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Rozdziat | - Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin organizacyjny Zakfadu Informatyki Laséw Panstwowych, zwany dalej

sregulaminem”, ustala szczegdtowg strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania

i zakres dziatania zespotow wyodrebnionych w strukturze organizacyjnej Zaktadu

Informatyki Lasow Panstwowych.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

9)

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

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych.

DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych.
RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych.
Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
wymieniong w ustawie o lasach, wchodzgcg w sktad struktury organizacyjnej
Lasow Panstwowych.

ZILP - nalezy przez to rozumieC Zaktad Informatyki Lasow Panstwowych.
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zaktadu Informatyki Lasow
Panstwowych.

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong komoérke,
zespot, lub stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Zaktadu
Informatyki Lasow Panstwowych.

SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych

oraz inne rozwigzania informatyczne uzytkowane w Lasach Panstwowych.

10)Oswiadczeniu woli w ZILP - nalezy przez to rozumie¢ kazde zachowanie

wyrazone przez Dyrektora Zaktadu Informatyki Laséw Panstwowych (badz
osoby dziatajgce w jego imieniu) w ramach prowadzonych czynnosci prawnych
w Zaktadzie Informatyki Laséw Panstwowych, ktéore w sposéb ostateczny

i zgodny z prawem ujawnia zamiar Dyrektora Zakfadu.

11)BIP - nalezy przez to rozumiecC Biuletyn Informacji Publicznej stuzgcy do

powszechnego udostepniania informaciji publicznej w postaci elektronicznej.



12)Systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzgdzania
dokumentacja.
§3
ZILP dziata na podstawie ustawy z 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz.U.z 2021 r., poz.
1275), zwanej dalej ustawg o lasach, przepisow wykonawczych do tej ustawy,
zarzgdzen Dyrektora Generalnego oraz niniejszego regulaminu.
§4
1. ZILP jest jednostkg organizacyjng o zasiegu krajowym, nie posiadajgcg osobowosci
prawnej w rozumieniu art. 32 ust. 2 pkt 4 ustawy o lasach utworzong na podstawie
zarzgdzenia Nr 1 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 5 stycznia
2004 r. (znak: OR-015-1/2003).
2. ZILP jest organem wykonawczym Dyrektora.
3. ZILP dziata w oparciu o zarzadzenie Nr 47 Dyrektora Generalnego Lasow

Panstwowych z dnia 4 czerwca 2013 r. (znak: EO-0151-1/2013).

§5
Zadania ZILP wynikajgce z zakresu zadan i kompetencji Dyrektora okreslonych
W oparciu o przepisy i unormowania wymienione w § 5 zarzadzenia Dyrektora
Generalnego przywotanego w § 4 ust. 3, polegajg na:

1) statym utrzymywaniu serwisow informatycznych na rzecz wszystkich jednostek
organizacyjnych LP,

2) wykonywaniu zadan zleconych przez Dyrektora Generalnego na rzecz DGLP,

3) wykonywaniu zadanh zleconych przez Dyrektora Generalnego, lub swiadczenia
ustug na rzecz jednostek organizacyjnych LP, na podstawie zawartych
porozumien,

4) wykonywanie ustug na rzecz podmiotow zewnetrznych (spoza LP).

§6
1. W realizacji swoich zadanh ZILP prowadzi dziatalnosc¢:
1) administracyjna:
a) realizacje zobowigzan wewnetrznych i zewnetrznych,
b) dochodzenie roszczen, prowadzenie spraw spornych, egzekucja
naleznosci,
c) marketingowa,
d) gromadzenie i udostepnianie informaciji,
e) nadzorowanie komdrek organizacyjnych,

2) gospodarcza:



a) podstawowg - lesng w rozumieniu art. 6 ust. 1 pkt 1 ustawy o lasach
z zakresu informatyki,
b) dodatkowg - zarobkowg prowadzong poza gospodarkg lesna,
3) inwestycyjna.

. Dziatalnos¢ ZILP okreslona w § 5 pkt 1 odbywa sie zgodnie z kalkulacjg kosztow
uwzgledniong w planie finansowo-gospodarczym Zakfadu.

. Dziatalnos¢ ZILP okreslona w § 5 pkt 2 na rzecz DGLP wg zadan corocznie
ujmowanych w planie finansowo-gospodarczym jest prowadzona po kosztach
wiasnych.

. Dziatalnos¢ ZILP okreslona w § 5 pkt 3 odbywa sie w mys| zawartych porozumien.

. Dziatalnos¢ ZILP okreslona w § 5 pkt 4 odbywa sie na zasadach wolnorynkowych,
o ile nie okreslono tego inaczej w poszczegdlnych umowach.

. Podstawg gospodarki finansowej ZILP jest roczny plan finansowo-gospodarczy,
zatwierdzany przez Dyrektora Generalnego.

. Gospodarka finansowa ZILP prowadzona jest w oparciu o ustawe z dnia 29 wrzesnia
1994r. o rachunkowosci (Dz.U. 2021.217) oraz o Rozporzgdzenie Rady Ministréw
z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdtowych zasad gospodarki finansowej
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (Dz.U. 1994
nr 134 poz. 692).

Rozdziat Il - Struktura organizacyjna Zaktadu Informatyki Lasow Panstwowych

§7

1.Na czele ZILP stoi Dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Dyrektor Generalny.

