztozonych projektow
konsultacyjnych, we wspotpracy z Wydziatem Zarzadzania Zasobami Le$nymi [ZS] na
etapie prowadzenia konsultacji spotecznych Planu Urzadzenia Lasu.

12. Identyfikacja potrzeb otoczenia spotecznego, mapowanie grup interesu oraz rozpoznawanie
potencjalnych obszarow napie¢ 1 konfliktow spotecznych.

13. Prowadzenie i moderowanie spotkan spotecznych, tagodzenie sytuacji konfliktowych oraz
rozwijanie umiej¢tnosci pracownikow w zakresie trudnych rozmow 1 asertywnosci.

- w zakresie Zespolu Kadr [DOK.K]

14. Prowadzenie bazy danych pracownikow zatrudnionych w biurze RDLP oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych RDLP. Aktualizacja bazy SILP w =zakresie kadrowym
w odniesieniu do pracownikow.

15. Organizacja, prowadzenie i udokumentowanie naboru nowych pracownikéw biura RDLP.
Nadzoér nad racjonalizacjg zatrudnienia i awansowania pracownikow biura RDLP.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i rozmieszczeniem, kadry kierowniczej
w jednostkach organizacyjnych RDLP. Organizacja, prowadzenie i dokumentowanie
procedur zwigzanych z wylanianiem kandydatow na stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych RDLP.

17. Wspotpraca z Zespotem [EP] przy tworzeniu planu finansowego w zakresie zatrudnienia
1 wynagrodzenia w odniesieniu do pracownikéw biura.

18. Wspotpraca z Zespotem [EP] przy tworzeniu planu finansowego w zakresie zatrudnienia
1 wynagrodzenia w odniesieniu do kierownikow jednostek organizacyjnych.

19. Prowadzenie w pelnym zakresie obstugi kadrowej pracownikéw biura RDLP
1 wolontariuszy oraz w wyodrgbnionym zakresie, kierownikéw jednostek organizacyjnych
RDLP.

20. Kontrola i raportowanie danych z obszaru kadr pracownikow podlegtych jednostek
w SILP Web.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z nadawaniem, podwyzszaniem, obnizaniem
1 pozbawianiem stopni stuzbowych w Stuzbie Lesnej.

22. Nadzor nad prawidtowos$ciag stosowania w RDLP przepisow ogolnych prawa pracy
1 $wiadczen pracowniczych, w tym wynikajagcych z Ponadzakladowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, rozporzadzen Ministra wlasciwego ds. Srodowiska, zarzadzen i decyzji
wydanych przez Dyrektora Generalnego LP i1 Dyrektora z zakresu:

1) zatrudniania i zwalniania pracownikow,

2) zasad wynagradzania i awansowania pracownikow,

3) swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy (nagrody, odprawy),
4) udzielania urlopow,

5) prowadzenia absencji,

6) prowadzenia ewidencji wyjazdéw stuzbowych,

7) przechodzenia pracownikOw na emerytury i renty,

8) wdrazania aktow normatywnych regulujacych zagadnienia ptac.
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23. Opracowywanie materiatow statystycznych na potrzeby GUS w zakresie kadrowym.

24. Prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacja zgtoszeniowa do ZUS o0séb zatrudnianych
i zwalnianych przez Dyrektora RDLP.

25. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow biura RDLP i innych uprawnionych do
korzystania z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

26. Sporzadzanie 1 opiniowanie wnioskOw o nadanie odznaczen panstwowych, odznak
resortowych 1 odznaczen wewnetrznych PGL LP oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie.

27. Opracowywanie regulaminu pracy RDLP oraz nadzor nad przestrzeganiem postanowien
regulaminu pracy i przestrzeganiem dyscypliny pracy.

28. W ramach systemu opieki zdrowotnej wspolpraca z Wydzialem [DK] w zakresie
przeprowadzania wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich.

29. Koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem egzaminow dla kandydatow do
Stuzby Lesne;.

30. Koordynowanie spraw zwigzanych z przyjmowaniem absolwentow szkét $rednich
1 wyzszych na staz.

31. Wspotpraca z uczelniami 1 szkotami leSnymi oraz innymi podmiotami w zakresie
zapotrzebowania 1 mozliwosci odbywania praktyk i stazy.

32. Prowadzenie zagadnien zwigzanych ze wspodtpracg ze zwigzkami zawodowymi.

33. Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji
zawodowych pracownikéw RDLP w formach szkolnych, pozaszkolnych oraz szkolen,
konferencji 1 seminariow.

34. Ustalanie potrzeb w zakresie szkolen oraz opracowywanie rocznych planow szkolen dla
biura RDLP. Prowadzenie ewidencji realizowanego planu szkolen.

35. W porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych biura RDLP, organizowanie,
koordynowanie 1 wspieranie realizacji szkolen ujetych w planie oraz szkolen
pozaplanowych.

36. Koordynowanie, nadzorowanie i ocena szkolen realizowanych przez biuro oraz jednostki
organizacyjne dyrekcji.

- w zakresie Rzecznika Prasowego [DOK.R]

w zakresie dzialan informacyjnych, medialnych oraz komunikacji spolecznej

(dzialania zewnetrzne):

37. Informowanie mediow oraz poprzez media o dziatalnosci RDLP z wykorzystaniem
dostepnych srodkéw komunikacji w tym mediow elektronicznych (strona www RDLP)
oraz kanatéw spotecznosciach jak na przyktad Facebook, Twitter, inne.

38. W porozumieniu z wilasciwymi komorkami w DGLP, koordynacja prac w zakresie
opracowywania planow komunikacji oraz nadzor nad realizowaniem polityki informacyjne;j
LP na terenie RDLP w Gdansku oraz interpretowanie polityki Lasow Panstwowych
(wydawanie o$wiadczen lub w innej formie wyrazanie stanowiska LP).

39. Tworzenie komunikatow prasowych dotyczacych biezacych wydarzen zwigzanych
z dziatalnoscig LP, ze szczeg6lnym uwzglednieniem RDLP w Gdansku.
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40

41.

42.

43.

44.

4s.

46

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

. Adekwatne do sytuacji, biezace reagowanie na publikacje medialne na temat LP ze
szczegblnym uwzglednieniem RDLP w Gdansku w tym niezwloczne przekazywanie
komunikatéw prasowych do srodkéw masowego przekazu.

Przygotowywanie do publicznej wiadomosci komunikatow dotyczacych okresowych
zakazOow wstepu na tereny lesne z uwagi na zabiegi ochronne lub zagrozenie pozarowe.

Dziatanie na rzecz publikowania w §rodkach masowego przekazu informacji
przyblizajacych 1 wyjasniajacych problematyke zwigzang z dziatalnos$cia LP, ze
szczegblnym uwzglednieniem RDLP w Gdansku.

Opracowywanie kalendarium imprez wilasnych o charakterze promocyjnym i ich
organizacja oraz organizacja innych wynikajacych z przyczyn niemozliwych do
wczesniejszego zaplanowania, a zwlaszcza imprez zwigzanych
z ogolnopolskimi kampaniami inicjowanymi przez DGLP i CKS.

W razie podjgcia informacji o potencjalnych zdarzeniach mogacych wywota¢ negatywny
odbior spoleczny oraz pogorszenie wizerunku RDLP w mediach oraz w spoleczenstwie,
kazdorazowe przygotowywanie planu komunikacji kryzysowej oraz wprowadzanie go
w zycie przy wspoéOludziale wyznaczonych w tym celu komorek i/lub jednostek
organizacyjnych RDLP.

Zglaszanie Dyrektorowi potencjalnych obszarow zagrozen pogarszajacych wizerunek
RDLP wynikajacych z biezacej sytuacji gospodarczej, analiza tych sytuacji oraz
przygotowywanie planéw komunikacyjnych na wypadek ich wystapienia.

. Tworzenie baz danych redakcji oraz dziennikarzy, do ktorych wysytane sga informacje
prasowe oraz biezgce utrzymywanie kontaktow z redakcjami, dziennikarzami redakcyjnymi
i publicystami.

Wspieranie wiasciwych komorek organizacyjnych RDLP w utrzymywaniu kontaktow
z innymi instytucjami opiniotworczymi w celu popularyzacji wiedzy o lesie 1 le$nictwie.
Opracowywanie 1 rozpowszechnianie wlasnych materiatdéw, publikacji, biuletynow itp.
o charakterze informacyjnym.

Powotywanie, z upowaznienia i po zatwierdzeniu przez Dyrektora, czlonkéw zespotow
redakcyjnych ds. opracowywania wiasnych wydawnictw.

Biezace $ledzenie publikacji w mediach klasycznych, elektronicznych oraz w portalach
spotecznosciach i informowanie Dyrektora o publikacjach dotyczacych LP ze szczegdlnym
uwzglednieniem RDLP w Gdansku. Rozsytanie do wiadomosci jednostek organizacyjnych
informacji ich dotyczacych.

Zamieszczanie informacji, z zakresu prowadzonych spraw i aktualno$ci, na stronie
internetowej RDLP w Gdansku oraz innych nos$nikach informacji, o ktéorych mowa
w ust. 34.

Administrowanie, koordynacja oraz wsparcie merytoryczne w aktualizacji tresci stron
internetowych biura 1 jednostek organizacyjnych RDLP w Gdansku.

Administrowanie, koordynacja oraz wsparcie merytoryczne w prowadzeniu dziatan
informacyjnych z zakresu komunikacji spotecznej oraz zawarto$ci stron serwisow
spotecznos$ciach prowadzonych przez jednostki organizacyjne RDLP w Gdansku.
Udzielanie informacji publicznej na podstawie materialow przygotowanych przez wydziaty
merytoryczne w zalezno$ci od charakteru sprawy — z zachowaniem ustawowych terminow.
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5S.
56.

Pelienie funkcji koordynatora spotecznej odpowiedzialno$ci (CSR).

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

1) Monitorowanie i prowadzenie dziatan kontrolnych stron wyodrebnionych BIP
jednostek organizacyjnych RDLP w Gdansku oraz konsultacje w zakresie prowadzenia
tych stron,

2) Wspotpraca z CILP w przedmiotowym zakresie, a w szczeg6lnosci sporzadzanie
1 przesytanie w formie elektronicznej raportow o wynikach nadzoru BIP jednostek
RDLP w Gdansku,

3) Pehienie roli Redaktora BIP RDLP w Gdansku, w szczeg6lnosci poprzez:

a) edycje informacji na karcie kontaktowej prowadzonej w ramach Katalogu
Podmiotoéw Publicznych Biuletynu Informacji Publicznej znajdujacej si¢ pod adresem
URL: https://www.gov.pl/bip,

b) administrowanie treS§ciami odpowiednio oznaczonymi i przypisanymi do Biuletynu
Informacji Publicznej prowadzonymi w ramach Scentralizowanego Systemu Dostepu
do Informacji Publicznej w serwisie informacyjnym jednostki administracji publicznej
zlokalizowanej pod adresem domeny gtownej URL: https://www.gov.pl lub
https://samorzad.gov.pl,

c¢) administrowanie i nadawanie uprawnien dla pozostatych uzytkownikéw, ktorzy maja
dostep do wprowadzania tre§ci w ww. serwisie.

- w zakresie komunikacji i wspoélpracy wewnetrznej:

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

Upowszechnianie wsrdd pracownikow, w ramach upowaznien nadanych przez Dyrektora
RDLP, wiedzy o dziataniach biezacych, planowanych oraz strategii RDLP w Gdansku.

Wymiana informacji pomig¢dzy komoérkami i jednostkami organizacyjnymi RDLP
w Gdansku nt. planowanych wydarzen.

