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Rozdziat |

Postanowienia ogéine

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” ustala strukture organizacyjna,
zasady funkcjonowania, zakresy dziatania komoérek organizacyjnych i kompetenciji
pracownikow Centrum Szkolenia Strzeleckiego Lasow Panstwowych im. Jana Wendy
w Plaskoszu k.Tucholi.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

© N

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

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych.

Dyrektorze RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekciji
Lasow Panstwowych w Toruniu.

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng
Dyrekcje Laséw Panstwowych w Toruniu stanowigcg aparat wykonawczy
Dyrektora Regionalnego.

Jednostce organizacyjnej, zaktadzie, CSSLP, Centrum, osrodku — nalezy
przez to rozumie¢ Centrum Szkolenia Strzeleckiego Lasow Panstwowych im.
Jana Wendy w Plaskoszu k. Tucholi.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Szkolenia
Strzeleckiego Lasow Panstwowych im. Jana Wendy w Plaskoszu k. Tucholi.
Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora CSSLP.
Giéwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gitdwnego Ksiegowego
CSSLP.

Komoérce organizacyjnej jednostki — nalezy przez to rozumie¢ dziat, pion lub
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Centrum Szkolenia
Strzeleckiego Lasow Panstwowych im. Jana Wendy w Plaskoszu k. Tucholi.

10.0swiadczeniu woli w CSSLP - kazde, z zastrzezeniem wyjgtkow

przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez Dyrektora lub przez
inne osoby dziatajgce w Jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci
prawnych, ktére w sposob dostateczny ujawnia zamiar (wole) Dyrektora lub
0s6b (osoby) dziatajgcych (dziatajgcej) w Jego imieniu.

11.Kompetencji pracownika — nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika

CSSLP do sktadania oswiadczen woli w procesie zarzgdzania w CSSLP,
W przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania
ustawowego lub posiadania petnomocnictwa (w tym wynikajgcego z zakresu
czynno$ci) z zastrzezeniem zachowania procedur i regut (w tym ograniczen)
wynikajgcych z przepisoéw prawa lub/oraz z ww. petnomocnictw.



12.SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

13.SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w Lasach
Panstwowych.

14.BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Centrum
Szkolenia Strzeleckiego Lasow Panstwowych im. Jana Wendy w Plaskoszu
k. Tucholi.

15.LAN — nalezy przez to rozumieC lokalng sie¢ komputerowg biura, realizujgcag
potgczenia.

16.WAN — nalezy przez to rozumie¢ rozlegtg sie¢ informatyczna LP, realizujgcg
potgczenia z Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komorkami jednostek
organizacyjnych LP.

17.0chronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczgcych oséb fizycznych.

18.Inspekcji - nalezy przez to rozumiec Inspekcje Lasow Panstwowych.

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

20.Administratorze (w rozumieniu przepisow o ochronie danych osobowych) —
rozumie sie przez to Centrum Szkolenia Strzeleckiego Laséw Panstwowych im.
Jana Wendy w Plaskoszu k. Tucholi reprezentowane przez Dyrektora, ktére
ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych.

21.System EZD — nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg w CSSLP.

22.UODO - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1781)

§3

1. Centrum Szkolenia Strzeleckiego Laséw Panstwowych im. Jana Wendy
w Plaskoszu k. Tucholi jest panstwowg inng jednostkg organizacyjng Laséw
Panstwowych nieposiadajgcg osobowosci prawnej o zasiegu regionalnym,
wchodzgcg w sktad Laséw Panstwowych, reprezentujgcg Skarb Panstwa
w zakresie zarzgdzanego mienia.

2. Centrum Szkolenia Strzeleckiego Lasow Panstwowych im. Jana Wendy
w Plaskoszu k. Tucholi dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991
roku o lasach oraz na podstawie aktéw wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe nadanego Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobéw Naturalnych i LeSnictwa z dnia 18 maja 1994 r., rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdétowych zasad gospodarki
finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lasy Panstwowe, a takze
na podstawie niniejszego regulaminu.

