REGULAMIN ORGANIZACYJNY

REGIONALNEJ DYREKCJI LASOW PANSTWOWYCH
WE WROCLAWIU

Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 11 z dnia 31.08.2022 r.
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroclawiu.



Wroclaw, SIERPIEN 2022

Spis tresci

POStaNOWIENIA OBOINE .........oooiiiiiei e e e e et e e e e s te e e e e e btaeeeeebtaeeeearaeeaeeanes 3
ROZDZIAL Ll ...ttt sttt e b e st e b e s ae e s bt e s bt e sat e e bt e shee s bt e beesaneebeesanesane s 7
Struktura organizacyjna Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu........................... 7
ROZDZIAL . ...ttt ettt e e e e e e e e s e ettt e e e e e e e e nnbbeeteeeeeeee e e nnsneeeeeeeeeeseaannnrnenens 10
Upowaznienia do sktadania oSwiadczenia woli przez pracownikéw Regionalnej Dyrekcji Lasow
PANSEWOWYCKQ ... e e e e e e st te e e e s bt e e e e saataeeeesbtaeeeessteeeesasreeaenns 10
ROZDZIAL IV. ...ttt ettt ettt st e bt st e bt e s ae e s bt e b e e sane e beesanesaneenneesaneenne 10
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu iNfOrMaCji.......ccciiiiiiciiii e 10
ROZDZIAL V. ...ttt ettt et e e e e e e e e bbbttt eeeeee s e na b b e b teeeeeeee e e nnsbaeeeeaeeeeeeaannnrneaeas 14
Podziat zadan w Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu ...................cccooeeeennnen. 14
1. Zadania kierownikdw piondéw i kierownikéw komodrek organizacyjnych ......cccccevvvciveiiiiciieeeecnneenn. 14
2. Zadania komorek organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych ................c............ 20
2.1. Zadania wspdlne komarek organizacyjnych ............cccccooooiiiii i 20
2.2. Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych: ..., 23
Wydziat Zarzagdzania Zasobami Ludzkimi [DO] ............cooooiiiiiiiiiiiic et et e 23
Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego [DK] ...........ccovoiiiiiiiii et 26
Wydziat Rzecznika Prasowego [DS]...........cooiiiiiiiiiiciiee ettt ettt e re e et e st e st e s be e e saaeesartaeennaes 27
Zespot ds. Ochrony Mienia [DIM].........couiiiiiiiiiii et e e e e e e e stee e e e e sbae e e e e eabeee e e eanrees 30
Stanowisko ds. Obronnosci i Ochrony Informacji Niejawnych [DI]............cccccooiiiiiiiiiiiee e, 30
Wydzial HOdOWIi LaSU [ZH] ...ttt e e e et e e e e et e e e e e ate e e e e e nteee e enaneeas 31
Wydziat Ochrony Lasu i LoOWIectWa [ZO] ...........oooiiiiiiiecee et 33
Wydziat Zarzadzania Zasobami LeSnymi [ZL] ..........cccoooviiiiiiii i 36
Wydziat Infrastruktury LeSNEj [ZB]............ooouiiiiiie ettt ettt et e et e et e e e bre e eanae s 38
Wydziat KSI@BOWOSCI [EK] ........ooiieiiiieieie ettt e e e e e e te e e s e sate e e e e bae e e e eeareeas 42
Wydziat Gospodarki Drewnem — w ramach Wydziatu stanowisko pracy Brakarza

REZIONAINEEO [ED] ...eeieiieiiiee ettt ettt e e e ettt e e e e ettt e e e eetaeeeesasbaseaesastaeaeeeastasaeseassaeaeeaastanaenanses 43
Wydziat AdmiIniStracji [EA] .........cooeiiiieeie ettt e e e ste e e st e e nr e e eareeetaeesnraeesanees 44
Wydziat Analiz i PIanowania [EP] ..............uuiiiiiiiiiiie ettt e e arrre e e e e e e e e e e aareaee s 46
Wydziat Informatyki [EI]..........oooiiiiiiiee e e e e e et e e s e s ate e e e e rae e e e e enreeas 48
ROZDZIAL VI ...ttt ettt et h ettt b e s st et e bt e st e e bt e sab e s b e e bt e sabe e bt e sanesabeenneesaneenne 50
POStaNOWIENIA KOMCOWE ........cocuiiiiiiiiiiiii ettt et b e st b e st e sbe e sbeesabeeebeesaneeas 50
ROZDZIAL VL. ...ttt ettt e e e e e e e s ettt e e e e e e e s e s aabbebteeeeeeeeee e ansnbbeteeeaeeeessannnsneaes 51
£ Lo 4 11| (PRSPPI 51



ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem” ustala strukture organizacyjna, zasady
funkcjonowania i zadania Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu oraz
zakresy dziatania komorek organizacyjnych 1 kompetencje pracownikéw Regionalnej Dyrekcji
Lasoéw Panstwowych we Wroctawiu.

§2.

I[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

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

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

DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych.

ZOL —nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Ochrony Lasu DGLP

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych we Wroctawiu.

Regionalnej Dyrekeji lub RDLP —nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych we Wroctawiu, stanowiacg aparat wykonawczy Dyrektora.

Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ nadle$nictwa oraz inne
jednostki organizacyjne o zasig¢gu regionalnym, nadzorowane przez Dyrektora RDLP we
Wroclawiu.

Kadrze kierowniczej w jednostkach organizacyjnych RDLP —nalezy przez to rozumie¢
stanowiska okre§lone w § 1 pkt.11 Ponadzaktadowego Ukladu Zbiorowego Pracy dla
pracownikow PGL LP, zwanego dalej PUZP oraz w zal. nr 2 do rozporzadzenia Ministra
Srodowiska z 14.01.2003, w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad
wynagradzania w Shuzbie Le$nej, zwanego dalej rozporzadzeniem dla SL.

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, zespo6t lub samodzielne
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej RDLP.

Pionie — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne bezposrednio podporzadkowane
Dyrektorowi lub witasciwemu Zastepcy Dyrektora, ktorzy peinig jednoczesnie funkcje
kierownikow pionu.

Zakladowej dzialalno$ci bytowej w RDLP we Wroclawiu — nalezy przez to rozumie¢
$wiadczenia na rzecz pracownikow okreslone w Regulaminie Gospodarowania
Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych oraz w Ponadzakladowym Uktadzie
Zbiorowym Pracy dla pracownikéw PGL LP.

Oswiadczeniu woli — kazde, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w ustawie,
zachowanie wyrazone przez Dyrektora lub przez inne osoby dziatajace w jego imieniu
w ramach dokonywanych czynno$ci prawnych, ktore w sposob dostateczny ujawnia
zamiar (wolg) Dyrektora lub 0séb (osoby) dziatajacych (dziatajacej) w jego imieniu, w tym
roOwniez przez ujawnienie tej woli w postaci elektronicznej (o§wiadczenie woli), zgodnie z
obowigzujacym KC.

Nadzorze w RDLP — nalezy przez to rozumie¢ kontrolowanie przez Dyrektora, na mocy
iw granicach dopuszczonych prawem, jednostek organizacyjnych z mozliwoscia
merytorycznego korygowania ich czynnosci (funkcjonowania).

Kompetencji pracownika RDLP — nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika RDLP
do skladania oswiadczen woli w procesie zarzadzania w RDLP, w przypisanym mu

3



15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.
26.

27.
28.

29.

30.

31.
32.

obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub posiadania
pelnomocnictw (w tym wynikajacych z zakresu czynno$ci) z zastrzezeniem zachowania
procedur 1 regut (w tym ograniczen) wynikajacych z przepisow prawa lub/oraz z ww.
pelnomocnictw.

Umowach dlugoterminowych — nalezy przez to rozumie¢ umowy zawierane na okres
min. 12 m-cy.

Kontrahencie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng lub prawng, bedaca strong
umowy czyli zobowigzania dwu -lub wielostronnego.

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

SILPWeb — nalezy przez to rozumie¢ raporty i aplikacje SILP w wersji graficzne;.

CSP — Centralny System Planow.

LSR — Lokalny System Raportowania.

CSR - Centralny System Raportowania.

SIP — System Informacji Przestrzennej w LP.

LAN —nalezy przez to rozumie¢ lokalng sie¢ komputerowa, realizujgca potaczenia miedzy
komputerami w RDLP i w jednostkachorganizacyjnych.

WAN - nalezy przez to rozumie¢ rozleglta sie¢ informatyczng LP, realizujaca potaczenia
z internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych.
LMN — nalezy przez to rozumie¢ leSng mapg¢ numeryczng.

GIS — geographic information system — nalezy przez to rozumie¢ system informacji
geograficzne;.

BIP — Biuletyn Informacji Publiczne;.

EZD - Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg, nalezy przez to rozumie¢ system
teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja umozliwiajacy
wykonywanie w nim czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania
spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow elektronicznych.

Ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ ochronge wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych, w tym osoéb zatrudnionych
w RDLP oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia decyzji, faktury,
rachunku lub prowadzenia sprawozdawczo$ci finansowe;.

Telefonii IP — nalezy przez to rozumie¢ system cyfrowej telefonii wykorzystujacy sie¢
WAN.

Domenie AD (Active Directory) — ustugi katalogowe w sieci WAN.

SWIP — System Wewng¢trznej Informacji Prawne;.

§ 3.

Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych we Wroctawiu dziata na podstawie ustawy
z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (tekst jednolity: Dz.U. 2022poz. 672) zwang dalej
ustawg oraz na podstawie Statutu nadanego PGL Lasy Panstwowe Zarzadzeniem Ministra
Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Les$nictwa z dnia 18 maja 1994 r., a takze
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdtowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. 1994 nr 134, poz. 692) oraz na
podstawie niniejszego regulaminu.

Podstawowym celem Regionalnej Dyrekcji jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez
Dyrektora zadan wynikajacych z przepisow, o ktorych mowa w ust. 1, a takze z innych
aktow prawnych, obowiazujacych instrukcji, programoéw, wytycznych, zarzadzen i decyzji
Dyrektora Generalnego, kierownikow resortow, urzedow centralnych czy urzedéw
wojewodzkich.

Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych we Wroctawiu jako jednostka organizacyjna
wykonujaca zadania na rzecz obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka



przewidziang do militaryzacji. Z dniem objecia militaryzacjag w RDLP, obowigzuje
Regulamin organizacyjny jednostki zmilitaryzowanej. Realizowane s3 zadania ujete w
Tabeli realizacji zadan operacyjnych.

§ 4.

Zadania RDLP, wynikajace z zakresu zadan i kompetencji Dyrektora w oparciu o przepisy
1 unormowania, o ktorych mowa w § 3 polegaja miedzy innymi na:

1.

10.

1.

12.

Wspottworzeniu polityki lesnej panstwa, kreowaniu polityki lesnej szczebla regionalnego
oraz wspotudziale w tworzeniu podstaw prawnych dziatania jednostek organizacyjnych
Lasow Panstwowych.

Opracowywaniu programow dziatania, koordynowaniu 1 wspomaganiu dziatan
w przypadku klesk zywiolowych i nadzwyczajnych zagrozen dla $rodowiska lesnego,
wystepujacych na obszarze dzialania RDLP, zwlaszcza w razie przekroczenia przez te
zjawiska obszaru jednej jednostki organizacyjne;j.

Udziale w opracowywaniu programdw naprawczych i innowacyjno - rozwojowych oraz
nadzorze nad ich realizacja w jednostkach organizacyjnych.

wspoétudziale w opracowywaniu nowych 1 korygowaniu istniejgcych regulamindw,
instrukcji oraz zasad i metod prowadzenia gospodarki lesnej 1 innej dziatalnosci Lasow
Panstwowych.

prognozowaniu zjawisk i procesoOw zachodzacych w gospodarce lesnej i w gateziach
przemystu powigzanych z le$nictwem, w zasi¢gu dzialania Regionalnej Dyrekcji.
Koordynowaniu i nadzorowaniu wykorzystania w praktyce wynikow prac badawczych.
Ustalaniu wskaznikéw do planéw rocznych 1 wieloletnich dla jednostek organizacyjnych,
na podstawie wskaznikéw okreslonych dla RDLP przez Dyrektora Generalnego i
analizowaniu realizacji przyjetych planow.

Biezacym analizowaniu funkcjonowania jednostek organizacyjnych, zwlaszcza
w zakresie:

a) sytuacji finansowej,

b) zagrozen lasu ze strony czynnikow biotycznych, abiotycznych i szkodnictwa lesnego.
Wspomaganiu, koordynowaniu i nadzorowaniu planowania finansowo — gospodarczego
w jednostkach organizacyjnych.

Gromadzeniu i przekazywaniu do Dyrekcji Generalnej $srodkéw bedacych przychodem
Funduszu Lesnego oraz wptat nadlesnictw na utrzymanie jednostek nadrzednych.
Nadzorowaniu prowadzenia gospodarki lesnej w jednostkach organizacyjnych oraz
w lasach niestanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez
wojewod¢ wraz z kontrola nadzoru zlecanego w tym zakresie nadle$niczym przez
starostow.

Wypracowywaniu podstaw do podejmowania decyzji i innych dziatan Dyrektora
w sprawach:

a) tworzenia, okre$lania zasiggu terytorialnego, laczenia, dzielenia 1 likwidacji

nadles$nictw, obrebow lesnych oraz jednostek organizacyjnych o zasiegu regionalnym,
b) zarzadzania gruntami i innymi nieruchomos$ciami nabytymi lub wydzielonymi
z bezposredniego zarzadu nadle$nictwa, na potrzeby RDLP,

¢) powotywania i odwotywania: zastepcow Dyrektora — w uzgodnieniu z Dyrektorem
Generalnym w trybie art. 34 pkt. 2b lit. a ustawy o lasach oraz nadle$niczych
1 kierownikow jednostek organizacyjnych o zasiggu regionalnym w trybie art. 34 pkt.
2b lit. b i c ustawy o lasach 1 w oparciu o obowigzujace uregulowania wewngtrzne w
LP

d) nadzorowania dziatalno$ci nadlesniczych 1 kierownikow jednostek organizacyjnych
o zasiggu regionalnym wraz z kontrolowaniem dzialalno$ci  jednostek



13.

14.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

organizacyjnych,
e) organizowania wspélnych przedsigwzig¢ jednostek organizacyjnych w zakresie
ochrony lasu 1 prowadzenia racjonalnej gospodarki lesnej,
f) prowadzenia szkolen i doradztwa zawodowego w zakresie le$nictwa,
g) ustalania struktury zatrudnienia oraz realizacji polityki kadrowej 1 wynagrodzeniowe;
w zakresie wlasciwos$ci Dyrektora,
h) organizowania, koordynowania i nadzoru nad opracowywaniem planow urzadzenia
lasu oraz ich realizacji,
i) organizowania i koordynowania sprzedazy drewna, produktéw niedrzewnych oraz
ptoddw runa lesnego na zasadach okreslonych przez Dyrektora Generalnego,
j) wspodldziatania z wlasciwymi organami administracji rzagdowej oraz samorzadowe;,
k) koordynowania dzialan w zakresie ochrony mienia oraz prewencji 1 walki
ze szkodnictwem lesnym.
Przenoszeniu w drodze umowy zarzadu gruntéw lesnych lub rolnych w razie zmiany ich
przeznaczenia na cele nielesne lub nierolnicze, w zwiagzku z potrzebami innej jednostki
organizacyjnej nie posiadajacej osobowosci prawnej, w przypadku gruntéw pochodzacych
z obszaru wigcej niz jednego nadle$nictwa.
Wykonywaniu obowigzkéw wynikajacych z ochrony gruntdw rolnych i le$nych oraz
ustawy prawo ochrony srodowiska, w tym wydawaniu decyzji dotyczacych wyltaczenia
gruntow lesnych z produkcji.

. Reprezentowaniu Skarbu Panstwa w sprawach wynikajagcych z postepowania

regulacyjnego okreslonego w ustawach o stosunku Panstwa do Koscioléw i1 innych
zwigzkOow wyznaniowych.

Nadzorowaniu dziatan 1 przedsigwzig¢ w zakresie ochrony przeciwpozarowej
w jednostkach organizacyjnych oraz zorganizowaniu systemu prognozowania aktualnego
zagrozenia pozarowego.