Dyrektor reprezentuje ZILP na zewnatrz.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow ZILP.

3. Praca ZILP kieruje Dyrektor i w zakresie swojego dziatania odpowiada bezposrednio
przed Dyrektorem Generalnym, od ktérego otrzymuje zakres zadan, kompetenciji
i uprawnien, w tym do sktadania oswiadczen woli - wg odrebnego petnomocnictwa.

4. W ramach powyzszej odpowiedzialnosci Dyrektor odpowiada rowniez
za wykonywanie catoksztaftu zadan w zakresie bezpieczenstwa i powszechnego
obowigzku obrony.

5. Dyrektor przypisane z mocy prawa i innych unormowan zadania realizuje przy
pomocy gtdwnego ksiegowego, kierownikow zespotow i samodzielnych stanowisk,

wyodrebnionych w strukturze organizacyjnej Zaktadu.



6. Gtowny ksiegowy, kierownicy zespotdw oraz pracownicy stanowisk samodzielnych
dziatajg w ramach udzielonych przez Dyrektora uprawnien, petnomocnictw,
zakreséw czynnosci i obowigzkow oraz stosownie do uregulowan zawartych
W niniejszym regulaminie.

7. Pracownikéw ZILP zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

8. Siedzibg ZILP jest Sekocin Stary ul. Lesnikow 21C, 05-090 Raszyn.

§8
. Dyrektorowi podlegajg nastepujgce komorki, zespoty oraz samodzielne stanowiska
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej ZILP:
1) Kancelaria, administracja i BHP — symbol K
2) Samodzielne stanowisko ds. controllingu i wdrazania procedur ITIL — symbol DC
3) Ksiegowosc¢ i kadry — symbol DK
4) Zespot ds. zamowien publicznych — symbol DZ
5) Zespot Kompetencji Informatycznych Strazy Lesnej — symbol ZK
6) Zespodt ds. rozwoju i utrzymania elektronicznych systemoéw sprzedazy drewna
i pomocy publicznej — symbol ZS
7) ZespOt ds. utrzymania systemdw, infrastruktury oraz bezpieczenstwa
informatycznego — symbol ZU
8) Zespot ds. projektowania, budowy i wdrazania systeméw - symbol ZW

. Pracownicy zatrudnieni w ZILP w ramach poszczegdlinych zespotéw podlegajg

bezposrednio osobom kierujgcym tymi zespotami.

Dyrektor ZILP moze powota¢ administratora bezpieczenstwa informac;ji.

. Dyrektor ZILP moze powierzy¢ administratorowi bezpieczenstwa informacji

wykonywanie innych obowigzkow, jezeli nie naruszy to prawidtowego wykonywania

jego zadan.

Inspektor Ochrony Danych (IOD) w wykonywaniu ustawowych zadan podlega

bezposrednio Dyrektorowi ZILP.

6. Schemat organizacyjny obrazujgcy strukture ZILP, stanowi zatgcznik do niniejszego

regulaminu.
§9

1. Kazdy pracownik ZILP podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe

wykonanie.



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

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

4. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej lub zespole zadaniowym, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej
w zakresie zadan wyznaczonych przez kierownika danej komorki organizacyjnej lub
przewodniczgcego zespotu zadaniowego.

§ 10

. Zakresy czynnosci i obowigzkéw dla: samodzielnych stanowisk, gtéwnego

ksiegowego, kierownikow zespotow bezposrednio podlegtych, ustala Dyrektor na

podstawie zadan tych komorek organizacyjnych.

Pozostatym pracownikom ZILP zakresy czynnosci i obowigzkoéw ustalajg bezposredni

przetozeni na podstawie zadah komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest

zatrudniony.

3. Wszystkie zakresy czynnosci i obowigzkow podlegajg zatwierdzeniu przez Dyrektora.

. Przyjecie zakresu czynnosci i obowigzkéw pracownik potwierdza datg i podpisem.

Kopia zakresu czynnosci i obowigzkow jest przekazywana do kadr celem wigczenia

jej do akt osobowych. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem lub przyjeciem

stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢ protokot podpisany przez przekazujgcego

i przyjmujgcego oraz wtasciwego przetozonego lub osobe przez niego upowazniona.

Dotyczy to stanowisk: Dyrektora, gtéwnego ksiegowego i kierownikéw zespotow.

§ 11

. Do wykonania okreslonych zadan z zakresu dziatalnosci, w ZILP mogg byc¢

powotywane zespoty zadaniowe dorazne i State Zespoty Zadaniowe.

. W skiad zespotu mogg wchodzi¢, pracownicy réznych komorek organizacyjnych

ZILP, a takze pracownicy innych jednostek organizacyjnych LP.

Zespoty, o ktorych mowa w ust. 1, powotywane sg przez Dyrektora, ktéry okresla ich

sktad osobowy i zasady dziatania.

. Powotanie zespotu nastepuje na podstawie decyzji Dyrektora, jezeli zespdt jest

powotywany z pracownikow ZILP, lub na podstawie zarzgdzenia Dyrektora, gdy

zespot jest powotywany z pracownikdw roznych jednostek organizacyjnych LP.



5.

-_—

1.