3. Podstawowym celem dziatalnosci Centrum Szkolenia Strzeleckiego Lasow
Panstwowych im. Jana Wendy w Plaskoszu k. Tucholi jest stwarzanie
mozliwosci realizowania przez Dyrektora zadan wynikajgcych z przepiséw,
o ktérych mowa w powyzszym ust. 2, a takze w innych aktach prawnych oraz
obowigzujgcych instrukcjach, programach, wytycznych, zarzadzeniach
i decyzjach Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i Dyrektora RDLP.



Rozdziat Il
Struktura organizacyjna

§4

1. Zaktad jest samodzielng jednostkg organizacyjng Lasoéw Panstwowych
nieposiadjgcg osobowosci prawnej o zasiegu regionalnym.

2. Kierownik jednostki zwany Dyrektorem Centrum Szkolenia Strzeleckiego Laséw
Panstwowych im. Jana Wendy w Plaskoszu k. Tucholi kieruje na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi petng odpowiedzialno$¢ za catoksztatt
dziatalnosci CSSLP, a takze reprezentuje zaktad na zewnatrz.

3. CSSLP kieruje Dyrektor, ktéry jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow
w Centrum Szkolenia Strzeleckiego Lasow Panstwowych im. Jana Wendy
w Plaskoszu k. Tucholi.

§5

Strukture Centrum Szkolenia Strzeleckiego Lasow Panstwowych im. Jana Wendy
w Plaskoszu k. Tucholi stanowig komorki organizacyjne jednostki w postaci:
a) pionow:
- Dyrektor,
- Zastepca Dyrektora,
- Gtéwny Ksiegowy,
b) wyodrebnionych stanowisk pracy:
- Specjalista ds. pracowniczych,
- Specjalista ds. administracji i zamowien publicznych,
- Magazynier.

§6

1. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio kierujgcy komérkami organizacyjnymi:
- Zastepca Dyrektora,
- Gtowny Ksiegowy,
- Specjalista ds. pracowniczych,
- Specjalista ds. administracyjni i zamowien publicznych,
- Magazynier (magazynu broni),
- Osoby swiadczgce ustugi na rzecz CSSLP poza umowg o prace.
2. Pozostali pracownicy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym pionami
organizacyjnymi:
a) pion Zastepcy Dyrektora:
- Specjalista ds. szkolen,
b) pion Gtéwnego Ksiegowego:
- Ksiegowy.
3. Schemat struktury organizacyjnej CSSLP przedstawia zatgcznik nr 1
do Regulaminu.



Rozdziat Il

Zadania zaktadu

§7

Centrum prowadzi dziatalnos¢ ustugowg polegajgca na:

1.

o o

N

a A

organizowaniu szkolen proobronnych, w tym strzeleckich dla pracownikéw
jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych.

organizowaniu i przeprowadzaniu konferencji, warsztatéw, szkolen i imprez w
tym promujgcych Lasy Panstwowe oraz imprez w zakresie integraciji
pracowniczej;

udostepnieniu obiektow strzeleckich celem przeprowadzenia szkolen dla
zotnierzy Wojska Polskiego (w tym oddziatom Wojsk Obrony Terytorialnej),
funkcjonariuszy Policji i Stuzby Wieziennej oraz innych podmiotéw;
prowadzeniu szkoleh strzeleckich i udostepniania infrastruktury Centrum dla

mysliwych;
prowadzeniu i organizowaniu uprawiania strzelectwa sportowego;
organizowaniu i umozliwianiu uprawiania sportow rekreacyjnych badz

dziatalnosci rekreacyjno-wypoczynkowej;

Swiadczeniu innych ustug, po ich uprzednim uzgodnieniu z Dyrektorem RDLP
w Toruniu, kierujgc sie rachunkiem ekonomicznym w celu petnego
wykorzystania posiadanego mienia.