Koordynowaniu spraw zwigzanych z gospodarka towiecka, w tym sprzedaza polowan
w obrocie krajowym i1 dewizowym.

Inicjowaniu 1 koordynacji pozyskiwania $rodkéw pomocowych przeznaczonych na
realizacj¢ programow ze zrodet krajowych i zagranicznych oraz kontroli wydatkowania
tych srodkow.

Inicjowaniu dziatan edukacyjnych i koordynowaniu wspolpracy nadlesnictw w Le$nych
Kompleksach Promocyjnych.

Konsultowaniu planu zadan ochronnych i opiniowaniu planu ochrony dla obszaréw Natura
2000.

Koordynowaniu i kontroli wydatkowania §rodkéw Funduszu Le$nego na zalesienia
gruntdw nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Pafstwa, przyznanych nadlesnictwom przez
DGLP.

Rozliczaniu $rodkow budzetowych na realizacj¢ zadan budzetowych przez jednostki
organizacyjne, w tym dotacji na zadania zlecone w Lasach Panstwowych w trybie art. 54
ustawy o lasach oraz srodkéw finansowych (dotacje 1 pozyczki), uzyskiwanych w ramach
unijnych programéw pomocowych z panstwowych funduszy celowych, w tym
Narodowego lub Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;.
Centralizowaniu czesci odpisow amortyzacyjnych jednostek 1 okreslaniu ich
przeznaczenia.

Nadzorze nad procesem zarzadzania realizacja projektow rozwojowych na poziomie
regionalnym 1 lokalnym.

Nadzorze nad procesem koordynacji wdrazania projektow realizowanych ze $rodkéw
pomocowych.

Koordynowaniu dziatan nadzorowanych jednostek organizacyjnych w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.



27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

Koordynowaniu i nadzorowaniu odbywania stazu przez absolwentow szkot wyzszych
1 $rednich.

Prowadzeniu dziatan promujacych Lasy Panstwowe i lesnictwo oraz z zakresu edukacji
le$nej spoteczenstwa.

Nadzorowaniu w RDLP 1 w jednostkach organizacyjnych zasad bezpiecznej eksploatacji
zasobow informatycznych LP, udost¢pniania baz danych SILP oraz prawidlowego
funkcjonowania systemu telefonii IP 1 wideokonferencji zgodnie z wytycznymi Dyrektora
Generalnego.

Uczestniczeniu w podnoszeniu sprawnosci funkcjonalnej SILP.

Nadzorowaniu w jednostkach organizacyjnych prawidlowego funkcjonowania SILP pod
katem utrzymania jednolitej platformy sprzetowej, systemowej 1 programowej, zgodnej
z wytycznymi Dyrektora Generalnego.

Nadzorowaniu 1 wsparciu wdrozenia oraz funkcjonowania w jednostkach organizacyjnych
EZD pod katem dziatania informatycznego oraz merytorycznego w zakresie zarzadzania
dokumentacjg oraz z wytycznymi Dyrektora Generalnego

Nadzorowaniu w jednostkach organizacyjnych prawidtowego funkcjonowania SIP oraz
inicjowaniu dzialan zmierzajacych do pelnego wykorzystania w gospodarce lesnej oraz
w czynnosciach zarzadczych mozliwos$ci zwigzanych z Lesng Mapa Numeryczna.
Organizowaniu 1 przeprowadzaniu kontroli wewngtrznej w RDLP oraz kontroli
instytucjonalnej, a takze czynnosci kontrolingowych w jednostkach organizacyjnych.
Przyjmowaniu skarg i wnioskow.

Przygotowaniu i prowadzeniu ochrony przeciwpozarowej w lasach na terenie RDLP.
Organizowaniu wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony w RDLP
1 jednostkach organizacyjnych oraz przygotowan do dzialania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa 1 w czasie wojny.

Podejmowaniu dziatan majacych na celu zapobieganie mobbingowi w miejscu pracy lub
w zwigzku z wykonywang pracg.

ROZDZIAL 11.
Struktura organizacyjna Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroclawiu

§ 5.

Regionalng Dyrekcja kieruje Dyrektor, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow
RDLP.
Dyrektor kieruje catoksztaltem dziatalnosci RDLP na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialnos$¢, a takze reprezentuje RDLP na zewnatrz.
W ramach powyzszej odpowiedzialnosci, Dyrektor odpowiada rowniez za wykonywanie
catoksztaltu zadan w zakresie bezpieczenstwa i powszechnego obowigzku obrony oraz za
ochrong informacji niejawnych.
Dyrektor realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy dwoch zastepcow:
a) Zastepcy Dyrektora ds. Gospodarki Lesne;,
b) Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych.
Zastepcy Dyrektora dziataja w ramach udzielonych przez Dyrektora uprawnien,
pelnomocnictw, zakresow czynnosci oraz stosownie do uregulowan zawartych
W niniejszym regulaminie.
Pracownikéw RDLP zatrudnia i zwalnia pracodawca, ktorym jest RDLP zgodnie z § 1 pkt
1 PUZP, reprezentowana przez Dyrektora.
Dyrektor, a w przypadku jego nieobecnosci jeden z jego zastgpcOw, przyjmuje strony
w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek, w godzinach wyznaczonych przez
Dyrektora. Godziny przyje¢ beda podane za posrednictwem Biuletynu Informacji
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3.

4.

5.

Publiczne;j

Pracownicy mogg rowniez sktada¢ skargi i wnioski skierowane do Dyrektora do skrzynki
znajdujacej si¢ na korytarzu przy Wydziale Zarzadzania Zasobami Ludzkimi przy pokoju nr
125.

§ 6.
Strukture organizacyjng RDLP stanowia:
a) piony,
b) wydzialy,
c) zespoty,

d) samodzielne stanowiska pracy.

Poszczegbdlnymi komoérkami organizacyjnymi RDLP kierujg :

a) Wydzialem Ksiegowosci — Glowny Ksiegowy RDLP lub naczelnik wydziatu

b) Pozostatymi Wydzialami — naczelnicy wydziatow,

c) Zespolami — gtéwni specjalisci Stuzby Lesnej albo inspektor Strazy Le$nej, zgodnie
z rozporzadzeniem dla SL lub kierownicy zespotow, zgodnie z tabelg stanowisk w
PUZP

d) Samodzielne Stanowiska Pracy — gtowny specjalista Stuzby Les$nej albo inspektor
Strazy Les$nej, zgodnie z rozporzadzeniem dla Stuzby Le$nej lub kierownik komorki
organizacyjnej RDLP, zgodnie z tabelg stanowisk w PUZP

Samodzielne Stanowiska Pracy, zwane w dalszej cze$ci kierownikami komorek
organizacyjnych, sa stanowiskami kierowniczymi w rozumieniu art.1514 Kodeksu Pracy.
Obowigzki 1 uprawnienia Glownego Ksiggowego wynikaja z ogdlnie obowigzujacych
przepisow 1 niniejszego Regulaminu.

Strukture organizacyjng RDLP okre§long podziatem funkcjonalno — kompetencyjnym
przedstawia zalgcznik nr 1 do regulaminu.

Wykaz jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Dyrektora RDLP we Wroclawiu
przedstawia zalgcznik nr 2.

§7.

Dyrektorowi oraz jego zastepcom podlegaja bezposrednio nastepujace komoérki organizacyjne,
zgrupowane w pionach:

1.

2.

Pion Dyrektora [D], ktoremu podlegaja:

1) Wydzial Zarzadzania Zasobami Ludzkimi [DO]
2) Wydzial Kontroli i Audytu Wewnetrznego [DK]
3) Wydzial Rzecznika Prasowego [DS]
4) Zespol ds. Ochrony Mienia [DM]
5) Stanowisko ds. Obronnosci i Ochrony Informacji Niejawnych [DI]

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

1) Wydzial Hodowli Lasu [ZH]
2) Wydzial Ochrony Lasu i Lowiectwa [Z20]
3) Wydzial Zarzadzania Zasobami LeSnymi [ZL]
4) Wydzial Infrastruktury LesSnej [ZB]]
Pion Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych [E], ktéremu podlegaja:
1) Wydzial Ksiegowosci [EK]
2) Wydzial Gospodarki Drewnem w ramach Wydziatu stanowisko pracy

Brakarza Regionalnego [ED]
3) Wydzial Administracji [EA]
4) Wydzial Analiz i Planowania [EP]



5) Wydzial Informatyki [EI]

§8.

. Kazdy pracownik RDLP podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od ktdérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

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

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

. Zakresy czynno$ci pracownikom ustala ich bezposredni przetozony na podstawie zadan
komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony. Zakres czynnosci podlega
zatwierdzeniu przez Dyrektora lub odpowiedniego Zastepce Dyrektora, ktéremu podlegaja
komorki zgodnie ze schematem organizacyjnym.

. W przypadku powierzenia pracownikowi innej pracy, znajduje si¢ on na czas jej
powierzenia, Ww bezposredniej podlegtosci stuzbowej =z kierownikiem komorki
organizacyjnej, w ktorej powierzono mu obowiazki. W innych sytuacjach wykonywania
przez pracownika pracy zzakresu wykraczajacego poza sprawy —merytoryczne
przyporzadkowane do komorki pracownika, strony beda ustalaty kwestie podleglosci w
odpowiednich porozumieniach lub innych stosownych dokumentach.

. Pracownik realizuje zadania obronne jezeli zostaly powierzone do wykonania.

§9.

. Zakresy czynno$ci oraz uprawnienia w SILP ustalajg ich bezposredni przelozeni, na
podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktdrej pracownik zostal zatrudniony.

. Zakres czynno$ci oraz uprawnienia w SILP podlegajg zatwierdzeniu przez kierownika
pionu. Przyjecie zakresu czynno$ci pracownik potwierdza swoim podpisem.

. Zastgpcom dyrektora zakresy czynnos$ci ustala Dyrektor na podstawie zadan piondow,
ktérymi kieruja.

. Kopia zakresu czynnos$ci przekazywana jest do Wydziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
celem wiaczenia do akt osobowych.

. Uprawnienia w SILP sg przechowywane w wersji elektronicznej w bazie produkcyjnej SILP.

§ 10.

. Z czynnos$ci zwigzanych z przekazaniem/przejgciem stanowiska pracy w RDLP nalezy
sporzadzi¢ protokél, podpisany przez zdajacego 1 przejmujacego to stanowisko oraz przez
wlasciwego przetozonego lub inng osobe upowazniong przez Dyrektora.

. Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem RDLP - jest on zobowigzany do
przedtozenia w Wydziale Zarzadzania Zasobami Ludzkimi wypetnionej karty obiegowe;.
Karty obiegowe wydaje do wypehlienia oraz przechowuje po wypetieniu Wydziat
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.

§11.

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

. W skiad zespotu moga wchodzi¢ pracownicy réznych komoérek organizacyjnych, a takze
inni pracownicy LP oraz osoby spoza LP.

. Zespoly, o ktérych mowa w ust. 1 powolywane sg przez Dyrektora, ktory okresla ich sktad
osobowy 1izasady dzialania, w tym m.in.: cel, zakres zadan do wykonania, termin
zakonczenia pracy, sposob prowadzenia dziatalnosci i rozliczenie zadania, zakres



kompetencji udzielonych przewodniczacemu zespotu, sposob finansowania kosztéw
dziatania zespotu.

. Powotanie zespotu nastepuje w trybie decyzji lub zarzadzenia Dyrektora. Jezeli decyzja lub
zarzadzenie wywiera skutki dla jednostek organizacyjnych i ich dotyczy nalezy
przeprowadzi¢ uzgodnienie projektu aktu z kierownikami tych jednostek, stosownie do
obowigzujacych w tym zakresie regulacji wewnetrznych.

. Wilaczenie w sktad zespolu pracownikow LP spoza RDLP wymaga uzgodnienia z tymi
osobami i kierownikami jednostek organizacyjnych, w ktérych osoby te sg zatrudnione.

ROZDZIAL I11.
Upowaznienia do skladania oSwiadczenia woli przez pracownikow Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych

§ 12.

. Do sktadania o§wiadczen woli w zakresie dziatania RDLP uprawnieni sg :

a) Dyrektor,

b) Zastgpcy Dyrektora i inni pracownicy RDLP na podstawie udzielonych im przez
Dyrektora pelnomocnictw.

. Pelnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 udzielane sg w zakresie posiadanych kompetencji

przez Dyrektora lub jego zastgpcoOw. Petnomocnictwa moga mie¢ charakter ogdlny lub

szczegOlowy 1 wykorzystywane sg w celu przekazania na czas okreslony lub nieokreslony

uprawnien Dyrektora lub jego zastgpcow.

. Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tre$s¢ pelnomocnictwa.

4. Pelnomocnictwa dla zastgpcoOw dyrektora, naczelnikéw, kierownikéw i pracownikow

komorek organizacyjnych wlasnego pionu udziela Dyrektor, a dla naczelnikow
1 pracownikdéw komorek organizacyjnych pozostatych piondw wiasciwi zastepcy dyrektora.
. Udzielone petnomocnictwa ewidencjonowane s3 w Wydziale Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi.

. Kompetencje przyznane na mocy niniejszego Regulaminu nie wymagaja udzielania
odrgbnych pelnomocnictw.

§ 13.

. Uprawnienia Dyrektora realizowane sg przez jego zastepcoOw w ramach zakresow dziatania
podporzadkowanych im komérek organizacyjnych oraz upowaznienia do zatatwiania innych
spraw.

. Kierownikom jednostek organizacyjnych polecenia moga wydawaé: Dyrektor oraz jego
zastepcy w zakresie swego dziatania.

. Kontakty pracownikéw z Dyrektorem i jego zastepcami, wynikajace z zadan komorek
organizacyjnych, odbywaja si¢ za wiedza lub zgoda kierownika komorki organizacyjne;j, a
w przypadkach nieobecnosci kierownika za posrednictwem pracownika zastgpujacego
kierownika komorki. Wiedza lub zgoda moze mie¢ charakter nastepczy, ale informacja o
zakresie kontaktu powinna dotrze¢ skutecznie do bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL 1V.
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

§ 14.

1. Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu czynnosci,
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okreslonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnien otrzymanych od bezposredniego
przetozonego, badz od Dyrektora. Do wykonania zadania wyznaczana jest zawsze jedna,
wiodaca komoérka organizacyjna.

2. Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane s3 do harmonijnej
wspotpracy i1 udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych zadan.

3. Wspolpraca, o ktdrej mowa w ust. 2, polega na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag
1 opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wlasnej inicjatywy lub na wniosek danego
pracownika.

4. Wspotpraca migdzy komorkami organizacyjnymi RDLP powinna by¢ prowadzona przede
wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu. W miar¢ mozliwosci unikaé nalezy
korespondencji wewngtrzne;.

5. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazywaé do ponownej dekretacji.

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

a) w ramach komorki organizacyjnej - kierujacy komorka,

b) w ramach pionu - wtasciwy kierownik pionu,

¢) miedzy pionami - kierownicy zainteresowanych piondéw, a w razie braku uzgodnien -
Dyrektor.

7. Pisma wychodzace przekazywane sa do wiadomosci innym komoérkom organizacyjnym, w
formie udostepnienia lub kopii wewnetrznej w EZD lub w formie tradycyjnej kopii, w
zalezno$ci od wskazania sposobu zalatwiania sprawy, gdy wigze si¢ ona z zakresem
czynnos$ci tych komorek, a takze, gdy zawiera wytyczne lub ustalenia ogolne.

8. Kierownicy komorek organizacyjnych sa obowigzani, zgodnie z instrukcja kancelaryjng 1
regulacjami wewnetrznymi prowadzi¢ dokumentacj¢ poszczegdlnych spraw, w formie
tradycyjnej tylko jesli nie jest ona prowadzona w EZD.

9. Postgpowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrebne przepisy
1 instrukcje.

§ 15.

1. Pracownicy RDLP zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do przestrzegania
przepisbw o ochronie informacji niejawnych, danych osobowych, tajemnicy
przedsigbiorstwa, tajemnicy handlowej oraz cyberbezpieczenstwa w mys$l obowigzujacych
przepisOw prawa.