Pozyskiwanie informacji z jednostek organizacyjnych nt. wydarzen w celu ich dalszego
rozpowszechniania w formie komunikatow prasowych lub informacji w serwisach
spotecznosciowych RDLP.

Koordynacja, doradztwo i1 nadzér nad przestrzeganiem przez komorki i1 jednostki

organizacyjne RDLP w Gdansku postanowien zawartych w dokumentach ,,Polityka
Komunikacyjna PGL LP” oraz ,,Ksiega Identyfikacji Wizualnej PGL LP”.
Organizowanie okresowych szkolen wewnetrznych z zakresu technik tworzenia informacji
prasowych do mediéw klasycznych, elektronicznych, portali spolecznosciowych, itp.
Branie udziatu w naradach z kierownikami komorek i jednostek organizacyjnych RDLP
w Gdansku organizowanych przez Dyrektora.

Organizowanie 1 zapewnianie kontaktow Dyrektora RDLP ze S$rodkami masowego
przekazu.

Organizowanie wystgpien Dyrektora w mediach oraz innych imprezach informacyjnych,
edukacyjnych i promocyjnych.

W porozumieniu z Dyrektorem RDLP ustalanie odpowiedzi udzielanych mediom na
zadawane przez nie pytania dotyczace dzialania RDLP w Gdansku.

Wspotpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej oraz organizacjami
spotecznymi zgodnie z zakresem swoich obowigzkow.
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-pozostale
66. Opracowywanie planu szkolef, organizowanie i prowadzenie szkolen uzytkownikéw SILP
w jednostkach podlegtych, w zakresie merytorycznych kompetencji wydziahu.

§ 28
Zespot ds. Obronnosci i Ochrony Mienia — [DS]

Zespot [DS] wspiera, nadzoruje oraz prowadzi sprawy zwigzane z obronnoscig, militaryzacja,
ochrong przed skutkami zagrozen nadzwyczajnych oraz ochrong informacji niejawnych.
Koordynuje 1 realizuje zadania z zakresu ochrony mienia przed szkodnictwem lesSnym oraz
zwalczaniem szkodnictwa le$nego. Do zadan Zespotu w szczegdlnosci nalezy:

- w zakresie obronnosci:

1. Prowadzenie spraw obronnych RDLP i nadzér nad realizacja tych zadan w jednostkach
organizacyjnych.

2. Realizacja zadan na podstawie odrebnych przepisow 1 instrukcji zwigzanych
z przygotowaniem RDLP do dziatan na wypadek zagrozen zewngtrznych i stanow
nadzwyczajnych.

3. Przygotowanie aktow prawnych dotyczacych organizacji RDLP jako jednostki
zmilitaryzowane;.

4. Kompleksowa koordynacja i realizacja zadan z zakresu przygotowania do objecia RDLP
militaryzacja.

5. Wspdlpraca z terenowymi organami wykonawczymi Ministra Obrony Narodowe;j
w sprawach rekrutacji, operacyjno-obronnych 1 administracji niezespolonej oraz
jednostkami  wojskowymi na szczeblu wojewodzkim ww. zakresie. Wspodlpraca
z wilasciwymi organami wojskowymi, zespolami zarzadzania kryzysowego i innymi
w zakresie spraw obronnych, gospodarczo - obronnych 1 kryzysowych — prowadzenie
biezacej dzialalnosci zwigzanej z planami dziatania w zakresie zarzadzania kryzysowego
oraz ochrony ludnosci i nadzér nad realizacjg tych zadan w nadle$nictwach.

6. Planowanie 1 organizowanie szkolef, udzielanie instruktazu i doradztwa z zakresu

obronnosci jednostkom organizacyjnym RDLP.

7. Udziat w ¢wiczeniach i treningach organizowanych przez wojsko lub inne organy.

8. Koordynacja i1 nadzor prac jednostek organizacyjnych w zakresie dotyczacym
gospodarowania obiektami poligonowymi, wojskowymi i specjalnego przeznaczenia
pozostajagcymi na terenach administrowanych przez Lasy Panstwowe. Wspdlpraca w tym
zakresie z Wydziatami [ZO] w zakresie kontroli obiektoéw wojskowych i [ZS] w zakresie
przekazywania gruntow na cele obronne.

- w zakresie ochrony informacji niejawnych:

9. Prowadzenie ochrony informacji niejawnych zgodnie z ustawg o ochronie informacji
niejawnych oraz aktow wykonawczych, zarzadzen i instrukcji Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych.

10. Realizacja zadan ,,pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych PGL LP”.

11. Kierowanie kancelarig niejawng RDLP oraz koordynacja ochrony informacji niejawnych
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12.
13.

pomiedzy jednostkami.
Bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w biurze RDLP.
Merytoryczna pomoc kierownikom kancelarii niejawnych z jednostek podlegtych.

- w zakresie koordynowania i nadzorowania ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego:

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

Analizowanie zagrozen w zakresie ochrony mienia 1 szkodnictwa lesnego.
Koordynowanie dziatan posterunkéw strazy lesnej w nadle$nictwach w zwalczaniu
przestepstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz wykonywanie innych zadan
w zakresie ochrony mienia Laséw Panstwowych.

Prowadzi i nadzoruje zagadnienia zwigzane z uruchomianiem i korzystaniem z bazy

Centralnej Ewidencji Kierowcow i Pojazdow.

Planowanie 1 koordynowanie dzialan doraznej nieetatowej grupy interwencyjnej strazy
lesne;.

Wspoltdziatanie 1 wspolpraca z organami $cigania, wymiaru sprawiedliwosci 1 organami
administracji rzadowej na szczeblu wojewodzkim, wspotpraca z Szefem Krajowego

Centrum Informacji Kryminalnych.

Koordynowanie organizacji szkolen dla straznikow lesnych.

Grupa Interwencyjna Strazy Lesnej (GISL) posiada uprawnienia do wykonywania zadan
1 czynnosci okreslonych ogélnie w art. 45 ust. 1 pkt 3 oraz w art. 47 ust. 2 i ust. 2b ustawy
o lasach.

Inspektor Strazy Lesnej petni role dowodey GISL.

Szczegbtowe zadania GISL okre$laja odrebne przepisy wydane przez Dyrektora
Generalnego oraz Dyrektora RDLP w Gdansku.

Inspektor Strazy Le$nej nadzoruje przestrzeganie polityki bezpieczenstwa danych
osobowych w biurze RDLP w Gdansku w zwigzku ze zwalczaniem i1 zapobieganiem
przestepczosci na terenie Laséw Panstwowych.

Opracowywanie planu szkolen, organizowanie i prowadzenie szkolen uzytkownikow SILP
w jednostkach podleglych, w zakresie merytorycznych kompetencji komorki.

- w zakresie dzialania punktu alarmowego LP:

25.

26.

27.

28.

Koordynowanie przeptywu informacji o zdarzeniach kryzysowych i1 niebezpiecznych
majacych miejsce na terenie RDLP Gdansk.

Wspoélpraca z Wojewodzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz stuzbami
przeciwdziatajagcymi skutkom zdarzen kryzysowych szczebla wojewodzkiego.
Prowadzenie punktu alarmowego w zakresie zarzadzania kryzysowego i alarmowania
o zdarzeniach niebezpiecznych na terenie laséw nadzorowanych przez RDLP.
Utrzymywanie i prowadzenie statej wspoOlpracy z ogniwami zarzadzania kryzysowego
administracji rzadowej 1 samorzadowe] w wojewodztwie oraz wymiany informacji ze
wszystkimi sluzbami zarzadzania kryzysowego w zakresie rozpoznania sytuacji
w regionie pod katem zagrozen. Wspotpraca w tym zakresie z Wydziatlem [ZO].
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§29

Wydzial Gospodarki Lesnej — [ZG]

Wydzial przygotowuje, wspiera, koordynuje oraz nadzoruje w jednostkach podlegtych zadania
zwigzane z nasiennictwem, selekcja, genetyka lesna, szkétkarstwem, hodowla lasu, gospodarka
rolng, rybacka, lowiecka oraz uzytkowaniem lasu w cze$ci dotyczacej planowania
dlugookresowego, ograniczania negatywnego wplywu pozyskiwania i zrywki drewna na
srodowisko lesne, szlakow operacyjnych, zasad pozyskiwania drewna w drzewostanach
pokleskowych, ubocznego uzytkowania lasu. Ponadto przygotowuje, wspiera i koordynuje
certyfikacie FSC 1 PEFC gospodarki lesnej. Nadzoruje gospodarke lesng w lasach
niestanowiacych wlasno$ci Skarbu Panstwa.

Do zadan Wydziatu w szczegdlnoS$ci nalezy:

- w zakresie gospodarki lesnej:

1.

10.

11.

Inicjowanie, wspomaganie i koordynacja dziatan zwigzanych z rozwojem les$nej genetyki
stosowanej oraz zachowaniem zasobow genowych, ze szczeg6élnym uwzglednieniem bazy
nasiennej RDLP w Gdansku.

Programowanie rozwoju selekcji, nasiennictwa i szkotkarstwa leSnego w powigzaniu
z programami funkcjonujgcymi w skali PGL LP 1 potrzebami nadzorowanych jednostek.
Nadzorowanie i koordynowanie nasiennictwa i szkotkarstwa lesnego w celu zapewnienia
odpowiedniej jako$ci oraz ilo$ci materialu rozmnozeniowego (nasion i sadzonek) dla
prawidlowej realizacji odnowien, zalesien i innych zadan hodowlanych.

Wspoldziatanie z jednostkami w procesie wdrazania nowych metod postgpowania
hodowlanego, z uwzglednieniem aspektow ekologicznych facznie z merytoryczng oceng
ich efektywnosci ekonomicznej, jak 1 wplywu wdrazanych metod, rozwigzan
technologicznych na stan lasu oraz jako$¢ wykonywanych prac hodowlanych.
Koordynowanie planowania zadan z hodowli lasu 1 biezgce analizowanie ich realizacji.
Analizowanie realizacji zadan z zakresu hodowli lasu w kontekscie zapiséw planu
urzadzenia lasu i stanu lasu.

Opiniowanie planowanych zadan inwestycyjnych, modernizacyjnych 1 remontowo
budowlanych dot. hodowli lasu oraz towiectwa jak rowniez opiniowanie przydatno$ci
maszyn i urzadzen stosowanych w zagospodarowaniu lasu.

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji ,,Krajowego programu zwickszania lesistosci”
w zakresie zadan zleconych wynikajacych z art. 54 ustawy o lasach oraz dla gruntow
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa.

Koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji przez nadle$niczych ustawowych zadan
w zakresie sprawowania nadzoru nad lasami niepanstwowymi.

Koordynowanie i nadzorowanie dzialalnosci nadle$nictw w zakresie gospodarki gruntami
na cele rolnicze, towieckie i gospodarki rybackiej oraz opiniowanie wnioskow nadle$nictw
1 przygotowywanie decyzji w zakresie dzierzaw (najmu) gruntdw na cele rolnicze oraz
gospodarki towieckiej 1 rybackie;.

Koordynowanie i nadzor wykorzystania $rodkow Funduszu Le$nego przeznaczonych
na zadania z hodowli lasu i1 zalesienia gruntoéw niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Koordynowanie zadah zwigzanych z prowadzeniem zadrzewien na gruntach Laséw
Panstwowych.

Wspolpraca z uczelniami le$nymi, Instytutem Badawczym Le$nictwa 1 innymi
o$rodkami naukowymi w zakresie prowadzenia badan zwigzanych z merytorycznym
zakresem Wydziatu.

