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Rozdziat I: Postanowienia ogéine

§1.
Regulamin organizacyjny Biura Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych
w Olsztynie, zwany dalej ,regulaminem”, ustala przede wszystkim:
1) ogblne zadania i zasady funkcjonowania biura Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Olsztynie,
2) strukture organizacyijng,
3) uprawnienia do sktadania o$wiadczen woli przez pracownikéw biura Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie,
4) zakresy dziatania komérek organizacyjnych biura Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Olsztynie.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Parnstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Parnstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Parnstwowe,

2) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Olsztynie,

4) Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ biuro Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie i wszystkie jednostki organizacyjne LP
nadzorowane przez Dyrektora (art. 32 ust. 2 pkt 2-4, ustawy o lasach),

5) Biurze - nalezy przez to rozumie¢ biuro Regionailnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Olsztynie, stanowiace aparat wykonawczy Dyrektora,

6) nadlesnictwach — nalezy przez to rozumie¢ podstawowa samodzielng jednostke
organizacyjna LP nadzorowang przez Dyrektora,

7) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé nadle$nictwa oraz inne
jednostki organizacyjne o zasiegu regionalnym nadzorowane przez Dyrektora,
ktére znajduja sie w wykazie nadzorowanych jednostek organizacyjnych,
stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

8) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydziat, zespét lub
samodzielne stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Biura,

9) pionie — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne bezposrednio
podporzgdkowane Dyrektorowi lub wlasciwemu Zastepcy Dyrektora, ktorzy petnig
jednoczesnie funkcje kierownikéw pionéw,

10)PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzakiadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla
pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe,

11)zaktadowej dziatlalnosci bytowej w Biurze — nalezy przez to rozumie¢
$wiadczenia na rzecz pracownikéw utrwalone w uktadzie zbiorowym pracy lub
regulaminach wynagradzania, zwigzane z zasobami mieszkaniowymi itp.,

12)oswiadczeniu woli w Biurze — kazde, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych
w przepisach prawnych, zachowanie wyrazone przez Dyrektora lub przez inne
osoby dziatajace w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych,
ktére w spos6b dostateczny ujawnia zamiar (wole) Dyrektora lub os6b dziatajgcych
W jego imieniu,
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13)nadzorze w RDLP - nalezy przez to rozumieé nadzorowanie i kontrolowanie przez
Dyrektora, na mocy i w granicach dopuszczonych prawem, podleglych mu
jednostek organizacyjnych z mozliwoscig merytorycznego korygowania ich
czynnosci (funkcjonowania),

14)kompetencji pracownika Biura — nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika
Biura do skiadania os$wiadczen woli w procesie zarzadzania w Biurze,
w przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania
ustawowego lub posiadania petnomocnictw (w tym wynikajacych z zakresu
czynnosci), z zastrzezeniem zachowania procedur i regut (w tym ograniczen)
wynikajgcych z przepiséw prawa lub w/w petnomocnictw,

15)SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny LP,

16)SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP,

17)WAN - nalezy przez to rozumieé rozlegty sie¢ informatyczng LP, realizujacg
potagczenia z Internetem, portalami Laséw Parnstwowych i komputerami jednostek
organizacyjnych,

18)LAN - nalezy przez to rozumieé wewnetrzng sie¢ komputerowa Biura, realizujaca
potgczenia miedzy komputerami Biura,

19)ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumieé¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych,

20) systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja.

§3.

1. Biuro jest aparatem wykonawczym Dyrektora i dziata na podstawie ustawy z dnia 28
wrzesnia 1991 r. z pézn. zm. o lasach oraz na podstawie przepiséw wykonawczych
do tej ustawy, a w szczegélnoéci Statutu nadanego Panstwowemu Gospodarstwu
Le$nemu Lasy Panstwowe Zarzadzeniem Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasoboéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r., Rozporzadzenia Rady
Ministréow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegétowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. nr 134, poz. 692), a takze na podstawie
niniejszego regulaminu organizacyjnego.

2. Podstawowym celem Biura jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez Dyrektora
zadan wynikajgcych z przepiséw, o ktérych mowa w ust. 1, a takze innych aktoéw
prawnych w tym: wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego,
kierownikéw resortow, urzedéw centrainych, terenowych organéw administracji
rzgdowej, samorzadowej oraz obowigzujacych instrukcji, programow.
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Rozdzial ll: Zadania Biura

§4.
Zadania Biura wynikajace z zakresu zadan i kompetencji Dyrektora w oparciu o przepisy
i unormowania, o ktérych mowa w § 3 polegajg miedzy innymi na:

1) wspottworzeniu polityki lesnej parstwa, kreowaniu polityki le$nej szczebla
regionalnego oraz wspoétudziale w tworzeniu podstaw prawnych dziatania jednostek
organizacyjnych Laséw Panistwowych,

2) wspotudziale w opracowywaniu nowych i korygowaniu istniejacych regulaminow,
instrukcji oraz zasad i metod prowadzenia gospodarki le$nej i innej dziatalnosci
Las6éw Panstwowych,

3) nadzorowaniu gospodarki lesnej prowadzonej w jednostkach organizacyjnych,

4) nadzorowaniu prowadzenia gospodarki leSnej w lasach niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Paristwa, w powierzonym zakresie wraz z kontrolg nadzoru zlecanego
nadlesniczym,

5) udziale w opracowywaniu programdw innowacyjno-rozwojowych oraz nadzorze
nad ich realizacjg w jednostkach organizacyjnych,

6) koordynowaniu i nadzorowaniu wykorzystania w praktyce wynikéw prac
badawczych,

7) biezacym analizowaniu funkcjonowania  jednostek organizacyjnych,
ze szczegblnym uwzglednieniem:

a) sytuacji finansowe;j,

b) zagrozen lasu ze strony czynnikbw biotycznych, abiotycznych
i szkodnictwa lesnego,

8) ustalaniu wskaznikéw do planéw rocznych i wieloletnich dla jednostek
organizacyjnych, na podstawie wskaznikéw okreslonych dla RDLP przez Dyrektora
Generalnego oraz analizowaniu realizacji przyjetych planéw,

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

10)gromadzeniu i przekazywaniu do Dyrekcji Generalnej $rodkéw bedacych
przychodem funduszu lesnego oraz wpfat nadlesnictw na utrzymanie jednostek
nadrzednych,

11)opracowywaniu programoéw dziatania, koordynowaniu i wspomaganiu dziatan
w przypadku klesk zywiotowych i nadzwyczajnych zagrozen dla srodowiska
leénego, zwlaszcza w razie przekroczenia przez te zjawiska obszaru jednego
nadle$nictwa,

12)prognozowaniu zjawisk i proceséw w gospodarce le$nej oraz gateziach przemystu
powigzanego z le$nictwem w zasiegu dziatania RDLP,

13)wypracowywaniu podstaw do podejmowania decyzji i innych dziatari Dyrektora
w sprawach:

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

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

c) powolywania i odwotywania: zastgpcéw Dyrektora - w uzgodnieniu
z Dyrektorem Generalnym,



Requlamin Organizacyjny Regionalnej Dyrekcii Laséw Panstwowych w Olsztynie

d) powotywania i odwotywania kierownikéw jednostek organizacyjnych,
e) nadzorowania dziatalnosci kierownikéw jednostek organizacyjnych wraz
z kontrolowaniem dziatalnosci podlegtych im jednostek,
f) organizowania wspdlnych przedsiewzieé¢ jednostek organizacyjnych
w zakresie ochrony lasu i racjonalnej gospodarki le$nej,
g) prowadzenia szkolen i doradztwa zawodowego w zakresie le$nictwa,
h) ustalania struktury zatrudnienia oraz prowadzenia polityki kadrowej
i ptacowej w zakresie wlasciwosci Dyrektora,
i) organizowania, koordynowania i nadzoru nad opracowywaniem planéw
urzadzenia laséw oraz ich wykonywania,
j) organizowania i koordynowania sprzedazy drewna i innych uzytkow
le$nych, na zasadach okreslonych przez Dyrektora Generalnego,
k) wspétdziatania z wtasciwymi organami administracji rzadowej oraz
samorzadowej,
14)koordynowaniu i kontroli wydatkowania $rodkéw na zalesienia gruntow
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, przyznanych nadlesnictwom przez
Dyrektora Generalnego,
15)rozliczaniu $rodkéw budzetowych (w tym dotacji otrzymywanych na zadania
zlecone w Lasach Panistwowych w trybie art. 54 ustawy o lasach) na realizacje
zadan budzetowych przez jednostki organizacyjne oraz $rodkéw uzyskiwanych
w ramach unijnych programéw pomocowych, z panstwowych funduszy celowych,
w tym Narodowego Ilub Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej,
16)wykonywaniu obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw roinych
i leénych, w tym wydawanie decyzji dotyczacych wytaczania gruntéw lesnych
z produkciji lesnej,
17)nadzorowaniu dziatan i przedsiewzie¢ w zakresie ochrony przeciwpozarowej
w jednostkach organizacyjnych oraz organizowaniu systemu prognozowania
aktualnego zagrozenia pozarowego lasu,
18)konsultowaniu planu zadan ochronnych i opiniowaniu planu ochrony dla obszarow
Natura 2000,
19)nadzo6r spraw zwigzanych z gospodarkg fowiecka, w tym sprzedazg polowan w
obrocie krajowym i zagranicznym,
20)koordynowaniu dziatan jednostek organizacyjnych w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,
21)realizacji zadan obronnych oraz przestrzeganiu ochrony informacji niejawnych,
wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw i wytycznych,
22)inicjowaniu i koordynacji pozyskiwania srodkéw pomocowych przeznaczonych na
realizacje programéw ze Zzrédet krajowych i zagranicznych oraz kontroli ich
wydatkowania,
23)inicjowaniu, koordynowaniu i nadzorowaniu dziatalnosci nadlesnictw w zakresie
ochrony laséw przed szkodnictwem oraz ochrony mienia,
24)koordynowaniu i nadzorowaniu odbywania stazu przez absolwentow szkot
wyzszych i Srednich,
25)ustalaniu i okreslaniu szkolerh podnoszgcych zawodowe kwalifikacje pracownikéw,
programowaniu potrzeb i form szkolenia oraz udziale w ich realizacji,
26)uczestniczeniu w podnoszeniu sprawnosci funkcjonalnej SILP,
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27)nadzorowaniu w jednostkach organizacyjnych prawidtowego funkcjonowania SILP
pod katem utrzymania jednolitej platformy sprzetowej, systemowej i programowej,
zgodnej z wytycznymi Dyrektora Generalnego,

28)organizowaniu i przeprowadzaniu kontroli instytucjonalnej oraz audytu
wewnetrznego w Biurze i jednostkach organizacyjnych,

29)przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskéw,

30)udzielaniu i udostepnianiu informac;ji publicznej i informacji o srodowisku zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

31)koordynowaniu wspoOipracy i dziatan nadlesnictw w Lesnych Kompleksach
Promocyjnych,

32)prowadzeniu dziatan z zakresu edukacji leSnej spoteczeistwa oraz promujgcych
Lasy Panstwowe i lesnictwo,

33)podejmowaniu dziatann majgcych na celu zapobieganie mobbingowi w miejscu pracy
lub w zwigzku z wykonywang praca.

§ 5.
W realizacji swoich zadan Biuro prowadzi dziatalno$¢ administracyjng, zaktadowa
dziatalnos¢ bytowa, dziatalno$é finansowg, dziatalno$¢ dodatkowa oraz dziatalnosé

inwestycyjng.

Rozdziat lll: Struktura organizacyjna Biura

§ 6.

. Biurem kieruje Dyrektor, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow.

2. Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalno$ci Biura na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialno§¢, a takze reprezentuje RDLP
na zewnatrz.

3. Pracownikow Biura zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

—

§7.
1. Dyrektor realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy dwéch
zastepcow:
a. Zastepcy Dyrektora ds. Gospodarki Le$nej,
b. Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych,
2. Zastepcy Dyrektora dziatajg w ramach udzielonych przez Dyrektora uprawnien,
pethomocnictw oraz stosownie do uregulowan zwartych w regulaminie.
3. Zastepcy Dyrektora kieruja, nadzorujg i koordynujg prace w podlegtych pionach w
sposéb zapewniajgcy ich sprawne funkcjonowanie i realizowanie zadan
okreslonych w regulaminie organizacyjnym Biura.

4. Strukture organizacyjng Biura stanowig piony, w ramach ktérych dziataja;
a. wydziaty,
b. zespoty,
¢. samodzielne stanowiska pracy.
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§ 8.
Dyrektorowi oraz jego zastepcom podlegajg nastepujace komorki organizacyjne,
zgrupowane w pionach:

1. Pion Dyrektora [D], ktéremu podlegaja:
1) Wydziat Organizacji i Kadr — DO
2) Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego — DK
3) Zespot ds. Obronnosci, Ochrony Mienia i BHP — DS
4) Zespot ds. Promocji i Mediéw — DR

2. Pion Zastepcy Dyrektora ds. Gospodarki Lesnej [Z], ktéremu podlegaja:
1) Wydziat Gospodarki Lesnej i Ochrony Lasu — 2G
2) Wydziat Zarzadzania Zasobami LeSnymi — ZS
3) Wydziat Infrastruktury Lesnej i Administracji - ZI
4) Stanowisko ds. Lowiectwa — Zt
5) Zespot ds. Ochrony Zasobéw Przyrodniczych - ZP

3. Pion Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych [E], ktéremu podlegaja:
1) Wydzial Ksiegowosci — EK
2) Wydziat Analiz i Planowania - EP
3) Wydziat Gospodarki Drewnem — ED
4) Wydziat Informatyki — EI

§9.
1. Poszczeg6inymi komérkami organizacyjnymi Biura kieruja:
1) Wydziatem Ksiegowos$ci — Gtéwny Ksiegowy,
2) pozostatymi wydziatami — naczelnicy wydziatow,

3) zespotami - gtéwni specjalisSci Stuzby Lesnej lub kierownicy komoérek
organizacyjnych wewnetrznych,
4) samodzielnymi stanowiskami pracy — gtébwni specjalisSci Stuzby LesSnej

lub kierownicy komérek organizacyjnych wewnetrznych.
2. Kierownikowi komorki organizacyjnej Biura podlegaja bezpo$rednio wszyscy
pracownicy nalezacy do danej komérki organizacyjne;j.
3. Strukture organizacyjng Biura, okreslong podziatem funkcjonalno-kompetencyjnym,
przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§10.
Dyrektor moze, w zaleznosci od potrzeb, powotywac¢ zespotly robocze do rozwiazywania
okreslonych probleméw lub prowadzenia okreslonych spraw, na nastepujgcych
zasadach:
1. W sktad zespotu mogg wchodzi¢ pracownicy Biura, a takze inni pracownicy Lasow
Parnstwowych oraz osoby spoza LP.
2. Dyrektor okresla skiad osobowy i zasady dziatania, w tym m.in.: cel, zakres zadan
do wykonania, termin zakonczenia pracy, sposdb prowadzenia dziatalnosci
i rozliczenie zadania, zakres kompetencji udzielonych przewodniczacemu zespotu,
sposoéb finansowania kosztéw dziatania zespotu.
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3. Powotanie zespotu nastepuje w trybie decyzji Dyrektora chyba, ze nadrzedne
przepisy prawa stanowig inacze;j.

4. Wiaczenie w skfad zespotu osob spoza Biura wymaga uzgodnienia z tymi osobami
i kierownikami jednostek organizacyjnych, w ktérych osoby te sg zatrudnione.

Rozdziat IV: Zasady funkcjonowania Biura

§ 1.