2. Postgpowanie w sprawach cyberbezpieczenstwa i1 bezpieczenstwa zasobow SILP reguluja
odrgbne zarzadzenia Dyrektora Generalnego.

§ 16.

Szczegotowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewngtrznej w RDLP okresla Regulamin
Kontroli Wewnetrznej opracowany przez Gtownego Ksiegowego i Naczelnika Wydziatu
Kontroli i Audytu Wewngtrznego, zatwierdzony przez Dyrektora.

§17.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, obieg akt oraz
ich splyw do archiwum zaktadowego reguluje instrukcja kancelaryjna oraz instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego. Nadzor nad prawidtowoscig stosowania
ww. instrukcji sprawuje Wydziat Administracji.

§ 18.
1. Czas pracy oraz porzadek wewnetrzny w RDLP okresla regulamin pracy RDLP.
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2. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow RDLP obowigzujacego regulaminu pracy,
o ktorym mowa w ust. 1, sprawuja bezposredni przetozeni oraz Wydzial Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi.

§ 19.
1. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz — poza pismami, ktére z mocy obowigzujacych
przepisow wymagaja podpisu dwoch upowaznionych o0s6b — podpisywane s3

jednoosobowo.

2. Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, rownorz¢dnych, wtadz terenowych, organizacji
politycznych 1 spolecznych oraz pisma kierowane do jednostek organizacyjnych o tresci
dyrektywnej lub zawierajacej decyzje — podpisuje Dyrektor lub jego zastepca w zakresie
przyznanych pelnomocnictw.

3. Pisma procesowe podpisuje Dyrektor lub jego pelomocnik procesowy (Radca
Prawny/Adwokat) w ramach udzielonego pelnomocnictwa.

4. Zarzadzenia, decyzje 1 okolniki podpisuje Dyrektor lub jego zastepca z upowaznienia.

5. Pisma i dokumenty przedktadane Dyrektorowi lub zastepcom dyrektora do podpisu,
powinny by¢ podpisane przez pracownika bezposrednio je opracowujgcego 1 parafowane
przez kierownika komorki organizacyjnej lub kierownika komorki wiodacej. Kierownik jest
zobowigzany do zlozenia paratki wraz z pieczatka imienng. W przypadku pism 1
dokumentow sktadanych do podpisu elektronicznego, wymagana jest akceptacja kierownika
komorki organizacyjnej w formie wynikajacej z funkcjonalnosci EZD.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych moga podpisywac¢ wylacznie pisma kierowane do
komorek organizacyjnych RDLP.

7. Pisma i dokumenty przekazywane droga elektroniczng w RDLP i w obrebie jednostek
organizacyjnych, a takze korespondencja elektroniczna z podmiotami zewngtrznymi
powinna spetnia¢é wymagania okreslone w instrukcji kancelaryjnej, instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zaktadowego, instrukcji EZD, instrukcji obiegu
dokumentow i w odrebnych przepisach.

§ 20.

Zaopiniowania przez Radc¢ Prawnego/ Adwokata wymagaja w szczeg6lnos$ci:

a) zarzadzenia 1 decyzje, w tym decyzje administracyjne

b) umowy 1 rozwigzania umoéw dlugoterminowych lub nietypowych, albo w kazdym
przypadku powodujacych powazne skutki finansowe,

¢) pisma rozwiazujace z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,

d) pisma dotyczace roszczen zgloszonych pod adresem RDLP,

e) umowy i rozwigzania uméw z kontrahentami,

f) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

g) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci, windykacji,

h) projekty umow w sprawach zaméwien publicznych podlegajacych ustawie Prawo
zamdwien publicznych

i) zawiadomienia do organow $cigania,

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

§ 21.

1. Pracownicy RDLP w ramach wspoélpracy z zagranica, moga bra¢ udzial w wyjazdach
zagranicznych — pod warunkiem uzyskanej wczesniej zgody Dyrektora Generalnego
w oparciu o wniosek wyjazdowy.

2. Pracownik delegowany lub — w przypadku wyjazdu grupowego — kierownik grupy,
sporzadza w terminie 14 dni od daty powrotu sprawozdanie z wyjazdu zagranicznego.
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. Po zapoznaniu si¢ z trescig sprawozdania Dyrektor lub wiasciwy zastepca przekazuje je do
Wydziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.

§ 22.

. Dyrektora, w czasie jego nieobecnosci zastgpuje zastepca dyrektora ds. Gospodarki Lesnej
lub zastegpca dyrektora ds. Ekonomicznych.

. W razie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora 1 jego zastepcoOw — Dyrektora zastepuje
Glowny Ksiegowy, a w razie jego nieobecnos$ci Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi lub inny wyznaczony kierownik komorki organizacyjne;.

. Dyrektor okres$la zastgpujacemu go pracownikowi zakres obowigzkow i uprawnien w czasie
sprawowania zastgpstwa.

. Zastepce Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje inny Zastepca Dyrektora lub
wyznaczony przez niego, w uzgodnieniu z Dyrektorem, kierownik komorki organizacyjne;,
dzialajacy w pelnym zakresie obowigzkoéw 1 uprawnien zastepowanego, chyba ze zastepca
dyrektora postanowi inaczej.

. Kierownika komorki organizacyjnej, w czasie jego nieobecno$ci, zastgpuje wyznaczony
pracownik, ktérego to zastepstwo okresla si¢ w SILPWeb.

§ 23.

. Pracownicy RDLP s3g zobowigzani do szczegdétowej znajomosci przepisOw prawnych
z zakresu swego dzialania oraz do dbatosci o mienie 1 dobre imi¢ Lasow Panstwowych.

. Wszyscy pracownicy RDLP zobowigzani sg, przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania tajemnicy przedsi¢biorstwa oraz obowiazujacych w tym zakresie przepisow.

. Wszyscy pracownicy realizuja zadania obronne wg. kompetencji oraz przestrzegaja
przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnej. Postgpowanie w sprawach ochrony
informacji niejawnych reguluja odrgbne przepisy 1 instrukcje.

. Wszyscy pracownicy RDLP s3 odpowiedzialni za budowanie pozytywnego wizerunku LP
1 korzystnych relacji z otoczeniem LP.

. Wszyscy pracownicy zobowigzani s do niepodejmowania dziatan noszacych cechy
mobbingu 1 przeciwdzialania jego stosowaniu przez inne osoby.

. Pracownicy RDLP, w ktorych zakresie dziatania znajduja si¢ zagadnienia objete SILP, sa
zobowigzani do:
a) opanowania umiejetnosci postugiwania si¢ systemem, przynajmniej w zakresie swego

dziatania,
b) prawidlowego 1 rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikoéw informacji lub r¢cznie),

c¢) zglaszania wszelkich zauwazonych btedow 1 nieprawidlowosci w funkcjonowaniu SILP.

7. Pracownicy RDLP zobowigzani s3 do opanowania umiej¢tnosci poslugiwania si¢

systemem EZD oraz do prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu
EZD.

§ 24.

1. Wniosek o dostepie pracownika do systemow informatycznych RDLP jest sporzadzony
przez Wydzial Zarzadzania Zasobami Ludzkimi 1 zatwierdzony przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora, a kopia wniosku jest przekazywana przez Wydziat
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi Wydzialowi Informatyki, w celu nadania
pracownikowi praw dostepu do SILP, EZD, LAN oraz WAN LP.

2. Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika lub rozwigzania umowy ze zleceniobiorcg
jest na biezaco zglaszany przez Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, Wydziatowi
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Informatyki na odpowiednim wniosku zatwierdzonym przez Dyrektora w celu
zatozenia lub usunigcia uzytkownika systemow informatycznych RDLP.

ROZDZIAL V.
Podzial zadan w Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroclawiu
1. Zadania kierownikow pionow i kierownikdéw komorek organizacyjnych

§ 25.

1. Kierownicy pionéw organizuja, nadzorujg oraz koordynuja prace podlegltych im komorek
organizacyjnych RDLP oraz dbaja o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej tych komoérek
poprzez:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

ustalanie strategii dziatania podporzadkowanego pionu w ramach obowiazujacych
w Lasach Panstwowych przepisow 1 wytycznych Dyrektora Generalnego oraz
wynikow wlasnych analiz,

ustalanie  szczegOlowych  zakresOw czynnosci 1 uprawnien kierownikow
podporzadkowanych im komorek organizacyjnych oraz szczegdlowej organizacji
trybu ich dziatania,

przydzielanie zadan do wykonania, w tym ustalanie, wskazywanie lub sugerowanie
sposobow rozwigzywania poszczegdlnych spraw,

nadzér nad prawidlowym i1 terminowym wykonywaniem zadan nalezacych do zakresu
dzialania podporzadkowanych im komorek organizacyjnych,

nadzér nad planowaniem oraz prowadzeniem sprawozdawczosci w zakresie swego
dziatania,

inicjowanie dzialan zmierzajacych do stalego podnoszenia kwalifikacji pracownikow,
kontrolowanie efektywno$ci wykorzystania czasu pracy poswieconego na realizacje
zadan 1 obowiazkéw przez podlegtych im pracownikow,

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikOw przepiséw prawa pracy, zachowania
tajemnicy przedsigbiorstwa oraz wysuwanie wnioskow w sprawach osobowych
pracownikow podporzadkowanych im komorek organizacyjnych,

prognozowanie uwarunkowan funkcjonowania i rozwoju organizacji, ustalanie
strategii dziatania 1 perspektywicznych programdéw rozwoju oraz prognozowanie
1 monitorowanie zagrozen w zakresie spraw prowadzonych przez podporzadkowane
im komorki organizacyjne,

nalezyte wykorzystywanie bazy surowcowej 1 potencjalu techniczno-produkcyjnego
jednostek organizacyjnych,

organizowanie, w zakresie swego dzialania, nadzoru merytorycznego nad praca
jednostek organizacyjnych,

ustalanie przyczyn odstgpstw w realizacji zatwierdzonych przez Dyrektora planow
1 programow oraz wskazywanie sposobow ich pelnej realizacji,

koordynowanie dzialan zwigzanych ze wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi,
zapewniajacymi ich rozwdj i postep,

opiniowanie projektow aktow prawnych, w szczegolnosci dotyczacych le$nictwa
1 ochrony przyrody oraz Lasow Panstwowych,

zatwierdzanie w ramach systemu SILPWeb wnioskéw urlopowych oraz polecen
wyjazdow stuzbowych (delegacje, wyjscia/wyjazdy).

2. Do kompetencji Dyrektora nalezy podejmowanie w szczegdlnosci decyzji w zakresie:

1)

nadzoru merytorycznego nad pracg jednostek organizacyjnych bedacych w zasiggu
RDLP we Wroctawiu,
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2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)
21)
22)
23)

24)
25)

polityki kadrowej 1 wynagradzania w tym postgpowania ws. odbywania stazu pracy w
jednostkach organizacyjnych oraz procedury uzyskania uprawnien do nadania po raz
pierwszy stopnia stuzbowego Stuzby Lesne;,

nadawania, obnizania i pozbawiania stopni stuzbowych pracownikom RDLP i
nadle$niczym,

koordynowania funkcjonowania w RDLP obstugi prawnej,

koordynowania dziatan zwigzanych ze wspotpraca z mediami,

zwolywania i prowadzenia narad i komisji dotyczacych prac nad sporzadzaniem planu
urzadzenia lasu,

sktadania wnioskéw o zatwierdzenie planu urzadzenia lasu oraz uznania lasu za
ochronny lub pozbawienie go charakteru ochronnego,

realizacji polityki lesnej z zachowaniem zasady utrzymania trwatosci i ciggtosci lasow,
przy zwigkszeniu srodowiskotwoérczych, ochronnych i socjalnych funkcji lasu,
sktadanie wnioskow o wyrazenie zgody przez Dyrektora Generalnego na tworzenie,
faczenie 1likwidacje nadle$nictw oraz jednostek organizacyjnych o zasiegu
regionalnym,

zaciggania w 1imieniu Skarbu Panstwa kredytow bankowych Ilub pozyczek
z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz
z Wojewddzkich Funduszy Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

wydawania opinii, decyzji administracyjnych, postanowien — na podstawie
wlasciwosci okreslonych w przepisach ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych,
w tym dotyczacych rekultywaci,

podejmowanie decyzji w zakresie gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa
bedacego  w zarzadzie Lasow Panstwowych — na podstawie przepisow ustawy
o lasach (rozdziat 6a),

nadzorowanie i gospodarowanie gruntami, w tym lesnymi, rolnymi oraz pozostatymi
w jednostkach organizacyjnych,

wydawanie opinii, decyzji administracyjnych, postanowien — na podstawie
wlasciwosci okreslonych w przepisach ustawy o lasach,

wydawanie postanowien o uzgodnieniu decyzji o warunkach zabudowy lub o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego — na podstawie wlasciwosci okreslonych w
przepisach ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz wydawanie
postanowien 1 opinii w zakresie specustaw,

opiniuje propozycje zmiany lasu na uzytek rolny w przypadku laséw stanowigcych
wlasno$¢ Skarbu Panstwa,

wydawania — na podstawie przepisow ustawy prawo towieckie, decyzji
administracyjnej nakazujacej wykonanie odlowu lub odstrzatu redukcyjnego
zwierzyny, w przypadku nadmiernego zaggszczenia zwierzyny, zagrazajacej trwatosci
laséw,

zatwierdzania rocznych planéw towieckich w Osrodkach Hodowli Zwierzyny,
rozpatrywania sktadanych odwotan dotyczacych szkdd od zwierzyny, wyrzadzonych
w uprawach 1 ptodach rolnych w oparciu o przepisy ustawy prawo lowieckie,
wydzierzawiania leSnych obwodow towieckich — na podstawie przepiséw ustawy
prawo towieckie,

zawierania umow w zakresie ustug dotyczacych obstugi polowan,

zatwierdzania planéw finansowych rocznych RDLP i jednostek organizacyjnych,
zatwierdzania sprawozdan finansowych RDLP 1 zbiorczego jednostek
organizacyjnych,

sprawowania nadzoru nad funkcjonowaniem i organizacjg Strazy Les$ne;,

ustalania 1 nadzorowania ochrony informacji niejawnych w RDLP oraz przestrzegania
tajemnicy przedsigbiorstwa, a takze wspoOtpraca z organami panstwowymi w tym
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26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)
33)

34)

35)
36)

37)
38)

39)

zakresie,

przygotowania do wykonywania zadan obronnych w ramach powszechnego
obowigzku obrony, tworzenie warunkéw do wprowadzania wyzszych stanow
gotowosci obronnej Pafistwa oraz przygotowanie do objgcia militaryzacja,
nadzorowania dziatan zmierzajacych do podnoszenia bezpieczenstwa i higieny pracy
w RDLP,

wydawania zarzadzen, wytycznych 1 decyzji w ramach nadzoru RDLP w stosunku do
nadlesniczych i kierownikéw jednostek organizacyjnych o zasiggu regionalnym
w celu skoordynowania wszelkich dziatan tych jednostek,

zarzadzanie przeprowadzenia kontroli oraz zatwierdzania rocznego planu kontroli
1 programu kontroli,

podpisywania wystgpien pokontrolnych, kierowanych do kierownikéw jednostek
organizacyjnych, wynikajacych z kontroli instytucjonalnej oraz kontroli
zewngtrznych,

powotywania cztonkéw komisji odwotawczej, dotyczacej rozpatrywania zastrzezen
do protokotu kontroli,

powotywania cztonkéw Komisji Antymobbingowej,

udzielania ulg w nalezno$ciach pieni¢znych Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe 1 zawierania ugdd w sprawach majatkowych,

powolywania organow opiniodawczo — doradczych oraz zespotdéw roboczych przy
Dyrektorze,

przenoszenia majatku pomig¢dzy jednostkami organizacyjnymi RDLP,

udzielania zgody kierownikom jednostek organizacyjnych na wnioskowane kredyty
1 pozyczki,

prowadzenia negocjacji 1 podpisywania uméw handlowych,

udzielanie zamowien publicznych podlegajacych i1 nie podlegajacych przepisom
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

nadzoru 1 koordynacji dziatan z zakresu edukacji lesnej,

40) koordynacji dziatan dotyczacych turystycznego zagospodarowania i udostepniania

obszarow lesnych,

41) nadzoru nad wykonywaniem obowigzkow z zakresu zapewnienia dostepnosci osobom

ze szczegllnymi potrzebami,

42) zatwierdzanie urlopow kierownikéw jednostek organizacyjnych w systemie SILPWeb.