Wspdlpraca z Centrum Koordynacji Projektow Srodowiskowych, Narodowym Funduszem
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej i innymi instytucjami w zakresie realizacji
projektow.

Koordynowanie wspolpracy jednostek organizacyjnych RDLP z placowkami naukowo -
badawczymi w zakresie dziatania Wydziatu.

Prowadzenie spraw z zakresu rekultywacji gruntow lesnych w przypadku ich czasowego
wylaczenia z produkcji, w tym przygotowywanie opinii dyrektora w sprawach
administracyjnych prowadzonych przez starostow oraz udzial w ogledzinach terenowych
dotyczacych odbioru rekultywacji.

Nadzorowanie 1 koordynacja zadan hodowlano — ochronnych w Le$nych Kompleksach
Promocyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Zasad Uzytkowania Lasu w zakresie
planowania dtugookresowego, ograniczania negatywnego wplywu pozyskiwania i zrywki
drewna na S$rodowisko lesne, szlakow operacyjnych, zasad pozyskiwania drewna
w drzewostanach poklgskowych, ubocznego uzytkowania lasu na terenie RDLP
w Gdansku.

Prowadzenie calosci spraw zwigzanych =z certyfikacjag gospodarki lesnej RDLP
w Gdansku, w tym w zakresie przygotowania, wsparcia 1 koordynacji wydziatdéw
merytorycznych oraz nadle$nictw.

Opracowywanie planu szkolef, organizowanie i prowadzenie szkolen w jednostkach
podlegtych, w zakresie merytorycznych kompetencji komorki.

- w zakresie gospodarki lowieckiej:

21. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo towieckie 1 aktéw wykonawczych do tej

22.

ustawy, a w szczegolnosci:

1) opracowanie wieloletnich towieckich planéw hodowlanych w zakresie gospodarki
towieckiej dla ustalonych rejonow hodowlanych oraz nadzoér nad ich realizacja,

2) zatwierdzanie rocznych planow lowieckich dla obwodéw  wylaczonych
z wydzierzawienia (obwody LP) oraz kontrola realizacji lowieckich planow
hodowlanych w Osrodkach Hodowli Zwierzyny RDLP w Gdansku (OHZ),

3) wydzierzawianie lesnych obwodow towieckich 1 koordynacja spraw z tym zwigzanych,
w tym rozdziat tenuty dzierzawnej pomi¢dzy gminy i nadle$nictwa,

4) reprezentowanie Dyrektora RDLP na egzaminach towieckich i ocenach prawidtowosci
odstrzalu samcow zwierzyny ptowej organizowanych przez PZL..

Koordynacja dziatan, wspieranie i nadzorowanie nadle$nictw w zakresie prowadzonej

w OHZ gospodarki towieckiej oraz ustalaniu kierunkéw rozwoju towiectwa na tych

terenach, zapewniajacych realizacje gtdéwnych celow gospodarki lesnej i zapisow ustawy

Prawo towieckie.
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23.

24.

25.

26.

27.
28.

Wspoldziatanie z organami Polskiego Zwiazku Lowieckiego, majace na celu ustalenie
zasad prowadzenia przez kota ‘towieckie gospodarki ‘towieckiej, wlasciwego
gospodarowania populacjami zwierzat townych zapewniajacych trwatos$¢ laséw oraz
realizacj¢ gtownych celow gospodarki lesnej i fowieckie;.

Wspoldziatanie z organami wladz wojewddzkich 1 powiatowych oraz samorzadami
rolniczymi w zakresie prowadzonej przez kota towieckie gospodarki towieckie;.
Koordynowanie dzialan, wspieranie i nadzorowanie nadles$nictw w zakresie spraw
sprzedazy polowan dla mys$liwych zagranicznych w OHZ dzialajacych na terenie RDLP.
Opracowywanie 1 stosowanie cennikow zwigzanych z wykonywaniem polowan dla
mys$liwych krajowych i zagranicznych na terenie obwodéw zarzadzanych przez RDLP.
Przeprowadzanie analizy realizacji plandw pozyskania zwierzat fownych.

Okre$lanie potrzeb szkoleniowych dla pracownikéw biura RDLP 1 jednostek
organizacyjnych w zakresie dzialania Wydzialu [ZG].

29. Opracowywanie planu szkolen, organizowanie i1 prowadzenie szkolen w jednostkach

podlegtych, w zakresie merytorycznych kompetencji komorki.

§ 30

Wydzial Ochrony Gruntow Lesnych — [ZL]

Wydziat organizuje, koordynuje, wspiera i nadzoruje caloksztalt postgpowan z zakresu ochrony

gruntow rolnych 1 le§nych oraz wylgczenia z produkc;ji.
Do zadan Wydzialu w szczeg6lnos$ci nalezy:

- w zakresie ochrony gruntéow lesnych:

1.

4.

Przygotowywanie decyzji Dyrektora w sprawie wylaczenia gruntéw leSnych
z produkcji oraz zatatwianie odwolan z tego zakresu, a takze prowadzenie innych spraw
z zakresu ochrony gruntow lesnych bedacych w kompetencji Dyrektora, z wyltaczeniem
rekultywacji gruntow.

Przygotowywanie  postanowien  Dyrektora  opiniujacych  projekty  decyzji
o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego, sporzadzanych przez
wlasciwe organy, na podstawie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.
Prowadzenie ewidencji decyzji z zakresu ochrony gruntéw lesnych w programie SILPWeb
Decyzje.

Przygotowanie raportow o wysokosci optat rocznych dla Wydziatu [EK].

- w zakresie spraw ogolnych:

5.
6.
7.

Opracowanie materialow statystycznych na potrzeby GUS 1 DGLP.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu swojego dziatania.

Przygotowanie danych i innych informacji z zakresu ochrony gruntow lesnych na potrzeby
komorek organizacyjnych, zajmujacych si¢ udostgpnianiem informacji o ochronie przyrody,
informacji publicznych oraz na potrzeby certyfikacji.

Okreslanie potrzeb szkoleniowych dla pracownikéw biura RDLP 1 jednostek
organizacyjnych w zakresie dziatania Wydziatu.
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9. Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i aktualizacja bazy z16z kopalin,
w zwigzku z realizacjg projektu rozwojowego: pozyskanie koncesji na eksploatacje kopalin
wlasnosci nieruchomosci gruntowej ze z16z na obszarach w zarzadzie PGL LP.

10. Opracowywanie planu szkolen, organizowanie i prowadzenie szkolen uzytkownikoéw SILP
w jednostkach podleglych, w zakresie merytorycznych kompetencji komorki.

§31
Wydzial Ochrony Lasu — [ZO]

Wydziat inicjuje, nadzoruje oraz prowadzi pomoc merytoryczng w zakresie utrzymania
nalezytego stanu zdrowotnego 1 sanitarnego lasow, ochrony ppoz. terenéw lesnych,
zabezpieczenia przed szkodami ze strony czynnikdw biotycznych, abiotycznych
1 antropogenicznych (z wylaczeniem szkodnictwa le§nego) oraz ochrong srodowiska, przyrody
1 krajobrazu, zachowania bior6znorodnosci i wartosci przyrodniczych wszystkich ekosystemow
lesnych. Prowadzi sprawy zwigzane z udostepnianiem lasu dla spoteczenstwa, koordynuje
sprawy dotyczace edukacji lesnej spoteczenstwa. Do zadan Wydzialu w szczegdlnosci nalezy:

- w zakresie ochrony lasu:

1. Koordynowanie dziatan majacych na celu ograniczenie szkod powodowanych czynnikami
biotycznymi, abiotycznymi i antropogenicznymi.

2. Analiza 1 ocena zdrowotnego 1 sanitarnego stanu lasu, ustalenie kierunkéw dzialalnosci
ochronnej 1 nadzor nad jej przebiegiem.

3. Koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem raportu i innych informacji o stanie lasu na
terenie RDLP.

4. Nadzorowanie prac w zakresie szacowania 1 ewidencjonowania przez nadlesnictwa szkod
powstatych w lasach oraz pomoc w ustaleniu ich przyczyn i skutkow.

5. Organizacja zabiegdw zwalczajacych i ochronnych w przypadku ich wystgpowania na
obszarze dwoch lub wigcej nadlesnictw.

6. Nadzorowanie i koordynacja dziatan majacych na celu ochrone zabytkéw nieruchomych
1 archeologicznych na gruntach bedacych w zarzadzie nadlesnictw.

7. Nadzorowanie i koordynowanie dziatan w zakresie utrzymania czystosci na terenach le§nych
w jednostkach podlegtych.

8. Opracowanie programéw dziatania, koordynowanie i wspomaganie dziatah w przypadku
klesk zywiotowych i1 nadzwyczajnych zagrozen dla $rodowiska le$nego, zwlaszcza
w razie przekroczenia badZ zagrozenia przez te zjawiska obszaru jednego nadlesnictwa.

9. Biezaca wspotpraca z Zespolem Ochrony Lasu oraz osrodkami naukowymi, wydziatami
lesnymi, Instytutem Badawczym Le$nictwa i innymi.

- w zakresie ochrony przyrody Srodowiska lesnego:

10. Koordynowanie dziatan na rzecz ochrony przyrody w jednostkach RDLP.

11. Nadzorowanie oraz prowadzenie pomocy merytorycznej w zakresie zachowania
biordznorodnos$ci 1 wartosci przyrodniczych wszystkich ekosystemow lesnych.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

Wspotudziat w tworzeniu 1 koncowe opiniowanie Programoéw Ochrony Przyrody
nadle$nictw.

Biezaca wspolpraca z organami administracji rzadowej w tym Regionalng Dyrekcja
Ochrony Srodowiska i Pafstwowym Wojewodzkim Inspektorem —Sanitarnym,
samorzadowej oraz pozarzagdowymi organizacjami ekologicznymi w zakresie ochrony
ekosystemoéw lesnych, ochrony réznorodnosci biologicznej 1 kreowaniu polityki ochrony
siedlisk 1 gatunkow.
Wspbtpraca z Centrum Koordynacji Projektow Srodowiskowych, Narodowym Funduszem
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej i innymi instytucjami w zakresie realizowanych
projektow.
Koordynowanie dziatan zwigzanych z wdrozeniem i aktualizacja obszarow sieci NATURA
2000 na terenie RDLP Gdansk.

Wspotpraca merytoryczna z Wydziatem [ZS] w sprawie tworzenia PUL w sprawach
dotyczacych ochrony przyrody 1 ochrony lasu.
Sporzadzanie opinii do POP oraz strategicznej oceny oddziatywania na srodowisko PUL.

Udostepnianie informacji o s$rodowisku 1 jego ochronie w Lasach Panstwowych
z terenu RDLP w Gdansku.
Wspoétudziat w tworzeniu 1 koncowe opiniowanie prognozy oddziatywania na srodowisko

plandéw urzadzania lasu wykonanej przez sporzadzajacego ten plan.

Udziat w radach ochrony przyrody przy Regionalnym Dyrektorze Ochrony Srodowiska
oraz w radach koordynacyjnych rezerwatéw biosfery.

Weryfikacja, koordynacja i nadzor nad realizacja projektow rozwojowych Lasow
Panstwowych dotyczacych ochrony gatunkow i siedlisk przyrodniczych w nadlesnictwach.

- w zakresie ochrony p. pozarowej:

22,

23.

24.

25.
26.

27.
28.

29.

30.

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

Koordynowanie dzialalno$ci przeciwpozarowej na terenie RDLP, stosownie do
obowigzujacych w tym przedmiocie przepisdw oraz zasad dziatania.