1. Kazdy pracownik RDLP podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie, z zastrzezeniem:

1) Pracownika zatrudnionego w Zespole ds. Obronnosci, Ochrony Mienia i BHP na
stanowisku Inspektora Strazy Le$nej, w zakresie obowigzkdéw Inspektora Strazy
Lesnej;

2) Pracownika zatrudnionego w Zespole ds. Obronnosci, Ochrony Mienia i BHP,
petnigcego funkcje 10D (Inspektora Ochrony Danych);

ktorzy to pracownicy, w zakresie zadan ww. podlegajg bezposrednio Dyrektorowi
i w pierwszej kolejnosci wykonujg jego polecenia, za§ w pozostatym zakresie
petnionych obowigzkéw podlegajg wtasciwemu bezposredniemu przetozonemu.

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

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

4. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komoérce lub
jednostce organizacyjnej, wzglednie do zespotu roboczego, pozostaje on
w zaleznosci stuzbowej, w zakresie wyznaczonych zadan, od kierownika danej
komaérki lub jednostki organizacyjnej albo zespotu roboczego.

§12.

1. Zakresy czynno$ci oraz uprawnienia w SILP pracownikom Biura ustalajg ich
bezposredni przetozeni, na podstawie zadan komoérki organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony.

2. Zakres czynno$ci podlega zatwierdzeniu przez kierownika pionu. Przyjecie
zakresu czynnosci i uprawnien pracownik potwierdza swoim podpisem.

3. Zastepcom Dyrektora zakresy czynnosci ustala Dyrektor na podstawie zadan
pionéw, ktérymi kieruja.

4. Kopia zakresu czynnos$ci przekazywana jest do Wydziatu Organizacji i Kadr celem
wigczenia do akt osobowych.

§13.
1. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy w Biurze
nalezy sporzadzi¢ protokot, podpisany przez przekazujgcego i przejmujgcego
stanowisko oraz przez przetozonego lub przetozonych stron.
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2. Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem Biura - jest on zobowiazany
do przediozenia w Wydziale Organizacji i Kadr karty obiegowej zwolnienia
pracownika. Fakt dokonania rozliczenia potwierdza w karcie obiegowej kierownik
komérki organizacyjnej. Karty obiegowe wydaje do wypetnienia oraz przechowuje
po wypetnieniu Wydziat Organizacji i Kadr.

§ 14.

1. Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Olsztynie, jako jednostka
organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i bezpieczernstwa panstwa
jest jednostka przewidziang do militaryzaciji.

2. Z dniem objecia militaryzacjg RDLP staje sie jednostkg zmilitaryzowang i niniejszy
regulamin organizacyjny przestaje obowigzywaé, a w zycie wchodzi Regulamin
Organizacyjny Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie -
zatwierdzony przez Ministra wtasciwego ds. Srodowiska.

3. Dyrektor kieruje wykonywaniem zadarn obronnych w RDLP oraz odpowiada za
przygotowanie nadzorowanych jednostek w okresie pokoju do dziatania w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa i wojny — zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w zakresie zasad wykonywania zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony.

Rozdziat V: Upowaznienia do skladania oswiadczen woli pracownikéw
Biura

§ 15.

1. W stosunkach prawnych z jednostkami organizacyjnymi wchodzacymi w sktad LP,
a takze z innymi jednostkami i osobami fizycznymi spoza LP — uprawnieni do
sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania Biura sa:

1) Dyrektor,
2) zastepcy Dyrektora i inni pracownicy Biura, na podstawie petnomocnictw
udzielonych przez Dyrektora.

2. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, udzielane sg w zakresie
kompetenc;ji przez Dyrektora lub jego zastepcow.

3. Udzielone petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, przekazuje sie
na biezaco do Wydziatu Organizacji i Kadr.

§ 16.

1. Uprawnienia Dyrektora realizowane sg przez jego zastepcow w ramach zakreséw
dziatania podporzadkowanych im komérek organizacyjnych oraz upowaznien do
zatatwiania innych spraw.

2. Kierownikom jednostek organizacyjnych polecenia mogg wydawa¢: Dyrektor oraz
jego Zastepcy w zakresie swego dziatania.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych nie sa uprawnieni do wydawania polecen
stuzbowych pracownikom innych komérek organizacyjnych oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem kiedy otrzymali petnomocnictwo udzielone
przez Dyrektora lub wiasciwego do podejmowania okreslonych decyzji zastepce
Dyrektora.
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4.

Przepis, o ktérym mowa w ust. 3, nie narusza uprawnien kierownikéw komoérek
organizacyjnych i podlegtych pracownikéw, ktérzy moga w czasie wykonywania
kontroli, w nagtych i nie cierpigcych zwiloki sprawach wydawaé zalecenia, ktére
powinny by¢ niezwtocznie potwierdzone przez Dyrektora lub zastepce Dyrektora.
Kontakty pracownikéw z Dyrektorem lub jego zastepcami w sprawach biezgcych,
wynikajacych z zadan komérek organizacyjnych, odbywaja sie za wiedza i zgoda
kierownika komorki.

Rozdziat VI: Tryb pracy Biura

§17.

. Wilasciwo$¢ komorek organizacyjnych do zatatwiania spraw, wynika z podziatu

czynnosci, okreslonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnien i petnomocnictw
otrzymanych od Dyrektora. Do wykonania konkretnego zadania w Biurze
wyznaczona jest jedna komérka organizacyjna, jako komoérka wiodaca.
Wszystkie komorki organizacyjne obowigzane sa do harmonijnego wspétdziatania
i udzielania wzajemnego wsparcia oraz do uzgodnienia stanowisk przed
przedstawieniem sprawy do akceptacji Dyrektora lub wiasciwego Zastepcy.
Sprawy blednie skierowane nalezy niezwiocznie przekazywaé¢ dysponujacemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwe;
komorce organizacyjne;.
Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci zatatwiania
okreslonych spraw rozstrzygaja:

1) wramach komoérki organizacyjnej - kierownik tej komorki,

2) wramach pionu - wiasciwy kierownik pionu,

3) miedzy pionami — kierownicy pionéw, a w razie braku uzgodnien — Dyrektor.
W RDLP czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie
pism i dokumentow, wykonywane sg w systemie EZD, ktéry na podstawie Decyzji
nr 163 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 14 listopada 2019 r. w
sprawie wprowadzenia elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w biurze
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie, od 1 stycznia 2020 r. jest
podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze RDLP.
Podstawowe zasady postepowania z dokumentacjg i wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych w systemie EZD w biurze RDLP w Olsztynie, okresione sg w
stosownym zarzgdzeniu Dyrektora.

§ 18.

. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych,

obieg akt oraz ich sptyw do archiwum zakfadowego reguluja: instrukcja
kancelaryjna oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych w Lasach Panstwowych.

Podstawowym systemem kancelaryjnym, dokumentujgcym przebieg zatatwiania i
rozstrzygania spraw jest system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
(EZD).
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N

§19.

. Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz, poza pismami, ktére z mocy

obowigzujacych przepiséw wymagaja podpiséw dwbdch upowaznionych osab,
podpisywane s3 jednoosobowo przez Dyrektora lub jego zastepcow.
Zastepcy Dyrektora podpisujg pisma dotyczace spraw:

a. kierowanych przez siebie komérek organizacyjnych,

b. wykraczajgcych poza kompetencje pionu, w ramach upowaznienia

udzielonego przez Dyrektora.

Kierownicy komoérek organizacyjnych moga podpisywac¢ pisma kierowane do
rownorzednych komoérek organizacyjnych oraz nadzorowanych jednostek
organizacyjnych:

a. przekazujace wytyczne i instrukcje w przypadkach gdy wynikajg one

z ustalen akceptowanych pisemnie przez Dyrektora lub jego zastepce,

b. dotyczgce postepowania wyjasniajacego.
Dyrektor moze upowazni¢ kierownikéw komoérek organizacyjnych lub pracownikow
komérek organizacyjnych do podpisywania w jego imieniu okre$lonych
dokumentéw. Upowaznienie powinno mie¢ forme pisemna, by¢ przechowywane
w Wydziale Organizagcji i Kadr.
Pisma i dokumenty przedktadane Dyrektorowi lub zastepcom Dyrektora do
podpisu, powinny by¢ parafowane przez kierownika komérki organizacyjnej lub
kierownika komérki wiodacej.
Pisma i dokumenty wychodzace z Biura w sprawach skomplikowanych z prawnego
punktu widzenia powinny by¢ zaopiniowane przez radcg prawnego lub adwokata,
wykonujacego ustugi na rzecz Biura.
Delegacje i urlopy wypoczynkowe kierownikdw komoérek organizacyjnych
zatwierdzajg Dyrektor lub jego zastepcy.
Delegacje i urlopy wypoczynkowe pracownikéw akceptujg lub zatwierdzajg
odpowiedni kierownicy komdrek organizacyjnych, zgodnie z unormowaniami
obowigzujgcymi w Biurze.
Zapis ust. 1 nie narusza uprawnienn kierownikéw komoérek organizacyjnych i
podlegtych im pracownikom, ktérzy w czasie wykonywania kontroli moga kierowac
pisma do jednostek organizacyjnych.

§ 20.

. Pracownicy RDLP moga, za zgoda Dyrektora Generalnego, bra¢ udziat

w wyjazdach zagranicznych.

Pracownik delegowany na zagraniczny wyjazd stuzbowy lub - w przypadku
wyjazdu grupowego — kierownik grupy, sporzadza sprawozdanie z wyjazdu,
zgodnie z zasadami okreslonymi przez Dyrektora Generalnego.

§21.
Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca ds. Gospodarki Le$ne;j.
W razie nieobecnos$ci Dyrektora i Zastepcy Dyrekiora ds. Gospodarki Lesnej
zastepstwo petni Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych.

. W razie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i jego zastepcéw — Dyrektora
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zastepuje Naczelnik Wydziatu Organizacji i Kadr.

3. Zastepce Dyrektora w czasie jego nieobecnosci, zastepuje: inny Zastepca
Dyrektora lub wyznaczony przez niego, w uzgodnieniu z Dyrektorem, kierownik
komérki organizacyjnej, dziatajgcy w wyznaczonym zakresie obowigzkow
i uprawnien zastepowanego.

4. Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci w Biurze zastepuje
wyznaczony przez niego pracownik, w porozumieniu z kierownikiem pionu.

§ 22.
Szczegotowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej okresla Regulamin kontroli
wewnetrznej Biura opracowany przez Gtéwnego Ksiegowego i Naczelnika Wydziatu
Kontroli i Audytu Wewnetrznego, zatwierdzony przez Dyrektora.

§ 23.
1. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny okresla regulamin pracy
Biura.
2. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Biura obowigzujgcego regulaminu
pracy sprawuje Wydziat Organizacji i Kadr.

Rozdziat VIlI: Podziat zadan w Biurze

1. Zadania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych:
kierownikéw pionéw oraz kierownikow komoérek organizacyjnych.

§ 24.
Kierownicy piondw organizujg, nadzorujg oraz koordynujg prace podlegtych komérek
organizacyjnych oraz dbaja o podnoszenie sprawno$ci funkcjonalnej tych komoérek
poprzez:

1) ustalanie strategii dziatania podporzadkowanego pionu w ramach obowigzujacych
przepiséw oraz wynikow analiz,

2) ustalanie szczegétowych zakreséw czynnosci i uprawnien kierownikéw komoérek
organizacyjnych oraz szczegdtowej organizacji i trybu dziatania komoérek
organizacyjnych,

3) zatwierdzanie uprawnien SILP dla pracownikéw lub upowaznianie do tej czynnosci
kierownikéw podlegtych komoérek,

4) przydzielanie zadan do wykonywania, w tym ustalanie, wskazywanie Ilub
sugerowanie sposobdw rozwiazywania poszczegodlnych spraw,

5) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonaniem zadan nalezacych do zakresu
dziatania podporzadkowanych komérek organizacyjnych,

6) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji kierownikéw komérek organizacyjnych
i pracownikéw tych komérek,

7) kontrolowanie efektywnosci wykorzystania czasu pracy poswieconego przez
kierownikéw i podlegtych pracownikéw komérek organizacyjnych na realizacje ich
zadarn i obowigzkoéw,
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8) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw prawa pracy, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, zachowania tajemnicy przedsiebiorstwa oraz
wysuwanie wnioskdw w sprawach osobowych pracownikéw podlegtych komérek
organizacyjnych,

9) organizowanie, w zakresie swojego dziatania, nadzoru merytorycznego nad praca
jednostek organizacyjnych,

10)nadzér nad planowaniem oraz prowadzeniem sprawozdawczo$ci w zakresie
swojego dziatania,

11) ustalanie przyczyn odstepstw w realizacji zatwierdzonych planéw i programédw,
wskazywanie sposobow ich realizacji,

12)koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi,
zapewniajgcymi rozwoj RDLP,

13)prognozowanie uwarunkowan funkcjonowania i rozwoju organizacji, ustalenie
strategii dziatania i perspektywicznych programow rozwoju oraz prognozowanie
i monitorowanie  zagrozen w  zakresie spraw prowadzonych przez
podporzadkowane komorki organizacyjne,

14)opiniowanie projektéw aktow prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych lesnictwa
i ochrony przyrody.

1.1. Zastepca Dyrektora ds. Gospodarki Lesnej jest odpowiedzialny

w szczegdlnosci za:

1) realizacje polityki lesnej panstwa z zachowaniem zasady utrzymania trwatosci
laséw i ciggtosci ich uzytkowania, przy jednoczesnym zwiekszaniu
Srodowiskotwérczych, ochronnych i spotecznych funkgcji laséw, w tym realizacje
programu zwiekszenia lesistosci kraju,

2) prowadzenie banku danych o lasach nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

3) inicjowanie, organizowanie oraz koordynowanie przedsiewzie¢ na rzecz ochrony
lasdw, racjonalnej gospodarki lesnej i rolnej oraz rozwoju le$nictwa,

4) organizowania planowania urzadzeniowego w lasach i prognozowania
w lesnictwie oraz prowadzenie spraw z zakresu geomatyki lesnej,

5) powiekszanie zasobow lesnych i ich racjonalne wykorzystanie zgodnie z planami
urzadzenia lasu i planami zagospodarowania przestrzennego,

6) gospodarke gruntami w RDLP,

7) koordynacje dziatan nadzorowanych jednostek w zakresie:

a. ochrony lasu,

b. ochrony przyrody,

c. ochrony przeciwpozarowej lasu,

d. nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa
w zakresie ustalonym przepisami prawa,

8) koordynacje prac zwigzanych z opracowaniem informacji o stanie lasu,

9) nadzér nad procesem certyfikacji gospodarki lesnej,

10)racjonalne wykorzystanie potencjatu techniczno-produkcyjnego jednostek
organizacyjnych,

11)ustalanie kierunkéw dziatan na rzecz postepu technicznego w jednostkach
organizacyjnych,

12)koordynacje dziatan w zakresie rozwoju infrastruktury jednostek organizacyjnych,

13)nadzér nad przebiegiem proceséw inwestycyjnych i remontowych,
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14)nadzor nad procesem realizacji przedsiewzie¢ rozwojowych w RDLP,

15)koordynacje spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i wdrazaniem Srodkow
pomocowych,

16)koordynacje wspétpracy z przedstawicielami przedsigbiorczosci le$nej,

17)koordynacje wdrazania projektéw rozwojowych w RDLP,

18)nadzér nad dziatalnoscig dotyczaca likwidaciji szkod w RDLP,

19)prowadzenie racjonalnej gospodarki towieckiej w RDLP.

20)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem majatkiem
jednostek organizacyjnych i Biura,

21)organizacje obstugi Biura.