Rozdziat IV

Zasady funkcjonowania

§8

Dyrektor w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu.

Dyrektor swoje obowigzki wykonuje przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

Dyrektor wydaje zarzgdzenia i decyzje, obowigzujgce na obszarze CSSLP,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw.

Realizujgc zadania na zewnatrz zaktadu, w razie potrzeby udziela
petnomocnictwa osobie wskazanej do petnienia zastepstwa z uwzglednieniem
zakresu zastepstwa.

Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Toruniu.
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§9

Kazdy pracownik CSSLP podlega przetozonemu zgodnie z powierzonym
zakresem obowigzkéw, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed
ktérym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.

. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla,

powinien polecenie to wykonac, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem - swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci, co do zgodnosci
Z przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia
go na piSmie.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innym pionie

lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej - w zakresie
petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego tego pionu lub jednostki,
do ktorej zostat oddelegowany.

§ 10

Z dniem rozpoczecia pracy w CSSLP pracownik otrzymuje zakres czynnosci.
Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora. Przyjecie
zakresu czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem.

Zakres uprawnien w SILP ustalajg pracownikom CSSLP przetozeni.
Uprawnienia do przetwarzania danych osobowych w SILP zostajg nadane
pracownikom, ktérzy uzyskali upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych. Wymienione upowaznienie i uprawnienia zatwierdza Dyrektor
CSSLP (jako Administrator) lub osoba przez niego upowazniona. Przyjecie
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych i zakresu uprawnien w SILP
pracownik potwierdza swoim podpisem.

Osobom bezposrednio podlegajgcymi Dyrektorowi, zakres czynnosci, zakres
dostepu do zasobdw zawierajgcych dane osobowe, zakres uprawnien w SILP
I upowaznienie do przetwarzania danych osobowych ustala Dyrektor
na podstawie zadan, ktérymi sie kierujg.

Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy
CSSLP nalezy sporzadzi¢ protokédt, podpisany przez przekazujgcego
i przejmujgcego stanowisko oraz przez przetozonego lub przetozonych stron
(albo osobe do tego upowazniong). Dotyczy to stanowisk: Dyrektora, Zastepcy
Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego oraz pozostatych oséb materialne
odpowiedzialnych, a takze pozostatych pracownikéw. Przekazanie — przejecie
powinno byC¢ przeprowadzane zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami (w oparciu o przeprowadzong inwentaryzacje i przekazanie
stanowiska).



§11
Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej

Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w CSSLP okreslajg stosowne wytyczne
wprowadzone przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

§ 12

Zasady funkcjonowania Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

W CSSLP czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie
pism i dokumentéw wykonywane sg w systemie EZD, ktéry na podstawie Zarzgdzenia
nr 37/2019 z dnia 07.11.2019 r. w sprawie zmiany Zarzgdzenia nr 6/2019 z dnia
15.02.2019 r. oraz Zarzadzenia nr 24/2019 z dnia 16.07.2019 r. w sprawie zasad
postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, w biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Toruniu (DA.180.2.2019) jest podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w CSSLP. Szczego6towe
zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw i postepowania
z dokumentacjg okreslajg odrebne zarzgdzania i decyzje Dyrektora CSSLP
w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych ~w  systemie elektronicznego zarzadzania  dokumentacja,
w biurze Centrum.

§ 13

Biuletyn Informacji Publicznych

1. CSSLP prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),
ktore sg zasilane informacjami publicznymi przez osoby zajmujgce stanowiska
pracy, na ktérych sg wytwarzane te informacje (redaktorzy wprowadzajgcy) lub
odpowiedzialne za tre$¢ informacji podlegajgcych upublicznieniu (redaktor
zatwierdzajacy).

2. Za wiarygodno$¢, kompletnos¢ oraz aktualno$¢ informacji publicznych
zamieszczanych na poszczegdlnych stronach  wyodrebnionych  BIP
odpowiedzialny jest Dyrektor CSSLP. Realizuje on swoje obowigzki w tym
zakresie, w oparciu o strukture organizacyjng CSSLP.



w

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikow dotyczacych tresci
poszczegolnych wyodrebnionych stron BIP okreslono w szczegotowych
uregulowaniach Centrum.