Koordynacja dziatalnosci w zakresie doskonalenia 1 unowocze$niania techniki
zapobiegania i gaszenia pozarow.
Prowadzenie regionalnego, biezacego monitoringu stanu zagrozenia pozarowego lasu.

Organizowanie 1 koordynowanie funkcjonowania przeciwpozarowego systemu
obserwacyjno-alarmowego.
Organizacja i nadzor nad dziataniem sieci radiowej RDLP.

Stata wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Panstwowej Strazy Pozarnej oraz
Wydziatami Zarzadzania Kryzysowego 1 Ochrony Ludnosci Urzgdow Wojewddzkich.

Weryfikacja, koordynacja i nadzér nad realizacja projektow rozwojowych Lasow
Panstwowych dotyczacych ochrony przeciw pozarowej terendow lesnych w tym
radiotgcznosci.
Koordynowanie ochrony przeciwpozarowej na terenie obiektow wojskowych w RDLP.
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- w zakresie udost¢pniania lasu:

31. Koordynowanie spraw i weryfikowanie projektéw i realizacji planow rekreacyjnego
1 turystycznego udostgpniania i zagospodarowania lasu w jednostkach organizacyjnych
RDLP oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie.

32. Wspolpraca z Urzedami Marszatkowskimi, Pomorska Regionalng Organizacja
Turystyczna, Regionalnymi Dyrekcjami Ochrony Srodowiska, Dyrekcjami Parkow
Krajobrazowych, organizacjami pozarzadowymi, uczelniami lesSnymi i innymi oraz
osrodkami badawczo - naukowymi w zakresie spotecznych funkcji lasu.

33. Merytoryczne wspomaganie nadle$nictw w rozwigzywaniu probleméw zwigzanych
z wykonywaniem zadan z udostgpniania i zagospodarowania turystycznego lasu.

34. Prowadzenie ewidencji obiektow zagospodarowania turystycznego lasu na terenie RDLP
oraz nadzér nad stanem wyposazenia i porzadku w podlegtych nadlesnictwach.

- w zakresie edukacji lesnej:

35. Koordynowanie, nadzorowanie 1 wspieranie dziatan edukacyjnych realizowanych
w jednostkach organizacyjnych RDLP oraz organizacja szkolen w tym zakresie dla
edukatoréw lesnych.

36. Wspotudzial [Wydziat DA] w organizacji imprez o charakterze edukacyjnym.

37. Opracowywanie, wydawanie materiatow, publikacji, itp. o charakterze edukacyjnym na
potrzeby biura RDLP oraz koordynowanie rozdzialu wydanych i otrzymywanych
materialow edukacyjnych.

38. Utrzymywanie stalych kontaktow oraz wspotpraca z organizacjami ekologicznymi,
instytucjami, stowarzyszeniami 1 innymi organizacjami dzialajagcymi w sferze edukacji
lesnej.

39. Udzial w Zespole Merytorycznym ds. Edukacji Lesnej przy RDLP. Szczegolowy wykaz
zadan Zespotu oraz zadan koordynatora edukacji lesnej s okreslone w Zarzadzeniu Nr 111
Dyrektora Generalnego LP w sprawie wytycznych prowadzenia edukacji lesnej
spoteczenstwa z dn. 8.12.2023 r., znak spr.: GA.7161.9.2023 (z pdzn. zmianami).

- pozostale:

39. Nadzorowanie i koordynacja zadan w Le$nych Ogrodach Botanicznych oraz opiniowanie
potrzeb inwestycyjnych.

40. Opracowywanie planu szkolen, organizowanie i prowadzenie szkolen uzytkownikéw SILP
w jednostkach podleglych, w zakresie merytorycznych kompetencji komorki.

§ 32
Wydzial Zarzadzania Zasobami LeSnymi — [ZS]
Wydzial organizuje, koordynuje, wspiera 1 nadzoruje caloksztalt zadan z zakresu stanu
posiadania, urzadzania lasu, a takze geomatyki leSnej. Prowadzi sprawy zwigzane

z zasiggiem terytorialnym RDLP, jednostek organizacyjnych oraz obrebow lesnych.
Do zadan Wydzialu w szczego6lnosci nalezy:
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- w zakresie spraw urzadzania lasu i geomatyki:

1.

10.

11.

12.

Analizowanie dziatalno$ci nadle$nictw w zakresie uzytkowania lasu pod katem zgodnosci
z ustaleniami planéw urzadzenia lasu i nadzor realizacji rozmiaru uzytkowania lasu
w poszczegblnych kategoriach cigé: rebne oraz przedrgbne.

Rejestrowanie  zmian zasobow  drzewnych, etatow 1 pozyskania drewna
w przekroju historycznym 1 ich prognozowanie - poréwnywanie wieloletnich danych
z plandéw urzadzenia lasu.

W porozumieniu w Wydzialem [ED] ustalanie kierunkow rozwoju uzytkowania gtownego
oraz przygotowywanie propozycji rozmiaru uzytkowania dla nadle$nictw tut. RDLP
w oparciu o bilansowany corocznie etat w ramach planu urzadzenia lasu.

Prowadzenie spraw dotyczacych urzadzenia lasu, w tym organizowanie, koordynowanie
1 nadzorowanie opracowywania planow urzadzenia lasow dla nadle$nictw oraz ich
wykonawstwa.

Rejestrowanie 1 analizowanie kosztow sporzadzania planéw urzadzenia lasu wedlug
nadle$nictw oraz prowadzenie rejestru planow urzadzenia lasu.

Koordynowanie prac zwigzanych z inwentaryzacja wielkoobszarowa oraz coroczng
aktualizacja stanu zasobow lesnych.

Prowadzenie spraw oraz dokonywanie zestawien dotyczacych mozliwo$ci produkcyjnych
lasu oraz banku danych o lasach w zakresie RDLP w Gdansku.

Opracowywanie wnioskOw w sprawie tworzenia, dzielenia, taczenia i likwidacji oraz
okreslania zasiegu terytorialnego nadlesnictw i zakladow.

Przygotowywanie projektow do ustalenia zasiggu lasow wuznanych za ochronne,
w tym uzgadnianie projektow z gminami i sporzadzanie wniosku do Ministra Srodowiska
o decyzj¢ uznajacg lasy za ochronne.

Monitorowanie postepu prac w upowszechnianiu SIP i1 udziat w jego wdrazaniu oraz
nadzor nad prowadzeniem aktualizacji leSnej mapy numerycznej w jednostkach
organizacyjnych RDLP.

Koordynowanie prac w zakresie wykorzystywania w jednostkach RDLP technologii
geomatycznych (GPS, teledetekcja z fotogrametrig, numeryczny model terenu, mapy
interaktywne).

Opracowywanie planu szkolen, organizowanie 1 prowadzenie szkolen uzytkownikow SILP
w jednostkach podlegtych, w zakresie merytorycznych kompetencji komorki.

- w zakresie stanu posiadania:

13.

14.

15.

16.

Przygotowywanie opinii Dyrektora do wniosku gminy o zmian¢ przeznaczenia gruntu
lesnego Skarbu Panstwa na cele nielesne w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego.

Przygotowywanie opinii Dyrektora dotyczacych inwestycji realizowanych na podstawie
specustaw.

Przygotowanie zgdd Dyrektora dotyczacych stuzebnosci przesylu oraz drogowych
(w tym do osad przeznaczonych na sprzedaz).

Nadzér nad przejmowaniem lasow, gruntdéw 1 innych nieruchomosci, w tym
przeznaczonych do zalesien oraz zmianami w stanie posiadania zwigzanymi:
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17.

1) ze sprzedaza lasow, gruntéw i innych nieruchomosci, w tym przygotowanie wnioskow
o uzyskanie zgody Dyrektora Generalnego LP na sprzedaz nieruchomosci,

2) z zakupem lasow, gruntow i innych nieruchomosci,

3) z dzierzawg i najmem nieruchomos$ci, z wylaczeniem dzierzaw gruntéw i innych
nieruchomosci na cele: rolne, gospodarki rybackiej, lowieckiej, mieszkaniowe
z zasobow LP (lokale mieszkalne wraz z przynaleznos$ciami), a takze bezposrednio
zwigzane z obslugg sprzedanych przez nadlesnictwa budynkéw mieszkalnych (szamba,
studnie, ogrodki przydomowe itp.),

4) z przekazywaniem nieruchomo$ci w uzytkowanie w zakresie: gospodarowania
nieruchomos$ciami, planowania urzadzeniowego 1 wylaczenia gruntéw lesnych
z produkcji lesne;j,

5) z wymiang, scalaniem oraz zamiang gruntéw, w tym przygotowywanie zgody
Dyrektora na zamiang gruntéw,

6) ze zmianami przeznaczenia gruntdéw Laséw Panstwowych w  planach
zagospodarowania przestrzennego,

7) z rejestrem gruntow i ich ewidencjonowaniem oraz dokumentowaniem wlasnosci
(ksiegi wieczyste),

8) zprzenoszeniem w drodze umow lub protokotéw zarzadu (wtadania) lasami lub innymi
nieruchomos$ciami.

Zarzadzanie lasami, gruntami i innymi nieruchomos$ciami nabytymi lub wydzielonymi

z bezposredniego zarzadu nadlesnictwa na potrzeby RDLP w Gdansku.

- w zakresie spraw ogélnych:

18.
19.
20.

21.

22,

23.
24.

25.

26.

27.

Opracowanie materiatow statystycznych na potrzeby GUS 1 DGLP.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu swojego dziatania.

Nadzor nad bazami danych nadle$nictw z zakresu stanu posiadania, urzadzania lasu oraz
informacji geometrycznej w tym e-Rejestr Gruntow w zakresie jednostek organizacyjnych
RDLP w Gdansku.

Przygotowanie danych i innych informacji z zakresu stanu posiadania oraz urzadzania lasu
na potrzeby komorek organizacyjnych, zajmujacych si¢ udostepnianiem informacji
o ochronie przyrody, informacji publicznych oraz na potrzeby certyfikacji.

Okreslanie potrzeb szkoleniowych dla pracownikéw biura RDLP 1 jednostek
organizacyjnych w zakresie dziatania Wydziatu.

Coroczne aktualizowanie bazy danych LAS biura RDLP w Gdansku.

Prowadzenie spraw dotyczacych Zaktadu Przerobu Drewna Laséw Panstwowych
w Leborku z zakresu gospodarki nieruchomosciami.

Prowadzenie spraw dotyczacych ustalania wartosci laséw 1 gruntow stanowigcych
wlasnos¢ Skarbu Panstwa, pozostajacych w zarzadzie Laséw Panstwowych.

Wspoélpraca z Wydziatem [ZG] w zakresie analizowania realizacji zadan z zakresu hodowli
lasu w kontekscie zapisow planu urzadzenia lasu.

We wspotpracy z Wydziatem [EI] kontrola 1 przygotowanie baz na potrzeby PUL, import
i eksport danych urzadzeniowych.
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28. Wystepowanie do Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska i Panstwowego
Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego o okreslenie zakresu OOS dla planéw urzadzania
lasow.

29. Wspoldziatanie z konsultantem ds. kontaktow spotecznych na etapie przygotowywania
1 prowadzenia konsultacji spotecznych projektow Planu Urzadzenia Lasu oraz procedur
partycypacyjnych zwigzanych z zarzadzaniem zasobami le§nymi.

30. Opracowywanie planu szkolen, organizowanie 1 prowadzenie szkolen uzytkownikéw SILP
w jednostkach podleglych, w zakresie merytorycznych kompetencji komorki.