1.2. Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych jest odpowiedzialny za catoksztait
spraw zwigzanych z zagadnieniami ekonomicznymi RDLP zgodnie z zasadag
samodzielnosci finansowej i pokrywania kosztéw dziatalnosci z wiasnych
przychodéw, ze szczegblnym uwzglednieniem:

1) efektywnosci ekonomicznej, w tym: rachunku kosztéw, cen, taryf, stawek,
podatkéw, optat, ubezpieczen majatkowych i spotecznych, itp., przychodéw,
rozliczania produkcji i zasad ustalania wyniku z dziatalno$ci RDLP, zasad
rozliczania z Budzetem Panstwa, dziatalnosci inwestycyjnej, w tym inwestyc;ji
wspolnych,

2) biezacej analizy ekonomicznej dziatalnosci RDLP oraz jednostek
organizacyjnych,

3) opracowania krétko i dlugoterminowych prognoz ekonomicznych,

4) ustalania kierunkéw dziatan na rzecz poprawy sytuacji finansowej RDLP,

5) koordynacji i nadzoru nad wdrazaniem zasad planowania gospodarczo-
finansowego w Lasach Panstwowych,

6) wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi przy opracowaniu zasad tworzenia
i dysponowania funduszami scentralizowanymi,

7) okreslania zasad finansowania wspdélnych przedsiewzie¢ jednostek
organizacyjnych,

8) prowadzenia gospodarki drewnem, racjonalnego wykorzystania surowcow
lesnych, analizy rynkéw, normalizacji drewna, brakarstwa, promocji wyrobow
i ustug oferowanych do sprzedazy przez jednostki organizacyjne, negocjacji
umoéw handlowych i realizacji uméw,

9) realizacji zadan wynikajacych z przepisOw ustawy o rachunkowos$ci oraz
przepiséw powszechnie obowigzujgcych, a w szczegoélnosci dotyczacych:

a. terminowego i prawidlowego sporzadzania i analizowania sprawozdan
finansowych Lasow Panstwowych, weryfikacji sprawozdarn finansowych
jednostek organizacyjnych,

b. wdrazania sposobéw prowadzenia rachunkowosci w Lasach Paristwowych,

c. koordynowania spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem
jednostek organizacyjnych,

d. sprawowania biezacego nadzoru nad przebiegiem windykacji oraz

umarzaniem naleznos$ci w Biurze oraz jednostkach organizacyjnych,

. hadzoru nad inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych,

opracowania zasad organizacji i funkcjonowania kontroli wewnetrznej oraz
obiegu dokumentéw w RDLP,

o
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g. okre$lania zasad, wedtug ktérych majg by¢ wykonane przez inne komorki
organizacyjne, prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki i
sprawozdawczos$ci finansowej,

h. dysponowania srodkami budzetowymi wedtlug zasad ustalonych
w obowiagzujacych przepisach.

10)koordynacji w zakresie formalno-prawnym postepowan dotyczacych zamoéwien
publicznych,

11)koordynaciji prac zwigzanych z organizacjg, nadzorem, rozwojem, utrzymaniem
oraz  zapewnieniem  bezpieczenstwa  systeméw teleinformatycznych,
w szczegolnosci SILP w RDLP.

1.3. Kierownicy komérek organizacyjnych Biura

1.

§ 25.

Do kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy zapewnienie warunkéw do pethego

wywigzywania sie kierowanej komorki organizacyjnej z zadan wynikajgcych

z przypisanego zakresu dziatania, w szczegolno$ci poprzez:

1) ustalanie szczegbétowego zakresu czynnosci podlegtym pracownikom,

2) okreslanie uprawnien dostepu do SILP podiegtym pracownikom,

3) biezace organizowanie pracy podlegtych komérek organizacyjnych i pracownikéw
poprzez przydzielanie zadan i udzielanie wskazéwek dotyczgcych sposobu ich
realizacji - stawianie celéw, egzekwowanie ich wykonania i rozliczenie oraz
motywowanie i budowanie zaangazowania,

4) przygotowanie w zakresie swego dziatania niezbednych danych do podjecia
decyzji przez Dyrektora lub jego zastepcow,

5) opracowanie rozwigzan systemowych zapewniajgcych prowadzenie dziatalno$ci
statutowej RDLP i jej rozwdj na poziomie regionalnym,

6) merytoryczng ocene, w zakresie swego dziatania, funkcjonowania jednostek
organizacyjnych,

7) ocene w zakresie swego dziatania skutkéw stosowania aktéw normatywnych,
wspbéiprace z instytucjami naukowymi, zgtaszanie potrzeb badan i zlecanie
probleméw do rozwigzania, nadzér nad wykorzystaniem wynikéw badan
w praktyce,

8) inspirowanie postepu technicznego i organizacyjnego,

9) nadzér nad zawartoscia merytoryczng raportbw znajdujacych sie w SILP,
odpowiednio do wtasciwosci danej komorki,

10) wspieranie, nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci gospodarczej jednostek
organizacyjnych w zakresie funkcjonowania wiasnych komaérek organizacyjnych,
ze szczegdblnym uwzglednieniem wszelkich form konsultacji i szkolenia,

11) podejmowanie dziatann zmierzajacych do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,

12) kontrolowanie efektywno$ci wykorzystania czasu pracy poswieconego przez
podlegtych pracownikéw na realizacje ich zadan i obowigzkdw,

13) zachowanie przestrzegania porzadku pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy (w tym prowadzenie instruktazu stanowiskowego podlegtych pracownikéw)
oraz przepiséw ochrony przeciwpozarowej,

14) samodzielne wykonywanie zadan o szczegélnym stopniu ztozonosci i pilnosci,

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego, poza zadaniami wymienionymi w ust. 1, nalezy
ponadto wspomaganie dziatalnosci gtbwnych ksiegowych jednostek organizacyjnych.

3. Gtéwny Ksiegowy jest uprawniony do:

a. okreslania zadan, wedtug ktérych majg by¢ wykonane przez inne komérki
organizacyjne prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowe;j,

b. zadania od kierownikéw komérek organizacyjnych niezbednych informagiji, jak
réwniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen stanowiacych zrédto
tych informacii,

c. do dekretowania w systemie EZD faktur.

4. Uprawnienia kierownikdw komoérek organizacyjnych:

a. wnioskowanie w sprawach zatrudniania, 2zwalniania, awansowania,
nagradzania i karania pracownikow komérki organizacyjnej, ktéra kieruja,

b. udzielanie urlopéw i zwolnief na zatatwianie spraw osobistych,

c. akceptowanie Ilub zatwierdzanie wyjazdow stuzbowych podlegtych
pracownikéw, zgodnie z unormowaniami wewnetrznymi w Biurze,

d. podpisywanie korespondencji o charakterze decyzyjnym w ramach
upowaznienia wydanego przez Dyrektora lub jego zastepce,

e. wydawanie zalecen pracownikom innych komérek oraz innych jednostek
organizacyjnych, z jednoczesnym powiadomieniem Dyrektora lub jego
zastepcy - w przypadkach stwierdzenia koniecznosci przeciwdziatania
razgcemu naruszaniu przez tych pracownikow intereséw Laséw Paristwowych
lub Skarbu Paristwa.

2. Zadania komérek organizacyjnych Biura
2.1.Zadania wspolne komorek organizacyjnych

§ 26.
Na wszystkich komérkach organizacyjnych spoczywaja nastepujace obowigzki oraz
nadzér zagadnien dotyczacych catoksztattu dziatalnosci jednostek organizacyjnych:

1) zatatwianie spraw, przygotowanie niezbednych danych do podjecia decyzji przez
Dyrektora, opracowywanie informaciji, sporzadzanie analiz, zestawien, prezentaciji,
itp. materiatéw i danych na potrzeby komérki organizacyjnej i RDLP, w tym takze
z uwzglednieniem narad, spotkan oraz obstugi innych wydarzen,

2) opracowywanie rozwigzan systemowych zapewniajacych prowadzenie
dziatalnosci statutowej Lasoéw Panstwowych i jej rozwdj na poziomie regionalnym,
ze szczegdlinym uwzglednieniem realizacji, na poziomie RDLP,

3) nadzorowanie i koordynacja dziatalnosci gospodarczej jednostek organizacyjnych
RDLP w ramach wlasciwosci danej komorki organizacyjne;j,

4) udzielanie pomocy jednostkom i pozostalym komdrkom organizacyjnym
w rozwigzywaniu zagadnien merytorycznych, bedacych wtasciwoscia danej
komorki organizacyjnej,
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5) ewidencjonowanie i katalogowanie oryginatéw lub odpiséw korespondenc;ji
wplywajagcej i wychodzacej z komoérki organizacyjnej, zgodnie z wytycznymi
instrukcji kancelaryjnej,

6) merytoryczna ocena wszystkich dowodéw ksiegowych dotyczacych ptatnosci
zwigzanych z wiasciwoscig dane komérki organizacyjnej,

7) gromadzenie i dokonywanie corocznego  przegladu dokumentow
przechowywanych w katalogach biezacych oraz ich przekazywanie do archiwum
Biura,

8) inicjowanie zmian przepiséw prawnych ogoélnych i wewnetrznych oraz opiniowanie
ich projektow,

9) ocena skutkéw stosowania aktéw normatywnych i wnioskowanie o ich zmiane oraz
wnioskowanie o objecie regulacjg prawng okreslonych zagadnien, spraw, procedur
i procesow, a takze inicjowanie, opiniowanie i opracowywanie projektéow i aktow
normatywnych na poziomie RDLP,

10)realizowanie kontroli w ramach sprawowanego nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi na zasadach okreslonych w Regulaminie kontroli wewnetrznej,

11)wnioskowanie do Dyrektora lub wtasciwego Zastepcy o przeprowadzenie kontroli,

12)wspdtudziat w opracowywaniu zalecen po przeprowadzonych kontrolach
i odpowiedzi na kierowane do Dyrektora wystapienia pokontrolne,

13)nadzér nad realizacjg w komorce i jednostkach oraz wykorzystanie w pracy
komérki wydanych przez Dyrektora lub organy kontroli zewnetrznej wnioskow
pokontrolnych,

14)wspétudziat na polecenie Dyrektora lub zastepcoéw Dyrektora w kontrolach
instytucjonalnych,

15)rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw w trybie okreslonym Kodeksem
Postepowania Administracyjnego, rejestracja skarg i wnioskow w rejestrze
prowadzonym przez \Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego,

16)tworzenie projektéw odpowiedzi dotyczacych wystapien wladz nadrzednych, NIK
oraz administracji rzadowej i samorzgdowej,

17)wspotpraca z Wydziatem Kontroli i Audytu Wewnetrznego w zakresie tworzenia:
planéw kontroli, programéw kontroli oraz wystapien pokontroinych, dotyczacych
kontroli instytucjonalnych,

18)dokonywanie czynnosci lustracyjnych i sprawdzajacych w ramach udzielania
nadzorowanym jednostkom pomocy merytorycznej,

19)wdrazanie polityki lesnej, inicjowanie postepu technicznego i organizacyjnego,
wspieranie wynalazczosci,

20)wspotpraca w swoim zakresie z osrodkami naukowo-badawczymi, instytucjami
i organizacjami,

21)wnioskowanie do Dyrektora o uchylenie zarzadzen i decyzji kierownikéw jednostek
organizacyjnych, podjetych niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

22)przeprowadzanie szkolen, doradztwa zawodowego i instruktazu pracownikow
w zakresie spraw prowadzonych przez komorke organizacyjng we wspotpracy
z Wydziatem Organizaciji i Kadr,

23)state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow poprzez S$ledzenie
na biezaco nowatorskich rozwigzan, nowych technik pracy,

24)wykonywanie  obowigzkéw i  przestrzeganie zasad funkcjonowania
i bezpieczenstwa SILP, a w szczegdlnosci:

18



Regulamin Organizacyjny Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie

a) obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego
dziatania komérki organizacyjnej,

b) wspétpraca w zakresie prawidtowego funkcjonowania SILP w Biurze,

¢) w ramach nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi, organizowanie,
udzielanie instruktazu i wyjasnien oraz egzekwowanie terminowosci
i rzetelnosci informacji z zakresu planowania i realizacji zadan oraz
sprawozdawczosci w SILP, zgodnie z obowigzujagcymi aktami
normatywnymi,

d) przygotowywanie raportow — danych zbiorczych do zatwierdzenia przez
Dyrektora lub zastepcéw Dyrektora,

e) wykonywanie i kontrola w swoim zakresie raportébw za pomocg
udostepnianych w Business Object wlasciwych swiatow obiektow, a takze
innych zestawien oprogramowania wchodzgcego w skiad SILP,

f) wspotpraca z Woydziatem Informatyki w zakresie przygotowania
i prowadzenia szkolen instruktoréw regionalnych oraz uzytkownikéw SILP,

g) diagnozowanie i zgtaszanie btedéw zwigzanych z funkcjonowaniem SILP,

25)dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw z wykorzystaniem
systemu informatycznego EZD, zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng oraz
uregulowaniami wewnetrznymi,

26)praca z wykorzystaniem zasobéw danych zawartych w SILP zgodnie
Z obowigzujacymi unormowaniami prawnymi oraz sprawowanie nadzoru nad
zawartoscig merytoryczng zasobow znajdujagcych sie w SILP odpowiednio
do wtasciwos$ci danych komoérek organizacyjnych,

27)wspotpraca z Wydziatem Analiz i Planowania przy zamawianiu dostaw i usiug
w trybie ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

28)sporzadzanie uméw zgodnie z kompetencjami komoérki organizacyjnej,
rejestrowanie w Wydziale Organizacji i Kadr (z wytagczeniem umoéw rejestrowanych
w innych podsystemach SILP) oraz nadzorowanie realizacji umoéw,

20)wspodtpraca z Wydziatem Analiz i Planowania przy sporzadzaniu planéw
finansowo-gospodarczych,

30)wspétudziat i wspoétpraca z Wydziatem Infrastruktury Le$nej i Administracji w
opracowaniu i realizacji programéw finansowanych ze Z2zrédet zewnetrznych -
krajowych i zagranicznych,

31)sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej
w zakresie swojego dziatania,

32)udzielanie i udostepnianie informacji nie majacych charakteru niejawnych oraz nie
stanowigcych tajemnicy przedsiebiorstwa zgodnie z ustawg o dostepie
do informacji publicznej we wspétpracy z Zespotem ds. Promociji i Mediéw, w tym
przygotowywanie danych do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej,

33)wspdipraca z Zespotem ds. Promocji i Medibw w celu prowadzenia dziatan
promujacych Lasy Panstwowe oraz merytorycznej obstugi witryny internetowej
RDLP,

34)okreslanie i nadzorowanie zgodno$ci prowadzonej gospodarki lesnej na terenie
RDLP w Olsztynie z wymogami niezbednymi do uzyskania i utrzymania
certyfikatow we wspédtpracy z Wydziatem Gospodarki Lesnej i Ochrony Lasu,

35)realizacja natozonych na RDLP zadan obronnych we wspoétpracy z Zespotem
ds. Obronnosci, Ochrony Mienia i BHP,
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36)realizowanie postanowien § 7 Instrukcji Ochrony Lasu przed szkodnictwem lesnym
stanowigcej zatacznik do Zarzadzenia nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego
zarzadzenia nr 52 z dnia 9 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym,

37) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie
z obowiazujacymi aktami prawnymi, we wspdlpracy z Zespotem ds. Obronnosci,
Ochrony Mienia i BHP,

38) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw dotyczacych ochrony i udostepniania
informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa, we wspodtpracy z Zespotem
ds. Obronnosci, Ochrony Mienia i BHP,

39)obstuga biurowych urzadzen technicznych, w tym komputeréw, witasciwe
zabezpieczenie dokumentoéw i urzgdzen dotyczgcych wykonywanych czynnosci
stuzbowych,

40)wykonywanie prac zwiazanych z petnieniem zastepstwa - znajomos$¢ zagadnien
prowadzonych przez osoby zastepowane, umozliwiajgca funkcjonowanie komaorki
organizacyjnej bez zaktocen.