Dyrektor RDLP przekazuje swoim zastgpcom nastepujace kompetencje:

3. Zastepca Dyrektora ds. Gospodarki Le$nej jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

realizacj¢ Polityki Lesnej Panstwa z zachowaniem zasady utrzymania trwatosci lasow
1 cigglos$ci ich uzytkowania, przy jednoczesnym zwickszaniu §rodowiskotwoérczych,
ochronnych 1 spotecznych funkcji lasow, w tym realizacj¢ programu zwigkszania
lesistosci kraju 1 programu Lesnych Kompleksow Promocyjnych,

Inicjowanie, organizowanie oraz koordynowanie przedsiewzi¢¢ na rzecz ochrony
lasow, racjonalnej gospodarki lesnej 1 rozwoju lesnictwa,

organizowanie planowania urzagdzeniowego w lasach 1 prognozowania w lesnictwie,
dzialania na rzecz zwigkszania odpornos$ci biologicznej drzewostandw,

powiekszanie zasobow lesnych 1 ich racjonalne wykorzystanie zgodnie z planami
urzadzenia lasu, planami zagospodarowania przestrzennego i1 planami ochrony
przyrody,

nadzorowanie procedur zamoéwien publicznych oraz zamawiania robdt, dostaw
1 ustug,

okreslania zasad finansowania wspolnych przedsigwzie¢ jednostek organizacyjnych,
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8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)

dziatalnosci inwestycyjnej, w tym inwestycji wspolnych.

w ramach udzielonego przez Dyrektora RDLP we Wroctawiu pelnomocnictwa

szczegblnego Zastgpca jest upowazniony do:

a) wydawania opinii, decyzji administracyjnych, postanowien — na podstawie
wiasciwosci okreslonych w przepisach ustawy o ochronie gruntow rolnych i
lesnych, w tym dotyczacych rekultywacji,

b) podejmowania decyzji w zakresie gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa
bedacego w zarzadzie Laséw Panstwowych — na podstawie przepisOw ustawy
o lasach (rozdziat 6a),

c¢) nadzorowania i gospodarowanie gruntami, w tym gruntami lesnymi, rolnymi oraz
pozostatymi w jednostkach organizacyjnych,

d) wydawanie opinii, decyzji administracyjnych, postanowien — na podstawie
wlasciwosci okreslonych w przepisach ustawy o lasach,

e) wydawanie postanowien o uzgodnieniu decyzji o warunkach zabudowy lub o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego — na podstawie wlasciwosci
okres$lonych w przepisach ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
oraz wydawanie postanowien i opinii w zakresie specustaw,

f) zmiany lasu na uzytek rolny w przypadku lasow stanowiacych wtasnos¢ Skarbu
Panstwa,

zatwierdzanie lokalnej polityki mieszkaniowej gospodarowania zasobami lokalowymi

jednostek organizacyjnych

koordynacje dziatan dotyczacych ochrony srodowiska i krajobrazu,

racjonalne prowadzenie gospodarki towieckiej,

racjonalne  wykorzystanie  potencjatu  techniczno-produkcyjnego  jednostek

organizacyjnych Lasow Panstwowych,

nadzor nad przebiegiem proceséw restrukturyzacyjnych 1 prywatyzacyjnych

w jednostkach organizacyjnych,

ustalanie kierunkéw dziatan na rzecz postgpu technicznego i1 organizacyjnego

w jednostkach organizacyjnych,

optymalizacje dzialan w zakresie rozwoju infrastruktury jednostek organizacyjnych,

koordynacje prac zwigzanych z opracowywaniem informacji o stanie lasu,

nadzor nad wspolpraca z jednostkami naukowo-badawczymi,

nadzor nad procesem certyfikacji gospodarki lesnej,

nadzorowanie procedur zamowien publicznych oraz zamawiania robot, dostaw i ustug.

4. Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych, jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw
zwigzanych z zagadnieniami ekonomicznymi RDLP, zgodnie z zasada samodzielno$ci
finansowej 1 pokrywania kosztéw dziatalnosci z wiasnych przychodéw, ze szczegdlnym
uwzglednieniem:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

efektywnosci ekonomicznej, w tym: rachunku kosztow, cen, taryf, stawek, itp.,
dochodéw 1 innych przychodow, podatkow 1 oplat, ubezpieczen majatkowych
1 spotecznych, rozliczania produkcji 1 zasad ustalania wyniku z dziatalnosci RDLP,
zasad rozliczania z budzetem Panstwa,

biezacej analizy ekonomicznej 1 inwestycyjnej dziatalnosci RDLP oraz jednostek
organizacyjnych,

opracowywania krotko 1 dlugoterminowych prognoz ekonomicznych,

ustalania kierunkoéw dziatah na rzecz poprawy sytuacji finansowej RDLP,
koordynacji 1 nadzoru nad wdrazaniem zasad planowania gospodarczo-finansowego
w LP,

wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi przy opracowywaniu zasad tworzenia
1 dysponowania funduszami scentralizowanymi,
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7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

przygotowywania ocen, opinii i prognoz oraz nadzér nad realizacjg zatrudnienia
1 wynagrodzen pracownikow LP,

realizacji zadan wynikajacych z przepisow ustawy o rachunkowos$ci oraz przepisow
powszechnie obowigzujacych w odniesieniu do jednostek organizacyjnych i RDLP,
a w szczegoOlnosci dotyczacych:

a) terminowego 1 prawidlowego sporzadzania i analizowania sprawozdan
finansowych Laséw Panstwowych, weryfikacji sprawozdan finansowych
nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

b) wdrazania sposobow prowadzenia rachunkowos$ci w Lasach Panstwowych,

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

d) sprawowania biezacego nadzoru nad przebiegiem windykacji oraz umarzaniem
nalezno$ci w jednostkach organizacyjnych,

e) nadzoru nad inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych,

f) opracowywania zasad organizacji i1 funkcjonowania kontroli wewnetrznej
w RDLP oraz obiegu dokumentow,

g) okresSlania zasad, wedlug ktorych majg by¢ wykonane przez inne komorki
organizacyjne RDLP prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ksiggowosci 1 sprawozdawczos$ci finansowe;,

h) dysponowania  $rodkami  budzetowymi wedlug zasad ustalonych
w obowigzujacych przepisach w tym zakresie,

i) utrzymania RDLP i administrowania jej majatkiem,

prowadzenia marketingu w Lasach Panstwowych 1 nadzor w sprawach zwigzanych z
gospodarka drewnem, promocja drewna i innych produktow lesnych, normalizacja,
brakarstwem,

utrzymania systemu informatycznego w RDLP oraz biezacej konserwacji SILP i EZD
w zakresie informatycznym oraz EZD w zakresie merytorycznym,

nadzorowanie nad dziataniami na rzecz rozwoju i wdrazania jednolitego systemu
informatycznego w RDLP 1 jednostkach organizacyjnych,

monitorowanie rozstrzygni¢¢ przetargowych na ustugi lesne,

analiza warunkow przetargéw w konteks$cie mozliwosci finansowych okreslonych w
planie finansowo-gospodarczym.

§ 26.

Kierownicy komorek organizacyjnych RDLP kieruja praca podlegtych im pracownikow. Za
wykonanie powierzonych im zadan i1 obowigzkéw ponosza odpowiedzialnos¢ przed
bezposrednim przetozonym.

1. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

opracowywanie szczegoétowego zakresu czynno$ci i uprawnien poszczegodlnym
pracownikom, ktéry zatwierdza Dyrektor lub wiasciwy zastgpca, zgodnie z podziatem
na piony,

zapewnianie, poprzez wlasciwg organizacj¢ 1 podziat pracy, réwnomiernego
obcigzenia pracownikow oraz terminowego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami
wykonania przydzielonych zadan, udzielanie wskazowek dotyczacych sposobu ich
realizacji,

kontrolowanie efektywnosci wykorzystania czasu pracy poswigconego przez
podlegltych pracownikow na realizacje ich zadan i obowigzkow,

zapewnianie mozliwo$ci przestrzegania porzadku pracy, bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisOw o zabezpieczeniu przedsiebiorstwa przez podlegtych
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

pracownikow,

przyjmowanie od podleglych pracownikow 1 zglaszanie bezposredniemu

przetozonemu wnioskOw w zakresie usprawniania organizacji i podziatu pracy,

podejmowanie dzialan zmierzajacych do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,

wyznaczanie podlegtym pracownikom praw dostgpu do bazy danych systemu

informatycznego,

znajomos$¢ oraz umiejetnos¢ korzystania z SILP i EZD w zakresie dotyczacym

kierowanej komoérki oraz w zakresie zadan wspolnych okre§lonych regulaminem

organizacyjnym,

organizowanie i przeprowadzanie szkolen SILP i EZD dla pracownikow RDLP oraz

jednostek organizacyjnych w zakresie merytorycznej kompetencji danej komorki we

wspolpracy z Wydziatem Informatyki i Wydziatem Administracji,

egzekwowanie znajomos$ci zasad funkcjonowania 1 wykorzystania systemu

informatycznego oraz znajomosci programéw uzytkowych, zgodnych z zakresem

czynnosci podlegtych pracownikow,

sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ppkt. 10), a w szczeg6lno$ci

dokonywanie wyrywkowej oceny:

a) poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do SILP i
EZD,

b) zgodnosci danych w dokumentach z danymi wprowadzonymi do systemu,

¢) terminowos$ci wprowadzania dokumentéw do systemu.

zapewnienie osobom trzecim dostepu do informacji nieposiadajacych charakteru

niejawnych, zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publicznej,

samodzielne wykonywanie zadan o szczeg6lnym stopniu ztoZonosci i pilnosci,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub jego zastepcow.

2. Uprawnienia kierownikow komorek organizacyjnych:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

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

akceptowanie w ramach systemu SILPWeb wnioskow urlopowych, polecen
wyjazdow stuzbowych (delegacje, wyjscia/wyjazdy),

udzielanie zgod dotyczacych wyjs$¢ stuzbowych oraz wyjs$¢ prywatnych w godzinach
pracy oraz potwierdzanie odpracowanego wyjscia,

udzielanie zgdd na prace w ponadnormatywnym czasie pracy,

wnioskowanie do kierownika pionu o nadanie uprawnien dostepu do SILP 1 EZD dla
pracownikow komorki organizacyjnej, ktora kieruja

podpisywanie kierowanej do jednostek organizacyjnych korespondencji o charakterze
informacyjnym, wyjasniajacym lub uzupehiajacym

podpisywanie korespondencji o charakterze decyzyjnym w ramach pelnomocnictwa
wydanego przez Dyrektora lub jego zastegpce,

wydawanie zalecen pracownikom innych komorek oraz innych jednostek
organizacyjnych, z jednoczesnym powiadomieniem Dyrektora lub jego zastepcy —
w przypadkach stwierdzenia konieczno$ci przeciwdziatania razagcemu naruszaniu
przez tych pracownikow interesow Lasow Pafstwowych lub Skarbu Panstwa.

3. Do zadan Gloéwnego Ksiegowego, poza zadaniami wymienionymi w ust. 2, nalezy
ponadto:

1)

odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie kontroli wewnetrznej, opracowanie 1 wdrozenie
schematu obiegu dokumentow, jego aktualizacja z uwzglednieniem SILP i EZD oraz:
a) okreslanie zasad, wedlug ktorych majg by¢ wykonane przez inne komorki
organizacyjne RDLP prace niezbedne dla zapewnienia prawidlowosci

19



gospodarki finansowej oraz ksiggowosci 1 sprawozdawczos$ci finansowe;,

b) zadanie od kierownikéw innych komoérek organizacyjnych niezbednych
informacji, jak réwniez udostepnianie do wgladu dokumentéow 1 wyliczen
stanowigcych zrodto tych informacji,

¢) stawianie wnioskow w sprawach usuni¢cia W oznaczonym terminie
stwierdzonych nieprawidtowosci,

d) wystepowanie do Dyrektora z wnioskami o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien,

e) sprawdzanie dokumentow pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym z zakresu swojego dziatania.

2) ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywanie obowigzkow w  zakresie
rachunkowosci, okreslonych ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r.

3) odpowiedzialno$¢ za prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z Planem Kont
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

4) do zadan Gtoéwnego Ksiggowego, poza zadaniami, o ktorych mowa wyzej, nalezy
ponadto  wspomaganie  dziatalnosci  Gléwnych  Ksiggowych  jednostek
organizacyjnych.

5) opracowywanie Regulaminu Kontroli Wewngtrznej we wspotpracy z Naczelnikiem
Wydzialu Kontroli i Audytu Wewnetrznego oraz sprawowanie nadzoru nad jego
stosowaniem.

2. Zadania komorek organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
2.1. Zadania wspolne komorek organizacyjnych

§ 27.

Zadania okreslone w § 25 1 26 pracownicy na stanowiskach kierowniczych realizuja poprzez

podporzadkowane im komdrki organizacyjne.

Do zadan wspolnych komoérek organizacyjnych nalezy:

1. prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i1 odpowiednie przechowywanie akt,

dokumentow 1 korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do archiwum

zaktadowego, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, a takze sporzadzanie

kopii bezpieczenstwa dla danych wyrazonych w formie elektronicznej i wiasciwe ich

przechowywanie,

wspoOlpraca z komorkg wiodacg przy sporzadzaniu planu finansowo — gospodarczego,

koordynacja 1 nadzér merytoryczny w zakresie doptat celowych z FL,

wspoOltpraca z komoérka wiodaca przy sporzadzaniu projektow plandw urzadzenia lasu oraz

udzial wspoétpracujacych w tym zakresie komorek w pracach urzadzeniowych w zakresie

wlasciwych dla danej komorki organizacyjnej oraz udziat w naradach i1 komisjach

dotyczacych tych planow.

5. merytoryczna kontrola dokumentéw kierowanych do RDLP przez dostawcow,
kontrahentéw zewnetrznych i jednostki organizacyjne Lasow Panstwowych.

6. stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow poprzez migdzy innymi
$ledzenie na biezaco nowatorskich rozwigzan, nowych technik pracy oraz wspoétpraca
z o$rodkami naukowymi w zakresie swojego dziatania,

7. odnoszenie si¢ do wystapien wiadz nadrzednych, NIK i administracji rzagdowej,

8. wnioskowanie do Dyrektora lub wilasciwego zastgpcy o przeprowadzenie kontroli
problemowe;j,

9. wspieranie 1 merytoryczna ocena funkcjonowania jednostek organizacyjnych RDLP, w
zakresie swojego dzialania

10. wspotudziat w prowadzeniu szkolen,

11. przedktadanie do Wydzialu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi wnioskéw w zakresie

Ao
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

szkolenia pracownikoéw danej komorki organizacyjnej biura, wszystkich pracownikéw
RDLP i jednostek organizacyjnych, ze wskazaniem merytorycznego zakresu szkolenia,
celu 1 funkcji, ktorg ma spetiac,

opracowywanie 1 przygotowywanie tresci zarzadzen, decyzji, okolnikéw, zgodnie
z whasciwoscig komorki organizacyjnej oraz przesylanie ich tresci do Wydziatu
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i redaktora regionalnego SWIP,

wnioskowanie do Dyrektora o uchylenie zarzadzen i decyzji kierownikow jednostek
organizacyjnych, podjetych niezgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie umow cywilnoprawnych, stosownie do potrzeb komoérki organizacyjnej i jej
zakresu merytorycznego,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej 1 informacji wewngtrznej w zakresie
swojego dziatania,

inicjowanie zmian 1 opiniowania projektow przepisow prawnych ogolnych 1
wewnetrznych,

udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym w rozwigzywaniu zagadnien
merytorycznych, bedacych wlasciwoscig danej komorki organizacyjnej,

obstugiwanie modutow funkcjonalnych SILP oraz systemu EZD w zakresie
merytorycznego dziatania komorki organizacyjnej,

biezgca znajomos$¢ instrukeji 1 dokumentacji SILP 1 EZD oraz nadzorowanie jednostek nad
ujednoliceniem ewidencji SILP wlasciwym do zakresu tematycznego realizowanego przez
komorki organizacyjne,

zglaszanie do Systemu Zglaszania i Modyfikacji Btedow w SILP (SZBiM) wnioskéw
o zmiang¢ rozwigzan funkcjonujacych w SILP 1 EZD w celu zapewnienia ich zgodnosci
z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowigzujacymi w PGL LP,

w ramach sprawowanego nadzoru nad dziatalnoScig jednostek organizacyjnych
dokonywanie wyrywkowej kontroli (przez uprawnionych pracownikéw posiadajacych
zatwierdzony przez kierownikow pionu dostep do baz danych) poprawnosci dokumentow
wprowadzanych do SILP, zgodnosci dokumentu wejscia z danymi znajdujacymi si¢
w bazie danych 1 terminu ich wprowadzenia do bazy oraz koordynowanie i1 wspieranie
jednostek organizacyjnych w tym zakresie,

praca z wykorzystaniem zasobow danych zawartych w SILP Web zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie zarzadzeniami Dyrektora Generalnego oraz sprawowanie
nadzoru nad zawarto$cig merytoryczng zasobow znajdujacych sie¢ w SILP Web
odpowiednio do wtasciwosci danych komorek organizacyjnych,

praca w aplikacji SILPWeb wspomagajacej obstluge wybranych proceséw kadrowych —
modul ,,Absencje 1 delegacje”,

wspolpraca z uczelniami, Instytutem Badawczym Lesnictwa 1 innymi osrodkami
naukowymi w zakresie prowadzenia badan zwigzanych z merytorycznym zakresem
dziatania komorki organizacyjnej,

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

wykorzystywanie metod 1 narzedzi stuzacych analizie danych sprawozdawczych,
przygotowywanie i przekazywanie do Wydziatu Planowania 1 Zaméwien Publicznych
danych w zakresie swojego dziatania do sporzadzenia analiz okresowych 1 rocznych,
ocena przestrzegania obowigzujacych aktow prawnych przez jednostki organizacyjne
RDLP,

przekazywanie przelozonemu uwag 1 wnioskéw zglaszanych przez jednostki
organizacyjne, dotyczacych usprawnienia pracy, systemu zarzadzania 1 innych
zmierzajacych do poprawy efektywnos$ci gospodarowania w Lasach Panstwowych,
wdrazanie proekologicznej polityki lesnej, inicjowanie postepu technicznego
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

1 organizacyjnego oraz informacji naukowo — technicznej 1 ekonomicznej,

prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt,
dokumentow i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do archiwum, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

udziat w rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskéw w trybie okreslonym kodeksem
postepowania administracyjnego 1 przy koordynacji Wydziatu Kontroli i Audytu
Wewnetrznego,

wspotudziat w opracowaniu i realizacji programow finansowanych ze zrodet zewnetrznych
— krajowych i zagranicznych ($§rodki pomocowe),

koordynowanie prawidtowego i terminowego wykorzystania srodkéw budzetowych oraz
pomocowych w zakresie merytorycznym dziatania komorki organizacyjne;,
upowszechnienie w jednostkach organizacyjnych przyjetych wdrozen w zakresie SILP 1
EZD w zakresie tematycznym realizowanym przez komorke, $cista wspotpraca z
instruktorami regionalnymi i centralnymi SILP oraz instruktorami centralnymi EZD,
wlasciwymi do zakresu tematycznego realizowanego przez komorke,

przestrzeganie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa SILP zgodnie z zasadami
okreslonymi w zarzadzeniach Dyrektora Generalnego,

przeprowadzanie kontroli z zakresu dziatania komorki organizacyjnej oraz wykorzystanie
w jej pracach polecen, zalecen 1 uwag organéw kontroli instytucjonalnej oraz
opracowanych na podstawie protokotow tych organéw zarzadzen pokontrolnych
Dyrektora,

organizowanie szkolen dla pracownikéw RDLP i jednostek organizacyjnych w zakresie
merytorycznej kompetencji komorki organizacyjnej — $cista wspodtpraca z instruktorami
regionalnymi SILP wtasciwymi do zakresu tematycznego realizowanego przez komorke,
prowadzenie czynnosci zwigzanych z merytoryczng obstugg witryny internetowej RDLP
1 BIP oraz wspotpraca z Wydziatem Promocji i Edukacji wtasciwym do spraw nadzoru nad
witryng internetowg 1 BIP oraz wspotpraca z Koordynatorem dostgpnosci w RDLP
osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

prowadzenie rejestréw umow zawartych przez RDLP, w zakresie wlasciwosci komorki
organizacyjnej jako wiodacej w sprawie, a takze przechowywanie i kierowanie do
archiwum zaktadowego dokumentacji zwigzanej z zawartymi umowami, stosownie do
wymogow Instrukcji Kancelaryjnej i uregulowan wewnetrznych,

nadzér nad realizacja i przestrzeganiem zasad certyfikacji gospodarki lesnej w zakresie
wlasciwym dla danej komorki organizacyjne;j,

przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych zapisanych w Polityce
bezpieczenstwa i innych przepisach w tym zakresie,

udzielanie 1 udost¢pnianie informacji lub innych materiatow na podstawie ustawy
o dostepie do informacji publicznej (udostgpnianie materiatow o charakterze informacji
niejawnych oraz postepowanie w tych sprawach reguluja odrebne przepisy),
przestrzeganie obowiazujacych przepiséw dotyczacych ochrony i udostgpniania informacji
stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa,

koordynowanie procesu akceptacji przez jednostki organizacyjne oraz nadzor
merytoryczny nad sprawozdawczoscig w SILPWeb 1 SILP w ramach zakresu dziatania
komorki organizacyjne;,

wspolpraca z komorka wiodacg w sprawie tworzenia i1 przygotowywania warunkow
organizacyjno-prawnych do planowania i realizacji zadan obronnych oraz uwarunkowan
funkcjonowania w czasie kryzysu 1 w stanie wojny. Udziat w realizacji zadah obronnych,
prowadzenie spraw w zakresie realizowanych przez komorki organizacyjne Projektéw
Rozwojowych Laséw Panstwowych, w tym:
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a) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi
w zakresie wdrazania i realizacji Projektéw Rozwojowych Laséw Panstwowych
w celu osiggniecia wyznaczonych celow projektu,

b) nadzor nad planowaniem i realizacja Planéw Finansowo Gospodarczych jednostek
organizacyjnych w ramach wyznaczonego Projektu Rozwojowego Lasow
Panstwowych,

¢) nadzér 1 kontrola wykorzystania 1 rozliczenia $rodkow pochodzacych z Funduszu
Lesnego przez jednostki organizacyjne w zakresie wyznaczonego Projektu
Rozwojowego Lasow Panstwowych,

d) sporzadzanie zestawien dotyczacych zaawansowania realizacji wyznaczonego
Projektu Rozwojowego LP w jednostkach organizacyjnych,

e) okresowe rozliczenie realizacji Projektu Rozwojowego LP na podstawie informacji
zebranych z jednostek organizacyjnych.,

f) przechowywanie dokumentacji dotyczacej realizowanych Projektéw Rozwojowych
LP,

g) kontrola efektow w zakresie realizacji wyznaczonego przez Dyrektora Projektu
Rozwojowego Lasoéw Panstwowych.

46. sporzadzanie opisu przedmiotu zamdwienia i projektu umowy w zakresie wlasciwos$ci
komorki organizacyjnej w ramach zamoéwien publicznych realizowanych dla RDLP,

47. uczestniczenie w odbiorze przedmiotu zaméwienia oraz nadzér nad przestrzeganiem
realizacji umowy,

48. realizowanie postanowien § 7 Instrukcji Ochrony Laséw przed szkodnictwem lesnym
stanowigcej zatgcznik do zarzadzenia nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym.

49. wspoltpraca w zakresie realizacji obowigzkéw zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami oraz dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i
aplikacji podmiotéw publicznych.

2.2. Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych:

§ 28.

Wydzial Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi [DO]

Wydzial realizuje zadania z zakresu organizacji struktury RDLP oraz obsady personalnej 1
catoksztattu spraw pracowniczych, w tym racjonalnego zarzadzania zasobami ludzkimi, a w
szczegolnosci:

1.

wdrazanie 1 prowadzenie polityki personalnej na poziomie RDLP, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami powszechnymi, wewnetrznymi oraz wytycznymi DGLP,
w tym realizowanie 1 koordynowanie procesoOw personalnych na szczeblu RDLP , a
takze realizowanie polityki kadrowej w zakresie doboru i rozmieszczenia kierownikow
jednostek organizacyjnych,

prowadzenie w pelnym zakresie obstugi kadrowej pracownikéw oraz
w ograniczonym zakresie kierownikow jednostek organizacyjnych RDLP.
prowadzenie i przechowywanie akt osobowych aktualnie zatrudnionych pracownikow
oraz pomocniczo akt osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych,
prowadzenie spraw z zakresu administracji kadrami oraz przygotowywanie
dokumentow dotyczacych wszelkich czynnosci ze stosunku pracy, poczawszy od etapu
przed zatrudnieniem (rekrutacja), poprzez zawarcie, zmian¢ stosunku pracy, zasady
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

wynagradzania, dyscypling czasu pracy do jego zakonczenia, w tym takze wydawanie
zaswiadczen i §wiadectw pracy z okresu funkcjonowania Okrggowego Zarzadu Lasow
Panstwowych za lata 1945-1991,

prowadzenie spraw z zakresu wynagradzania i1 wyrdzniania pracownikow oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych, w tym w szczegodlnosci przygotowywanie
dokumentacji z zakresu nagréd motywacyjnych o charakterze uznaniowym i nie
uznaniowym (tj. kwartalnych, rocznych, z puli dyrektora oraz innych gratyfikacji
wynikajacych z pism DGLP lub regulaminéw), zgodnie z aktualng polityka kadrowa
Laséw Panstwowych oraz obowigzujacymi zasadami,

nadzorowanie prawidlowosci stosowania w RDLP przepisow prawa pracy i §wiadczen
pracowniczych wynikajacych ze stosunku pracy, w tym uregulowanych
w Ponadzaktadowym Ukladzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikow Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, ustawach, rozporzadzeniach, zarzadzeniach
1 decyzjach wydanych przez Dyrektora Generalnego,

nadzorowanie nad przestrzeganiem przez pracownikOw przepisOw prawa pracy,
regulaminu pracy i dyscypliny pracy oraz etyki zawodowej we wspotpracy z
kierownikami komorek,

organizowanie, prowadzenie i dokumentowanie procedur naboru nowych pracownikow
do RDLP oraz koordynowanie tych zagadnien w jednostkach i udzielanie wsparcia w
procesach rekrutacyjnych.

wprowadzanie danych kadrowych w SILP znakowym A-term w module Kadry —Ptace,
zgodnie z wlasciwoscig wydziatu oraz wprowadzanie, koordynowanie i weryfikowanie
pod wzgledem merytorycznym absencji na etapie opracowania i dokonywanie kontroli
merytorycznej na etapie rozliczenia kosztow delegacji/zwrotu kosztow w SILPWeb
»Absencje 1 Delegacje,

obstugiwanie modutu SILPWeb i SILP znakowego z zakresu pracowniczych planow
kapitalowych (PPK) poprzez wprowadzanie wymaganych danych, ich aktualizowanie
na podstawie zlozonych deklaracji, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami 1 eksportowanie pliku do wyranej instytucji finansowej, we wspotpracy
z wlasciwa komorka ds. ksiegowosci,

prowadzenie bazy danych zatrudnionych 1 zwolnionych pracownikéw oraz
koordynowanie wnioskéw 1 formularzy dotyczacych zalozenia Iub usunigcia
uzytkownika systemow informatycznych RDLP we wspotpracy z Wydzialem
Informatyki.

Przygotowywanie wnioskow i formularzy dotyczacych dostepu pracownika do systemu
informatycznego RDLP (AD, VPN, EZD, grupy pocztowej) oraz zakresOw uprawnien
w SILPWeb Absencje 1 Delegacje we wspdipracy z Wydziatem Informatyki.
przygotowywanie 1 wypelnianie dokumentéw ubezpieczeniowych na poziomie SILP
1 programu ,Platnik”, zgodnie z zakresem prowadzonych spraw wynikajacych,
Z przepisOw o ubezpieczeniu spoltecznym.

kierowanie pracownikOw na badania profilaktyczne (wstgpne, okresowe, kontrolne) 1
biezaca ewidencja aktualno$ci badan, w tym konsultowanie z uprawniong w zakresie
bhp osobg czynnikdw niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych 1 innych, wystepujacych na danym stanowisku pracy. Skierowanie na
badania powinno zosta¢ zaakceptowane w zakresie treSci dotyczacych bhp
z uprawniong w tym zakresie osoba,

koordynowanie wszelkich spraw z zakresu stopni stuzbowych pracownikéw RDLP oraz
jednostek organizacyjnych zatrudnionych na stanowiskach w Stuzbie Les$ne;.
koordynowanie spraw z zakresu przyznawania roéwnowaznika pieni¢znego
kierownikom jednostek organizacyjnych we wspolpracy z Wydziatem Zarzadzania
Zasobami Le$nymi,
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

sporzadzanie dokumentacji oraz uczestniczenie w przygotowanej procedurze egzaminu
dla kandydatow ubiegajacych si¢ o nadanie po raz pierwszy stopnia stuzbowego,
uprawniajgcego do zatrudnienia w Stuzbie Lesnej i nadzorowanie spraw w tym zakresie.
ewidencjonowanie i wydawanie legitymacji pracownikom Stuzby Le$nej zatrudnionym
w RDLP oraz kierownikom jednostek organizacyjnych,

sporzadzanie i opiniowanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak
resortowych, prowadzenie dokumentacji 1 ewidencji w tym zakresie oraz nadawanie
odznak bedacych w kompetencji Dyrektora, a takze Kordelasoéw Les$nika Polskiego,
zgodnie z obowigzujaca procedura.

prowadzenie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem Wewngtrznej Procedury
Antymobbingowej w jednostkach oraz uczestniczenie w tej procedurze jako komorka
wiodaca w postgpowaniach prowadzonych w RDLP.

przygotowanie dokumentéw dla pracownikow przechodzacych na emerytury lub renty,
oraz przygotowanie dokumentow zwiazanych z wyptatg $wiadczen wynikajacych ze
stosunku pracy.

koordynowanie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,
doksztalcaniem 1 szkoleniem, w tym zapewnienie wlasciwego wykorzystania
kwalifikacji pracownikow.

nadzorowanie odbywania stazu przez absolwentow szkot wyzszych 1 $rednich
w jednostkach organizacyjnych RDLP oraz dopetienie czynno$ci formalno-prawnych
w tym zakresie,

wspolpracowanie ze szkotami i uczelniami wyzszymi, w tym prowadzenie naboru na
praktyki studenckie 1 uczniowskie oraz koordynowanie ich przebiegu,
wspotpracowanie z organami sagdowymi 1 innymi podmiotami wtasciwymi w zakresie
spraw znajdujacych sie¢ we wilasciwosci wydziatu.

planowanie wielko$ci zatrudnienia w RDLP i1 w jednostkach organizacyjnych oraz
kosztow zwigzanych z obstuga prawng biura oraz innymi kosztami we wspoipracy
z komorka wilasciwg ds. planowania i zamoéwien publicznych, oraz komorka ds.
ksiggowosci.

opracowanie planéw szkoleniowych, badanie potrzeb pracownikéw w tym zakresie
oraz ich realizacja,

planowanie 1 koordynowanie realizacji imprez pracowniczych na poziomie RDLP i
jednostek organizacyjnych we wspolpracy z komorka wtasciwg ds. planowania 1
zamowien publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami wyjazdowymi za granice,

prowadzenie sprawozdawczos$ci 1 sporzadzanie wskazanych analiz z zakresu dzialania
wydzialu we wspolpracy z wilasciwymi komoérkami, w tym w szczegdlnosci ds.
planowania i zamowien publicznych.

opracowywanie projektow regulamindw, w tym regulaminu pracy, regulaminu
organizacyjnego iinnych aktéw wewngtrznych, bedacych we wlasciwosci wydziatu
oraz ich aktualizowanie 1 wdrazanie,

przygotowanie wnioskéw 1 zarzadzen w sprawie tworzenia, tgczenia, dzielenia i
likwidacji jednostek organizacyjnych — za zgodg Dyrektora Generalnego,

inicjowanie przekazywania agend 1 majatku przy zmianach kadrowych na
stanowiskach kierownikoéw jednostek organizacyjnych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji w tym zakresie
(protokoty),

nadzorowanie przekazywania agend przy zmianach kadrowych na stanowiskach
kierowniczych w RDLP oraz przekazywanie agend na stanowiskach pracy w
komorkach organizacyjnych RDLP, przy wspotudziale kierownikéw tych komorek lub
wyznaczonej prze Dyrektora osoby trzeciej,
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35. prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem przez Dyrektora organdw opiniujaco
— doradczych,

36. koordynowanie spraw zwigzanych z obstuga prawng RDLP, realizowang w ramach
ustugi w zakresie okre§lonym odrgbnymi przepisami i ustawg o radcach prawnych oraz
zgodnie z zakresem przedmiotowym tej ustugi,

37. wspolpracowanie ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw pracowniczych,
organizacyjnych oraz w zakresie spraw socjalnych,

38. prowadzenie ewidencji: pelnomocnictw wydawanych w RDLP, umoéw
cywilnoprawnych, za wyjatkiem umow o charakterze zaméwienia publicznego
(nabywanie dostaw, ustug i robot budowlanych) raz koordynowanie przygotowywania
takich umow,

39. prowadzenie ewidencji: zarzadzen, decyzji, okolnikéw 1 wprowadzanie ich tresci do
SWIP oraz petnienie funkcji redaktora regionalnego SWIP.