W przypadku, kiedy w sktad zespotu majg wejs¢ osoby spoza ZILP, wymaga to
uzgodnienia z tymi osobami i kierownikami jednostek organizacyjnych, w ktérych

osoby te sg zatrudnione, co do zasad ich udziatu w pracach danego zespotu.

Rozdziat lll - Upowaznienia do skladania oswiadczenia woli

§12

Do sktadania o$wiadczeh woli w zakresie dziatalnosci ZILP uprawnieni s3a:

1) Dyrektor,

2) Inni pracownicy na podstawie i w ramach udzielonych petnomocnictw.

Dyrektor moze przekazywac na piSmie swojg wtasciwos¢ do sktadania oswiadczen
woli o charakterze ostatecznym (rozstrzygajgcym), o ktéorych mowa w ust. 1,
podlegtym pracownikom.

Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, udzielane sg na podstawie decyzji
Dyrektora i sg ewidencjonowane w Kancelarii.

Rozdziat IV - Zasady funkcjonowania ZILP

§13

. Dyrektora w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje wyznaczony przez niego pracownik,

zajmujgcy kierownicze lub samodzielne stanowisko, ktéremu Dyrektor udziela
petnomocnictwa, okreslajgc zakres obowigzkdéw i uprawnien w ramach planowanego
zastepstwa.
Wyznaczony przez Dyrektora jego zastepca w kontaktach zewnetrznych ma
wiasciwo$¢ do sktadania oswiadczen woli w petnym zakresie zadan i uprawnien
Dyrektora pod jego nieobecnos¢ w biurze ZILP, chyba Ze petnomocnictwo do
zastepowania stanowi inacze;.
Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje pracownik
wyznaczony przez niego w porozumieniu z Dyrektorem.
Inspektora Ochrony Danych (IOD) w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik
wyznaczony przez niego w porozumieniu z Dyrektorem.
Jezeli powierzajgcy zastepstwo nie postanowi inaczej, osoba go zastepujgca dziata
w petnym zakresie obowigzkdéw i uprawnien zastepowanej osoby.

§ 14
Pracownicy ZILP w ramach wspotpracy z zagranicg mogg bra¢ udziat w wyjazdach

zagranicznych po akceptacji wyjazdu przez Dyrektora Generalnego.



w

4.

5.

6.

Pracownik delegowany, a w przypadku wyjazdu grupowego osoba wyznaczona
przez Dyrektora, sporzgdza w terminie do 14 dni od daty powrotu z zagranicy
sprawozdanie z wyjazdu i przedstawia Dyrektorowi do akceptacii.
Po zaakceptowaniu sprawozdanie przesytane jest do Dyrekcji Generalnej Lasow
Panstwowych.
§ 15
Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz podpisywane sg jednoosobowo przez
Dyrektora, z wyjatkiem pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisbw wymagajg
podpisow dwdch upowaznionych osob.
W przypadku sporzgdzania opracowan i innej korespondenciji przez wiecej niz jedng
komérke organizacyjng, parafowane sg one przez kierownikow wszystkich komorek
organizacyjnych uczestniczgcych w ich przygotowaniu.
Podpis Dyrektora muszg zawierac:
1) zarzadzenia, decyzje, pisma okdlne, sprawozdania, a takze polecenia stuzbowe
i inne pisma zawierajgce decyzje dotyczgce organizacji, planowania, dziatalnosci
gospodarczej oraz finansowej ZILP w tym korespondencja i dokumenty — umowy
z ktorych wynikajg zobowigzania finansowe,
2) korespondencja dotyczgca spraw osobowych oraz odwotania, skargi i wnioski
skierowane do ZILP,
3) inna okreslona w schemacie obiegu dokumentow.
Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg korespondencje kierowang do
rownorzednych komorek organizacyjnych i Dyrektora.
Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikow do podpisywania pism, o ktérych
mowa w ust. 3 i 4.
Zasiegniecia opinii prawnej, lub uzyskania parafy radcy prawnego wymagajg
w szczegolnosci:
1) zarzadzenia i decyzje wydawane przez Dyrektora stosownie do zakresu,
2) rozwigzywanie z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia, albo
wygasniecia stosunku pracy,
3) zawarcie i rozwigzanie umowy rodzgcej zobowigzanie majgtkowe
z kontrahentem krajowym lub zagranicznym,
4) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,
5) zawiadomienia do organdéw powotanych do scigania przestepstw,
6) pisma dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

7) korespondencja kierowana do organdw Scigania i wymiaru sprawiedliwosci,



8) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

9) sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,

10) dokumenty przetargowe zamowien publicznych,

11) inne sprawy skomplikowane pod wzgledem prawnym.
§ 16

Osoba wyznaczona przez Dyrektora zobowigzana jest do udostepniania urzedom

panstwowym, instytucjom, innym jednostkom oraz obywatelom informacji lub innych

materiatbw na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej (udostepnianie
materiatdw o charakterze informacji niejawnych oraz postepowanie w tych sprawach
regulujg odrebne przepisy).

§ 17
Szczegotowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej w ZILP okresla regulamin
kontroli wewnetrznej, zatwierdzony przez Dyrektora.

§18

1. Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sg do
wspotdziatania miedzy sobg i wzajemnej wspotpracy przy wykonywaniu natozonych
zadan oraz do uzgadniania stanowisk przed przekazaniem sprawy do akceptacji
Dyrektora.