2.2. Zadania poszczegé6lnych komérek organizacyjnych

§ 27.

Wydziat Organizacji i Kadr [DO] zajmuje sie organizacjg struktur Biura, catoksztattem
spraw pracownikédw Biura oraz nadzorem nad sprawami pracownikéw jednostek
organizacyjnych zgodnie z odrebnymi regulacjami w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP
oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie, realizuje polityke
personalng w RDLP oraz kadrowg w zakresie doboru i rozmieszczenia kadry kierowniczej
w jednostkach organizacyjnych, wspoétpracuje ze zwigzkami zawodowymi i szkotami
leSnymi, prowadzi sprawy zwigzane ze wspdipracg z zagranicg, koordynuje sprawy
zwigzane ze zlecaniem obstugi prawnej Biura. Wydziat prowadzi kancelarie, sekretariat i
archiwum zakfadowe oraz koordynuje sprawy zwigzane z instrukcjg kancelaryjng,
prowadzi nadzér nad funkcjonowaniem Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej w
jednostkach. Do zadan Wydziatu w szczeg6lnosci nalezy:

- w zakresie organizacji:

1) wprowadzanie optymalnej struktury organizacyjnej,

2) opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie regulamindw: organizacyjnego i pracy,

3) kontrola poprawno$ci regulaminéw organizacyjnych i pracy funkcjonujacych w
jednostkach organizacyjnych,

4) opracowywanie wytycznych i zarzgdzen wykonawczych zwiagzanych z tworzeniem,
likwidacja, tgczeniem i dzieleniem jednostek organizacyjnych,

5) nadzorowanie przekazywania i przyjmowania jednostek organizacyjnych oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem kierowniczych stanowisk pracy
w Biurze,

6) przygotowanie i obstuga merytoryczna narad,

7) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi oraz srodowiskiem lesnikow kombatantow,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z obstuga prawna,
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9) przygotowywanie uroczystosci okolicznosciowych organizowanych przez RDLP
we wspotpracy z Zespotem ds. Promociji i Mediéw,

10)koordynowanie organizacji imprez pracowniczych w Biurze oraz nadzér nad trybem
przeprowadzania imprez pracowniczych w jednostkach organizacyjnych, zgodnie
z obowigzujagcymi w Lasach Panstwowych przepisami,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw o korzystanie z bezptatnych
mieszkan przez nadle$niczych,

12)prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrywania pracownikbw Biura w drewno
opatowe,

13)opracowanie w Biurze i nadzér opracowania w nadle$nictwach we wspétpracy
z Zespotem ds. Obronnosci, Ochrony Mienia i BHP, koncepcji zatrudnienia
w jednostce oso6b nie objetych militaryzacja,

- w zakresie kadr:

14)prowadzenie polityki zatrudnienia w skali RDLP, ze szczegblnym uwzglednieniem
racjonalizacji zatrudnienia i awansowania,

15)wlasciwy dobér pracownikdw na stanowiska w Biurze i kadr kierowniczych
w jednostkach organizacyjnych,

16)prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, podwyzszaniem, obnizaniem i
pozbawianiem stopni stuzbowych pracownikéw Stuzby Le$nej,

17)wtasciwe wykorzystanie kwalifikacji pracownikéw,

18)prowadzenie wszystkich spraw kadrowych w Biurze jako pracodawcy w rozumieniu
Kodeksu Pracy, PUZP i innych aktualnie obowigzujagcych unormowan prawnych,
oraz nadzér w tym zakresie nad jednostkami organizacyjnymi, a w szczeg6inosci:

a) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci wynagrodzen
pracownikéw,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem pracownikéw,

d) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych oraz spraw zwigzanych
Zz nagradzaniem pracownikow, przyznawaniem nagrod jubileuszowych,
odpraw pienieznych, nagréd, naliczaniem rezerw na $wiadczenia
pracownicze, naktadaniem kar porzadkowych i udzielaniem wyréznien,

e) wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen, legitymacji pracownikom SL,

f) prowadzenie spraw zwigzanych 2z ustalaniem prawa do urlopéw
wypoczynkowych, zdrowotnych, sanatoryjnych, na poratowanie zdrowia,
szkoleniowych, okolicznosciowych, macierzyniskich,

g) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw Biura i kierownikow
jednostek organizacyjnych,

h) prowadzenie elektronicznego rejestru czasu pracy pracownikéw Biura,

i) obstuga Modutu Pracowniczych Planéw Kapitatowych w ramach
rejestrowania pracownikéw Biura

j) rejestracja wybranych proceséw kadrowych w aplikacji SILPWeb modutu
,Inne absencije”,

k) weryfikacja absencji w aplikacji SILPWeb ,absencje i delegacje™,

I) weryfikacja poleceri wyjazdéw stuzbowych pracownikbw RDLP =z
wykorzystaniem aplikaciji SILPWeb "Absencje i delegacje”,
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19)dokonywanie kontroli list ptac pod wzgledem ich zgodnosci ze stanem zatrudnienia
i ewidencjg obecnosci w pracy pracownikéw Biura,

20)sprawowanie ogoélnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w
Biurze,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem pracownikom RDLP odznaczen,
odznak i innych form wyréznien,

22)koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem egzaminéw dla kandydatow
do Stuzby Lesnej oraz przyjmowaniem absolwentéw szkét srednich i wyzszych
na staz,

23)nadzér nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych
zgodnie z obowigzujacymi aktami prawnymi,

24)aktualizacja bazy SILP w zakresie kadrowo-ptacowym,

25)prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikéw Biura
na zycie i ubezpieczeniem zdrowotnym,

26)wspéblpraca z uczelniami i szkotami leSnymi w zakresie zapotrzebowania
i mozliwosci zatrudniania absolwentéw,

27)nadzér  merytoryczny nad  funkcjonowaniem  Wewnetrznej  Procedury
Antymobbingowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

28)obstuga administracyjna posiedzenn Komisji Antymobbingowej oraz gromadzenie,
przechowywanie dokumentacji i nagrai zwigzanych 2z prowadzonymi
postepowaniami wyjasniajacymi dotyczacymi mobbingu.

- W zakresie szkolen:

29)ustalanie potrzeb w zakresie szkolen, opracowywanie i realizacja planéw
szkoleniowych oraz koordynowanie realizowanych szkolen,

30)przygotowywanie uméw na przeprowadzenie szkolen realizowanych przez Biuro
oraz umoéw dotyczacych skierowania pracownikow na szkolenia,

31)dokonywanie kontroli list ptac za przeprowadzenie szkoleh, pod wzgledem
prawidtowosci stosowanych stawek oraz kompletnosci dokumentéw dla kazdego
szkolenia,

32)wspotpraca z uczelniami, szkotami, instytucjami i innymi zakfadami w zakresie
ksztatcenia i doksztatcania pracownikéw,

33)wspoétdziatanie z uczelniami w zakresie organizacji praktyk dla studentdw,

- w zakresie spraw socjalnych:
34)obstuga socjalna pracownikoéw, emerytéw, rencistow Biura oraz ich rodzin,
35)ustalanie zasad wykorzystania zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
w Biurze,
36)koordynowanie i organizowanie réznych form wypoczynku dla pracownikéw,
ich rodzin oraz emerytéw i rencistéw Biura, wraz z naliczaniem odptatnosci,

- w zakresie wspéipracy z zagranicg:
37)wspdipraca z zagranica,
38)koordynacja stuzbowych wyjazdow zagranicznych pracownikbw RDLP oraz
przekazywania do DGLP sprawozdan z tych wyjazdow,
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- w zakresie prowadzenia spraw BHP:

39) prowadzenie biezacej ewidencji odziezy roboczej i ochronnej,

40) nadzér nad wyposazeniem pracownikéw w $srodki ochrony indywidualnej oraz
informowanie pracownikoéw o sposobie ich uzycia.

- w zakresie obsfugi pracownikéw Biura:

41)wyposazenie pracownikéw w materialy piémienne oraz ich ewidencja z podziatem
na komorki organizacyjne,

42)prowadzenie ewidencji materiatéw piSmiennych z podziatem na komorki
organizacyjne oraz ewidencji materiatéw kancelaryjnych,

43)zamawianie prasy, czasopism oraz periodykéw na potrzeby Biura,

44)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pracownikom Biura pozyczek na
zakup prywatnych samochodéw osobowych, motocykli, motoroweréw, uzywanych
rowniez do celow stuzbowych, w zakresie zgodnym =z uregulowaniami
wewnetrznymi,

- w zakresie obstugi Biura:
45)zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych,
46)zakup i ewidencja kosztéw reprezentacji i reklamy,

47)prowadzenie spraw zwigzanych z obstugag domkoéw bedgcych wtasnoscig Biura w
Osrodku ,Le$nik” w Stegnie, w tym prowadzenie ewidencji jego wyposazenia,

48) prowadzenie kancelarii ogéinej (punktu lub punktéw kancelaryjnych),

49)obstuga sekretariatu Dyrektora i zastgpcow Dyrektora,

50)prowadzenie archiwum zaktadowego Biura,

51)koordynowanie w Biurze i nadzér w jednostkach organizacyjnych na sprawami
dotyczacymi instrukcji kancelaryjnej i instrukcji w sprawie organizacji archiwow
zaktadowych i sktadnic akt,

52)obstuga techniczna narad, posiedzen i spotkan oraz szkolen odbywajgcych sie na
terenie Biura,

53)koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem zarzadzen i decyzji Dyrektora,
w zakresie zgodnym z uregulowaniami wewnetrznymi,

54)prowadzenie w systemie EZD rejestru uméw zawieranych przez Dyrektora (z
wylgczeniem umoéw ewidencjonowanych w innych podsystemach SILP).

§ 28.
Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego [DK] prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych
z kontrola instytucjonalng i audytem wewnetrznym w jednostkach organizacyjnych
i komérkach organizacyjnych, koordynuje sprawy zwigzane z zatatwianiem skarg
i wnioskow, wspotpracuje z Giéwnym Inspektorem LP oraz organami kontroli paristwowej.
Do zadan Wydziatu w szczegélnosci nalezy:
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-w zakresie kontroli:

1)prowadzenie z upowaznienia Dyrektora kontroli instytucjonalnych w jednostkach
i komérkach organizacyjnych,

2)przygotowywanie rocznych planéw kontroli, problemowych
i sprawdzajgcych oraz przedkiadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi,

3)opracowywanie programéw kontroli we wspéipracy z wiasciwymi komoérkami
organizacyjnymi, radcg prawnym lub adwokatem oraz przedktadanie ich do
zatwierdzenia Dyrektorowi,

4)sporzadzanie okre$lonej przepisami dokumentacji kontroli i dokumentacji
pokontrolnej,

5)nadzorowanie postepowania pokontrolnego pod katem prawidtowego i terminowego
przebiegu procedur,

6)ewidencjonowanie, gromadzenie i przechowywanie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami dokumentacji z przeprowadzonych kontroli i dokumentacji pokontroine;j,

7)dokonywanie oceny dziatalnosci kontrolowanej komérki lub jednostki, na podstawie
analizy ustalen kontroli oraz przedktadanie Dyrektorowi wnioskéw wynikajacych
z ustalen kontroli,

8)wspodtpraca z Gtédwnym Inspektorem Lasdédw Panstwowych, analiza, gromadzenie
i ewidencjonowanie materiatéw pokontrolnych z kontroli przeprowadzonych przez
Inspekcje Laséw Panstwowych,

9)koordynowanie kontroli zewnetrznych kontrolujacych RDLP, analizowanie,
ewidencjonowanie, przechowywanie materiatow pokontrolnych,

10)wspétpraca z organami kontroli zewnetrznej i organami $cigania w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci wskazujgcej na mozliwo$¢ popetnienia przestepstwa,
sporzadzanie projektu zawiadomienia do organéw scigania,

-w zakresie audytu wewnetrznego:
11)dokonywanie biezgcej oceny dziatalno$ci jednostek i komérek organizacyjnych
w zakresie wynikajgcym z kompetencji Wydziatu,

-w zakresie skarg i wnioskow:

12)prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Biura,

13)rejestrowanie oraz kierowanie wedtug wilasciwosci zarejestrowanych skarg
i wnioskdbw do merytorycznie wtasciwych jednostek i komoérek organizacyjnych
w celu ich rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi,

14)koordynowanie prac realizowanych przez komérki i jednostki z zakresu
rozpatrywania skarg i wnioskéw ztozonych do Dyrektora,

15) kontrola prawidtowos$ci przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
przez komorki organizacyjne,

16)sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu skarg i wnioskow.

§ 29.
Zespot ds. Obronnosci, Ochrony Mienia i BHP [DS] wspiera, nadzoruje oraz prowadzi
sprawy zwigzane z obronnos$cig, militaryzacja, dziataniami w sytuacjach kryzysowych,
ochrong informacji niejawnych i prowadzeniem kancelarii niejawnej. Koordynuje i realizuje
zadania z zakresu ochrony przed szkodnictwem lesnym. Prowadzi catoksztait spraw
zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepisow BHP w Biurze oraz nadzoruje
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dziatalno§¢  zwigzang z  bezpieczenistwem i higieng  pracy (BHP)
w jednostkach organizacyjnych. Do zadath Zespotu w szczeg6lnosci nalezy:
- w zakresie spraw obronnych:
1) opracowywanie i aktualizowanie wspélnie z Woydziatem Organizacji i Kadr
regulaminu czasokresu militaryzacji w RDLP,

2) organizacja oraz koordynowanie przedsiewzie¢ Dyrektora, dotyczacych realizaciji
zadan obronnych, wynikajgcych z odrebnych przepisow:

a) prowadzenie dziatan planistyczno-organizacyjnych warunkujgcych sprawne
osigganie wyzszych stanéw gotowosci obronnej w RDLP, w tym organizowanie
statego dyzuru,

b) nadzér nad zabezpieczeniem potrzeb Sit Zbrojnych realizowane przez jednostki
organizacyjne, we wspoltpracy z wydziatami RDLP,

c) nadzér nad przekazywaniem przez jednostki organizacyjne obszarow lesnych na
potrzeby obronne, we wspdtpracy z Wydziatem Zarzadzania Zasobami LeSnymi,

d) szkolenie kadry kierowniczej, pracownikéw biura oraz pracownikéw prowadzacych
sprawy obronne w jednostkach organizacyjnych z zakresu obronnosci,

e) opracowanie dokumentacji planistyczno-obronnej i jej biezaca aktualizacja,

f) prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych przez jednostki organizacyjne,

g) nadzér nad utrzymywaniem przez nadle$nictwa rezerw surowca drzewnego na pniu,

h) koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan na rzecz wojsk sojuszniczych
wynikajacych z obowigzkéw panstwa — gospodarza (HNS),

i) wspétpraca z Wojewodzkimi Sztabami Wojskowymi, Centralnymi Wojskowymi
Centrami Rekrutacji, Wojskowymi Centrami Rekrutacji i Wojewodzkimi Wydziatami
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie wykonywania zadan
dotyczacych obronnosci.