40. prowadzenie spraw socjalno-bytowych w rozumieniu gospodarowania Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych i Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla
pracownikow PGL LP oraz innych powszechnie obowigzujacych regulacji w tym
zakresie,

41. koordynowanie procedur zwigzanych z wyptata $wiadczen 1 innych form
dofinansowania oraz pomocy, przystugujacych uprawnionym z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

§ 29.

Wydzial Kontroli i Audytu Wewnetrznego [DK]

Do zadan wydziatu nalezy wykonywanie zadan przypisanych Dyrektorowi zwigzanych
z kontrolg instytucjonalng nadle$nictw 1 zakladow nadzorowanych przez Dyrektora oraz
kontrolingiem w komorkach organizacyjnych RDLP i jednostkach organizacyjnych, a takze
przeprowadzanie kontroli zlecanych przez jednostk¢ nadrzedng lub inne instytucje,
a w szczeg6lnosci:

I.
2.

ook

sporzadzanie rocznych planow kontroli,

przeprowadzanie — zgodnie z obowiazujacym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego
w sprawie zasad kontroli instytucjonalnej — kontroli w jednostkach organizacyjnych oraz
w komorkach organizacyjnych RDLP,

prowadzenie  wszelkich czynnoSci zwigzanych z  wykonywaniem kontroli,
a w szczegOlnodci: przygotowanie kontroli, jej wszczecie, dokumentowanie
poszczegbdlnych czynnosci kontrolnych, sporzadzanie protokotu (sprawozdania) z kontroli,
opracowanie projektu wystapienia pokontrolnego, przygotowanie informacji o wynikach
kontroli, uczestniczenie w postepowaniach odwotawczych w sprawie rozpatrywania
zastrzezen do ustalen kontroli,

prowadzenie ewidencji kontroli,

przechowywanie baz danych zwigzanych z dokumentowaniem kontroli,

wspoltpraca z Inspekcja Lasow Panstwowych 1 w razie konieczno$ci z instytucjami
kontrolnymi zewngtrznymi oraz organami $cigania,

koordynowanie dziatah komorek organizacyjnych w zakresie przekazywanych informacji
1 udzielanych odpowiedzi w trakcie prowadzonych w RDLP kontroli wykonywanych przez
Inspekcje Lasow Panstwowych 1 instytucje zewnetrzne,

koordynacja dziatan zwigzanych z kontrolg instytucjonalng i funkcjonalng w jednostkach
organizacyjnych,

prowadzenie kontroli sprawdzajacych, obejmujacych realizacj¢ wnioskow pokontrolnych
zawartych w wystapieniach pokontrolnych, a takze wykorzystanie uwag i ocen w nich
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sformutowanych,
10. rozpatrywanie poszczegolnych skarg i wnioskéw w trybie wymaganym do ich zalatwienia,
11. podejmowanie kontroli doraznych dla:
a) rozpoznania i wstgpnego badania okreslonych zagadnien do opracowania projektu
programu kontroli,
b) rozpatrywania wptywajacych do RDLP i otrzymanych wg wlasciwosci z innych
jednostek skarg i wnioskow we wlasnym zakresie lub kierowania ich do rozpatrzenia
w jednostkach organizacyjnych zgodnie z kompetencjami,
c) przeprowadzania badan dokumentow, danych wykazanych w sprawozdaniach
okresowych i1 innych materiatow, otrzymanych z jednostek podlegajacych kontroli,
12. przyjmowanie oraz prowadzenie ewidencji skarg 1 wnioskow wptywajacych do RDLP,
13. przygotowywanie i opracowywanie sprawozdan, zestawien i analiz na potrzeby wiasne,
dla jednostki nadrzedne;j, a takze instytucji nadrzgdnych,
14. udostgpnianie materialdw pokontrolnych osobom fizycznym i prawnym oraz instytucjom
zewnetrznym, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
15. przechowywanie biezacej dokumentacji pokontrolne;j,
16. przekazywanie wynikow kontroli do wiasciwych komoérek organizacyjnych wedlug
wlasciwos$ci tematycznej przeprowadzonej kontroli.

§ 30.

Wydzial Rzecznika Prasowego [DS]

Wydziat Rzecznika Prasowego realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem polityki
informacyjnej oraz zapewnieniem sprawnej komunikacji wewnetrznej 1 zewngtrznej.
Koordynuje dzialania w zakresie public relations. Zajmuje si¢ obsluga i prowadzeniem
konferencji prasowych, spotkan z mediami, organizowaniem wystapien dyrektora w mediach
oraz innych imprezach promocyjno-informacyjnych. Redaguje strong internetowa w domenie
wroclaw.lasy.gov.pl RDLP we Wroclawiu oraz oficjalne kanaty informacyjne w mediach
spotecznosciowych. Prowadzi sprawy zwigzane z polityka informacyjng Lasow Panstwowych
kreujac pozytywny wizerunek lesnictwa w spoteczenstwie. Ponadto zajmuje si¢ koordynacja
dziatan w zakresie promocji oraz edukacji przyrodniczo-lesnej spoteczenstwa w RDLP we
Wroctawiu. Podejmuje dziatania na rzecz kreowania pozytywnego wizerunku PGL LP, RDLP
we Wroctawiu oraz podleglych jednostek. Redaguje Biuletyn Informacji Publicznej (BIP)
RDLP we Wroctawiu oraz udziela informacji publicznych oraz informacji o srodowisku 1 jego
ochronie. Prowadzi sprawy zwigzane z turystycznym zagospodarowaniem i udostepnianiem
lasu. Koordynuje wykonywanie obowigzkéw z zakresu zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami, a w szczegolnosci:

1. informowanie spoteczenstwa o misji Lasow Panstwowych,

2. nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktow z przedstawicielami r6znych grup odbiorcow
(grup docelowych) na poziomie regionalnym i lokalnym, aktywne informowanie o
zagadnieniach dotyczacych celéw 1 zasad oraz biezacych dziatan LP, RDLP lub
jednostek organizacyjnych w porozumieniu z rzecznikiem prasowym Dyrekcji
Generalnej LP,

3. prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca z zagranica,
koordynowanie prac zwigzanych =z wdrazaniem oraz realizacjg ,Polityki
komunikacyjnej LP” w RDLP we Wroclawiu oraz jednostkach organizacyjnych,

5. interpretowanie polityki Lasow Panstwowych (wydawanie o§wiadczenia lub wyrazanie
stanowiska LP w innej formie),
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

wspotpracowanie z osobami pelnigcymi funkcje rzecznika prasowego w
nadzorowanych jednostkach, m.in. pozyskiwanie od nich informacji o istotnych dla
realizacji ,,Polityki komunikacyjnej LP” wydarzeniach lub dziataniach w ich
jednostkach oraz stuzenie im wsparciem merytorycznym,
wspotpracowanie z redakcjami prasy lesnej i1 innych czasopism o charakterze
regionalnym lub krajowym w zakresie popularyzacji i promoc;ji le$nictwa,
wspotpracowanie z rzecznikiem prasowym LP, m.in. przekazywanie informacji o
istotnych dla realizacji ,,Polityki komunikacyjnej LP” wydarzeniach lub dziataniach w
RDLP i jednostkach organizacyjnych,
organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych, wystaw, pokazéw, konkursow,
zawodow 1 promocji o charakterze lokalnym,
zbieranie, przygotowywanie i przedstawianie w kontaktach z mediami i1 innymi
interesariuszami, w tym: organizacjami spolecznymi zwigzanymi z ochrong przyrody i
ruchami ekologicznymi, informacji, oficjalnych stanowisk i komunikatow w imieniu
Dyrektora 1 komoérek organizacyjnych RDLP oraz udostgpnianie informacji
przygotowanych przez jednostki organizacyjne,
utrzymywanie kontaktow z innymi jednostkami 1 instytucjami opiniotworczymi w celu
popularyzacji wiedzy o lesie i le$nictwie,
podejmowanie dziatan na rzecz wlasciwego reagowania na publikacje medialne i
zauwazalne tendencje w ksztattowaniu opinii publicznej wobec Laséw Panstwowych,
ze szczegolnym uwzglednieniem RDLP,
monitorowanie i analizowanie informacji, zdarzen i zjawisk pojawiajacych si¢ w
otoczeniu RDLP , dotyczacych 1 majacych wptyw na funkcjonowanie lub wizerunek
RDLP, jednostek organizacyjnych lub calych LP oraz przedstawianie wnioskow i
propozycji adekwatnych dziatah komunikacyjnych Dyrektorowi, kierownikom
odpowiednich komorek organizacyjnych RDLP lub kierownikom jednostek
organizacyjnych oraz osobom pelnigcym funkcje rzecznika prasowego w jednostkach
organizacyjnych
sporzadzanie w cyklu rocznym planu gtownych dzialan komunikacyjnych RDLP,
uwzgledniajac informacje od kierownikéw lub oséb petligcych funkcje rzecznika
prasowego w jednostkach organizacyjnych,
przedstawianie Dyrektorowi i rzecznikowi prasowemu LP sprawozdania obejmujacego
wykaz najwazniejszych zdarzen, zjawisk oraz podjetych dziatan w zakresie
komunikacji w RDLP 1 jednostkach organizacyjnych w roku poprzednim, wraz z
analizg 1 propozycjami kierunku przysztych dziatan komunikacyjnych w wyznaczonym
terminie
dbanie o spdjnos¢ dziatanh komunikacyjnych prowadzonych w jednostkach
organizacyjnych,
przygotowywanie lub akceptowanie przygotowanych przez innych informacji i
komunikatéw publikowanych na stronie internetowej RDLP oraz kontrolowanie
informacji 1 komunikatow publikowanych na stronach internetowych jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlnosci:

a) aktualizacja strony RDLP,

b) nadzor nad forma, treScig i aktualnos$ciag informacji zawartych na stronach

jednostek organizacyjnych,

ustalanie tematyki 1 zakresu informacji przeznaczonej do przekazu internetowego.
prowadzenie 1 nadzorowanie oficjalnych kanaléw RDLP 1 nadzorowanie prowadzenia
oficjalnych kanatow w mediach spoteczno$ciowych przez jednostki organizacyjne,
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi udzielania odpowiedzi w trybie dostepu do
informacji publicznej oraz informacji o Srodowisku i jego ochronie,
organizacja szkolen i narad zwigzanych z profilem dziatalno$ci stanowiska,
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22.
23.

24.
25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.
38.

39.

40.

41.

42.

uczestnictwo w dziataniach CSR Lasow Panstwowych,

informowanie i wspieranie Wydzialu Komunikacji Spolecznej DGLP z zakresu
spotecznej odpowiedzialnosci, zrownowazonego rozwoju, ESG itp.

komunikowanie opinii publicznej m.in. o podejmowanych dziataniach CSR,
nawigzywanie i1 utrzymywanie skutecznych relacji z interesariuszami,

promowanie w spoleczenstwie misji Lasow Panstwowych,

koordynowanie dzialan majacych na celu kreowanie pozytywnego wizerunku
le$nictwa, le$nikow, PGL LP, RDLP we Wroctawiu oraz podlegtych jednostek
organizacyjnych,

w ramach kontaktow z przedstawicielami réznych grup odbiorcoéw (grup docelowych)
na poziomie regionalnym i lokalnym Wydziat aktywnie promuje tematyke dotyczaca
celow 1 zasad oraz biezacych dziatan PGL LP,

wspotpracuje z redakcjami prasy lesnej i1 innych czasopism o charakterze regionalnym
lub krajowym w zakresie popularyzacji i promocji le$nictwa,5

utrzymuje kontakty z innymi jednostkami i instytucjami opiniotwérczymi w celu
popularyzacji i promocji wiedzy o lesie i leSnictwie,

dba o spdjnos¢ dziatan promocyjnych prowadzonych w jednostkach organizacyjnych
RDLP we Wroctawiu,

Odpowiada za zakres informacji i komunikatow publikowanych na stronie internetowe;j
RDLP,

realizuje zadania dotyczace prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej wynikajace z
zarzadzenia Dyrektora Generalnego 1 innych przepiséw prawnych:

a) realizuje kompetencje redaktora zatwierdzajacego wyodrgbnionej strony BIP
RDLP oraz redaktora wprowadzajacego, w zakresie wynikajacym z uregulowan
szczegotowych,

b) monitoruje 1 prowadzi dzialania kontrolingowe stron wyodrgbnionych BIP
jednostek organizacyjnych oraz konsultuje w zakresie prowadzenia tych stron,
wspolpracuje w zakresie promocji oraz turystycznego zagospodarowania lasu z
Centrum Informacyjnym Laséw Panstwowych,

organizuje  wydarzenia informacyjno-promocyjno-edukacyjne o  charakterze
regionalnym oraz koordynuje takie wydarzenia organizowane przez jednostki
podrzedne,

planuje, realizuje zakupy oraz dystrybuuje materialty promocyjno — reklamowe RDLP,
udziela odpowiedzi w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej,

udziela odpowiedzi w trybie ustawy o udostepnianiu informacji o §rodowisku 1 jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania
na srodowisko,

koordynuje w RDLP oraz w jednostkach podlegtych wykonywanie obowiazkow z
zakresu zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

koordynuje w jednostkach organizacyjnych sprawy zwigzane z wdrazaniem zagadnien
zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci cyfrowej do stron internetowych 1 aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych osobom ze szczegdlnymi potrzebami, petni w
RDLP funkcje Koordynatora dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych osobom ze szczegdlnymi potrzebami [koordynator dostepnosci] oraz nadzor
nad jednostkami organizacyjnymi w zakresie szkolen i1 wdrazania ustaw z tym
zwigzanych,

inicjuje 1 koordynuje dziatania w zakresie edukacji przyrodniczo — le$nej spoleczenstwa
w RDLP 1 w nadle$nictwach oraz sprawy zwigzane z zagospodarowaniem
turystycznym,

nadzoruje i1 koordynuje dzialania w zakresie funkcjonowania Lesnych Kompleksow
Promocyjnych,
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43.

44,

45.

46.

47.

prowadzi sprawy zwigzane z udostgpnianiem lasu i1 turystycznym wykorzystaniem
obszarow lesnych,

wspotpracuje z organizatorami wypoczynku i turystyki, w tym wspoOtpracuje
transgranicznie w zakresie edukacji, turystyki i promocji lesnictwa,

koordynuje planowanie zadan jednostek organizacyjnych w zakresie zagospodarowania
turystycznego lasu, udostgpniania lasu oraz edukacji przyrodniczo - le$nej pod
wzgledem rzeczowym, nadzoruje realizacje planow pod wzgledem rzeczowym i
finansowym,

organizuje konkursy ekologiczne oraz koordynuje dzialania w tym zakresie
podejmowane przez jednostki organizacyjne i nadrzedne,

organizuje szkolenia 1 narady zwigzane z profilem dziatalnos$ci wydziatu.