2. Wspdtdziatanie i wspoétpraca, o ktéorej mowa w ust. 1, polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej
inicjatywy, lub na wniosek pracownika.

3. Wspdtpraca miedzy komodrkami organizacyjnymi powinna odbywacé sie przede
wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu, bez zbednej korespondenc;ji.

4. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci zatatwiania
okreslonych spraw rozstrzyga Dyrektor.

5. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwitocznie zwréci¢ w celu zmiany dekretacji
przez Dyrektora i przekazania wiasciwej komorce organizacyjnej.

§19

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do ZILP sg rejestrowane w Kancelarii, gdzie
po zakonczeniu roku sporzgdzany jest raport dla DGLP.

2. Komorki organizacyjne, ktére bezposrednio otrzymujg skargi i wnioski, obowigzane

sg zarejestrowac je w Kancelarii.
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§ 20

Jednolite zasady postepowania z dokumentami wptywajgcymi i wychodzgcymi,

dokumentacjg wewnetrzng, obieg akt oraz ich sptyw do archiwum zaktadowego regulujg

odpowiednie przepisy.

§ 21
Czas pracy, porzgdek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy okresla odrebny
dokument - Regulamin pracy ZILP.
Kierownicy komorek organizacyjnych ZILP sg odpowiedzialni za przestrzeganie
dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow.

§ 22
Pracownicy ZILP sg zobowigzani do przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa na
kazdym etapie wykonywania swoich czynnosci, zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa.
Zakres dostepu do informacji zawartych w SILP zatwierdzany i przechowywany jest
w systemie (bez wydruku uprawnien).
Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika zgtaszany jest na biezgco przez Kadry
do Kierownikdw komorek organizacyjnych w celu zatozenia lub usuniecia uprawnien
dostepow pracownika przez Kierownikdw w zakresie systeméw administrowanych
w danej komorce z zastrzezeniem, iz zakres dostepu pracownikéw podlega akceptacii
Dyrektora ZILP.

§ 23
. Dyrektor okresowo zwotuje narady, w ktoérych uczestniczg pracownicy kierujgcy
zespotami oraz inne osoby zaproszone przez Dyrektora.
. Porzadek narady okres$la Dyrektor.
. Kazdy kierownik zespotu wyodrebnionego w strukturze organizacyjnej moze
wnioskowac o narade, lub ztozy¢ propozycje tematyki narady.

. Z kazdej narady sporzadzany jest protokot.

Rozdziat V Podzial zadan w Zakladzie Informatyki Lasow Panstwowych

1. Zadania kierownikow komoérek organizacyjnych
§ 24

Kierownicy komoérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw

wchodzgcych w skfad tych komorek. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych

nalezy miedzy innymi:
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1) ustalanie szczegotowego zakresu czynnosci i obowigzkow podlegtym
pracownikom,

2) opracowywanie planéw pracy i sprawozdan z ich realizacji w zakresie
dziatalnosci komoérki organizacyjnej,

3) podejmowanie decyzji i wydawanie polecen stuzbowych podlegtym pracownikom
w zakresie merytorycznej dziatalnosci kierowanych przez siebie komorek
organizacyjnych,

4) odpowiedzialno$¢, dbatos¢ oraz prawidtowa gospodarka majgtkiem powierzonym
do realizacji zadan w kierowanej komorce organizacyjne;,

5) zapewnienie poprzez wiasciwg organizacje i podziat pracy - terminowego,
efektywnego wykonania zadan,

6) samodzielne wykonywanie zadan w niezbednym zakresie i o0 szczegdlnym

stopniu ztozonosci i pilnosci, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

) dbatos¢ o prawidtowe stosunki miedzyludzkie w kierowanych zespotach,

8) podnoszenie kwalifikacji pracownikdéw komérek organizacyjnych,

) ochrona informacji niejawnych w zakresie swojego dziatania,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Zadania wspoélne kierownikow komoérek organizacyjnych
§ 25

Do wspdlnych obowigzkéow kierownikow komorek organizacyjnych w ZILP nalezy

w szczegolnosci:

1) wspétpraca, w tym udzielanie sobie wzajemnie pomocy oraz wyjasnien
i fachowych opinii,

2) sporzadzanie czgstkowe planu finansowo-gospodarczego, planu szkolen, itp.
oraz realizacja zadan obejmujgcych zagadnienia wykraczajgce poza zakres
kompetencji jednej komorki organizacyjnej,

3) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach organizacji i podziatu pracy, poprawy
warunkéw pracy, udzielania nagrdd i kar, zatrudniania i zwalniania pracownikow,

4) przygotowywanie w zakresie swego dziatania, niezbednych danych do podjecia
decyzji przez Dyrektora,

5) opracowywanie rozwigzan systemowych zapewniajgcych kontynuowanie
dziatalnosci ZILP i jego rozwoj, koordynowanie dziatan,

6) state  zwiekszanie  poziomu:  efektywnosci  zarzadzania, procesow

technologicznych i technologii prac,
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7) przygotowywanie umow z zakresu dziatania komorki organizacyjnej przy
zachowaniu trybu ustalonego w regulaminie kontroli  wewnetrzne;j
oraz regulaminie zaméwien publicznych,

8) przygotowywanie projektdw zarzgdzen i decyzji w zakresie swego dziatania,

9) wnioskowanie do Dyrektora o uchylenie zarzadzen i decyzji niezgodnych
z obowigzujgcymi przepisami,