-w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony mienia:

3)monitorowanie szkodnictwa le$nego, organizowanie narad oraz szkolen
dedykowanych dla straznikéw lesnych z jednostek nadzorowanych,

4)przeprowadzanie audytu organizacji ochrony mienia w nadle$nictwach oraz
kontrolowanie dziatalnosci posterunkéw w ramach prowadzonego przez Dyrektora
nadzoru nad dziataino$cig jednostek organizacyjnych,

5)kontrola warunkéw przechowywania broni, amunicji i $rodkéw przymusu
bezposredniego w jednostkach organizacyjnych,

6)kierowanie dziataniami grupy interwencyjnej strazy lesnej oraz opracowywanie
informac;ji i sprawozdan w zakresie jej dokonan,

7)prowadzenie sprawozdawczos$ci oraz analiz w zakresie ochrony laséw przed
szkodnictwem oraz nadzorowanie realizacji tych zagadniet w nadles$nictwach,

8)Zgtaszanie Dyrektorowi wnioskéw wynikajacych z analizy stopnia zagrozenia
szkodnictwem lesnym,

9)wspédtdziatanie z organami $cigania, wymiaru sprawiedliwo$ci i organami administracji
rzgdowej na szczeblu wojewodzkim, w obszarze ochrony mienia i zwalczania
przestepczosci oraz w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

10)wspdtpraca z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych,

11) przekazywanie informacji o kradziezy lub zaginieciu urzadzen do numerowania
i cechowania drewna oraz drukéw $cistego zarachowania w jednostkach LP,

12) wspétdziatanie z Gléwnym Inspektorem Strazy LesSnej w zakresie spraw
dotyczacych: zwalczania szkodnictwa i ochrony przyrody, ochrony mienia, ochrony
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danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci, wspotpracy z wojskami obrony terytorialnej, funkcjonowania grupy
reprezentacyjnej Stuzby Lesnej;
- w zakresie zarzadzania kryzysowego:
13)biezgce opracowywanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z organizacjg systemu
zarzadzania kryzysowego,
14)szkolenie pracownikbw na potrzeby zwigzane z systemem zarzadzania
kryzysowego w biurze RDLP i jednostkach nadzorowanych,
15)wspoétpraca w zakresie zarzadzania kryzysowego z wojewddzkimi Centrami
Zarzadzania Kryzysowego oraz innymi organami administracji publicznej,
16)koordynowanie punktem alarmowym w RDLP,
- w zakresie ochrony informacji niejawnych:
17)prowadzenie kancelarii niejawnej oraz zapewnienie ochrony informacji niejawnych
w Biurze,
18)organizacja oraz prowadzenie szkolefn w zakresie ochrony informacji niejawnych,
19)prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,
20)prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z procedurg wydawania upowaznien do
dostepu do informac;ji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”,
21)prowadzenie aktualnego wykazu oso6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w biurze
RDLP oraz jednostkach nadzorowanych, posiadajgcych uprawnienia do dostepu do
informac;ji niejawnych,
22)opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i
nadzorowanie jego realizacji,
23)wspodtpraca z Agencjg Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie wykonywanych
zadan, wynikajacych z ustawy o ochronie informaciji niejawnych,
24)kontrola oraz nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie ochrony informacji
niejawnych w biurze RDLP oraz jednostkach nadzorowanych,
25)uczestniczenie w przekazywaniu obowigzkéw na stanowisku pracownika ds.
ochrony informacji niejawnych w jednostkach organizacyjnych,
- w zakresie BHP:
26)koordynacja catoksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepiséw
BHP w RDLP,
27)analizowanie i ocena przyczyn powstawania wypadkéw przy pracy oraz choréb
zawodowych, koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem programoéw
likwidacji zagrozen oraz poprawg warunkéw pracy, a takze dokonywanie analiz
i ocen sposobu realizacji tych programéw w skali RDLP,
28)inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do poprawy warunkow
pracy,
29)prowadzenie catoksztattu spraw bhp w Biurze, a szczegolnie:
a) prowadzenie ewidencji wypadkow i chordb zawodowych pracownikow,
b) prowadzenie rejestru zachorowan na choroby zawodowe i podejrzen o takie
choroby,
¢) prowadzenie postepowan powypadkowych,
d) prowadzenie szkolen wstepnych BHP (instruktaz ogolny) dla pracownikéw
biura oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,

26



Regulamin Organizacyijny Regionalnej Dyrekciji Laséw Paristwowych w Olsztynie

e) organizowanie szkoleri okresowych dla pracownikéw biura RDLP.
Wspomaganie jednostek nadzorowanych w pow. zakresie,
f) kierowanie pracownikéw na lekarskie badania wstepne, okresowe i kontrolne,
g) nadzér nad wyposazeniem pracownikow w $rodki Ochrony indywidualnej
oraz informowanie pracownikow o sposobie ich uzycia (art. 2376 Kodeksu
Pracy).
30)nadzér nad poprawnoscig prowadzenia dochodzenia powypadkowego
w odniesieniu do wypadkéw $miertelnych, ciezkich i zbiorowych w jednostkach
organizacyjnych,
31)nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig stuzb bhp w jednostkach organizacyjnych,
32)inicjowanie réznych form profilaktyki, zmierzajgcej do ograniczenia ilosci i ciezkosci
wypadkéw przy pracy oraz choréb zawodowych (profilaktyka techniczna, medyczna
i organizacyjna),
33)wspotdziatanie z lekarzem medycyny pracy w zakresie: zapobiegania chorobom
zawodowym, przeprowadzania badarn lekarskich, zapewnienia udziatu w komisji
BHP oraz przegladu stanowisk pracy w celu dokonania oceny warunkéw pracy,
34)prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg leczenia sanatoryjnego pracownikéw
biura i jednostek nadzorowanych na podstawie PUZP dla Pracownikéw PGL LP oraz
wspolpraca w tym zakresie z lekarzem medycyny,
35)wspodtpraca z instytucjami i urzedami oraz zwigzkami zawodowymi w zakresie
problematyki bezpieczeristwa i higieny pracy,
36)przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przestrzegania przepisoéw oraz zasad w tym zakresie w biurze RDLP i jednostkach
nadzorowanych,
37)kontrola wykonawstwa uméw w zakresie bhp u podmiotow $wiadczacych ustugi
lesne,
38)wystepowanie do osob kierujgcych pracownikami z zaleceniami usunigcia
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien w zakresie BHP,
39)wystepowanie do Dyrektora o zastosowanie kar porzgdkowych w stosunku
do pracownikéw nieprzestrzegajacych przepiséw BHP,
40)niezwloczne wstrzymanie pracy maszyn lub innego urzadzenia technicznego
w razie wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika lub
innych oséb,
41)niezwioczne odsuniecie od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia
wiasnego lub innych osob.

- w zakresie ochrony danych osobowych

42) Opracowywanie, wdrazanie i nadzorowanie polityki bezpieczenstwa danych
osobowych w RDLP.

43)Prowadzenie dziatan podnoszacych $wiadomoSC w zakresie ochrony danych
osobowych oraz organizowanie szkolen dla pracownikow.

44)Koordynacja oraz wspd&luczestniczenie w procesie tworzenia oraz zmiany
wewnetrznych aktéw prawnych, ktore odnosza si¢ do zakresu danych osobowych.

45)Monitorowanie, identyfikacja oraz analiza zagrozenia i ryzyka zwiazanego z
przetwarzaniem danych osobowych, analiza sytuacji. Okolicznosci i przyczyn, ktére
doprowadzity do naruszenia bezpieczerstwa danych.
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46)Whnioskowanie do Dyrektora Regionalnego o wdrozenie okreslonych zabezpieczen

adekwatnych do zagrozen i ryzyka.

47)Nadzorowanie oraz koordynacja spraw dotyczacych ochrony danych osobowych.

Inicjowanie i podejmowanie innych przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony
danych osobowych w RDLP.

48)Koordynowanie dziatan |IODO, w tym informowanie 10DO (za posrednictwem osoby

do kontaktéw) o zmianach w obszarze, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe.

§ 30.

Zespot ds. Promocji i Mediéw [DR] prowadzi sprawy zwigzane z polityka informacyjng
Lasoéw Panstwowych, zapewnieniem sprawnej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej,
kreuje pozytywny wizerunku lesnictwa w mediach. Zajmuje sie udostepnianiem informacji
publicznej, obstugg i prowadzeniem konferencji prasowych, spotkan z mediami. Redaguje
strone internetowa w domenie olsztyn.lasy.gov.pl i Biuletynie Informacji Publicznej oraz
prowadzi sprawy zwigzane z Lesnymi Kompleksami Promocyjnymi, udostepnieniem lasu
dla turystyki i rekreacji, edukacjg na terenie RDLP, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

wspotpracuje z redakcjami prasy leSnej i innych czasopism o charakterze
regionalnym lub krajowym w zakresie popularyzacji i promocji le$nictwa,
wspdipracuje z wlasciwg komoérkag organizacyjng w Dyrekcji Generalnej
w zakresie realizacji i wspétudziatu we wspodlnych przedsiewzieciach LP,
popularyzujacych wiedze o lasach, le$nictwie i wizerunku LP,
organizuje i prowadzi konferencje prasowe, wystawy, pokazy, uroczystosci
i promocje o charakterze lokalnym,
utrzymuje kontakty w celach popularyzacji wiedzy o lesie i leSnictwie
z jednostkami i instytucjami opiniotworczymi,
prezentuje biezace wydarzenia zwigzane z dziatalnoscig LP, ze szczegdlnym
uwzglednieniem RDLP,
podejmuje dziatania na rzecz wiasciwego reagowania na publikacje medialne
i zauwazalne tendencje w ksztattowaniu opinii publicznej wobec LP, ze szczegdinym
uwzglednieniem RDLP,
prowadzi redakcje strony internetowej w oparciu o materialy z poszczegéinych
komérek organizacyjnych, a w szczegélnosci:

1) aktualizacja strony RDLP,

2) nadzér nad forma, trescig i aktualnoscia informacji zawartych na stronach

jednostek organizacyjnych,
3) ustalanie tematyki i zakresu informacji przeznaczonej do przekazu
internetowego.

- w zakresie udostepniania informacji publicznej:

1)

2)

koordynowanie cato$ci spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej,
informaciji o srodowisku i jego ochronie oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystania,

realizacja zadan dotyczacych prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej — zgodnie
z procedurg okreslong odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora RDLP.

- w zakresie udostepniania turystycznego i edukacji:
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1) koordynowanie i nadzér w zakresie funkcjonowania Lesnych Kompleksow
Promocyjnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych 2z udostgpnianiem lasu i turystycznym
wykorzystaniem obszaréw lesnych,

3) wspoétpraca z organami administracji publicznej oraz pozarzadowymi organizacjami
ekologicznymi w zakresie turystyki i edukacji,

4) koordynowanie i nadzér w zakresie edukacji przyrodniczo — leSnej spoteczenstwa,

5) koordynowanie planowania zadan jednostek organizacyjnych w zakresie turystyki
oraz edukacji leénej pod wzgledem rzeczowym i kosztowym, nadzér nad realizacjg
planéw,

6) koordynacja i nadzér nad przygotowaniem i realizacja przez nadle$nictwa
programéw i strategii dotyczacych edukacii i turystyki.

§ 31.
Wydzial Gospodarki Lesnej i Ochrony Lasu [ZG]. Zadaniem Wydziatu jest
merytoryczne przygotowywanie, wspieranie, koordynowanie oraz nadzorowanie realizacji
zadan w dziedzinie hodowli, selekcji, nasiennictwa, szkoétkarstwa, uzytkowania lasu,
gospodarki rolnej i certyfikacji gospodarki lesnej, a takze koordynowanie nadzoru nad
lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa. Wydziat inicjuje, nadzoruje oraz
prowadzi pomoc merytoryczng w zakresie utrzymania nalezytego stanu zdrowotnego

i sanitarnego laséw, zabezpieczenia przed szkodami ze strony czynnikéw biotycznych,

abiotycznych i antropogenicznych (z wytaczeniem szkodnictwa lesnego). Wydziat

prowadzi sprawy zwigzane z ochrong przeciwpozarowg terenéw lesnych. Do zadan

Wydziatu w szczegolnosci nalezy:

- w zakresie gospodarki lesnej:

1) inicjowanie, wspomaganie i koordynacja dziatari zwigzanych z rozwojem lesnej
genetyki stosowanej oraz zachowaniem zasobéw genowych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem bazy nasiennej RDLP,

2) koordynowanie zadan z zakresu nasiennictwa i szkotkarstwa lesSnego w celu
zapewnienia odpowiedniej jakosci oraz ilosci materiatu rozmnozeniowego (nasion i
sadzonek) dla prawidtowej realizacji odnowien, zalesien i innych zadarn hodowlanych,

3) bilansowanie na szczeblu RDLP potrzeb na materiat siewny i sadzeniowy wybranych
gatunkow oraz koordynacja zaopatrzenia nadle$nictw w wymieniony materiat,

4) inicjowanie i promowanie howych metod zagospodarowania lasu,

5) udziat w planowaniu urzadzeniowym pod katem zgodno$ci plandéw urzadzenia lasu z
celami hodowli lasu oraz $ledzenie stopnia wykonania tych planéw w zakresie
hodowli lasu oraz realizacji cieé rebnych i przedrebnych,

6) biezagca analiza zgodnosci realizacji planéw urzadzeniowych z ustalonymi etatami
masowymi i powierzchniowymi oraz okreslanie potrzeb i kierunkéw dziatan
wynikajacych z tej analizy,

7) weryfikacja i analiza planéw oraz sprawozdar z zakresu dziatania Wydziatu, w tym
planéw i sprawozdan w SILP,

8) dokonywanie oceny nad prawidtowo$cia wykonywania prac z zakresu hodowli lasu
(miedzy innymi szkétkarskich, odnowieniowych, zalesieniowych, pielegnowania
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upraw i mtodnikéw, wykonywania trzebiezy, prowadzenia rebni), w tym prowadzenie
kontroli funkcjonalnych w tym zakresie,

9) koordynacja oraz formalna i merytoryczna obstuga realizacji zadan z zakresu hodowli
lasu finansowanych ze Zrodet zewnetrznych, w tym z Budzetu Parstwa oraz
Funduszu Le$nego, w ramach dziatalnosci Wydziatu,

10)przygotowywanie  opinii  Dyrektora dotyczacych planowanych kierunkow
i poprawnosci wykonania rekultywacji gruntéw zdegradowanych i zdewastowanych
(zgodnie z ustawa o ochronie gruntéw rolnych i lesnych),

11)doradztiwo i konsultacje w zakresie rekultywacji gruntéw zdegradowanych i
zdewastowanych,

12)koordynacja i nadzér nad realizacjg przez nadle$nictwa zadan zleconych
wynikajgcych z ustawy o lasach w zakresie dziatalno$ci Wydziatu,

13)prowadzenie spraw z zakresu nhadzoru nad lasami nie stanowigcymi wtasnos$ci
Skarbu Panstwa,

14)wspotpraca ze starostwami powiatowymi w zakresie gospodarki w lasach
nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

15)wspoétpraca z Wydziatem Infrastruktury Lesnej i Administracji w zakresie koordynacji
i nadzoru nad tworzeniem i realizacja planéw i programéw inwestycyjnych,
dotyczacych urzadzen stuzgcych hodowli, nasiennictwu i szkétkarstwu,

16)koordynowanie we wspoéipracy z Wydziatem Infrastruktury Le$nej i Administracji prac
zwigzanych 2z pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych na realizacje zadan
gospodarczych w RDLP z zakresu dziatalno$ci Wydziatu,

17)koordynowanie dziatalno$ci nadle$nictw w zakresie gospodarki rolnej, rybackiej i
zadrzewieniowej,

18)opiniowanie wnioskéw nadles$nictw na dzierzawe gruntéw rolnych przedkiadanych
przez Wydziat Zarzadzania Zasobami Lesnymi,

19)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej, oraz
wspotpraca w tym zakresie z Zespotem ds. ochrony zasobéw przyrodniczych.