§ 31.

Zespotl ds. Ochrony Mienia [DM]

W ramach Zespotu ds. Ochrony Mienia wyodrgbnia si¢ stanowisko Inspektora Strazy Lesnej,
ktory ponosi odpowiedzialno$¢ za organizacj¢ 1 dziatania posterunkow strazy lesnej w
nadle$nictwach oraz organizowanie grup interwencyjnych w RDLP.

Do zadan Zespotu nalezy prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z ochrong lasow przed
szkodnictwem lesnym, a w szczegdlnosci:

1.

9.

monitorowanie szkodnictwa lesnego, udzial w naradach dotyczacych szkodnictwa,
organizowanie odpraw z komendantami posterunkdw oraz opracowywanie z tego
zakresu szczegdétowych analiz wskali RDLP i w poszczegolnych jednostkach
organizacyjnych,

koordynacja, kierowanie 1 nadzorowanie posterunkow Strazy Lesnej w nadlesnictwach
w zwalczaniu przestepstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,

koordynacja, kierowanie 1 nadzorowanie Grupy Interwencyjnej Strazy Lesnej w
zakresie dzialan przewidzianych ustawg o lasach oraz odrgbnych przepisach Dyrektora
Generalnego, okreslajacych szczegdtowe zadania grup interwencyjnych w LP,
koordynowanie Punktu Alarmowego Lasow Panstwowych w RDLP przy wspotpracy
ze Stanowiskiem ds. Obronnosci 1 Informacji Niejawnych, zgodnie z obowigzujacymi
regulacjami wewnetrznymi,

prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem oraz
nadzorowanie tych zagadnien w nadle$nictwach,

kontrola prawidlowosci dziatania Strazy Le$nej w jednostkach organizacyjnych, w tym
ewidencjonowania i przechowania broni oraz Srodkéw Przymusu Bezposredniego,
opracowywanie programow szkolen regionalnych dla straznikéw lesnych, planowanie
1 nadzor merytoryczny nad szkoleniami,

wspotdzialanie z organami $cigania (prokuratura, policja) oraz innymi panstwowymi
jednostkami organizacyjnymi, dziatajacymi w obszarze ochrony lasu przed
szkodnictwem lesnym 1 zwalczania przestepczosci,

koordynowanie dziatan dotyczacych wspotpracy z Centrum Informacji Kryminalnych,

10. udzielanie wszechstronnego wsparcia Sitom Zbrojnym RP przy zachowaniu gotowosci

do udzielania wsparcia wojskom sojuszniczym,

11. koordynowanie dzialan zwigzanych z Le$ng Asysta Honorow3.

§ 32.

Stanowisko ds. Obronnosci i Ochrony Informacji Niejawnych [DI]
Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z obronnos$cia, dziataniami
w sytuacjach zagrozen, zapewnieniem przestrzegania przepisOw tajemnicy prawnie chronionej,
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jak ochrona informacji niejawnych, danych osobowych oraz tajemnicy przedsi¢biorstwa,
a w szczeg6lnosci:
1. koordynowanie, planowanie, i realizowanie zadan obronnych w ramach powszechnego
obowigzku obrony,
2. dzialania planistyczno-organizacyjne warunkujgce sprawne osigganie wyzszych stanow
gotowosci obronnej w RDLP, przygotowanie do objecia militaryzacja,
3. nadzér nad zabezpieczeniem potrzeb Sit Zbrojnych, realizowanych przez jednostki
organizacyjne,

szkolenie kadry kierowniczej oraz pracownikow z zakresu obronnosci,

kontrola realizacji zadah obronnych wykonywanych przez jednostki organizacyjne,

opracowywanie rocznych informacji w zakresie obronnosci,

wspolpraca z Wydzialami Zarzadzania Kryzysowego oraz Wojewddzkim Sztabem

Wojskowym w zakresie zadan obronnych i sytuacji kryzysowych,

8. wspotpraca z Wojskowymi Komendami Uzupehien w zakresie uzgodnien przydzialow
organizacyjno- mobilizacyjnych oraz Swiadczen rzeczowych,

9. wykonywanie obowigzkoéw Zastgpcy Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,

10.nadzor nad pracg pracownikow ds. obronnych i ochrony informacji niejawnych
w jednostkach organizacyjnych.

11. szkolenie pracownikéw pionu ochrony,

12.prowadzenie kancelarii niejawnej w RDLP oraz zapewnienie ochrony informacji
niejawnych,

13. przeprowadzanie procedury sprawdzajacej w stosunku do osob, ktorych praca wiagze si¢
z dostgpem do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz wydawanie
upowaznien w/w osobom,

14. prowadzenie szkolen z ochrony informacji niejawnych w/w oséb,

15.wspotpraca z wlasciwymi organami panstwowymi w zakresie zadan wynikajacych
z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

16.nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzania danych osobowych w RDLP
oraz jednostkach organizacyjnych przy wspoétpracy z Inspektorem Ochrony Informacji,

17.koordynacja ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa.

18. wspolpraca w zakresie Punktu Alarmowego Zarzadzania Kryzysowego z Zespotem ds.
Ochrony Mienia

RS

§ 33.
Wydzial Hodowli Lasu [ZH]
Wydzial Hodowli Lasu jest odpowiedzialny za prowadzenie, koordynowanie oraz
nadzorowanie spraw z zakresu: hodowli lasu, selekcji, nasiennictwa, szkotkarstwa, zadrzewien,
gospodarki rolnej, rekultywacji gruntow, geomatyki, analizy baz danych i systeméw informacji
przestrzennej. Do zadan wydzialu nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie gospodarki lesnej:

1. inicjowanie, wspomaganie 1 koordynowanie dziatan zwigzanych z rozwojem genetyki
le$nej oraz z zachowaniem zasobdw genowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem bazy
nasiennej RDLP,

2. nadzorowanie realizacji zadanh w zakresie nasiennictwa i szkotkarstwa lesnego w celu
zapewnienia odpowiedniej jako$ci oraz ilo§ci materialu rozmnozeniowego (nasion i
sadzonek) dla prawidtowej realizacji odnowien, zalesien i innych zadan hodowlanych.

3. wspotludziat we wdrazaniu nowych metod postgpowania hodowlanego,
z uwzglednieniem aspektow ekologicznych, tacznie z merytoryczna oceng ich
efektywnosci,
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

koordynowanie planowania zadan z hodowli lasu i opiniowanie planéw jednostek
organizacyjnych oraz biezace analizowanie ich realizacji pod wzgledem rzeczowym
1 kosztowym, nadzor nad realizacjg planow,

analiza planéw urzadzenia lasu w zakresie hodowli lasu, pod katem ich zgodnosci
z celami hodowli lasu oraz nadzér nad realizacja prac z hodowli lasu przyjetych
w planach,

nadzér nad stosowanymi rebniami, w tym nad wykonywaniem zr¢boéw zupetnych
z przyczyn hodowlanych i sanitarnych,

koordynowanie i nadzér nad realizacjg krajowego programu zwigkszania lesistosci,
w zakresie zadan zleconych wynikajacych z ustawy o lasach oraz koordynacja produkcji
szkoltkarskiej na potrzeby wynikajace z innych aktow prawnych,

nadzor nad prawidlowo$cia dokonywania zalesien, zgodnie z miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego lub decyzja o warunkach zabudowy,

wspoOtpraca z wydziatem wlasciwym ds. infrastruktury w zakresie koordynacji i nadzoru
nad tworzeniem 1 realizacja planéw i programéow inwestycyjnych dotyczacych urzadzen
stuzacych hodowli, nasiennictwu i szkotkarstwu,

koordynacja dzialan nadle$nictw zwigzanych z wdrazaniem 1 realizacjg programu
rozwoju obszarow wiejskich oraz innych programéw pomocowych, dotyczacych
gospodarowania ekosystemami,

koordynowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem zadrzewien na gruntach w zarzadzie
Lasow Panstwowych, w tym koordynowanie produkcji szkotkarskiej na potrzeby
zadrzewien,

koordynowanie wspodtpracy z placowkami naukowo — badawczymi z zakresu hodowli
lasu,

koordynowanie i nadzorowanie dziatalno$ci nadlesnictw w zakresie gospodarki rolnej,
nadzoér w zakresie wykonywania przez nadle$nictwa prac zleconych w ramach
gospodarki w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw dotyczacych rekultywacji gruntow,

prowadzenie sprawozdawczos$ci i sporzadzanie analiz z zakresu zagospodarowania lasu.

W zakresie geomatyKki i analiz baz danych:

1.

nadzor nad rozwojem SIP 1 prowadzeniem aktualizacji LMN w jednostkach
organizacyjnych, organizowanie szkolen 1 warsztatow w tym zakresie,

koordynowanie prac w zakresie wykorzystania w jednostkach organizacyjnych
technologii geomatycznych (GPS teledetekcja z fotogrametrig, numeryczny model
terenu, mapy interaktywne, ortofotomapy lotnicze i satelitarne), inicjowanie szkolen
w tym zakresie

nadzor nad funkcjonowaniem mapy w scentralizowanym SILP, koordynowanie i nadzor
nad funkcjonowaniem pozostatych serwer6w mapowych na potrzeby nadle$nictw oraz
RDLP,

nadzoér nad dziatalno$cia 1 koordynowanie pracy regionalnych instruktorow SIP.
przygotowywanie do wudostgpnienia danych przestrzennych dla podmiotow
zewnetrznych,

koordynowanie wykorzystania zdj¢¢ lotniczych i satelitarnych w urzadzaniu lasu oraz
w innych dziatach gospodarki lesne;,

wspotdzialanie z instytucjami w sprawach zwigzanych z geomatyka na potrzeby
wspolnych przedsiewzie¢ 1 wspoipracy z RDLP,

przygotowywanie dokumentacji technicznej (mapy zasiggu, opis zmian wg obrgbow
ewidencyjnych 1 bilans powierzchni) do wniosku Dyrektora w sprawie tworzenia,
dzielenia, laczenia i likwidacji nadle$nictw oraz zmian w zasiggach terytorialnego
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dziatania nadle$nictw i zmian granic obrgbdéw lesnych oraz przesytanie stosownych
wnioskow do DGLP w trybie okreslonym wewnetrznymi przepisami,

9. nadzor nad przenoszeniem informacji pomiedzy planem urzadzania lasu dla

nadle$nictwa i Systemem Informatycznym Laséw Panstwowych w zakresie danych
geometrycznych — LMN,

10. wspotpraca z wydzialami merytorycznymi w zakresie tworzenia, wykorzystania
narzedzi itechnik geomatycznych, tworzenie projektow mapowych, analiz GIS na
zlecenie innych wydzialdow merytorycznych,

11. wspotpraca z wydzialami merytorycznymi w zakresie analiz baz danych nadle$nictw,
pod katem ich spojnosci, kompletnosci i prawidtowosci. Prowadzenie analizy baz
danych, zestawienia z baz danych na zlecenie innych komorek merytorycznych.

§ 34.

Wydzial Ochrony Lasu i Lowiectwa [ZO]

Wydziat Ochrony Lasu i Lowiectwa inicjuje, nadzoruje oraz prowadzi pomoc merytoryczng w
zakresie zachowania bior6znorodnosci 1 wartosci przyrodniczych wszystkich ekosystemow
le$nych, utrzymania nalezytego stanu zdrowotnego i sanitarnego laséw, zabezpieczania przed
szkodami ze strony czynnikOw biotycznych, abiotycznych 1 antropogenicznych (z wytaczeniem
szkodnictwa le$nego), ochrony ppoz. terendw lesnych, prowadzi nadzér nad gospodarka
towiecka.

Do zadan Wydziatu w szczegdlnos$ci nalezy:

W zakresie ochrony lasu:

1.

10.

analiza 1 ocena zdrowotnego i1 sanitarnego stanu lasu, ustalenie kierunkow dziatalnosci
ochronnej i nadzor nad jej przebiegiem,

koordynowanie dziatan majacych na celu ograniczenie szkdd powodowanych czynnikami
biotycznymi, abiotycznymi i antropogenicznymi,

nadzorowanie prac w zakresie szacowania 1 ewidencjonowania przez jednostki
organizacyjne szkod powstatych w lasach oraz pomoc w ustalaniu ich przyczyn i skutkow,
organizacja zabiegow zwalczajacych 1 ochronnych w przypadku koniecznosci ich
przeprowadzenia na obszarze dwodch lub wiecej jednostek organizacyjnych,

opracowanie programéw dziatania, koordynowanie i wspomaganie dzialan w przypadku
klesk zywiotowych, nadzwyczajnych zagrozen dla srodowiska lesnego, zwlaszcza w razie
przekroczenia badz zagrozenia przez te zjawiska obszaru jednej jednostki organizacyjnej,
biezaca wspotpraca z ZOL DGLP,

analiza 1 ocena stosowanych w jednostkach organizacyjnych $rodkow chemicznych,
stuzacych ochronie lasu,

koordynowanie planowania przez jednostki organizacyjne w zakresie ochrony lasu pod
wzgledem rzeczowym i kosztowym, nadzor nad realizacja planow,

wspodlpraca z uczelniami le§nymi, Instytutem Badawczym Le$nictwa 1 innymi osrodkami
naukowymi w zakresie prowadzenia badan zwigzanych z merytorycznym zakresem
Wydziatu,

prowadzenie nadzoru nad obiektami infrastruktury technicznej z zakresu realizacji zadan
ochrony lasu 1 ochrony przed pozarami.

W zakresie certyfikacji gospodarki lesnej:

1.

koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych z certyfikacja gospodarki lesnej w systemie
FSC i PEFC,
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2.
3.

udziat w audycie w jednostkach certyfikowanych,
prowadzenie szkolen w nadle$nictwach z zakresu przestrzegania zasad FSC 1 PEFC.

W zakresie ochrony przed pozarami:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

koordynowanie dzialalnosci przeciwpozarowej na terenie RDLP, stosownie do
obowigzujacych w tym zakresie przepisdw, wytycznych oraz zasad dzialania,

analiza 1 ocena zagrozenia pozarowego na terenie RDLP,

koordynowanie dzialalnosci w zakresie doskonalenia 1 unowocze$niania techniki
zapobiegania 1 gaszenia pozarow,

prowadzenie regionalnego monitoringu stanu zagrozenia pozarowego lasu,

organizacja 1 koordynowanie funkcjonowania Le$nych Baz Lotniczych, wspotpraca
z przedsigbiorstwami ushug lotniczych $§wiadczacymi ushugi w zakresie zabezpieczenia
ppoz obszaréw lesnych na terenie RDLP,

organizacja i koordynacja funkcjonujacego na terenie RDLP przeciwpozarowego systemu
obserwacyjno — alarmowego,

organizacja i nadzor nad dziataniem sieci radiowej RDLP,

przygotowanie do wiadomosci spoteczenstwa komunikatow dotyczacych okresowych
zakazoéw wstepu na tereny le$ne z uwagi na zabiegi ochronne, zagrozenie pozarowe lub
inne zagrozenia wymagajace wprowadzenia zakazu,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Panstwowej Strazy Pozarnej i Ochotniczej
Strazy Pozarnej, organami administracji panstwowej 1 samorzadowej oraz innymi
instytucjami w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j,

nadzor nad zabezpieczeniem przeciwpozarowym obiektu RDLP,

prowadzenie dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow oraz nadzor
nad przestrzeganiem instrukcji bezpieczenstwa pozarowego w budynku biurowym RDLP,
koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskaniem srodkéw pomocowych na realizacj¢ zadan
z zakresu ochrony lasu przed pozarami w jednostkach organizacyjnych oraz doradztwo i
ocena merytoryczna w tym zakresie,

przeprowadzanie lustracji 1 kontroli stanu zabezpieczenia lasu przed pozarami,
wspoOlpracuje z przedstawicielami nauki i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
ochrony lasu 1 ochrony przeciw pozarowej,

koordynacja planowanych zadan nadle$nictw w zakresie ochrony lasu i1 ochrony
przeciwpozarowe] oraz nadzér nad realizacjag planow pod wzgledem rzeczowym
1 finansowym,

nadzér nad sporzadzanymi przez jednostki organizacyjne sprawozdaniami i ich akceptacja
na poziomie RDLP.