10)przestrzeganie regulaminu kontroli wewnetrzne;j,

11)dokonywanie wyrywkowej kontroli poprawnosci dokumentow,

12)prowadzenie dokumentacji i ewidencji spraw, gromadzenie, jak tez odpowiednie
przechowywanie akt, dokumentéw i Kkorespondencji oraz terminowe
przekazywanie akt do archiwum, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

13)wspieranie i merytoryczna ocena pracownikow komorki organizacyjnej,

14)sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie swojego dziatania,

15)udziat w dziataniach zmierzajgcych do promocji dziatalnosci ZILP i LP,

16)aktywny udziat w pracach komisji i zespotéw powotywanych przez Dyrektora,

17)inspirowanie postepu technicznego i organizacyjnego,

18)zgtaszanie uwag dotyczacych:

a) bezpieczenstwa i higieny pracy
b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkéw, mienia,
c) przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,

d) naruszenia innych obowigzujgcych przepisow i dziatalnosci na szkode LP.

3. Zadania Inspektora Ochrony Danych (I0OD)
§ 26
Inspektor Ochrony Danych (IOD) realizuje zadania w zakresie nadzoru nad

przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych, w tym zwlaszcza:
1) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami

o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania
dla administratora danych,

2) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji przetwarzania danych
osobowych,

3) zapewnianie zapoznania o0sOb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,

4) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych przez administratora

danych, z wyjatkiem zbioréw, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 ustawy,
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5) sprawuje nadzor nad wdrozeniem stosownych srodkéw fizycznych,

6) sprawuje nadzor nad stosowaniem Srodkow ochrony fizycznej przy przetwarzaniu

7)

danych srodkéw organizacyjnych,

koordynuje wewnetrzne audyty przestrzegania przepisow o ochronie danych

osobowych,

8) prowadzi korespondencje z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

4. Zadania pracownikéow
§ 27

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do:

1)

znajomosci przepisow prawa z zakresu swego dziatania oraz dbania o mienie
Laséw Panstwowych,

wiasciwego wykorzystywania i terminowego rozliczania czasu pracy,
przestrzegania dyscypliny pracy, oraz przepisow BHP i p-poz.,

profesjonalnego i rzetelnego wykonywania powierzonych zadan,

opanowania umiejetnosci postugiwania sie aplikacjg LAS i innymi programami,
przynajmniej w zakresie swojego dziatania,

zgtaszania wszelkich zauwazonych btedow i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
programoéw informatycznych,

przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa PGL Lasy Panstwowe,

przetwarzania danych osobowych zgodnie z prawem i w zakresie udzielonego
upowaznienia,

ponoszenia osobistej odpowiedzialnosci przed bezposrednimi przetozonymi
za realizacje powierzonych zadan, okreslonych w zakresach czynnosci lub
regulaminie organizacyjnym,

terminowej i kompleksowej realizacji kazdej zleconej przez przetozonego sprawy,

rowniez wymagajgcej wspoétpracy z innymi komdérkami organizacyjnymi.

5. Zadania poszczeqoélnych komoérek organizacyjnych
§ 28

Zadania wspoélne komoérek organizacyjnych.

Do zadan wspdlnych komorek organizacyjnych nalezy m. in.:

1)

udziat w pracach komisji przetargowych w stopniu wskazanym w Zarzgdzeniu
powotujgcym dang Komisje w zakresie merytorycznym zadan realizowanych

w danym dziale,
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2)

3)

nadzor nad realizacjg umow zawieranych z firmami zewnetrznymi w zakresie
wskazanym oraz uzgodnionym pomiedzy Kierownikiem komorki a Dyrektorem
ZILP,
udziat w testach oprogramowania w zakresie wskazanym oraz uzgodnionym
pomiedzy Kierownikiem komorki a Dyrektorem ZILP.

§ 29

Kancelaria, administracja i BHP (K).

1. Do zadan komoérki w zakresie spraw kancelaryjnych nalezy m. in.:

1)

2)

9)

obstuga administracyjna kierownictwa, urzgdzen biurowych i centrali
telefonicznej,

zarzadzanie i koordynacja obiegu dokumentéw za posrednictwem systemu
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD),

koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem zarzgdzen, decyzji; ich
ewidencjonowanie w rejestrze oraz przechowywanie oryginatow,

utrzymanie i aktualizacja strony BIP w zakresie dziatania,

wysytka korespondenciji, obstuga reklamacji korespondenciji,

prowadzenie zaopatrzenia w materiaty biurowe i ich dystrybucja.

dokonywanie weryfikacji poprawnosci wystawionego wniosku o udzielenie zgody
na wyjazd i przekazanie do dalszego rozpatrzenia.