- w zakresie ochrony lasu:

1) koordynowanie i weryfikacja prowadzenia gospodarki lesnej w zgodzie z
obowiazujgcymi uregulowaniami prawnymi, w tym uregulowaniami wewnetrznymi
dotyczacymi ochrony lasu,

2) analiza zdrowotnego i sanitarnego stanu lasu oraz ustalanie kierunkéw dziatalnosci
ochronnej i nadzor nad jej przebiegiem,

3) koordynowanie dziatan majgcych na celu ograniczenie szkéd powodowanych
czynnikami biotycznymi, abiotycznymi i antropogenicznymi,

4) dokonywanie weryfikacji prac w zakresie ewidencjonowania przez nadlesnictwa
szkod powstatych w lasach oraz pomoc w ustalaniu ich przyczyn i skutkow,

5) koordynowanie i nadzér w zakresie organizacji wykonywania zabiegéw
zwalczajgcych i ochronnych,

6) dokonywanie oceny prawidtowosci wykonywania prac z zakresu ochrony lasu, w tym
prowadzenie kontroli funkcjonalnych w tym zakresie,

7) opracowanie programow w przypadku klesk zywiotowych i nadzwyczajnych zagrozen
dla Srodowiska lesnego, w razie przekroczenia przez te zjawiska obszaru jednego
nadle$nictwa oraz koordynowanie i wspomaganie dziatan nadlesnictw w powyzszych
przypadkach,
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8) biezgca wspbétpraca z Zespotem Ochrony Lasu w Olsztynie,
9) koordynowanie planowania zadan jednostek organizacyjnych w zakresie ochrony
lasu, pod wzgledem rzeczowym i kosztowym, nadzor nad realizacjg planéw,

- w zakresie ochrony przed pozarami:

10) koordynowanie i weryfikacja prowadzenia gospodarki lesnej w zgodzie =z
obowigzujgcymi uregulowaniami prawnymi, w tym uregulowaniami wewnetrznymi
dotyczacymi ochrony przeciwpozarowej lasu,

11) opracowywanie corocznej analizy stanu ochrony przeciwpozarowej,

12) koordynacja dziatalnosci w zakresie doskonalenia i unowoczesniania techniki
zapobiegania i gaszenia pozaréw,

13) prowadzenie regionalnego, biezgcego monitoringu stanu zagrozenia pozarowego
lasu,

14) organizowanie i koordynacja funkcjonowania Le$nych Baz Lotniczych w zakresie
ochrony przeciwpozarowej obszaréow lesnych w tym lotniczego patrolowania,
gaszenia oraz zabiegéw agrolotniczych,

15) organizowanie i koordynowanie funkcjonowania przeciwpozarowego systemu
obserwacyjno-alarmowego oraz systemu tagczno$ci alarmowej,

16) stata wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi Parnstwowej Strazy Pozarnej,
organami administracji panstwowej i samorzadowej oraz innymi instytucjami w
zakresie ochrony przeciwpozarowej,

17) koordynowanie planowania zadan jednostek organizacyjnych w zakresie ochrony
lasu przed pozarami, pod wzgledem rzeczowym i kosztowym oraz nadzér nad
realizacjg planow,

18) dokonywanie oceny prawidtowo$ci wykonywania prac z zakresu ochrony lasu przed
pozarami, w tym prowadzenie kontroli funkcjonalnych w tym zakresie,

19) wspdlpraca z Wydzialem Zarzadzania Zasobami LeSnymi w zakresie
przygotowywania i aktualizacji LMN dotyczacej ochrony przeciwpozarowej obszarow
lesnych.

§ 32.
Wydziat Zarzadzania Zasobami Lesnymi [ZS]. Do zadan Wydziatu nalezy
organizowanie, koordynowanie, wspieranie i nadzorowanie catoksztattu zadan z zakresu
stanu posiadania, urzadzania lasu, postepowan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i
lesnych oraz wytaczen 2z produkcji, geomatyki leSnej uwzglednieniem zasiegu
terytorialnego RDLP, nadlesnictw oraz obrebéw lesnych, polegajacych na:

- w zakresie stanu posiadania

1) prowadzeniu, na wniosek spraw dotyczacych wylaczenia gruntéw lesnych
z produkgiji,

2) przygotowywaniu decyzji Dyrektora i zajmowanie stanowiska w procedurze
odwotawczej w sprawie wytgczenia gruntéw lesnych z produkcji oraz prowadzenie
postepowan z urzedu (obowigzek zgtoszenia wytgczen niezgodnych z ustawg
spoczywa na nadle$nictwach) z zakresu ochrony gruntéw lesnych,

3) opiniowaniu zmian przeznaczenia gruntow leSnych Skarbu Panstwa
w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego, wydawaniu opinii
wymaganych innymi ustawami a dotyczacych zmian stanu posiadania, oraz
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uzgadnianiu decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego (w przypadku gruntéw Skarbu Panstwa po zasiegnieciu
opinii wlasciwych terytorialnie nadlesnictw),

4) ocenie zasadnosci skfadanych wnioskéw przez Nadle$niczych w zakresie
udostepniania gruntéw i innych nieruchomoséci bedacych w ich zarzadzie oraz
przygotowaniu zgody w powyzszym zakresie, w przypadku gruntéw rolnych
po wczesniejszym zaopiniowaniu przez Wydziat Gospodarki Lesnej i Ochrony
Lasu,

5) mozliwosci dokonywania kontroli w zakresie udostepniania gruntéw oraz innych
nieruchomosci bedacych w zarzadzie jednostek organizacyjnych,

6) koordynowaniu i opiniowaniu przekazywania gruntéw Skarbu Paristwa bedacych
w zarzgdzie LP w zarzad lub uzytkowanie innym jednostkom organizacyjnym,

7) dokonywaniu oceny dziatan nadlesnictw w przypadku gruntéw spornych,

8) wspbipracy z radcg prawnym lub adwokatem w zakresie wydawanych decyzji,
postanowien, ocen, opinii i procedur,

9) ocenie poprawnosci i zasadnosci wnioskéw:

a) na zamiane gruntéw,
b) na sprzedaz laséw, gruntéw i innych nieruchomosci,
c) na ustanowienie stuzebnos$ci drogowych i przesylu,

10)opiniowaniu i doradztwie:

a) przy sktadaniu wnioskéw na zakup laséw, gruntéw i innych nieruchomosci,
b) przy tworzeniu ogtoszenia o przetarg na sprzedaz laséw, gruntéw i innych
nieruchomosci,

11)ocenie wnioskdéw na sprzedaz zbednych lokali mieszkalnych przez jednostki
organizacyjne we wspoétpracy z Wydziatem Infrastruktury Lesnej i Administraciji,

12)mozliwosci dokonywania kontroli poprawnosci sprzedazy,

13)doradztwie przy sporzadzaniu przez jednostki organizacyjne rejestru gruntow,
ewidencjonowaniu oraz dokumentowaniu wiasnosci (ksiegi wieczyste), ocenie
wynikéw zbiorczych oraz mozliwosci dokonywania kontroli w tym zakresie,

14)koordynowaniu, na wniosek nadlesnictwa, warunkéw i sposobu postepowania
dotyczacego realizacji inwestycji na gruntach LP wykraczajgcych poza teren
jednego nadlesnictwa,

15)zbieraniu  wycen majatku (grunty, lasy) od jednostek nadzorowanych
i sporzadzaniu zestawienia zbiorczego oraz ocenie wynikéw zbiorczych,

16)przygotowaniu zarzadzen, decyzji i wytycznych dotyczgcych stanu posiadania,

17)inicjowaniu szkolen z zakresu stanu posiadania.

- w zakresie urzadzania lasu:
18)nadzorze nad pracami geodezyjnymi prowadzonymi w jednostkach
organizacyjnych, polegajacym na:
a) doradztwie na etapie zlecania i odbioru prac,
b) opiniowaniu poziomu kosztébw jednostek organizacyjnych przeznaczonych
na realizacje prac geodezyjnych,
19)prowadzeniu spraw dotyczacych urzadzania lasu, polegajacych na:
a) inicjowaniu przy wspétpracy z Wydziatem Analiz i Planowania zlecania prac
nad planami urzgdzenia lasu, operatami glebowo - siedliskowymi,
fitosocjologicznymi oraz opracowaniami teledetekcyjnymi,
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b) koordynowaniu i nadzorowaniu opracowywania planéw urzadzenia laséw
(PUL):
— dokonywaniu odbioréw prac zwigzanych z wykonywaniem prac

urzadzeniowych,

— organizowaniu narad i komisji zwigzanych z planami urzadzenia lasu,

— egzekwowaniu realizacji zapisébw wynikajgcych z Zarzgdzenn Dyrektora
w zakresie obowigzkowych uzgodnien pomiedzy wykonawcg planu
urzadzenia lasu a nadlesnictwem,

— inicjowaniu spotkan roboczych dotyczacych biezacych zagadnien
wynikajacych ze wspotpracy pomiedzy wykonawca PUL a nadlesnictwem,

— przeprowadzeniu procedury zatwierdzania PUL przez Ministra wiasciwego
ds. Srodowiska,

c) ocenie i opiniowaniu zasadnosci wnioskéw nadle$nictw o aneks do planu
urzadzenia lasu,

d) przedstawieniu wiasciwym organom projektu planu urzadzenia lasu wraz
z prognozg oddziatywania na $rodowisko w celu uzyskania odpowiednich opinii
oraz ocenie zasadno$ci wnioskOw i spostrzezen zgtaszanych w ramach
strategicznej oceny oddziatywania na srodowisko dla PUL,

e) upublicznieniu procedury sporzadzania PUL zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

f) ustalaniu stopnia szczegotowosci i zakresu prognozy oddziatywania
na srodowisko na podstawie wytycznych i opinii Zespotu ds. Ochrony Zasoboéw
Przyrodniczych,

g) przedktadaniu do =zaopiniowania Zespotowi ds. Ochrony Zasobdéw
Przyrodniczych programu ochrony przyrody i prognozy oddziatywania na
$rodowisko wykonywanych w ramach PUL,

h) przekazywaniu zatwierdzonych planéw urzgdzenia lasu do nadle$nictw,

i) uczestniczeniu w pracach nad tworzeniem planéw zadan ochronnych lub
planéw ochrony dla obszaréw Natura 2000 na gruntach zarzgdzanych przez
LP, na wniosek Zespotu ds. Ochrony Zasobow Przyrodniczych,

20) wsparciu jednostek organizacyjnych w sprawie przekazywania wykonawcom PUL
danych w tym pochodzacych z bazy SILP z we wspétpracy z Wydziatem
Informatyki,

21) rejestrowaniu, analizowaniu i planowaniu kosztéw zwigzanych z pracami
nad sporzadzaniem planéw urzadzenia lasu, wedtug nadlesnictw,

22)mozliwosci udziatu w odbiorach prac zwigzanych 2z inwentaryzacjg
wielkoobszarowa,

23)ocenie i opiniowaniu wnioskéw nadleSnictw w sprawie tworzenia, dzielenia,
taczenia i likwidacji jednostek organizacyjnych oraz zmian w zasiegach
terytorialnego dziatania nadlesnictw i zmian granic obrebéw lesnych,

24)ocenie i opiniowaniu wnioskéw nadlesnictw o uznanie laséw za ochronne,

25)opiniowaniu badan naukowych w zakresie urzadzania lasu i ich stopnia
przydatnosci do praktyki lesnej,

26)ewidencjonowaniu i uwzglednianiu na etapie prac urzadzeniowych zezwolen
i porozumien dotyczacych obiektow badawczych,

27)przechowywaniu i archiwizacji planéw urzadzenia lasu i map tematycznych,
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28)przygotowywaniu informacji publicznej na wniosek Zespotu ds. Promocji i Medidw
oraz informacji o srodowisku pochodzgcych m.in. z planéw urzadzenia lasu,

29)przygotowaniu zarzadzen, decyzji oraz wytycznych w sprawach dotyczacych
urzadzania lasu,

30)inicjowaniu szkoleri dla jednostek organizacyjnych zwigzanych z urzgadzaniem
lasu,

- w zakresie geomatyki:
31)ocenie nad prowadzeniem aktuallzacu le$nej mapy numerycznej w jednostkach
organizacyjnych,
32)wsparciu merytorycznym dziatan komoérek i jednostek organizacyjnych
w zakresie prac wykorzystujgcych technologie SIP (w tym GPS, teledetekcje,
fotogrametria, numeryczny model terenu, serwery mapowe),
33) organizacji szkolen, we wspétpracy z Wydziatem Organizacji i Kadr, z zakresu
wdrazania SIP oraz procedur aktualizacji LMN w jednostkach organizacyjnych,
34)ocenie potrzeb i wsparciu merytorycznym jednostek organizacyjnych w zakresie
opracowan teledetekcyjnych,

35)wsparciu komoérek organizacyjnych w zakresie szkoleh oraz pozyskania
i przygotowania materiatow geomatycznych,

36)archiwizacji i przetwarzaniu danych geomatycznych,

37)przygotowaniu zarzadzen, decyzji oraz wytycznych w sprawie wdrazania
technologii geomatycznych w RDLP,

38)mozliwosci prowadzenia kontroli funkcjonalnych w zakresie wdrazanych
zarzadzen decyzji i wytycznych Dyrektora w sprawie wdrazania technologii
geomatycznych w RDLP,

39)wspodipracy z innymi instytucjami w zakresie realizacji zawartych porozumien
dotyczacych wymiany danych geomatycznych,

40) aktualizacji danych w odniesieniu do danych statych globalnych LMN znajdujgcych
sie w gestii RDLP w Olsztynie.

- w zakresie spraw obronnych:
41)zabezpieczaniu potrzeb Sit Zbrojnych realizowanych przez jednostki organizacyjne
LP w ramach dziatania Wydziatu,
42)ewidencjonowaniu przekazywanych przez jednostki organizacyjne obszaréw
lesnych na potrzeby obronne i uwzglednianiu tych zmian w planach urzadzenia
lasu.