§33

Wydzial Administracji — [EA]

Wydziat [EA] prowadzi sprawy zwigzane z administrowaniem majatkiem RDLP [w zakresie
przypisanym do zadan Wydzialu EA], w tym pomieszczeniami, zaopatrywaniem pracownikow
w materiaty biurowe, $rodki techniczne, sprzet, umundurowanie, artykuty spozywcze itp.
Obstuguje kancelari¢ biura RDLP, sekretariat, sktady chronologiczne, archiwum zaktadowe
oraz koordynuje sprawy zwigzane z instrukcjg kancelaryjna. Wspiera, koordynuje i nadzoruje
jednostki organizacyjne w tym zakresie. Prowadzi sprawy ochrony danych osobowych
w zakresie RODO oraz koordynuje sprawy zwigzane ze zlecaniem obstugi prawnej RDLP. Do
zadan Wydzialu w szczeg6lnosci nalezy:

- w zakresie administrowania pomieszczeniami, ich wyposazeniem oraz zapewnienia
biezacego funkcjonowania biura:

1. Administrowanie majatkiem, lokalami biurowymi i innymi pomieszczeniami w siedzibie
dyrekcji oraz dokonywanie zakupu wyposazenia pomieszczen, sprzetu technicznego oraz
urzadzen biurowych, poza sprzetem IT, o wartosci nieprzekraczajacej kwoty okreslonej
w przepisach podatkowych oraz polityce rachunkowos$ci PGL LP (zaliczane bezposrednio
w koszty biezace dziatalnosci, z pomini¢ciem ewidencji bilansowej).

2. Prowadzenie spraw, w tym wszelkich rozliczen w zakresie zawierania umoéw najmu lokali
biurowych RDLP podmiotom zewng¢trznym, z przekazywaniem Wydziatowi [ELR] danych
1 dokumentow niezbednych do prowadzenia wtasciwej ewidencji w SILP.

3. Prowadzenie spraw w zakresie naliczania optat z tytutu podatkdw od nieruchomosci bedacej
w zarzadzie biura RDLP, czynszow najmu oraz innych optat wynikajacych
z funkcjonowania biura RDLP (abonamenty RTV, oplaty energetyczne, wodno-
kanalizacyjne, wywdz nieczystosci i inne).

4. Zapewnienie niezbednej sprawnos$ci technicznej wyposazenia pomieszczen biurowych
1 napraw sprz¢tu na wyposazeniu biura RDLP, poza sprzetem IT.

5. Nadzorowanie 1 rozliczanie ushlug w zakresie utrzymania czystosci 1 porzadku
w pomieszczeniach biura RDLP oraz na terenie posesji, w tym zaopatrzenie w $rodki
czystosci, a takze nadzorowanie i rozliczanie ustug calodobowej ochrony mienia w obrgbie
obiektow RDLP oraz biezace administrowanie systemami stuzacymi organizacji dostgpu
do budynku, pomieszczen i posesji.
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6. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja dostgpu do budynku, pomieszczen i posesji

biura RDLP, w tym nadawaniem i odbieraniem uprawnien dostepu, administrowaniem
elektronicznym systemem zarzadzania kluczami oraz systemem kontroli wjazdu na teren
posesji, z wylaczeniem technicznego utrzymania, konserwacji i napraw urzadzen i instalacji
tych systemow

7. Koordynowanie spraw administracyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem biura RDLP

podczas prowadzonych przez Wydziat [ELR] prac inwestycyjnych, remontowych,
konserwacyjnych i utrzymaniowych, w szczegdlnosci w zakresie organizacji i logistyki
miejsc pracy, dostepnosci pomieszczen oraz zapewnienia porzadku i czystoSci
w uzytkowanych przestrzeniach.

Zakup na potrzeby komoérek organizacyjnych biura RDLP artykutéw biurowych
1 sanitarnych oraz innych materiatow przeznaczonych do biezacego funkcjonowania biura,
a takze prowadzenie ich dystrybucji i ewidencji rozchodu.

9. Zglaszanie Wydziatowi [ELR] potrzeb w zakresie inwestycji, remontdw oraz naktadow na

10.

srodki trwate dotyczacych pomieszczen i wyposazenia pozostajacych w zakresie dzialania
Wydziatu [EA], a takze wspolpraca przy przygotowywaniu planéw w tym zakresie.
Inicjowanie, w odniesieniu do sktadnikow wyposazenia pozostajacych w zakresie dziatania
Wydziatu [EA], spraw zwigzanych z ich przemieszczaniem, zagospodarowaniem lub
likwidacja oraz przekazywanie Wydziatowi [ELR] informacji 1 dokumentow niezbednych
do dokonania odpowiednich czynnosci ewidencyjnych.

- w zakresie spraw administracyjnych, obslugi biura i zaopatrzenia:

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.

23.
24,

Zamawianie 1 rozliczanie ustlug prawnych na potrzeby biura.

Zakup 1 ewidencja kosztow materiatow w zakresie reprezentacji 1 reklamy.

Prowadzenie magazynu biura RDLP materialéw z zakresu reprezentacji i reklamy.
Udostgpnianie sal konferencyjnych komoérkom organizacyjnym biura RDLP oraz

najemcom.

Prowadzenie kalendarza rezerwacji sal konferencyjnych.

Obsluga techniczna narad, posiedzen i spotkan odbywajacych si¢ na terenie biura RDLP

oraz zamawianie niezbednych uslug w tym zakresie.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z umundurowaniem pracownikéw biura RDLP.
Zakup artykulow spozywczych oraz innych drobnych materialow, a takze kwiatow

1 wigzanek na potrzeby funkcjonowania sekretariatu oraz sal konferencyjnych.
Prenumerata dziennikow, czasopism oraz zakup na potrzeby komoérek organizacyjnych

biura RDLP wydawnictw ksigzkowych. Prowadzenie dystrybucji i ewidencji ich rozchodu.

Prowadzenie zakupu i ewidencjonowanie pieczatek.

Obsluga organizacyjna wlasnych organow kolegialnych takich jak: rady, komisje, zjazdy,

konferencje itp. w zakresie okre§lonym odrebnymi przepisami.

Organizowanie 1 obstuga techniczna imprez wlasnych RDLP w Gdansku, w tym takze

imprez pracowniczych.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem patronatow honorowych Dyrektora,
Przechowywanie 1 udostepnianie sztandaru RDLP w Gdansku oraz innych niezbednych

elementow wyposazenia asysty honorowej 1 pocztu sztandarowego.
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25. Nadzoér merytoryczny nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD). W ramach Wydziatu
wyznaczony jest Koordynator czynnos$ci kancelaryjnych.

- w zakresie obshugi kancelarii, sekretariatu i archiwum:
26. Prowadzenie kancelarii, sktadow chronologicznych i1 archiwum zaktadowego biura RDLP
w Gdansku.
27. Koordynowanie i nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w biurze
1 jednostkach organizacyjnych Dyrekcji.
28. Obstuga korespondencji przychodzacej/wychodzacej oraz prowadzenie EZD zgodnie
z odrebnymi uregulowaniami.
29. Obstuga sekretariatu Dyrektora i ZastepcoOw Dyrektora.
30. Organizacja planowej pracy (kalendarza) Dyrektora oraz biura RDLP.
31. Rozdziat na piony przychodzacej do RDLP korespondencji i dokumentow.
32. Przyjmowanie i obstuga interesantow Dyrektora.

- w zakresie ochrony danych osobowych:

33. W ramach Wydzialu wyznaczony jest Pelnomocnik ds. ochrony danych osobowych.

34. Koordynowanie i nadzorowania realizacji zadah organizacyjnych w zakresie ochrony
danych osobowych oraz zapewnieniu zgodnos$ci przetwarzania danych z obowigzujacymi
przepisami.

35. Opracowywanie, aktualizowanie 1 wdrazanie Polityki ochrony danych osobowych.

36. Przygotowywanie indywidualnych upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla
pracownikow oraz prowadzenie Ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych.

37. Prowadzenie i1 biezaca aktualizacja wymaganych ewidencji 1 rejestrow m.in. rejestru
czynnosci przetwarzania danych osobowych, rejestru kategorii czynnos$ci przetwarzania,
ewidencji realizacji praw osob, ktorych dane dotycza, ewidencji umoéw powierzenia
przetwarzania danych osobowych, ewidencji udostepnien danych osobowych.

38. Koordynowanie procesu przeprowadzania i aktualizacji analizy ryzyka przetwarzania
danych osobowych w komdrkach organizacyjnych biura.

39. Przyjmowanie zgloszen o naruszeniach ochrony danych osobowych, prowadzenie
postgpowan wyjasniajacych na miejscu zdarzenia oraz dokumentowanie naruszen poprzez
sporzadzanie Raportéw z naruszenia i prowadzenie Rejestru naruszen ochrony danych.

40. Dokonywanie oceny i przygotowywanie zgloszen naruszen ochrony danych do Organu
Nadzorczego (UODO).

- pozostale:

41. Okreslanie potrzeb szkoleniowych dla pracownikow biura RDLP 1 jednostek
organizacyjnych w zakresie dziatania Wydziatu.

42. Sporzadzanie projektow planéw w zakresie wydatkow administracyjnych zgodnie
z zakresem dzialania Wydziatu [EA].
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§ 34
Wydzial Gospodarki Drewnem — [ED]

Wydzial koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢ podlegtych jednostek w zakresie sprzedazy drewna
oraz produktéw wytwarzanych w ZPD LP w Legborku, polityki cenowej, 1 marketingowe;j
z ukierunkowaniem na racjonalne wykorzystanie surowca drzewnego. Prowadzi analize
rynkow, sprawy zwigzane uzytkowaniem lasu w zakresie uzytkowania gléwnego oraz
pozyskania iprowadzania zrywki drewna, skladowania 1 zabezpieczania drewna,
z brakarstwem 1inormalizacja surowca drzewnego. Wspotpracuje z innymi komodrkami
organizacyjnymi oraz nadzorowanymi jednostkami w zakresie promocji drewna. Do zadan
Wydziatu w szczegdlnosci nalezy:

1. Biezacy nadzor nad dzialalnoscig jednostek organizacyjnych w zakresie gospodarki
drewnem, poprzez:

1) organizacje sporzadzania szacunkéw brakarskich, zestawianie ich wynikow i analize
planu pozyskania drewna,

2) bilansowanie plandéw sprzedazy drewna w korespondencji z wlasciwymi zarzadzeniami
1 wytycznymi w tym zakresie wraz z wdrazaniem tych zarzadzen
w jednostkach.

2. Biezacy nadzor nad poprawno$cig merytoryczng sporzadzanych umow sprzedazy drewna
oraz produktow wytwarzanych w ZPD LP w Leborku, cen 1 procedur sprzedazowych
wynikajacych z wlasciwych zarzadzen.

3. Opracowywanie informacji i analiz w zakresie pozyskania 1 sprzedazy drewna oraz
produktéw wytwarzanych w ZPD LP w Le¢borku, uzyskiwanych cen, poziomu zapaséw
drewna, produktow wytwarzanych w ZPD w Leborku i nalezno$ci jednostek z tytulu
sprzedazy drewna i produktéw w ZPD LP w Leborku.

4. Wspotdziatanie z Wydziatem [EK] w zakresie ustalania sposobéw postepowania wobec
dhuznikéw jednostek organizacyjnych oraz przy egzekwowaniu nalezno$ci z tytulu
sprzedazy drewna i produktow w ZPD LP w Leborku.

5. Analiza wielkosci 1 struktury podazy surowca drzewnego na terenie RDLP pod katem
racjonalnego wykorzystania potencjalnych przyrodniczych i technicznych mozliwosci
produkcyjnych drzewostanow w aspekcie dazenia do zabezpieczenia potrzeb
surowcowych poszczeg6lnych branz i segmentoéw rynku drzewnego.