Kierujgcy komdrkami organizacyjnymi odpowiadajg za informacje publiczne
przeznaczone do umieszczenia na wyodrebnionej stronie BIP oraz
udostepniane na indywidualne zgdanie i wytworzone przez kierowane piony.

§ 14

Korespondencja wychodzgca na zewnagtrz podpisywana jest jednoosobowo

przez Dyrektora z wyjgtkiem:

a) pism i dokumentow, ktére na mocy innych przepiséw wymagajg podpisow
dwdch uprawnionych osob;

b) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw nie wymagajg podpisu
Dyrektora.

Korespondencje w formie elektronicznej mogg by¢ przestane tylko przez osoby

majgce stosowne uprawnienia.

Zarzgdzenia i decyzje podpisuje Dyrektor CSSLP.

W razie nieobecnosci Dyrektora pisma, o ktérych mowa w punkcie 1, podpisuje

Zastepca Dyrektora.

Korespondencje, z ktorych wynikajg zobowigzania majgtkowe powinny byc¢

skonsultowane z Gtownym Ksiegowym.

§ 15
Ochrona danych osobowych

W zakresie ochrony danych osobowych w Centrum stosuje sie:

a) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) zwane ,RODO",

b) ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
2019 r. poz. 1781.) zwane ,UODOQO”.

. Nadz6r nad przestrzeganiem bezpieczenstwa przetwarzania danych

osobowych w CSSLP powierzono na postawie umowy cywilnoprawnej firmie
zewnetrznej.

Podmiot prowadzgcy nadzér nad ochrong danych osobowych wskazany
w pkt 2 obowigzany jest do dostosowania proceséw przetwarzania danych
osobowych, systeméw informatycznych oraz dokumentacji do wymagan
RODO, wprowadzenia zmian do istniejgcej dokumentacji dotyczacej
przetwarzania danych osobowych, zapewnienia odpowiednich srodkow
technicznych

i organizacyjnych, przeprowadzenia szkolen dla pracownikow Administratora
Danych, konsultacji telefonicznych/e-mail w zakresie ochrony danych
osobowych.



§ 16

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej
opracowany i uaktualniany przez Gitéwnego Ksiegowego, a zatwierdzany przez
Dyrektora.

§17

1. Zaopiniowanie przed radce prawnego lub adwokata wymagajg miedzy innymi
sprawy:
wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym;
e dokumenty/pisma indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;
e rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
e odmowy uznania zgtoszonych roszczen;
e zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych;
e zawarcia ugody w sprawach majatkowych;
e umowy zawieranie przez CSSLP z kontrahentami spoza jednostki
organizacyjnej PGL LP;
e dotyczgce umorzenia wierzytelnosci.
2. Opinia moze zosta¢ sporzgdzona w formie pisemnej lub z wykorzystaniem
poczty elektronicznej.

§ 18

1. Dyrektora zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora. Zakres
zastepstwa i kompetencji wynika z udzielonych wczesniej petnomocnictw,
szczegbtowego okreSlenia w zakresie czynnosci lub jest kazdorazowo
okredlany przez Dyrektora. W przypadku niemoznos$ci wykonywania przez
Dyrektora obowigzkéw stuzbowych przez okres dtuzszy niz 3 miesigce, zakres
zastepstwa obejmuje petne kompetencje Dyrektora. W przypadku jednoczesnej
nieobecnosci Dyrektora i jego Zastepcy — Dyrektora zastepuje Gtowny
Ksiegowy, z okreslonym doraznie zakresem kompetenciji.