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, $ledzenie sposobu ich zatatwiania
oraz sporzgdzanie stosownych informaciji z tego zakresu,

organizacja wewnetrznych narad, obstuga szkolen,

2. Zadania z zakresu BHP obejmuja:

1)
2)
3)

4)
o)
6)

7)

8)

inicjowanie przedsiewzie¢ dla poprawy warunkow pracy i kontrole ich realizaciji,
inicjowanie i organizacje szkolen z zakresu BHP,

kierowanie kandydatow i pracownikbw na badania medycyny pracy
we wiasciwym terminie, wspotpraca z firmg swiadczgcg powyzsze ustugi,
sporzadzanie dokumentacji i zaopatrzenie pracownikow wg potrzeb w odziez
i obuwie robocze i ochronne, a takze sprzet i Srodki ochrony osobistej (PUZP),
sporzadzanie dokumentacji powypadkowej itp.,

udzielanie pierwszej pomocy przedmedycznej w miejscu wykonywania pracy,
petnienie obowigzkéw w zakresie zwalczania pozardow i ewakuacji pracownikéw
w miejscu wykonywania pracy,

nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w biurze oraz koordynacja

realizacji uméw w przedmiotowym zakresie.
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3. Do zadan komorki w zakresie administracji nalezy m. in.:

1)

2)

3)

4)

o)
6)

rozliczanie umowy z operatorem telefonii komorkowej, zawieranie nowe;j
umowy, zakup telefonéw komoérkowych oraz dokonywanie cesji - wg potrzeb,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtkowym Zaktadu,
ubezpieczeniem pracownikéw, dodatkowymi Swiadczeniami np. pakiety
medyczne i rekreacyjno-sportowe,
prowadzenie catoéci spraw i dokumentacji Srodkoéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych — ewidencja w podsystemie Infrastruktura
(m.in.  przychod, przekazanie, sprzedaz, likwidacja, przeprowadzanie
inwentaryzacji we wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi, ujecie
wynikéw inwentaryzacji w SILP) oraz ewidencja ilosciowa niskocennych
skladnikébw majatku trwatego. Obstuga modutu nie dotyczy funkcjonalnosci
okreslonej w Amortyzaciji i Swiadczeniach statych.
administrowanie lokalami wynajmowanymi przez Zaktad i wspotpraca
z wtascicielami lokali, zlecanie niezbednych konserwaciji i napraw, oraz nadzor
nad ich wykonaniem,
sktadanie deklaracji podatku od nieruchomosci,
prowadzenie archiwum zaktadowego/sktadnicy akt; a w okresie przejsciowym
t. od dnia 01.11.2020 do czasu aktualizacji dokumentacji dokonanej za
posrednictwem zewnetrznego wykonawcy - uczestniczy i nadzoruje realizacje
prac.

§ 30

Samodzielne stanowisko ds. controllingu i wdrazania procedur ITIL (DC).

Zakres zadan obejmuje m.in.:

1)
2)
3)

4)

o)

audyt wewnetrzny w zakresie IT, wdrozenie i kontrolowanie przestrzegania

procedur,

koordynacja w procesie wdrazania procedur i dobrych praktyk ITIL,

koordynacja w procesie ubiegania sie o certyfikaty,

koordynacja zadan dotyczacych Ochrony Danych Osobowych przy wspotpracy
z firmg zewnetrzna,

realizacja zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego i obronnosci.
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§ 31

Ksiegowos¢ i kadry (DK).

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ewidencjg finansowo - ksiegowg

i rozliczeniami finansowymi jednostki, jak rowniez z planowaniem i sprawozdawczoscig

finansowa. Ponadto sprawy kadrowo - ptacowe. Zakres zadan m. in. obejmuje:

1)

2)

3)

4)

o)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie dokumentacji finansowo - ksiegowej Zaktadu zgodnie z politykg
rachunkowosci, obowigzujgcg w Lasach Panstwowych;

kontrole  formalno-rachunkowg  dokumentow  ksiegowych, dekretacje
otrzymanych dokumentow oraz ich biezgca rejestracje w systemie SILP,
dokonywanie rozliczen finansowych, osobowych, rozliczen z budzetem
Panstwa m.in. sporzadzania deklaracji rozliczeniowych z tytutu podatkéw od
0s6b fizycznych, podatku VAT, sktadek ubezpieczen spotecznych , PFRON;
rozliczanie funduszy tworzonych i wystepujgcych w ZILP oraz nadzér nad
przestrzeganiem prawidtowosci i terminowosci dokonywania przelewu
podatkdéw, wynagrodzen, rozliczen z tytutu kosztéw podrézy itp., uzgadnianie
sald,

sporzadzanie planu finansowo-gospodarczego ZILP na podstawie planéw
czagstkowych przygotowanych przez kierownikdw zespotdéw wyodrebnionych
w strukturze ZILP,

gromadzenie i archiwowanie zbioréow dowodow ksiegowych,

zawieranie i rozwigzywanie umoéw o prace, zmian warunkow pracy,
prowadzenie zgodnie z przepisami akt osobowych, ewidencja danych w SILP,
przestrzeganie zasad dotyczgcych wynagrodzen zawartych w PUZP i innych
przepisach,

prowadzenie egzekucji naleznosci z wynagrodzen na podstawie tytutdw
wykonawczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z otrzymywaniem s$wiadczen pracowniczych,
(z wytgczeniem swiadczen bhp) w tym wynikajgcych z Ponadzaktadowego
Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa

Lesnego Lasy Panstwowe i innych przepiséw obowigzujgcych w tym zakresie,

10) prowadzenie w systemie SILP ewidencji okresowych badan lekarskich i szkolen

BHP na podstawie informacji przekazanych przez stanowisko witasciwe
ds. BHP,

11) prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatowych,
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12) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, oraz dziatalnosci
zwigzanej z obstugg socjalng pracownikow ZILP,

13) sporzadzanie sprawozdan dla GUS i DGLP, z zakresu dziatu DK,

14) obstuga modutu Infrastruktura w zakresie funkcjonalnosci okres$lonej
w: Amortyzacja i Swiadczenia state,

15) inicjowanie, i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych,

16) fakturowanie ustug na rzecz jednostek LP i innych podmiotow.