6. Opracowywanie zasad 1 systemOéw zagospodarowania nadwyzek surowca drzewnego
powstajacych w wyniku klgsk zywiotowych i innych przyczyn losowych.

7. Wykonywanie dziatan koordynacyjnych w zakresie sprzedazy drewna w odniesieniu do
nabywcéw, w przypadku ktérych obstuga umoéw sprzedazy prowadzona jest w DGLP
i RDLP.

8. Koordynacja zarzadzania zabezpieczeniami i kredytami kupieckimi okre§lonych grup
nabywcow surowca drzewnego.

9. Podejmowanie dzialan w zakresie tworzenia informacji handlowej na poziomie RDLP;
wspotuczestniczenie w badaniach rynkowych i1 dzialania majace na celu poszerzenie
specjalnych form sprzedazy drewna w ramach obowiazujacych zarzadzen i wytycznych.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.

18.

Koordynacja 1 pomoc jednostkom organizacyjnym w zakresie dziatan marketingowych
i promocji surowca drzewnego oraz produktow wytwarzanych w ZPD LP w Leborku.
Koordynacja i nadzér nad sporzadzaniem szacunkow brakarskich w aspekcie wlasciwej
klasyfikacji 1 sortymentacji surowca drzewnego.

Sledzenie rotacji i poziomu zapasow surowca drzewnego w jednostkach.

Biezacy nadzor nad Zaktadem Przerobu Drewna Laséw Panstwowych w Leborku
w zakresie gospodarki surowcem oraz zapasem wyrobow.

Okreslenie potrzeb szkoleniowych pracownikow biura RDLP i jednostek organizacyjnych
w zakresie dziatania Wydziatu ze szczeg6lnym uwzglednieniem organizacji i prowadzenia
kursow brakarskich, seminariow, w wyniku ktérych wdrazane sg rozwigzania dotyczace
sprzedazy drewna, jego klasyfikacji i odbiorki.

Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie funkcjonowania Wydziatu.
Prowadzenie dziatalnos$ci sprawozdawczej w zakresie funkcjonowania Wydziatu.
Opracowanie projektow porozumien (wiasnych lub opiniowanie merytorycznie projektéw
nadle$nictw) do zatwierdzenia przez Dyrektora w sprawie ustalenia dodatkowych
warunkow technicznych na drewno oraz w sprawie dopuszczalnosci odstepstw od
wynikow postgpowania w procedurach sprzedazowych — zmiana przedmiotu umowy,
zamiany grupy handlowo-gatunkowej oraz prowadzenie ich rejestru.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjag Zasad Uzytkowania Lasu w zakresie
uzytkowania gltoéwnego oraz pozyskania iprowadzenia zrywki drewna, skladowania
1 zabezpieczania drewna.

- w zakresie uzytkowania lasu - Stanowisko Pracy Brakarza Regionalnego

19.

20.

Szczegblowe zasady funkcjonowania stanowiska pracy Brakarza Regionalnego reguluje
odrebna decyzja Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Gdansku w sprawie
obsadzenia stanowiska pracy Brakarza Regionalnego, bgdaca uszczegétowieniem Zarzadzeniu
nr 25 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 10 pazdziernika 2023 r., w sprawie
stanowiska pracy brakarza regionalnego w regionalnych dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz
doskonalenia zawodowego pracownikow tworzqcych stuzbe brakarskg w Lasach Panstwowych
(znak:EM.800.1.2023), w tym w szczeg6lnosci w zakresie:

a. organizacji shuzby brakarskiej,

brakarstwa,

reklamacji drewna,

organizacji szkolen i regionalnych kurséw brakarskich,

organizacji regionalnych submisji drewna.

o oo o

Prowadzenie nadzoru i koordynacja na etapie budowy i realizacji rocznego planu
pozyskania drewna w nadlesnictwach.

Opracowywanie planu szkolen, organizowanie i prowadzenie szkolen uzytkownikow SILP
w jednostkach podlegtych, w zakresie merytorycznych kompetencji komorki.
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§ 35

Wydzial Informatyki — [EI]

Realizuje zadania zwigzane z organizacja, nadzorem, rozwojem, utrzymaniem oraz
zapewnieniem bezpieczenstwa Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP)
w jednostkach podlegltych oraz biurze RDLP. Prowadzi czynnosci zwigzane z serwisem
sprzgtu, szkoleniami, ochrong danych osobowych oraz praw autorskich oprogramowania
w biurze RDLP. Do zadan Wydziatu w szczegdlnosci nalezy:

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

W ramach Wydzialu wyznaczony jest Administrator Systemu Informatycznego (ASI).
Administrowanie sprzgtem i systemami wchodzacymi w sktad SILP w biurze RDLP
w Gdansku zgodnie z polityka 1 wytycznymi Dyrektora Generalnego.

Nadzor nad wdrazaniem polityki i wytycznych Dyrektora Generalnego, prawidlowym
funkcjonowaniem platformy sprzetowo-systemowej oraz bezpieczenstwa SILP
w podleglych jednostkach organizacyjnych.

Opracowywanie, aktualizowanie 1 wdrazanie Polityki bezpieczenstwa informacji.
Nadzorowanie prawidlowosci pracy administratoréw SILP jednostek organizacyjnych oraz
sktadanie wnioskow w tym zakresie do kierownikow tych jednostek.

Zapewnienie ciggtosci  funkcjonowania SILP, w tym sprawno$ci sprzetu
1 poprawnej konfiguracji aplikacji wykorzystywanych przez SILP.

Nadzor merytoryczny nad prawidtowosciag funkcjonowania systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD). W ramach Wydziatu wyznaczony jest Koordynator
systemu EZD.

Udzielanie pomocy technicznej pracownikom biura RDLP w obstugiwaniu programéw
zainstalowanych na komputerach PC.

Okreslanie  konfiguracji  sprzetu  komputerowego 1 urzadzen peryferyjnych
w powigzaniu z wykorzystaniem urzadzen do wspotpracy z SILP.

Udzielanie jednostkom organizacyjnym pomocy technicznej i merytorycznej w zakresie
usuwania usterek technicznych i probleméw powstatych z innych przyczyn.

Wydawanie, rozliczanie i ewidencjonowanie kart kryptograficznych pracownikom biura.
Zabezpieczanie danych i systemow poprzez tworzenie kopii bezpieczenstwa.
Dokonywanie zakupow sprzgtu komputerowego, w tym sprzegtu zwigzanego z telefonig IP,
wideokonferencjami na potrzeby biura RDLP oraz nadzorowanych jednostek.

Zakup 1 obstluga umoéw dotyczacych srodkow tacznosci w zakresie tacz internetowych wraz
z planowaniem oraz ich rozliczaniem, w tym f3cz internetowych centrali DDI.
Administrowanie siecia WAN w zakresie utrzymania, rozwoju i monitorowania pracy
urzadzen sieciowych.

Administrowanie kontami poczty elektronicznej, kartami kryptograficznymi, ustugami
katalogowymi AD.lasy.gov.pl, telefonia IP oraz innymi serwisami 1 ustugami
funkcjonujacymi w sieci WAN LP dla uzytkownikow biura RDLP oraz podlegtych
jednostek.

Nadzor nad stosowaniem przepisow o prawie autorskim w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania oraz prowadzenie dokumentacji licencyjnej dla biura RDLP.
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18. Okreslanie potrzeb szkoleniowych dla pracownikéw biura RDLP i jednostek
organizacyjnych w zakresie dziatania Wydziatu.

19. Organizowanie 1 prowadzenie szkolen dla administratoréw SILP oraz udziat
w inicjatywach zwigzanych z projektowaniem do wdrozenia elementéw SILP.

20. Koordynowanie dziatan regionalnych instruktorow SILP.

21. Wspolpraca z komorkami merytorycznymi RDLP w zakresie technicznego zabezpieczenia
szkolen SILP, w szczegdlnosci przygotowania baz szkoleniowych i ich autoryzacji.

22. Zlecanie i wykonywanie dziatan zwigzanych z zawieraniem uméw serwisowych na
oprogramowanie i sprzet informatyczny.

§ 36
Wydzial Infrastruktury Lesnej, Projektow Rozwojowych i Innowacji — [ELR]

Prowadzi sprawy z zakresu inwestycji oraz remontow infrastruktury budownictwa ogolnego,
drogowego, wodnego, transportowego oraz wspiera i nadzoruje jednostki organizacyjne w tym
zakresie. Wydzial koordynuje sprawy zwigzane z zamawianiem robot budowlanych, dostaw
i uslug na potrzeby RDLP, nadzoruje gospodarke lokalowa w podlegtych jednostkach,
prowadzi sprawy zwigzane z taborem samochodowym. Realizuje catoksztatt spraw zwigzanych
z zaopatrywaniem w inwestycyjne Srodki techniczne oraz spraw zwigzanych
z bezpieczenstwem ppoz. budynku i1 posesji RDLP w Gdansku, jak réwniez sktadnikow
majatkowych biura RDLP w SILP oraz sprawy zwigzane z ich przyjmowaniem,
przekazywaniem, przemieszczaniem, zagospodarowaniem 1 likwidacja w  zakresie
ewidencyjnym. Prowadzi sprawy dotyczace amortyzacji 1 inwentaryzacji majatku
w podsystemie Infrastruktura. Wydzial wspiera oraz prowadzi w jednostkach organizacyjnych
pomoc merytoryczng w zakresie: postepu techniczno-technologicznego, wykorzystania maszyn
1 urzadzen w lesnictwie, wspotpracy z przedstawicielami przedsigbiorczosci lesnej. Prowadzi
sprawy zwigzane z pozyskiwaniem 1 wdrazaniem srodkow pomocowych w tym funduszy UE
oraz wspoOtpracy z podmiotami zagranicznymi w dziedzinie le$nictwa oraz koordynacja
projektow rozwojowych na poziomie RDLP. Prowadzi sprawy wyjazdow zagranicznych oraz
koordynuje przyjazdy delegacji zagranicznych. Przeprowadza procedury przetargowe w
jednostce zwigzane z zamawianiem robot, dostaw i ustug oraz prowadzi zamowienia na
potrzeby biura. W Wydziale wyznaczony jest koordynator projektow rozwojowych
i koordynator ustug le$nych. Do zadan Wydziatu
w szczegblnosci nalezy:

- w zakresie infrastruktury [ELR]:

1. Prowadzenie, z uwzglednieniem wymogow SILP, ewidencji sktadnikéw majatkowych
oraz prowadzenie spraw w zakresie ich przejmowania, przekazywania i likwidacji na
terenie biura RDLP.

2. Systemowe definiowanie oraz rozliczanie okresowych inwentaryzacji majatku biura RDLP
w podsystemie infrastruktura.
3. Naliczanie comiesi¢cznej amortyzacji na potrzeby dla biura RDLP i ZOL.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Sporzadzanie projektow plandow w zakresie nakladow inwestycyjnych, remontow
1 utrzymania $rodkéw trwatych biura. Dokonywanie analizy wykorzystania $rodkow
trwatych bedacych na wyposazeniu RDLP.

Sporzadzanie planéw amortyzacji dla biura RDLP oraz weryfikacja plandw amortyzacji dla
jednostek podlegtych.

Sprawowanie nadzoru nad realizacja umoéw, zlecen 1 ogolnego wykonawstwa
w zakresie budowy, remontow i napraw prowadzonych w biurze RDLP oraz nadzorowanie
1 koordynowanie prac jednostek organizacyjnych w tym zakresie.