2. Kierownika pionu w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik zgodnie z zakresem czynnosci lub inny pracownik wyznaczony przez
Dyrektora.
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3. W razie nieobecnosci pracownika i osoby zastepujgcej pracownika zgodnie
z zakresem czynnosci, bezposredni przetozony moze powierzy¢ zastepstwo
innemu pracownikowi.

§ 19

Oryginaty zarzadzeh i decyzji wydawane przez Dyrektora oraz ustalenia
i protokoty sg rejestrowane i przechowywane w Sekretariacie CSSLP z wyjgtkiem
przypadkow, kiedy Dyrektor zdecyduje inaczej. Dokumenty sg przechowywane
papierowo oraz w EZD w zaleznosci od rodzaju sprawy.

§ 20

1. Wszyscy pracownicy CSSLP zobowigzani sg do wspotpracy, udzielania sobie
wzajemnie pomocy oraz uzgodnien stanowisk przed przedstawieniem ich
do akceptacji Dyrektorowi.

2. Wspotdziatanie i wspoétpraca polegajg na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu
uwag i opinii, wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek poszczegolnych wydzielonych stanowisk pracy.

§ 21

1. Pisma i informacje wptywajgce do CSSLP z zewnatrz w formie papierowej lub
elektronicznej po zaewidencjonowaniu przez sekretariat w systemie EZD
kierowane sg do Dyrektora, ktéry po wskazaniu pionu badz stanowiska pracy
dekretuje korespondencje przez system EZD. Dokumenty podlegajgce ujeciu
w ksiegach rachunkowych (np. faktury) przekazywane sg w systemie EZD wraz
z opisem osoby odpowiedzialnej merytorycznie Gtéwnemu Ksiegowemu, ktory
zapewnia ich ewidencje oraz nadzoruje dalsze zatatwienie.

2. Korespondencja wewnetrzna jest ewidencjonowana.

§ 22
Kierownicy pionow CSSLP odpowiedzialni sg za dyscypline w pracy podlegtych
pracownikbw oraz nadzorujg bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych
w swoich pionach.

§ 23
Wszyscy pracownicy zobowigzani sg miedzy innymi do:

1. znajomosci przepisow prawa z zakresu swojego dziatania oraz dbania
0 mienie Lasow Panstwowych;
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ok

8.

9.

przestrzegania i stosowania postanowien uregulowan wewnetrznych zaktadu
(zarzadzen, decyzji, wytycznych) oraz uregulowan PGL LP;

przestrzegania tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych
i informacji niejawnych;

zachowania bezpieczenstwa eksploatacji zasobéw informatycznych PGL LP;
ponoszenia osobistej odpowiedzialnosci przed bezposrednim przetozonym za
powierzone im obowigzki pracy okre$lone w zakresach czynnosci lub
regulaminie organizacyjnym,;

terminowego i kompleksowego zatatwiania kazdej zleconej przez przetozonego
sprawy, réwniez wymagajgcej wspotpracy z innymi pracownikami CSSLP;
oszczednego i racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi w ramach
obowigzujgcego planu;

dokonywania samokontroli oraz kontroli funkcjonalnej w obszarze swojego
dziatania, zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej;

zgtaszania kierownictwu CSSLP wszelkich zauwazonych na terenie zaktadu
pracy zagrozen dla zycia i zdrowia ludzi oraz mienia;

10.wykonywania czynnosci zwigzanych z obstugg konta osobistego poczty

elektronicznej oraz przestrzegania zasad jej funkcjonowania okreslonych
odrebnymi przepisami;

11.wykonywania czynnosci zwigzanych z obstugg EZD;
12.odpowiadania za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego

dziatania.
§24

W CSSLP funkcjonuje System Informatyczny Laséw Panstwowych (SILP)
stuzgcy do gromadzenia, przetwarzania i obiegu informacji.

Za sprawne funkcjonowanie, udostepnianie oraz ochrone i zabezpieczenie
danych Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) w CSSLP
odpowiedzialni sg Administratorzy.