§ 32
Zespot ds. zamoéwien publicznych (DZ).
Zakres zadan obejmuje m.in.:

1) przygotowywanie dokumentacji przetargowych (za wyjagtkiem czesci
merytorycznej opisu przedmiotu zamdwienia),

2) prowadzenie postepowan przetargowych,

3) nadzor formalny nad realizacjg uméw podpisanych w wyniku rozstrzygnietych
postepowan,

4) odpowiednio wczesnie wnioskowanie zgodnie z regulaminem udzielania
zamowien o0 rozpoczecie prac nad nowym zamodwieniem w zakresie
nadzorowanych umow przed uptywem czasu obowigzywania umowy.

5) sporzgdzanie sprawozdan i zestawien z zakresu zamowien publicznych,

6) Sledzenie z biezgcg aktualizacjg catego cyklu od momentu wniosku do
rozliczenia umowy przeprowadzonych postepowan,

7) przygotowanie i realizacja planu inwestycyjnego

§ 33
Zespot Kompetencji Informatycznych Strazy Lesnej (ZK).
Zakres zadan obejmuje m.in.:

1) projektowanie, modyfikacja oraz rozwoj wewnetrznych systeméw i rozwigzan
informatycznych na potrzeby Strazy Le$nej;

2) opracowanie standardow oraz dokumentacji analityczno- projektowej
oraz funkcjonalnej wdrozonych systemoéw lub rozwigzan informatycznych;

3) wdrazanie i utrzymywanie zewnetrznych systeméw informatycznych
przetwarzajgcych informacje na potrzeby Strazy Lesnej;

4) weryfikowanie wdrozonych rozwigzan w odniesieniu do rzeczywistych potrzeb
uzytkownikow kohcowych;

5) zapewnianie bezpieczenstwa teleinformatycznego systeméw i  sieci
teleinformatycznych projektowanych, organizowanych, wdrazanych
i utrzymywanych na rzecz Strazy Lesnej;
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6)

7)

8)

identyfikowanie i analizowanie potrzeb w zakresie zapewnienia nalezytego
funkcjonowania oraz zapewnienia wysokiego poziomu bezpieczenstwa
systemow informatycznych;

generowanie i przekazywanie rekomendacji, dotyczgcych  dziatan
podnoszgcych poziom cyberbezpieczenstwa Strazy Lesnej;

wspotpraca z podmiotami i organami administracji rzgdowej w Scistym
porozumieniu z Gtdwnym Inspektorem Strazy Lesne;j.

§ 34

Zespot ds. rozwoju i utrzymania elektronicznych systeméw sprzedazy drewna

i pomocy publicznej (ZS).

Zakres zadan obejmuje m.in.:

1)

2)
3)
4)
o)
6)
7)

8)
9)

zbieranie wymagan oraz tworzenie zatozen do nowych systemow
informatycznych oraz modyfikacji systemow informatycznych w zakresie obstugi
sprzedazy drewna oraz pomocy publicznej,

tworzenie dokumentacji analitycznych i projektowych;

tworzenie instrukcji uzytkownika,

obstuga wdrozen w zakresie systemow sprzedazy i pomocy publicznej,
prace projektowe nad nowymi systemami,

opracowania zatozen modyfikacji systemoéw,

odtwarzanie i utrzymanie dokumentacji w zakresie elektronicznych systemow
sprzedazy i pomocy publicznej,

projektowanie interfejsow wymiany danych miedzy ré6znymi systemami,
prowadzenia testow wewnetrznych oprogramowania,

10) odtwarzanie brakujgcych i uaktualnianie istniejgcych instrukcji SILP w zakresie

sprzedazy i pomocy publicznej,

11) wykonanie zadaniowych instrukcji SILP opisujgcych poszczegdlne procedury

w zakresie sprzedazy i pomocy publicznej,

12) biezgca konserwacja instrukcji po modyfikacjach SILP w zakresie sprzedazy

i pomocy publicznej,

13) obstuge umoéw na ustugi zwigzane z utrzymaniem systemow w zakresie

sprzedazy i pomocy publicznej,

14) koordynacja procedowania zlecen w zakresie obstugi sprzedazy drewna

Zespot

oraz pomocy publicznej,
§ 35

ds. utrzymania systemoéw, infrastruktury oraz bezpieczenstwa

informatycznego (ZU).

Zakres zadan obejmuje m.in.:

1)

administracje i zarzgdzanie aplikacjami,
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2) prowadzenie konsultacji i wsparcia dla uzytkownikbw w tym realizacje
zgtoszonych probleméw,

3) tworzenie i aktualizacja instrukcji stanowiskowych,
4) prowadzenie szkolen (w tym szkolenia e-learning dotyczgce SILP),

5) wdrazanie aktualizacji systeméw w tym zmian w DSG na podstawie wytycznych
opracowanych przez ZW,

6) konserwacje oprogramowania,

7) obstuge umow na ustugi zwigzane z utrzymaniem systemoéw,

8) tworzenie raportow w BO,

9) projektowanie, tworzenie i modyfikacje swiatéw obiektéw BO,

10) tworzenie szkolen e-learning, publikacja na platformie,

11) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych

12) utrzymanie infrastruktury sprzetowo — systemowej P-COPD i Z-COPD,

13) prowadzenie wsparcia dla stuzb informatycznych RDLP i jednostek LP,

14) niskopoziomowg administracje systeméw informatycznych (system operacyjny,
baza danych, serwer aplikaciji),

15) tworzenie i aktualizacje dokumentac;ji technicznych, procedur itd.