Wspolpraca z Wydziatem [EA] w zakresie organizacji funkcjonowania biura RDLP
podczas prowadzonych prac remontowych i utrzymaniowych, w tym przekazywanie,
z odpowiednim wyprzedzeniem, informacji o planowanym zakresie, terminie
i przewidywanym czasie trwania tych prac.

. Prowadzenie, koordynowanie i1 nadzorowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami

majatkowymi, komunikacyjnymi 1 od odpowiedzialno$ci cywilnej w biurze oraz
jednostkach organizacyjnych RDLP. Zaktadanie i rozliczanie $wiadczen statych na
potrzeby rozliczen migdzyokresowych ubezpieczen majatkowych biura RDLP i ZOL.
Zlecanie 1 nadzorowanie okresowych przegladéw budynku 1 instalacji oraz prowadzenie
na biezaco ksigzki obiektu budowlanego zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.
Zapewnienie niezbednej sprawnosci technicznej budynkow i budowli oraz wbudowanych
Ww nie instalacji 1 urzadzen, w tym systemu alarmowego, systemu monitoringu wizyjnego
wraz z urzadzeniami rejestrujgcymi, elektronicznego systemu zarzadzania kluczami oraz
automatyki bram i szlabanoéw, a takze organizowanie i nadzorowanie ich remontow,
napraw, konserwacji i przegladoéw technicznych na terenie posesji biura RDLP.
Zakup 1 obsluga uméw dotyczacych $rodkow tacznosci komodrkowej oraz stacjonarnej
wraz z rozliczaniem rozmow telefonicznych.
Zakup sktadnikéw majatku kwalifikowanych jako $srodki trwate stanowiacych niezbedne
wyposazenie pomieszczen, sprzet techniczny oraz urzadzenia biurowe, poza sprzetem IT,
w porozumieniu z Wydziatem EA,
Koordynowanie i nadzorowanie, z uwzglednieniem wymogdw SILP, realizacji programow
1 zadan z zakresu inwestycji, budownictwa ogdlnego, drogowego oraz urzadzen
melioracyjnych realizowanych przez jednostki organizacyjne RDLP.
Koordynowanie dzialan, okre$lanie potrzeb oraz udzielanie pomocy w zaopatrzeniu
jednostek organizacyjnych w urzadzenia i maszyny niezb¢dne do realizacji zadan
gospodarczych.
Inicjowanie 1 koordynacja dziatah zwigzanych =z postgpem technicznym
1 technologicznym, w tym organizowanie 1 nadzorowanie prawidlowego wykorzystania
srodkow technicznych, bedacych w uzytkowaniu jednostek organizacyjnych.
Koordynowanie dziatan na rzecz zagospodarowania lub zbywania zbednych urzadzen
1 maszyn innym podmiotom gospodarczym.
Realizacja dzialan sluzacych utrzymaniu infrastruktury lesnej przez jednostki
organizacyjne w zakresie zasadno$ci kosztow ponoszonych na utrzymanie obiektow
lesnych oraz wspolpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi w zakresie
monitorowania i oceny kosztow utrzymania obiektow stuzacych gospodarce, turystyce
i edukacji lesne;j.

45



17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

Koordynowanie ewidencjonowania budynkoéw i lokali na terenie RDLP.

Koordynowanie ewidencji drég lesnych na terenie RDLP poprzez monitorowanie
zawarto$ci danych umieszczonych w module Mapa infrastruktury, docelowej sieci
drogowej nadlesnictwa.

Opiniowanie 1 raportowanie wspdlnych przedsigwzig¢ drogowych majacych zwigzek
z gospodarka lesng z jednostkami samorzadu terytorialnego.

Nadzorowanie, koordynacja i doradztwo w zakresie funkcjonowania podsystemu
infrastruktura w SILP, w jednostkach organizacyjnych oraz biurze RDLP.
Opracowywanie S$redniookresowych planéw nakltadéow na $rodki trwale, wartosci
niematerialne i prawne oraz inwestycje.

Dokonywanie wstepnej likwidacji szkod majatkowych i z tytulu odpowiedzialnos$ci
cywilnej w biurze oraz jednostkach organizacyjnych RDLP — zgodnie
z obowigzujacymi w tym wzgledzie przepisami.

Koordynowanie 1 nadzorowanie jednostek organizacyjnych w sprawach dotyczacych
gospodarowania lokalami mieszkalnymi bedagcymi w zasobach LP wraz z ich
przynaleznosciami w zakresie sprzedazy, najmu, dzierzawy lub nieodptatnego
udostepnienia.

Koordynowanie i nadzorowanie jednostek organizacyjnych w sprawach dotyczacych
gospodarowania budynkami oraz lokalami niemieszkalnymi, w tym budynki biura oraz
kancelarie lesnictw bedacymi w zasobach RDLP w zakresie prowadzonej ewidencji.
Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zgdéd Dyrektora RDLP na najmy lokali
mieszkalnych wraz z ich przynaleznoSciami oraz gruntow niezbednych do obstugi
sprzedanych przez nadle$nictwa budynkéw mieszkalnych (m.in. pod studnie, szamba,
ogrodki przydomowe).

Weryfikowanie wnioskéw nadlesnictw dotyczacych planowanej sprzedazy lokali
mieszkalnych wraz z ich przynalezno$ciami oraz sporzadzanie wykazow lokali
przeznaczonych do sprzedazy celem ich zatwierdzenia przez Dyrektora Generalnego LP.
Nadzér nad dzialalno$cia nadle$nictw w  zakresie o$rodkow  szkoleniowo-
wypoczynkowych oraz komercyjnych obiektow zagospodarowania turystycznego,
rekreacyjnego i udostepniania lasu.

Koordynacja ewidencji rejestru umow najmu, dzierzawy, itp dla pracownikow biura RDLP
oraz jednostek organizacyjnych, dotyczy obstugi modutu Uzytkowanie zalezne.
Zapewnienie niezbednej sprawnosci technicznej budynkow oraz pozostalych budowli,
wbudowanych w nich instalacji 1 urzadzen, a takze nadzér nad wykonywaniem
niezbednych remontoéw, konserwacji oraz przegladow technicznych, w tym zakresie, na
terenie posesji biura RDLP.

Obstuga masztow flagowych bezposrednio przy i na budynku RDLP.

Prowadzenie oraz realizacja spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy finansowej przy
nabywaniu przez pracownikdéw biura prywatnych samochodéw osobowych, motocykli,
motorowerdéw, uzywanych do celow stuzbowych.

Sporzadzanie oraz ewidencja uméw cywilnoprawnych dla samochodéw prywatnych
wykorzystywanych do celow stuzbowych.

Prowadzenie rozliczen oraz nadzor stuzbowego taboru samochodowego, w tym wydawanie
oraz kontrola merytoryczna kart drogowych oraz ich ewidencja w SILP.
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34.

35.

Nadzor nad gospodarka samochodowa 1 oraz przedktadanie do Wydzialu [DOK]
miesiecznych rozliczen czasu pracy kierowcy w godzinach nadliczbowych i w dniach
wolnych od pracy.

Administrowanie punktem tadowania pojazdow elektrycznych na terenie posesji biura
RDLP, w tym zapewnienie jego sprawnosci technicznej, organizowanie przegladow,
konserwacji 1 napraw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z jego biezacg eksploatacja.

- w zakresie Zespolu Rozwoju i Innowacji [ELR.R]

36.

37.

38.

39.

40.

w zakresie wspolpracy z zagranica:

Utrzymywanie statych kontaktéw z organizacjami zagranicznymi w celu wzajemnej
wymiany doswiadczen oraz informacji o wydarzeniach w dziedzinie le$nictwa, w tym na
potrzeby prowadzenia wspdlnych kampanii informacyjnych o le$nictwie i ochronie
srodowiska naturalnego.

Inicjowanie, koordynowanie i wspomaganie imprez mi¢dzynarodowych organizowanych
na terenie RDLP w Gdansku dotyczacych lesnictwa.

Organizowanie 1 koordynowanie zagranicznych wyjazdow technicznych, praktyk, stazy
itp. dla pracownikow biura 1 jednostek organizacyjnych RDLP.

Organizowanie 1 koordynowanie pobytu delegacji zagranicznych przebywajacych na
terenie RDLP Gdansk.

Sledzenie, gromadzenie i analizowanie informacji dotyczacych polityki lesnej Panstwa
oraz UE. Monitorowanie wydarzen zagranicznych zwigzanych z le$nictwem 1 ochrong
srodowiska naturalnego.

w zakresie wspolpracy z Zakladami Ustug LeSnych:
41. Wspolpraca z Zaktadami Ustug Le$nych w celu tworzenia stabilnego rynku ustug lesnych

na tereniec RDLP w ramach dostepnych rozwigzan organizacyjnych, prawnych
1 finansowych.

42. Monitorowanie i analizowanie rynku ushug lesnych na terenie RDLP w szczego6lnos$ci pod

katem kosztow jednostkowych wykonywanych prac, wielkosci i ilosci dzialajacych
ZUL-i oraz ilo$ci zatrudnionych pracownikéw ich kwalifikacji oraz wyposazenie
W sprzet.

w zakresie pozyskiwania zewnetrznych Srodkéw pomocowych:

43. Prowadzenie rozpoznania mozliwosci pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy

zagranicznych w tym Unii Europejskiej 1 funduszy krajowych oraz informowanie
jednostek organizacyjnych o mozliwosciach pozyskiwania srodkow z w/w zrodet.

44. Aplikowanie o $rodki finansowe na potrzeby biura RDLP oraz inicjowanie,

koordynowanie oraz monitorowanie realizacji projektow finansowanych z funduszy
zewnetrznych realizowanych przez biuro oraz jednostki organizacyjne dyrekcji.

45. Organizowanie szkolen i warsztatoéw dotyczacych prawidtowego wypetniania wnioskdéw

o dofinansowanie i rozliczanie projektow.
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46.

Wspbétpraca z Centrum Koordynacji Projektow Srodowiskowych oraz innymi
instytucjami krajowymi i zagranicznymi w zakresie w/w zagadnien.

w zakresie implementacji projektow rozwojowych:

47.
48.

49.

50.

51.

52.

53.

54

5S.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.
65.

Udziat w opracowywaniu 1 wdrazaniu projektow rozwojowych PGL LP.

Prowadzenie szkolen 1 prezentacji dla pracownikow biura rdLP 1 jednostek
nadzorowanych z zakresu realizowanych projektow.

Monitorowanie realizacji projektow poprzez zbieranie informacji na temat realizowanych
projektow rozwojowych, weryfikacja danych i analiza wynikéw ich wdrozenia
w jednostkach podlegtych rdLP.

Koordynowanie dziatan w zakresie komunikowania realizacji projektéw, etapow
i efektow ich wdrazania, we wspolpracy z komorkami merytorycznymi.

Bezposredni kontakt i wspotpraca z Biurem Programu (CKPS) przy realizacji projektow
rozwojowych, w tym przy sporzadzaniu wnioskow 1 ich rozliczen, obstuga raportow
okresowych 1 raportow zamykajacych projekt.

w zakresie zarzadzania realizacja projektow rozwojowych na poziomie regionalnym
i lokalnym:

Wspottworzenie 1 wdrazanie metodyki zarzadzania projektami w biurze RDLP
1 jednostkach podlegtych, we wspotpracy z DGLP.

Doradztwo 1 wsparcie w tworzeniu dokumentacji projektowej dla projektow
rozwojowych.

. Doradztwo 1 wsparcie dla jednostek realizujacych bezposrednio dziatania w projektach
rozwojowych.

Wprowadzanie informacji o inicjatywach projektowych w dedykowanym systemie
informatycznym.

Informowanie jednostek podlegtych o mozliwo$ci wzigecia udzialu w projektach
rozwojowych.