§ 33.
Wydziat Infrastruktury Lesnej i Administracji [ZI] wspiera oraz prowadzi w jednostkach
organizacyjnych oraz biurze RDLP pomoc merytoryczng w zakresie budownictwa
ogodlnego, drogowego i wodnego, postepu techniczno-technologicznego, transportu,
wykorzystania maszyn i urzadzen w lesnictwie oraz nadzoruje ich realizacje.
Wspotpracuje na szczeblu RDLP z przedstawicielami przedsiebiorczosci lesne;j.
Koordynuje i nadzoruje sprawy zwigzane z realizacjg programéw rozwojowych,
pozyskiwaniem i wdrazaniem $rodkow pomocowych w tym funduszy UE. Prowadzi
catoksztatt spraw zwigzanych z administrowaniem majatkiem Biura, w tym
pomieszczeniami i srodkami transportowymi, zaopatrywaniem pracownikéw w srodki
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techniczne, sprzet tp.. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarka
inwestycyjno-remontowa biura RDLP oraz ewidencja i inwentaryzacja majatku biura
RDLP w OW Lesnik; zamawianiem robét budowlanych, dostaw i ustug dla biura RDLP i
OW Lesnik w Stegnie, gospodarowaniem zasobami mieszkaniowymi RDLP. Do zadan
Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

-w zakresie infrastruktury:

1)

2)

7)

8)

9)

kreowanie kierunkéw w zakresie rozwoju infrastruktury lesnej w RDLP i nadzér nad
ich realizacja,

prowadzenie doradztwa oraz instruktazu w odniesieniu do jednostek
organizacyjnych w sprawach dotyczgcych przygotowania, realizacji i utrzymania
infrastruktury lesnej, zgodnie z opracowanymi w tym zakresie przepisami
wewnetrznymi w RDLP,

opiniowanie i ocena opracowanych i przyjetych przez jednostki organizacyjne
zalozern projektowych oraz dokumentacji projektowo - wykonawczej,
przedstawionej do weryfikacji przez jednostki nadzorowane,

opiniowanie i ocena prac oraz dokumentacji projektowej i kosztorysowej oraz
rozliczeniowej powykonawczej, przedstawionej do weryfikacji przez jednostki
nadzorowane,

koordynowanie dziatan, okre$lanie potrzeb oraz udzielanie pomocy w zaopatrzeniu
jednostek organizacyjnych w urzgdzenia i maszyny niezbedne do realizacji zadan,

inicjowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z postepem technicznym i
technologicznym, wtym organizowanie i nadzorowanie prawidiowego
wykorzystania $rodkéw technicznych, bedgcych w uzytkowaniu jednostek
organizacyjnych,

koordynacja, nadzér i wspomaganie realizacji programoéw i planéw inzynieryjnego
zagospodarowania lasu w zakresie budownictwa ogolnego, drogowego i wodnego,
wchodzgcych w zakres prawa budowlanego, zgodnie z opracowanymi w tym
zakresie przepisami wewnetrznymi w RDLP,

koordynowanie dziatann na rzecz zagospodarowania lub zbywania zbednych
urzadzen i maszyn innym podmiotom gospodarczym,

prowadzenie catoksztaltu dziatalnosci dotyczacej likwidacji szkéd w RDLP,
organizowanie wyceny i dokumentaciji szkéd,

10)udziat w opracowywaniu planéw i nadzér nad ich realizacjg w zakresie naktadéw

na infrastrukture leSng na terenie RDLP,

11)realizacja dziatai stuzgcych utrzymaniu infrastruktury lesnej przez jednostki

organizacyjne w zakresie zasadnosci kosztéw ponoszonych nha utrzymanie
obiektow lesnych oraz wspétpraca z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi w
zakresie monitorowania i oceny kosztow utrzymania obiektéw stuzgcych
gospodarce i edukaciji le$nej,

12)koordynowanie ewidencjonowania budynkdw i lokali oraz drég na terenie RDLP,
- w zakresie pozyskania srodkéw pomocowych
13)pomoc i koordynacja pozyskiwania przez jednostki organizacyjne krajowych i

zagranicznych srodkéw pomocowych,
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14)koordynacja opracowywania i realizacji programéw finansowanych ze Zzrédet
zewnetrznych - krajowych i zagranicznych,

15)prowadzenie ewidencji uzyskanych przez jednostki organizacyjne $rodkéw
zewnetrznych oraz zobowigzan z tego tytutu i sptat,

- w zakresie wspolpracy z zaktadami ustug lesnych
16)wspotpraca z zaktadami ustug lesnych.
- w zakresie administrowania majatkiem Biura:

17)administrowanie majatkiem, lokalami i pomieszczeniami biurowymi i mieszkalnymi
Biura, gruntami, z uwzglednieniem m.in.: naliczania czynszéw, wspétpracy z
dostawcami ustug komunalnych (woda, co, kanalizacja, $mieci, itp.), wyposazenia
lokali i pomieszczen w niezbedny sprzet, meble, srodki fgcznosci itp.,

18)uczestniczenie w przejmowaniu i przekazywaniu sktadnikéw majatkowych oraz
prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku Biura,

19)prowadzenie magazynu Biura,

20)prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz niskocennych skiadnikéw majgtku wielokrotnego uzytku,

21)ustalanie potrzeb i sporzadzanie planu wydatkéw administracyjno-gospodarczych
Biura,

22)prowadzenie dokumentacji proceséw dotyczacych zakupu i budowy Srodkéw
trwatych realizowanych przez Biuro,

23)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodow
stuzbowych Biura,

— W zakresie obstugi biura:

1) nadzorowanie i rozliczanie ustug w zakresie utrzymania czystosci i porzadku
w pomieszczeniach oraz otoczeniu Biura,

2) obstuga srodkéw tacznosci wraz z rozliczaniem rozmoéw telefonicznych,
3) nadzorowanie i rozliczanie ustug w zakresie ochrony i monitoringu budynku Biura,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Biura.

— w zakresie obsfugi pracownikéw biura:

1) wyposazenie pracownikéw w materiaty niskocenne oraz przedmioty trwate oraz ich
ewidencja.

§34.
Stanowisko ds. Lowiectwa [ZL] zajmuje sie caloksztaltem zagadnien dotyczacych
gospodarki towieckiej, a w szczegolnosci:
- w zakresie gospodarki towieckiej:
1) koordynowaniem i nadzorowaniem gospodarki towieckiej prowadzonej przez
nadiesnictwa w Osrodkach Hodowli Zwierzyny LP [OHZ] i obwodach

dzierzawionych przez kota towieckie w lesnych obwodach dzierzawionych,
zapewniajacej realizacje gtéwnych celéw gospodarki le$nej,
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2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

wspbtdziataniem z organami Polskiego Zwigzku towieckiego, urzedami
wojewddzkimi i urzedami marszatkowskimi oraz innymi stuzbami, w celu
przestrzegania przez dzierzawcéw obwodéw towieckich zasad gospodarki
towieckiej, gwarantujgcej zachowanie trwatosci laséw i osigganie gtéwnych celéw
gospodarki lesnej,

koordynowaniem i nadzorowaniem wykorzystywania oraz utrzymania wtasciwego
standardu kwater mysliwskich w nadles$nictwach zarzadzajacych OHZ,

przygotowaniem i nadzorem nad realizacjg wieloletnich towieckich planéw
hodowlanych,

wydzierzawianiem lesnych obwodéw towieckich i nadzorem nad realizacjg uméw
dzierzawy,
naliczaniem czynszu za leSne obwody dzierzawione,

kontrolg gospodarki towieckiej w OHZ, a takze w lesnych obwodach
dzierzawionych, w zakresie dotrzymania zapiséw umoéw,

koordynacjag planowania zadan jednostek organizacyjnych, w zakresie
gospodarki towieckiej, pod wzgledem rzeczowym i kosztowym oraz nadzorem
nad realizacjg planéw,

opracowywaniem, spisywaniem i egzekwowaniem umoéw oraz warunkéw
wspbtpracy pomiedzy zagranicznymi biurami polowan a dysponentami obwodow
towieckich, w zakresie sprzedazy imprez mysliwskich,

10) opracowaniem cennikéw polowan,
11) koordynacjg zabezpieczenia finansowego w ramach podpisanych uméw na

sprzedaz polowan,

12) zbieraniem i przekazywaniem oferty polowan z Nadlesnictw do zagranicznych

biur polowan.

§35

Zespot ds. Ochrony Zasobéw Przyrodniczych [ZP] inicjuje, koordynuje oraz prowadzi
pomoc merytoryczng w zakresie zachowania bioréznorodnosci oraz waloréw
przyrodniczych i krajobrazowych ekosysteméw lesnych i nielesnych na terenie RDLP.
Zesp6t prowadzi réwniez sprawy zwigzane z inwentaryzacjg przyrodniczo-leSng i
monitoringiem przyrodniczym.

Do zadan Zespotu ds. Ochrony Zasobow Przyrodniczych nalezy w szczeg6lnosci:

- w zakresie ochrony przyrody:
1) koordynowanie i prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu ochrony przyrody,

Srodowiska i krajobrazu,

2) ksztattowanie, inicjowanie i koordynacja dziatar zmierzajgcych do zachowania lub

odtworzenia waloréw przyrodniczych w lasach,

3) nadzér nad realizacjg zadan ochronnych w obszarach Natura 2000 oraz
wykonywaniem kompensacji przyrodniczej,
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4) wspétpraca z instytucjami wtasciwymi w zakresie sporzadzania planéw ochrony dla
rezerwatéw przyrody i innych form ochrony przyrody oraz kontrola nad realizacjg
tych plandw,

5) wspétdziatanie z Wydziatem Zarzgdzania Zasobami Lesnymi oraz wykonawcag
projektu PUL w zakresie prac zwigzanych z tworzeniem programu ochrony
przyrody,

6) koordynacja i nadzér nad pracami zwigzanymi z inwentaryzacjami przyrodniczymi,
7) koordynowanie wspolpracy nadlesnictw w zakresie planowania i wykonywania
zadan gospodarki lesnej w zgodzie z przepisami ochrony przyrody i Srodowiska,

8) koordynowanie wspotpracy nadlesniczych w zakresie przygotowywania i realizacji
projektow dot. ochrony przyrody, restytucji gatunkdéw chronionych itp.,

9) reprezentowanie Dyrektora RDLP i wspoétdziatanie z organami administracji
samorzadowe] oraz pozarzgdowymi organizacjami spotecznymi w zakresie
otrzymanych uprawnien,

10)koordynowanie planowania zadan jednostek organizacyjnych w zakresie ochrony
przyrody, pod wzgledem rzeczowym i kosztowym, nadzér nad realizacjg planéw,

11) ksztaltowanie wspéipracy z regionalnymi dyrekcjami ochrony $rodowiska,
przygotowywanie ramowych i szczegétowych porozumien w zakresie sposobow
gospodarowania na obszarach chronionych zgodnie z lokalng specyfika,

12) ksztattowanie stanowiska oraz koordynowanie konsultacji w zakresie powstajacych
planéw zadan ochronnych (PZO) dla obszaréw Natura 2000,

13) inicjowanie, wspieranie i monitorowanie prac zwigzanych z ustanawianiem form
ochrony przyrody oraz z wyznaczaniem dla nich dziatan ochronnych,

14) monitorowanie wykonania dziatah ochronnych zawartych w dokumentacjach
obszarowych form ochrony przyrody lub wynikajgcych z obowigzujacych aktéw
prawnych,

15) wypracowanie koncepcji oraz nadzér nad sporzadzaniem [w tym weryfikacjal
dokumentacji dotyczacej ochrony przyrody w ramach projektéw planéw urzadzania
lasu,

16) nadzér nad wykonaniem postanowienn zawartych w dokumentacji dotyczgcej
ochrony przyrody w planach urzgdzania lasu.

17) opracowywanie propozycji rozwigzan postulatow spotecznych i prowadzenie
dialogu ze spoteczernistwem w zakresie ochrony przyrody,

18) organizacja warsztatow i szkolen pogtebiajagcych wiedze z zakresu ochrony
przyrody, gatunkéw chronionych, siedlisk przyrodniczych,

19) popularyzowanie wiedzy o ochronie przyrody w Lasach Panstwowych;
organizowanie konferencji z udziatem stuzb ochrony przyrody, organizacji
pozarzadowych,

20) wspotpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych, w zakresie
dziatania Zespotu,

21) analiza, ocena i opiniowanie dokumentéw prawnych, naukowych itp. z zakresu
ochrony przyrody, w szczegoélnosci pod katem ich przydatnosci dla praktyki lesnej,

22) opiniowanie, przygotowywanie wnioskbw w sprawie finansowania lub
dofinansowania zagadnien zwigzanych z ochrong przyrody,

23) przygotowywanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgodnie z
obowigzujacym w tym zakresie prawem,
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24) wspotpraca z organami administracji rzgdowej, samorzadowej oraz osrodkami
naukowymi, a takze pozarzadowymi organizacjami ekologicznymi w zakresie
ochrony réznorodnos$ci przyrodniczej.

- w zakresie certyfikacji gospodarki lesnej:
25) udziat w audycie w jednostkach certyfikowanych;
26) udziat w szkoleniach w nadlesniciwach z zakresu przestrzegania zasad FSC i
PEFC.
27) Wspétpraca z Wydziatem Gospodarki Lesnej i Ochrony Lasu w zakresie
certyfikacji.

§ 36.
Wydzial Ksiegowosci [EK]. Do zadan Woydziatu nalezy prowadzenie ksigg
rachunkowych Biura RDLP, dokonywanie rozliczenn publiczno-prawnych, obstuga
finansowo-ksiegowa rozrachunkéw z kontrahentami oraz pracownikami, sporzadzanie
sprawozdan finansowych LP oraz GUS (w zakresie rachunkowosci i finanséw),
prowadzenie rozliczen finansowych i kredytowych, kontrola piynnosci finansowej,
a takze w szczegélnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdawczo$ci
finansowej Biura,

2) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem, przyjmowaniem,
badaniem, weryfikowaniem i zatwierdzaniem sprawozdan finansowych jednostek
organizacyjnych nadzorowanych przez RDLP oraz tacznego sprawozdania
finansowego RDLP,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka finansowa biura RDLP,
opracowywanie harmonograméw sptat i dokonywanie potracen w zwigzku
z udzielaniem pracownikom RDLP pozyczek ze $rodkéw obrotowych na zakup
prywatnych samochodéw osobowych uzywanych réwniez do celéw stuzbowych,

4) terminowe prowadzenie rozliczen Biura z tytutu podatkéw, sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Pracownicze Plany Kapitatowe, Budzetem
Panstwa, rozliczeh ubezpieczeh majatkowych i osobowych, PFRON, $rodkéw
zewnetrznych itp.,

5) prowadzenie i biezgca kontrola rozliczen jednostek organizacyjnych w ramach
tytutbw  rozrachunkéw  wewnetrzno-branzowych, zadan finansowanych
z Budzetu Panstwa na mocy art. 54 ustawy o lasach oraz zadan finansowanych
ze zrodet zewnetrznych,

6) prowadzenie spraw finansowych dotyczgcych nalezno$ci Laséw Paristwowych
zwigzanych z wytgczeniem gruntéw lesnych z produkgiji,

7) windykacja naleznosci i sptata zobowigzan wobec dostawcow zewnetrznych
i wewnetrznych, wraz z zatatwianiem wg kompetencji RDLP spraw dotyczgcych
jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez RDLP, w tym windykacja
naleznosci i wdrazanie wobec dluznikéw postepowania egzekucyjnego
w administracji z tytulu decyzji wydawanych przez komérke zajmujaca sie
zarzadzaniem zasobami leSnymi, na wytaczenie gruntéw lesnych z produkc;ji,
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8) zatatwianie spraw dotyczacych wnioskéw o umorzenie lub zastosowanie ulgi
w sptacie naleznosci skierowanych do Dyrektora przez jednostki organizacyjne
nadzorowane przez RDLP,

9) prowadzenie catoksztattu spraw i rozliczen finansowych z tytutu wniesionych
udziatow i aportéw do spdtek oraz z tytutu naleznej dywidendy,

10)rozliczanie funduszy specjalnych tworzonych na szczeblu Biura,

11) fakturowanie i rozliczanie (wystawianie not i przekazywanie $rodkéw) czynszow
dzierzawnych z tytutu dzierzawy leSnych obwodéw towieckich wynikajacych z
uméw z kotami towieckimi na podstawie dokumentdédw przygotowanych przez
funkcjonujaca w Biurze wiasciwg komoérke ds. towiectwa,

12) prowadzenie terminowych rozliczen zwigzanych z:

a) obliczaniem wynagrodzen pracownikéw Biura,
b) rozliczeniami z Urzedem Skarbowym, Zakiadem Ubezpieczen Spotecznych
oraz instytucjg obstugujgca Pracownicze Plany Kapitatowe,
¢) ewidencjg umundurowania i deputatéw opatowych dla pracownikéw Biura,
13) wdrazanie zasad prowadzenia rachunkowosci, w tym ksiegowosci, oraz we
wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi — organizacji obiegu i kontroli
dokumentow,

14) opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej oraz zasad/schematu kontroli i

obiegu dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych w Biurze,

15) organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-

ksiegowych w Biurze,

16) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych i ich rejestracja
w urzadzeniach ksiegowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie,

17) wycena i rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
Biura,

18) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania z zakresu dziatania
Wydziatu,

19) opracowanie dokumentacji dotyczacej wyboru audytora do przeprowadzenia
badania sprawozdania finansowego Biura oraz facznego sprawozdania
finansowego RDLP,