16) ewidencje licencji uzywanych w P-COPD i Z-COPD,

17) administrowanie systemem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD),

18) merytoryczng obstuge umoéw serwisowych,

19) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w czesci merytorycznej,
oraz merytoryczny nadzér nad realizacjg umow z podmiotami zewnetrznymi
w zakresie utrzymania i rozwoju systemow informatycznych LP,

20) swiadczenie ustug dla jednostek LP w zakresie niszczenia danych i utylizacji
nosnikdw oraz zaopatrzenia jednostek w karty kryptograficzne,

21) prowadzenie wewnetrznych testow aplikacji,

22) wprowadzanie zmian w bazach danych na postawie odrebnych decyzji we
wszystkich srodowiskach,

23) przygotowywanie danych do analiz, réowniez na potrzeby podmiotéw
zewnetrznych,

24) utrzymywanie i  wspieranie  uzytkownikobw podmiotdéw  zewnetrznych
posiadajgcych dostep do dedykowanych instanciji aplikacji LP.

§ 36
Zespot ds. projektowania, budowy i wdrazania systemow (ZW)
Zakres zadan obejmuje m.in.:
1) koordynacja projektdéw informatycznych,
2) zbieranie wymagahn oraz tworzenie zatozeh do nowych systemoéw
informatycznych oraz modyfikaciji istniejgcych systemow,
3) tworzenie dokumentacji analitycznych i projektowych z wykorzystaniem

dedykowanego oprogramowania (Enterprise Architect) (w tym logiczny model
danych) oraz tworzenie prototypow interfejsu,
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1.

2.

4) prace projektowe nad nowymi systemami,

5) przygotowanie oprogramowania do wdrozenia w zakresie wiasciwym dla
dziatalnosci komorki organizacyjne;j,

6) tworzenie instrukcji uzytkownika,

7) odtworzenie i utrzymanie dokumentacji modelu danych systemu LAS,
8) projektowanie interfejsow wymiany danych miedzy ré6znymi systemami,
9) koordynacja testow akceptacyjnych oprogramowania,

10) odtworzenie brakujgcych i uaktualnienie istniejgcych instrukcji SILP w miare
potrzeb,

11) wykonanie zadaniowych instrukcji SILP opisujgcych poszczegdlne procedury,
12) biezgca konserwacja instrukcji po modyfikacjach SILP,

13) utrzymanie wzornika drukow SILP,

14) utrzymanie DSG systemu LAS,

15) koordynacja zlecen modyfikacji SILP dotyczgcych aktualnej umowy na
utrzymanie i rozwéj Systemu LAS

16) programowanie w Java, .NET, SQL i innych,

17) projektowanie i optymalizacja struktur baz danych (model fizyczny danych),
18) testowanie wewnetrzne aplikaciji,

19) tworzenie raportow,

20) przygotowywanie danych do analiz.

Rozdziat VI - Postanowienia koncowe

§ 37
Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu
czynnosci okreslonych niniejszym regulaminem i upowaznien otrzymanych od
Dyrektora.
W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
przepisy Statutu Laséw Panstwowych oraz inne wiasciwe przepisy.
Do zatatwienia lub prowadzenia jednostkowych spraw nieujetych w niniejszym

regulaminie pracownika wyznacza Dyrektor.

ZATWIERDZAM

Dariusz Elektronicznie podpisany

przez Dariusz

Ale ksan d @I Aleksander Gasiorowski

Data: 2021.09.29

GaSiOI’OWSki 09:29:41 +02'00'
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Zalacznik do Regulaminu organizacyjnego

Zakladu Informatyki Lasow Panstwowych

im. Stanistawa Kostki Wisinskiego

wprowadzonego Zarzadzeniem nr 23/2021

Dyrektora Zakladu Informatyki Lasow Panstwowych
Im. Stanistawa Kostki Wisinskiego

z dnia 29.09.2021 r.

(znak DK.012.2.2021)

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
ZAKELADU INFORMATYKI LASOW PANSTWOWYCH

Dyrektor
(D)

Kancelaria, Zespol ds. utrzymania
- administracja systemow,
7 i BHP infrastruktury oraz P
K] bezpieczenstwa N
informatycznego
[ZU]
o Ksiegowos¢, kadry
g [DK]
Zespot ds.
projektowania, budowy
Zesp6t ds. zamowien i wdrazania systemow
publicznych informatycznych
[DZ] [ZW]

Zespot ds. rozwoju i
utrzymania
elektronicznych

Samodzielne stanowisko
ds. controllingu i

»  wdrazania procedur
ITIL
[DC]

systemow sprzedazy
drewna i pomocy
publicznej [ZS]

Zespol Kompetenciji
Informatycznych Strazy
Lesnej [ZK]

A
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