Sporzadzanie zestawien zbiorczych dotyczacych zaawansowania realizacji projektow

rozwojowych w podlegtych jednostkach na wniosek DGLP, dyrektora RDLP, Lidera
projektu lub Biura Programu (Centrum Koordynacji Projektow Srodowiskowych).
Udziat w procesach dokonywania zmian w projektach rozwojowych.

Udziat w tworzeniu planow finansowych biura RDLP i podleglych jednostek w zakresie
dotyczacym realizowanych projektow rozwojowych.

Analiza potencjalnych zewnetrznych zrodet finansowania na poziomie regionalnym
1 lokalnym oraz udziat w uzgodnieniach programow z wlasciwymi instytucjami.
Wspoltpraca z innymi koordynatorami regionalnymi w zakresie realizacji projektow
rozwojowych.

Wspottworzenie bazy dobrych praktyk projektowych.

w zakresie zaméwien publicznych

Koordynacja zamowien publicznych (Pzp) realizowanych na potrzeby biura RDLP.
Prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie zaméwien, w tym sprawozdan.
Umieszczanie postgpowan na dedykowanych portalach internetowych.
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66. Koordynowanie udzielania pozostatych zaméwienh w biurze RDLP.

67. Nadzorowanie i koordynacja stosowania ustawy o Pzp przez nadzorowane jednostki
organizacyjne, w tym w szczeg6lnosci zamoOwien na ustugi lesne. Prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

- pozostale

68. Sporzadzanie projektow planow w zakresie wydatkow zgodnie z zakresem dziatania
Wydziatu [ELR].

69. Okreslanie potrzeb szkoleniowych dla pracownikéw biura RDLP 1 jednostek
organizacyjnych w zakresie dziatania Wydziatu [ELR].

70. Opracowywanie planu szkolen, organizowanie i prowadzenie szkolen uzytkownikoéw
SILP w jednostkach podlegtych, w zakresie merytorycznych kompetencji komorki.

§ 37
Wydzial Ksiegowosci — [EK]

Wydziat prowadzi rachunkowo$¢, rozliczenia podatkowe 1 finansowe, wspiera, koordynuje
1 nadzoruje jednostki organizacyjne w zakresie ewidencji ksiegowej, sprawozdawczosci,
finansowania i1 kredytowania. Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych ze sporzadzaniem
sprawozdawczoscig finansowa, w tym: przyjmowaniem, badaniem, weryfikowaniem
1 zatwierdzaniem sprawozdan finansowych biura RDLP i podleglych jednostek. Do zadan
Wydziatu w szczeg6lno$ci nalezy:

1. Kontrola, weryfikowanie i zatwierdzanie danych w zakresie finansowo-ksiggowym biura
RDLP i podlegtych jednostek w SILP Web.
2. Kontrola formalno-rachunkowa dowodoéw ksiegowych 1 ich rejestracja w urzadzeniach
ksiegowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.
3. Koordynowanie spraw zwigzanych z finansowaniem 1 kredytowaniem jednostek
organizacyjnych RDLP.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z lokata S$rodkéw pienigznych biura 1 jednostek
organizacyjnych RDLP w Gdansku.
5. Koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych RDLP.
6. Prowadzenie w RDLP spraw zwigzanych z podatkami oraz organizowanie szkolen
w celu prawidlowego stosowania przepisoéw podatkowych przez jednostki organizacyjne.
7. Organizowanie i sprawowanie kontroli wewngtrznej dokumentow finansowo - ksiggowych
w RDLP, w tym opracowywanie Regulaminu Kontroli Wewng¢trzne;.
8. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg finansowo-ksiegowa RDLP:
1) naliczanie wynagrodzen pracownikow RDLP, potracanie podatku dochodowego od
0s6b fizycznych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne
1 spoteczne oraz wptat na pracownicze plany kapitatowe (PPK),
2) naliczanie  zasitkow,  chorobowych,  wychowawczych,  macierzynskich
1 innych, zgodnie z obowigzujacymi w tym wzgledzie przepisami,
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10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

3) prowadzenie rozliczen z budzetem i1 ZUS oraz innymi instytucjami, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

4) egzekwowanie splat zaciagnietych przez pracownikow RDLP pozyczek
i naliczanie odsetek za zwtloke,

5) prowadzenie ewidencji i nadzorowanie obiegu faktur w biurze RDLP.

Realizowanie biezacych platnosci, w tym zobowigzan wobec jednostek RDLP
w ramach r6znych tytuléw rozrachunkow wewnatrzbranzowych.

Wdrazanie zasad rachunkowos$ci, w tym ksiggowosci, kalkulacji kosztow, obiegu
dokumentow 1 kontroli wewngtrznej — badanie stosowania 1 przestrzegania
obowigzujacych w tym zakresie uregulowan.

Windykacja naleznos$ci przeterminowanych biura RDLP.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczo$ci finansowej, prowadzenie
ewidencji 1 egzekwowanie naleznosci za wylaczone grunty z produkcji 1 za straty
w drzewostanach.

Rozliczanie zaliczek na zakupy.

Rozliczanie kosztow delegacji.

Ksiggowanie dokumentow magazynowych.

Prowadzenie rozliczen finansowych projektéw UE.

W porozumieniu z Wydziatem [ELR] prowadzenie rozliczenia finansowego wyjazdoéw
zagranicznych.

Opracowywanie danych do zapytan innych rdLP o nalezno$ci przeterminowane.
Biezacy nadzor nad przebiegiem windykacji naleznosci w jednostkach organizacyjnych
RDLP, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych postepowan uktadowych oraz ugodowych,

2) opiniowanie wnioskow 1 przygotowywanie decyzji Dyrektora w zakresie udzielania

ulg w splacie oraz umarzaniu naleznosci.
Okreslanie potrzeb szkoleniowych dla pracownikéw biura RDLP 1 jednostek
organizacyjnych w zakresie dziatania Wydziatu [EK].
Prowadzenie ksiggowos$ci i przygotowanie danych do sprawozdan finansowych Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowe;.
Opracowywanie planu szkolen, organizowanie 1 prowadzenie szkolen uzytkownikow SILP
w jednostkach podlegtych, w zakresie merytorycznych kompetencji komorki.
Sporzadzanie projektow zarzadzen zatwierdzajacych wyniki finansowe 1 ich podziat
w jednostkach podlegtych.
Sporzadzanie w porozumieniu z Wydziatem [DOK] i Zespotem [EP] planu zatrudnienia
i wynagrodzen biura RDLP w Gdansku w zakresie planu wynagrodzef, nadzor nad
terminowym i prawidtowym sporzadzaniem planéw zatrudnienia i wynagrodzen jednostek
podlegtych w SILP.Web w zakresie planu wynagrodzen.
Opracowywanie niezbednych materiatow statystycznych na potrzeby GUS.
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§ 38

Zespol Analiz i Planowania — [EP]

Zespot prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem planéw finansowo-gospodarczych
1 analiz ekonomicznych, opracowuje plan finansowego utrzymania biura RDLP 1 nadzoruje
jego wykonywanie. Wspdtuczestniczy w przygotowywaniu wilasciwych sprawozdan, opinii,

a takze sprawuje nadzor nad realizacjg planow finansowo-gospodarczych jednostek. Wspiera,
koordynuje 1 nadzoruje jednostki organizacyjne w tym =zakresie. Do zadan Zespotu
w szczegblnosci nalezy:

- w zakresie analiz i planowania:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Opracowywanie jednolitego systemu wskaznikéw ekonomicznych dla jednostek
organizacyjnych RDLP.

Sledzenie i raportowanie realizacji planu rocznego.

Analizowanie efektywno$ci dzialalnosci finansowo-gospodarczej jednostek RDLP
1 prognozowanie zagrozen.

Przyjmowanie planéw i sprawozdan z ich wykonania z jednostek organizacyjnych RDLP,
sporzadzanie ich zbiorczych zestawien oraz opracowywanie analiz problemowych
1 odcinkowych, dotyczacych dziatalnosci RDLP.

Ustalanie miernikow ekonomicznych niezbednych do opracowania rocznego planu
finansowo-gospodarczego RDLP oraz do jego aktualizacji.

Opracowanie planu finansowego utrzymania biura RDLP 1 nadzér nad jego
wykonywaniem.

Koordynacja tworzenia planu imprez jednostek i biura RDLP.

Sporzadzanie w porozumieniu z Wydzialem [DOK] 1 Wydzialem [EK] planu zatrudnienia
1 wynagrodzen biura RDLP w Gdansku w zakresie liczby etatow, nadzor nad terminowym
i prawidlowym sporzadzaniem plandéw zatrudnienia i wynagrodzen jednostek podlegtych
w SILP.Web w zakresie liczby etatow.

Zestawienie planéw rocznych jednostek organizacyjnych RDLP, opracowanie planu
finansowo-gospodarczego RDLP i kontrola zachowania ustalonych parametrow.
Przygotowywanie stosownych wnioskow 1 wprowadzanie zmian planu finansowo-
gospodarczego RDLP.

Sporzadzanie projektow zarzadzen i decyzji dot. planow finansowo-gospodarczych.
Koordynowanie prac dotyczacych weryfikacji wyniku finansowego.

Koordynowanie 1 nadzorowanie prac w skali RDLP w zakresie planowania
1 sprawozdawczo$ci wewnetrzne;j.

Okreslanie wysokosci sSrodkéw na planowane zadania w zakresie wspolnych przedsiewzigc
jednostek organizacyjnych RDLP.

Koordynowanie 1 nadzér nad sporzadzanymi przez jednostki organizacyjne wnioskami
o pozyczki z Funduszu Lesnego 1 dofinansowywaniem zadan.

Prowadzenie spraw dotyczacych weryfikacji realizacji zadan gospodarczych oraz wyniku
finansowego w jednostkach organizacyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wystagpieniami jednostek o zmiany w planach
finansowo-gospodarczych.
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18. Monitorowanie limitow pomocy publicznej dla jednostek podlegtych.
19. Opracowywanie planu szkolen, organizowanie i prowadzenie szkolen uzytkownikow SILP
w jednostkach podlegtych, w zakresie merytorycznych kompetencji komorki.

- w zakresie sprawozdawczoSci:
20. Sporzadzanie okresowych i rocznych informacji z zakresu: uzyskanych przychoddéw,

kosztow, wyniku, inwestycji, zatrudnienia i wynagrodzen, kosztow utrzymania biura
RDLP.

21. Sporzadzanie przy udziale merytorycznych komorek organizacyjnych rocznych
sprawozdan finansowo-gospodarczych.

22. Nadzorowanie terminowos$ci zatwierdzania sprawozdan w SILPweb przez jednostki
podlegte.

23. Opracowywanie planu szkolen, organizowanie i prowadzenie szkolen uzytkownikow SILP
w jednostkach podlegtych, w zakresie merytorycznych kompetencji komorki.

Rozdzial VI:
Postanowienia koncowe

§ 39

RDLP w Gdansku jest jednostka organizacyjng przewidziang do militaryzacji. Po
wprowadzeniu militaryzacji obecny regulamin traci moc, staje si¢ anecksem do Regulaminu
Organizacyjnego Jednostki Zmilitaryzowanej RDLP w Gdansku zatwierdzonym przez Ministra
Srodowiska. Wprowadzenie Regulaminu Organizacyjnego Jednostki Zmilitaryzowanej RDLP
w Gdansku nastgpi w trybie odrebnego Zarzadzenia Dyrektora RDLP w Gdansku.

§ 40
W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie ogdlne
przepisy prawa, w tym kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postepowania

administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
oraz inne wlasciwe przepisy
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