20) typowanie jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez RDLP, ktérych
sprawozdania finansowe za dany rok majg podlegaé badaniu przez biegtego
rewidenta, a takze przygotowanie pism dotyczacych akceptacji przez Dyrektora
wyboru audytora do przeprowadzenia badania,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem darowizn na cele spotecznie
uzyteczne przez jednostki nadzorowane przez RDLP, w ktérych uczestniczy
Biuro,

22) prowadzenie zagadnienn dotyczgcych lokowania wolnych $rodkéw pienieznych
Biura na rachunkach bankowych w celu pozyskania przychodéw finansowych,

23) wspieranie, koordynowanie oraz nadzorowanie dziatania jednostek
organizacyjnych nadzorowanych przez RDLP w zakresie ewidencji ksiegowe],
sprawozdawczosci finansowej LP.
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§ 37.
Wydziat Analiz i Planowania [EP] prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem
planéw i analiz ekonomicznych oraz wspétuczestniczy w przygotowywaniu wiasciwych
sprawozdan, opinii, a takze sprawuje nadzér nad realizacjg plandéw finansowo-
gospodarczych, koordynuje i nadzoruje w zakresie formalno-prawnym postepowania
zaméwien publicznych, a w szczegélnosci do jego zadan nalezy:
- w zakresie analiz i planowania:

1) opracowywanie dla Biura oraz jednostek organizacyjnych wytycznych do planéw i
programéw, sporzgdzanie analiz i korekt planéw jednostek organizacyjnych oraz
sporzadzanie zbiorczego planu finansowo—gospodarczego jak réwniez
kontrolowanie wykonania tych planéw i gospodarki srodkami,

2) opracowywanie jednolitego systemu wskaznikow ekonomicznych dla wszystkich
jednostek organizacyjnych,

3) koordynowanie prac w zakresie sprawozdawczosci wewnetrznej LP,

4) przyjmowanie planéw i sprawozdan z ich wykonania od jednostek organizacyjnych,
sporzadzanie ich zbiorczych zestawien,

5) opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowi analiz wraz z wnioskami,

w zakresie:
a) realizacji zadan wynikajgcych z planéw finansowo-gospodarczych
realizowanych przez Biuro i jednostki organizacyjne w ujeciu

dynamicznym wraz z sygnalizowaniem zagrozei w tym zakresie,

b) uzyskiwanej efektywnosci dziatalno$ci finansowo-gospodarczej
w jednostkach organizacyjnych,

c) prognozowania sytuacji ekonomiczno-finansowej Biura i jednostek
organizacyjnych,

6) przygotowywanie stosownych wnioskéw i wprowadzanie planu finansowo-
gospodarczego Biura,

7) weryfikacja wyniku finansowego jednostek organizacyjnych,

8) okreslanie wysokosci $srodkow na planowane zadania, w zakresie wspoinych
przedsiewzie¢ jednostek organizacyjnych,

9) sporzadzanie biezacych i rocznych sprawozdan 2z zakresu: uzyskanych
przychodow, kosztéw, wyniku finansowego, zatrudnienia i wynagrodzen oraz
kosztéw utrzymania Biura,

10)analiza cen i stawek stosowanych w nadle$nictwach, w tym dla zaktadéw ustug
leSnych,

11) nadzorowanie realizacji planéw finansowo-gospodarczych Biura i jednostek
organizacyjnych,

12)analizowanie i weryfikacja kalkulacji kosztéw oraz cen produkiéw i ustug
w obrocie wewnetrznym i zewnetrznym,

13)organizowanie obiegu danych statystycznych oraz prowadzenie prac
analitycznych dotyczacych przebiegu i realizacji planéw rzeczowych i kosztéw,

14)organizacja obiegu i kontroli wewnetrznej informacji planistycznych
i sprawozdawczych Biura, we wspédipracy z pozostatymi komodrkami
organizacyjnymi,

15)dokonywanie kontroli list ptac pod wzgledem prawidtowosci wyliczonych
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wynagrodzen zasadniczych i dodatkowych a takze, zgodnosci wynagrodzen
z angazami lub z innymi decyzjami,

16) nadzér nad hurtownia danych w pelnym zakresie, ze szczegolnym

uwzglednieniem:

a) nadzoru nad procesem pobierania i przechowywania w hurtowni danych
stanowigcych podstawe do sporzadzania sprawozdan wewnetrznych
i zewnetrznych,

b) udostepniania danych komdérkom organizacyjnym w formie gotowych
raportdow generowanych w programach okreslonych przez DGLP
i odswiezanych z okreslong czestotliwoscig oraz prowadzenia prac
analitycznych w oparciu o te raporty,

¢) przygotowywania do zatwierdzania przez Dyrektora lub zastepcéw w hurtowni
danych, sprawdzonych przez merytoryczne komérki organizacyjne raportow
stanowigcych sprawozdania finansowe w terminach ustalonych przez DGLP,
z wylaczeniem sprawozdan, ktérych zakres merytoryczny dotyczy w cato$ci
innych komoérek organizacyjnych,

- w zakresie zamowien publicznych:
17)koordynacja, wspétpraca i nadzér nad stosowaniem procedur z zakresu Prawa

Zaméwien Publicznych oraz stosowaniem obowigzujacych w Biurze wewnetrznych
uregulowan dotyczacych zamawiania robét, dostaw i ustug,

18)opracowywanie okresowych, syntetycznych zestawien danych przedstawiajacych

efekty przeprowadzonych postepowan przetargowych,

19)doradztwo i prowadzenie szkolen, we wspétpracy z Wydziatem Organizaciji

i Kadr, z zakresu Prawa Zamoéwien Publicznych, dla pracownikéw Biura
i jednostek organizacyjnych,

20)prowadzenie postepowan z zakresu zamoéwien publicznych w przypadku, jezeli

przedmiot zamoéwienia dotyczy wiecej niz jednej jednostki organizacyjnej
i wspdtudziat w przedmiotowym zakresie.

§ 38.

Wydziat Gospodarki Drewnem [ED] zajmuje sie sprawami zwigzanymi z gospodarkag
drewnem, racjonalnym wykorzystaniem surowcéw lesnych, analiza rynkéw, normalizacjg
drewna, brakarstwem, cenami, promocja wyrobéw i ustug oferowanych do sprzedazy
przez jednostki organizacyjne, negocjacjami umoéw handlowych i realizacja umoéw.
Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

wdrazanie ustalonych przez Dyrektora Generalnego zasad sprzedazy drewna,
polityki cenowej i handlowej oraz nadzorowanie realizacji przyjetych w tym zakresie
zasad przez jednostki organizacyjne,

prowadzenie dziatalnosci marketingowej na potrzeby Biura i jednostek
organizacyjnych,

koordynacja dziatan stuzb marketingowych jednostek organizacyjnych,

sprzedaz drewna i innych produktéw gospodarki lesnej, wedtug zasad ustalonych
przez Dyrektora Generalnego oraz zawieranie stosownych uméw na podstawie
upowaznien udzielonych przez nadlesniczych,

nadzér nad zabezpieczeniami transakcji handlowych ustanawianych na rzecz
RDLP przez przedsiebiorcow, tytutem zastosowania odroczonego terminu
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ptatnosci na umowach sprzedazy drewna (zabezpieczenia rejestrowane sg w EZD,
natomiast oryginaty dokumentéw przechowuje sie w kasie pancernej),

6) monitorowanie poszczegdinych branz rynku drzewnego pod katem biezacych i
perspektywicznych potrzeb surowcowych, cen i kondycji finansowe;j,

7) koordynacja dziatain i ustalanie sposobéw postepowania w zakresie $ciggania
niezaptaconych naleznosci za sprzedany surowiec drzewny, oraz windykacja
naleznosci, wspdlnie z Wydziatem Ksiegowosci,

8) weryfikacja i analiza planéw oraz sprawozdan z zakresu dziatania Wydziatu, w tym
planéw i sprawozdan w SILP,

9) we wspotpracy z Wydziatem Gospodarki Lesnej i Ochrony Lasu, wydawanie zgod
dla Nadlesnictw na zwiekszenie rocznych planéw pozyskania drewna

10)opracowanie planéw zagospodarowania nadwyzek surowca drzewnego
w przypadku klesk zywiotowych,

11)kontrola prawidtowosci stosowania cen na surowiec drzewny w nadle$nictwach,

12)organizowanie, we wspotpracy z Wydziatem Organizacji i Kadr, szkolen
pracownikbw RDLP w zakresie szacunkéw brakarskich, norm jako$ciowo-
wymiarowych i sortymentacji,

13)nadzér i kontrola nad prawidtowoscig stosowania norm jako$ciowych na produkty
le$ne oraz kompletowanie przepisow w tym zakresie,

14)nadzér nad prawidiowoscig sporzadzania szacunkéw brakarskich,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem stuzb nadzoru
gospodarki drewnem RDLP oraz zagadnien sortymentacji i klasyfikacji surowca
drzewnego,

16)inicjowanie i koordynowanie prac i zadan w zakresie ubocznego uzytkowania lasu
oraz zbytu ptodéw runa lesnego,

17)prowadzenie we wspotpracy z Zespotem ds. promocji i medidéw catoksztattu spraw
zwigzanych z promocja drewna na terenie RDLP,

W ramach Wydziatu wydziela siec Stanowisko Pracy Brakarza Regionalnego, ktory
bezposrednio podlega Naczelnikowi Wydziatu. Stanowisko Brakarza Regionalnego
funkcjonuje w jednym obwodzie nadzoru brakarskiego obejmujacego podlegte RDLP
nadlesnictwa.

Wymagania formalne oraz zakres obowigzkéw dla Stanowiska Pracy Brakarza
Regionalnego reguluje zarzadzenie nr 25 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z
dnia 16 lutego 2023 r. w sprawie stanowiska pracy brakarza regionalnego w regionalnych
dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz doskonalenia zawodowego pracownikéw
tworzacych stuzbe brakarska w Lasach Paninstwowych (znak: EM.800.1.2023).

§ 39.

Wydziat Informatyki [El] prowadzi prace zwigzane z organizacjg, nadzorem, rozwojem,
utrzymaniem oraz zapewnieniem bezpieczenstwa systemoéw teleinformatycznych,
w szczegolnosci SILP, w jednostkach organizacyjnych i Biurze. Prowadzi czynno$ci
zwigzane z serwisem sprzetu, szkoleniami oraz praw autorskich oprogramowania
w Biurze. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnoSci:

1) realizacja kreowanej przez DGLP polityki informatycznej Laséw Panstwowych,

2) realizacja zasad bezpieczenstwa sytemu informatycznego okres$lonych przez

DGLP,
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3) konserwacja i zarzgdzanie siecig WAN w zakresie zdefiniowanym przez Wydziat
Informatyki DGLP,

4) monitorowanie ruchu w sieci WAN i Internetu,

5) koordynacja w zakresie technicznych zagadnien zwigzanych z SIP (w tym Le$ng
Mapa Numerycznag — LMN),

6) prowadzenie, we wspolpracy z Wydzialem Organizacji i Kadr, szkolen
i instruktazy dla pracownikéw Biura, jednostek organizacyjnych w zakresie
wdrazania i stosowania SILP oraz obstugi komputerow,

7) prowadzenie szkolen administratoréw systemu z jednostek organizacyjnych,

8) koordynowanie pracy regionalnych instruktoréw SILP,

9) pomoc jednostkom organizacyjnym i nadzér w zakresie sprzetowo-systemowym,

10)nadzér i koordynacja procesu zakupu sprzetu i oprogramowania,

11)rozpowszechnianie aktualizacji oraz nowych aplikacji SILP,

12)koordynowanie Systemu Zgtaszania Btedéw i Modyfikacji SILP w zakresie obstugi
probleméw zgtaszanych przez pracownikéw Biura i jednostek organizacyjnych,

13)udostepnianie zasobéw SILP, za pomocg dedykowanych narzedzi
przygotowanych przez DGLP, pracownikom firm konserwujgcych aplikacje SILP,
z ktorymi Lasy Panstwowe podpisaty stosowng umowe,

14)administrowanie serwerami RDLP $wiadczgcymi ustugi na rzecz pracownikow
Biura, jednostek organizacyjnych i innych odbiorcéw,

15)administrowanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez
administratoréw tych systemoéw, w szczegé6lno$ci serwerem poczty i hurtownig
danych,

16)nadzér nad:

a) realizacja zasad bezpieczenstwa sytemu informatycznego w jednostkach
organizacyjnych, okreslonych przez DGLP,

b) administrowaniem serwerami w jednostkach organizacyjnych,

¢) administrowaniem komputerami PC w jednostkach organizacyjnych,

d) funkcjonowaniem systeméw antywirusowych w jednostkach organizacyjnych,

e) wdrozeniem i eksploatacja rejestratorbw oraz innego sprzetu
informatycznego i oprogramowania dedykowanego lesniczym,

f) administrowaniem innym sprzetem komputerowym majacym wpltyw na
funkcjonowanie SILP w szczegdlnosci aktywnymi urzadzeniami sieci WAN
i LAN,

g) stosowaniem przepisobw o ochronie praw autorskich w odniesieniu do
uzytkowanego oprogramowania w jednostkach organizacyjnych, w tym nad
audytem legalno$ci oprogramowania,

h) procesem instalacji oprogramowania i jego aktualizacji w jednostkach
organizacyjnych,

i) procesem administrowania systemami i bazami danych w jednostkach
organizacyjnych,

j) wdrozeniem i funkcjonowaniem transmisji danych lesnictwo — nadles$nictwo,

k) wykonaniem oraz konserwacjg sieci zasilajgcych i strukturalnych w Biurze i
jednostkach organizacyjnych,

l) ochrong danych osobowych w SILP w Biurze,

17)odtwarzanie systeméw i danych z kopii archiwalnych w Biurze i jednostkach
organizacyjnych,
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18)koordynacja wspoétpracy z serwisem sprzetu w Biurze i w jednostkach
organizacyjnych,
19)administrowanie domeng na poziomie RDLP,
20)wsparcie pracownikéw Biura z zakresie wykorzystania sprzetu i oprogramowania,
21)monitorowanie ochrony praw autorskich, w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania w Biurze, w tym przeprowadzanie audytu oprogramowania
nie rzadziej niz raz na rok,
22)obstuga informatyczna Biura w zakresie administrowania i wdrazania systeméw
informatycznych oraz oprogramowania na komputerach PC,
23)administrowanie serwerami antywirusowymi w Biurze,
24)prowadzenie, we wspotpracy z Wydziatem Organizacji i Kadr, catosci spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem w Biurze kart kryptograficznych, zgodnie
z obowigzujgcymi w LP przepisami,
25)obstuga techniczna hurtowni danych LP w RDLP, we wspétpracy z Wydziatem
Analiz i Planowania, a w szczegéinosci:
a) dodawanie lub usuwanie uzytkownikéw w Biurze,
b) nadawanie uprawnien do poszczegélnych grup raportéw,
c) monitorowanie uzytkownikéw,
d) diagnozowanie i zgtaszanie btedéw,
e) sprawdzanie poprawnosci proceséw ekstrakgji,
26)administrowanie wydzielong strong Biuletynu Informacji Publicznej w Biurze,
27) obstuga techniczna Sali wideokonferencyjnej i prowadzonych wideokonferencii.
28) Administrowanie, koordynowanie i prowadzenie nadzoru nad systemem EZD.

Rozdziat VIlII: Postanowienia koncowe

§ 40.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogoélne
przepisy prawa, w tym kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postepowania
administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Laséw
Parnstwowych oraz inne wtasciwe przepisy.

§41.
Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego Biura sa:
1) schemat organizacyjny Biura,
2) wykaz nadzorowanych jednostek organizacyjnych.
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