Uzytkownicy SILP zobowigzani sg w razie potrzeby do zgtaszania btedow
I propozycji modyfikacji SILP przez SZBM (narzedzie udostepnione przez
przegladarke internetowg pod nazwg ,System Zgtaszania Btedow i Modyfikacji
SILP”).

Ustugi wsparcia uzytkownikbw w procesie wdrazania i eksploatacji SILP
w stosunku do pracownikow CSSLP swiadczg instruktorzy regionalni RDLP.

§ 25

Do zadan administratorow SILP w CSSLP nalezy administracja zasobami SILP
zgodnie z aktualnymi wytycznymi w sprawie zasad funkcjonowania i zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe w tym:
a) udostepnianie i pozbawianie dostepu do zasobow systemu -—
przekazywanie
do akceptacji kierownictwu CSSLP,
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1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

b) administrowanie siecia lokalng, komputerami oraz sprzetem
komputerowym
w tym:
e nadzor na stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej,
¢ konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,
e wykonywanie biezgcej konserwacji systemu na komputerach,
¢ instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,
e nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce
uwzglednianiem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,
e konfiguracja kont pocztowych na komputerach,
¢ konfiguracja kont uzytkownika EZD.

Rozdziat V
Zakres zadan poszczegolnych stanowisk pracy

§ 26

Dyrektor: zarzgdza zaktadem i reprezentuje go na zewnatrz. Nadzoruje
i koordynuje catoksztatt jego dziatan. Dyrektor jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikow zaktadu.

Zastepca Dyrektora: nadzoruje, koordynuje i prowadzi dziatania zwigzane
z dziatalnoscig szkoleniowg zaktadu.

Gfowny Ksiegowy: nadzoruje, koordynuje i prowadzi ksiegowos¢ zaktadu
oraz ekonomiczne aspekty jego dziatalnosci, zgodnie z zakresem czynnosci
i obowigzkow Gtownego Ksiegowego. W ramach petnienia obowigzkéw
Zastepcy Dyrektora

Ksiegowy: realizuje zadania z zakresu ksiegowosci oraz ekonomicznych spraw
zaktadu.

Specjalista ds. pracowniczych: realizuje zadania z zakresu spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, Ponadzaktadowego Ukfadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie.

Specjalista ds. szkolen: realizuje zadania w zakresie organizacji szkolen,
imprez integracyjnych oraz sprzedazy komercyjnej.

Specjalista ds. administracji i zamowien publicznych: realizuje zadania
z zakresu infrastruktury Centrum oraz Zamowien Publicznych.

Magazynier: realizuje zadania z zakresu prowadzenia magazynu broni.
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Rozdziat VI

Postanowienia koncowe

§ 27

1. W sprawach nieuregulowanych regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego,
Kodeksu postepowan administracyjnych, Statutu PGL LP, a takze zarzgdzen
I decyzji Dyrektora DGLP, Dyrektora RDLP oraz innych wiasciwych przepisow.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postepowan regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Dyrektor.

3. Obstuge prawng CSSLP wykonuje Zespdt Radcow Prawnych Nr 9 Spétka
Cywilna z siedzibg w Toruniu, ul. Mickiewicza 9 (budynek RDLP), zgodnie
Z uUmowa.

4.  Obstuge prawng w zakresie Zamowien Publicznych wykonuje Zespét Radcow
Prawnych Nr 9 Spoétka Cywilna z siedzibg w Toruniu, ul. Mickiewicza 9 (budynek
RDLP), zgodnie z umowa.

5. Kazda zmiana regulaminu sporzgdzana jest na pisSmie i wprowadzana przez
Dyrektora w formie zarzgdzenia.

§ 28

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w CSSLP okresla regulamin pracy.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonaniu czynnosci kancelaryjnych
okreslaja: Instrukcja kancelaryjna PGL LP oraz Instrukcja w sprawie organizacji
zakresu dziatania archiwum zaktadowego/przyzaktadowej sktadnicy akt PGL LP.

3. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

§ 29

Wszyscy pracownicy Centrum zobowigzani sg:

a) znacC przepisy prawne z zakresu swego dziatania, dba¢ o mienie Laséw
Panstwowych oraz reagowac na przypadki szkodnictwa lesnego,

b) przestrzegaé tajemnicy panstwowej i tajemnicy przedsiebiorstwa, podnosi¢
swoje kwalifikacje poprzez samoksztatcenie, jak rowniez na organizowanych

przez jednostke szkoleniach,
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c) zabezpieczac¢ dane osobowe w zakresie swego dziatania.

§ 30

Regulamin obowigzuje od dnia 29 kwietnia 2026 r.

§ 31

Zatgcznikami do regulaminu:
1) Schemat organizacyjny.
2) Struktura organizacyjna.
3) Wykaz zastepstw pracownikow.
4) Wykaz os6b do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.

5) Wykaz administratorow systemu informatycznego.

Dyrektor
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego CSSLP.

Schemat organizacyjny CSSLP.

Dyrektor
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego CSSLP

Struktura organizacyjna CSSLP

Etaty osobowe
Komorki organizacyjne Symbole Pracownikéw poza
Stuzba Le$na administracja

Dyrektor D

Zastepca Dyrektora Z

Gtéwny Ksiegowy K 1
Ksiegowy KF 1
Specjalista ds. pracowniczych DK 1
Specjalista ds. szkolen ZS 2
Magazynier DM 1
Specjalista ds. administracji i zaméwien publicznych ZA 1

Razem: 7
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego CSSLP

Wykaz zastepstw pracownikéw CSSLP

Lp.

Imi¢ i nazwisko - stanowisko

Zastepuje

Magdalena Krygowska — Gtowny Ksiegowy
p.o. Dyrektor,

Dagmara Turzynska — Ksiegowy — w zakresie finansowo-
ksiegowym

Natalia Jankowska — Specjalista ds. szkolen p.o.
Zastepca Dyrektora - w zakresie realizacji obowigzkow
Dyrektora

Natalia Jankowska - Specjalista ds. szkolenh

Natalia Cizmowska - Specjalista ds. pracowniczych —w
zakresie czynnosci specjalisty ds. szkolen

Waldemar Lesner — w zakresie czynno$ci specjalisty ds.

2 p.0. Zastepca Dyrektora szkolen
Magdalena Krygowska — p.o. Dyrektor - w zakresie
realizacji pozostatych obowigzkow
Magdalena Krygowska - Gtéwny Ksiegowy p.o. Dyrektor
3. | Dagmara Turzynska - Ksiegowy
4. | Lech Pochowski - Magazynier Waldemar Lesner
Magdalena Krygowska - Gtéwny Ksiegowy — w zakresie
5 Natalia Cizmowska - Specjalista ds. spraw kadrowych oraz obstugi punktu kancelaryjnego
| pracowniczych Natalia Jankowska - Specjalista ds. szkolen - w zakresie
realizacji pozostatych obowigzkdw
6 Sylwia Rydzkowska - Specjalista ds. Magdalena Krygowska - Gtéwny Ksiegowy p.o. Dyrektor

administracji i zamdwien publicznych
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Wykaz oséb do uzywania funkciji ,,GLOBAL”

Zatgcznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego CSSLP

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko

1. Magdalena Krygowska Gtowny Ksiegowy p.o. Dyrektor

2 Natalia Jankowska Specjalista ds.D i/zrléﬂzrrﬁép.o. Zastepca
3. Waldemar Lesner Brak stanowiska

4, Dagmara Turzynhska Ksiegowy

5. Natalia Cizmowska Specjalista ds. pracowniczych

6. Lech Pochowski Specjalista ds. szkolen

7. Sylwia Rydzkowska Specjalista ds. administracji

i zamowien publicznych
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Zatgcznik nr 5 do Regulaminu organizacyjnego CSSLP

Wykaz administratoréw systemu informatycznego

1. Piotr Resmer
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