W zakresie ochrony przyrody:

1.

koordynacja 1 nadzér nad caloksztalt spraw z zakresu ochrony przyrody, a w
szczegolnosci:

a) wspolpraca z instytucjami wlasciwymi w zakresie ustanawiania rezerwatéw 1 innych
form ochrony przyrody, a takze sporzadzania i realizacji dla nich dokumentow
planistycznych,

b) wspotdziatanie z wydziatem wiasciwym ds. urzadzania lasu oraz wykonawca planu
urzadzenia lasu w czeg$ci dotyczacej sporzadzania programu ochrony przyrody,

¢) wspoldziatanie z zespotem wilasciwym ds. urzadzania lasu w zakresie sporzadzania
opracowan fitosocjologicznych dla nadlesnictw 1 prognoz oddziatywania planu
urzadzenia lasu na srodowisko,
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d) koordynacja 1 nadzér nad wykonywaniem 1 aktualizowaniem inwentaryzacji
przyrodniczych,
e) wspoldziatanie z wydzialem regionalnej dyrekcji wlasciwym w  sprawach
udostegpniania informacji o srodowisku,
f) nadzoér nad wykonywaniem kompensacji przyrodniczej,
g) opiniowanie warunkoéw przeprowadzenia dziatan naprawczych dotyczacych szkody w
srodowisku.
prowadzenie spraw z zakresu ochrony réznorodnos$ci biologicznej, a takze wspotpraca z
organami administracji rzagdowej 1 samorzadowej oraz pozarzagdowymi organizacjami
ekologicznymi w tym zakresie,
koordynacja planowanych zadan jednostek organizacyjnych w zakresie ochrony przyrody
pod wzgledem rzeczowym i kosztowym oraz nadzér nad ich realizacja,
opiniowanie strategicznych dokumentéw dotyczacych ochrony przyrody i1 ochrony
srodowiska na poziomie regionalnym,
nadzoér 1 koordynacja nad planowaniem 1 wykorzystaniem przez jednostki organizacyjne
doptat z funduszu lesnego przeznaczonych na ochrone przyrody. Prowadzenie kontroli
merytorycznej operacji gospodarczych realizowanych przez nadlesnictwa w ramach
nadzorowanych projektéw rozwojowych,
udzial w opiniowaniu oceny oddzialywania inwestycji na srodowisko przyrodnicze,
prowadzenie sprawozdawczo$ci 1 wykonywanie analiz z zakresu ochrony przyrody.

W zakresie lowiectwa:

1.

© N o w

10.

11.

12.

13.

nadzor nad gospodarka lowiecka oraz  koordynacja  dziatan  zarzadcow
w Osrodkach Hodowli Zwierzyny,

opracowanie Wieloletnich Lowieckich Planow Hodowlanych dla ustalonych rejonéw
hodowlanych oraz nadzor nad ich realizacja,

kategoryzacja obwodow towieckich oraz opracowanie umoéw dzierzawy obwodéw
towieckich lesnych oraz nadzér nad realizacjg zawartych umow dzierzawy,

uczestnictwo w opiniowaniu podzialu wojewoddztw na obwody lowieckie oraz
wprowadzaniu zmian przebiegu granic obwodow,

naliczanie czynszu za dzierzawione obwody towieckie lesne,

tworzenie towieckich rejonéw hodowlanych,

koordynacja dziatah w zakresie gospodarowania populacjami zwierzyny,

koordynacja dzialan oraz nadzorowanie 1 udzielanie wsparcia nadlesnictwom w zakresie
prowadzonej gospodarki towieckiej, jak rowniez w ustalaniu kierunkéw rozwoju
towiectwa na terenach RDLP, zapewniajacych realizacj¢ gltoéwnych celow gospodarki
le$nej,

wspotdzialanie z organami Polskiego Zwigzku Yowieckiego, organami wtladz
samorzagdowych oraz organami administracji rzadowej w celu ksztaltowania zasad
prowadzenia przez kota towieckie gospodarki towieckiej zapewniajacej trwatos¢ lasow
oraz realizacj¢ celow gospodarki lesnej 1 towieckiej,

wspolpraca z Panstwowa Strazg Lowiecka majgca na celu pomoc w realizowaniu zadan
okreslonych w Ustawie Prawo Lowieckie,

koordynacja planowanych zadan jednostek organizacyjnych w zakresie gospodarki
towieckiej pod wzgledem rzeczowym i kosztowym-oraz nadzor nad realizacja planow,
wspotpraca z placowkami naukowymi 1 sluzbami weterynaryjnymi w zakresie
prowadzenia badan 1 wdrazania nowych osiagni¢¢ naukowych z dziedziny lowiectwa,
prowadzenie spraw z zakresu obstugi polowan w Osrodkach Hodowli Zwierzyny w tym
wspotpraca z biurami polowan, w tym w szczegdlnosci:
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14.

15.

16.

a) opracowuje 1 przygotowuje umowy, oferty i cenniki oraz ustala warunki wspotpracy
pomiedzy  biurami  polowan, a  dysponentami obwodow  lowieckich
w zakresie sprzedazy polowan,

b) egzekwuje zapisy umow,

c¢) opracowuje cenniki polowan,

d) peti formalng obstuge zleconych polowan,

e) prowadzi szkolenia dla pilotow i organizatorow polowan,

f) prowadzi kontrole¢ w zakresie prawidtowosci przebiegu realizowanych polowan i
jakosci $wiadczonych ustug,

prowadzenie dziatalno$ci marketingowej w zakresie towiectwa oraz turystyki zwigzane;j

z wykorzystaniem posiadanej bazy lesniczowek towieckich,

przygotowywanie stosownych decyzji administracyjnych w zakresie rozpatrywanych

przez Dyrektora odwotan, dotyczacych szkdd od zwierzyny, wyrzadzonych w uprawach i

ptodach rolnych,

organizuje szkolenia, narady i kursy zwigzane z profilem dziatania wydziatu w zakresie

towiectwa

§ 35.

Wydzial Zarzadzania Zasobami LeSnymi [ZL]

Wydzial Zarzadzania Zasobami Lesnymi organizuje, koordynuje, wspiera 1 nadzoruje
catoksztalt zadan z zakresu stanu posiadania, postepowan z zakresu ochrony gruntow lesnych
oraz wylaczen z produkcji. Prowadzi rowniez sprawy zwigzane z gospodarka mieszkaniowa.
Ponadto Wydzial Zarzadzamia Zasobami Le$Snymi prowadzi caloksztatt spraw zwigzanych z
urzadzaniem lasu, monitorowaniem stanu zasobow lesnych, nadzorowaniem ci¢¢ uzytkow
glownych.Do zadan Wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:

W zakresie stanu posiadania:

1.

10.

11.

realizacja zadan Dyrektora wynikajacych z przepisoéw ustawy o ochronie gruntéw rolnych
1 lesnych z wytgczeniem spraw dotyczacych rekultywacji gruntow,

prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym,
prowadzenie spraw z zakresu uzgodnien projektéw decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego i warunkdéw zabudowy na gruntach lesnych,

udzielanie merytorycznej pomocy Wydzialowi Administracji w zakresie zwigzanym
z zarzagdzaniem przez Dyrektora, gruntami i innymi nieruchomos$ciami nabytymi lub
wydzielonymi z bezposredniego zarzadu nadlesnictw na potrzeby RDLP,

prowadzenie rejestru gruntow bedacych w zarzadzie Dyrektora,

nadzor nad przejmowaniem przez nadle$nictwa lasow, gruntow i innych nieruchomosci, w
tym przeznaczonych do zalesief, a takze nad przekazywaniem tych nieruchomosci,
nadzor nad sprawami gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa w zarzadzie Lasow
Pafstwowych w zasiggu terytorialnego dzialania RDLP,

przygotowywanie opinii Dyrektora do wnioskdw nadlesniczych o uzyskanie zgody
Ministra lub Dyrektora Generalnego na sprzedaz laséw, gruntdow i innych nieruchomosci
oraz zgody Dyrektora Generalnego na nabycie powyzszych nieruchomosci,
przygotowywanie opinii Dyrektora dla Dyrektora Generalnego w sprawach dotyczacych
przekazania w uzytkowanie zarzadzanych przez Lasy Panstwowe laséw, gruntow 1 innych
nieruchomosci,

przygotowywanie zgdd Dyrektora dla nadlesniczych na zamiang laséw, gruntow 1 innych
nieruchomosci,

przygotowywanie zgod Dyrektora na wydzierzawienie lasOw oraz wydzierzawianie
1 wynajmowanie innych nieruchomosci,
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

przygotowywanie zgdd Dyrektora dla nadle$niczych na ustanawianie stuzebnosci
drogowych i przesytu,

przygotowywanie akceptacji Dyrektora dla proponowanych przez nadle$niczych zmian
w stanie posiadania, ktore wprowadzone bytyby na podstawie przepisow ustawy o scalaniu
1 wymianie gruntow,

przygotowywanie projektow decyzji Dyrektora o zmianie lasu na uzytek rolny,
prowadzenie 1 nadzorowanie spraw z zakresu postgpowania regulacyjnego z kosciotami
oraz zwrotu nieruchomosci z innych tytutow,

planowanie dochodéw z tytutu sprzedazy lasow 1 gruntow,

nadzorowanie prawidtowosci sporzadzenia przez nadle$nictwa rocznych sprawozdan
z zakresu rejestru gruntoOw, ustalania wartosci laséw 1 gruntow oraz prowadzenia E-rejestru
gruntow,

nadzér nad sprawami zwigzanymi z ewidencja gruntoéw 1 dokumentowaniem wtasnosci
(ksiegi wieczyste),

nadzér nad sprawami zwigzanymi z naruszaniem stanu posiadania gruntéw w zarzadzie
Lasow Panstwowych,

nadzér nad pracami geodezyjnymi prowadzonymi w jednostkach organizacyjnych RDLP,
przygotowywanie projektoéw opinii dla Dyrektora do wnioskéw o wydanie decyzji
o realizacji inwestycji drogowej, kolejowej 1 innych (spec ustaw) w odniesieniu do gruntoéw
lesnych stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa w zarzadzie Laséw Panstwowych,
nadzor nad wyceng lasow, gruntdw 1 innych nieruchomosci.

W zakresie urzgdzania lasu:

1. koordynuje i organizuje prace zwigzane ze sporzadzaniem aneksowaniem plandéw
urzadzania lasu, operatow siedliskowych oraz opracowan fitosocjologicznych,

2. inicjuje procedury zamowienia publicznego na prace urzadzeniowe, udzial w ich
przygotowaniu 1 prowadzeniu,

3. prowadzi postgpowania w sprawie strategicznej oceny oddzialtywania planow
urzadzania lasu 1 aneks6w na srodowisko 1 obszary Natura 2000,

4. kontroluje jako$¢ 1 odbiera zlecane prace zwigzane z wykonywaniem planu urzadzenia

lasu, opracowan siedliskowych, fitosocjologicznych,

organizuje narady i komisje w toku prac urzadzeniowych,

przygotowuje projekty planow urzadzenia lasu do zatwierdzenia,

organizuje 1 nadzoruje przekazywanie planéw urzadzenia lasu do nadles$nictw,

nadzoruje przenoszenie informacji pomiedzy planem urzadzenia lasu dla nadlesnictwa

1 SILP,

9. planuje, analizuje 1 ewidencjonuje koszty prac urzadzeniowych,

10. nadzoruje aktualizacje stanu lasu w SILP w zakresie opisow taksacyjnych,

11. monitoruje stany zasobow lesnych,

12. prowadzi sprawy dotyczace banku danych o lasach,

13. prowadzi sprawy 1 bierze udziat w pracach zwigzanych z inwentaryzacja
wielkoobszarowa,

14. przygotowuje wnioskOw o uznanie lasu za ochronny oraz pozbawianie lasoéw charakteru
ochronnego,

15. prowadzi rejestr plandw urzadzenia lasu oraz opracowan siedliskowych,

16. prowadzi sktadnice¢ i udostgpnia opracowania urzadzeniowe oraz mapy,

17. nadzoruje dziatalno$¢ nadlesnictw w zakresie realizacji etatéw cie¢ uzytkéw gtownych
okreslonych w planach urzadzenia lasu, dokonuje analiz w tym zakresie,

18. nadzoruje prawidtowo$¢ planowania 1 realizacje rocznego rozmiaru ci¢¢ dla RDLP,

19. prowadzi sprawozdawczo$¢ i1 sporzadza analizy z zakresu urzadzania lasu.

® =N
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§ 36.

Wydzial Infrastruktury LesSnej [ZB]

Do zadan Wydzialu nalezy prowadzenie spraw, koordynowanie oraz nadzorowanie
dziatalno$ci RDLP i jednostek organizacyjnych w zakresie: planu naktadéw na $rodki trwate i
planu remontow, wspotpracy z samorzadami w zakresie wspolnych przedsigwzigc drogowych,
budownictwa ogo6lnego, drogowego, elektroenergetyki, nowych technologii wykonania robot,
transportu, gospodarki $rodkami trwatymi, podsystemu Infrastruktura w SILP 1 SILPWeb w
zakresie infrastruktury, ubezpieczen TUW Cuprum. Ponadto do zadan Wydziatu nalezy
prowadzenie spraw, koordynowanie oraz nadzorowanie dziatalnosci RDLP i jednostek
organizacyjnych w zakresie: projektow rozwojowych, programéw wspotfinansowanych ze
srodkdw zewnetrznych oraz zadan zwigzanych z gospodarka wodna, a takze udzielanie
zamoOwien publicznych.

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1. opiniowanie i ocena planéw inwestycji 1 remontoéw oraz utrzymania $rodkow trwatych
nadlesnictw 1 zakladow,

2. koordynacja spraw dot. zadan inwestycyjnych finansowanych z FL 1 amortyzacji
scentralizowanej,

3. koordynowanie dziatan, zbieranie zapotrzebowania oraz udzielanie pomocy Ww
zaopatrywaniu podlegtych nadlesnictw w maszyny i1 urzadzenia, ocena zamierzen w tym
zakresie,

4. koordynacja zakupdéw, wykonawstwa 1 rozliczania zadan nadzorowanych przez Wydziat,
dotowanych w jednostkach organizacyjnych ze srodkéw zewngtrznych,

5. koordynowanie oraz nadzorowanie dzialalnosci jednostek organizacyjnych w zakresie
realizacji wspdlnych przedsiewzi¢¢ drogowych z jednostkami samorzadu terytorialnego,

6. prowadzenie nadzoru zaktadow LP w zakresie ustug budowlanych §wiadczonych na rzecz
jednostek,

7. udzielanie doradztwa technicznego, koordynowanie oraz nadzorowanie dzialalnos$ci
jednostek organizacyjnych w sprawach dotyczacych przygotowania dokumentacji
projektowej, realizacji zadan, odbiorow, rozliczen robdt budowlanych i utrzymania
infrastruktury le$nej poprzez:

a) zbieranie informacji, rozpoznanie terenowe, koordynacje dziatan jednostek,

b) oceny stanu technicznego obiektow, opiniowanie dokumentacji technicznej oraz
kosztow zadan,

¢) monitorowanie przebiegu realizacji, odbioréw i rozliczen robot,

d) sprawowanie bezposredniego nadzoru inwestorskiego nad realizacjg zadan jednostek
na ich wniosek i za zgoda Dyrektora,

e) doradztwo techniczne w zakresie wyboru rozwigzan technicznych,

f) wdrazanie nowych rozwigzan technicznych,

g) kontrole procesow inwestycyjnych i1 remontowych.

8. sporzadzanie analiz z przebiegu realizacji inwestycji 1 remontdw w jednostkach
organizacyjnych,

9. nadzér i1 kontrola dziatalnosci inwestycyjnej 1 remontowej w RDLP 1 jednostkach
organizacyjnych w zakresie branzowych robdt elektroenergetycznych teletechnicznych,
wraz z weryfikacja dokumentacji,

10. opracowanie planow dotyczacych obiektow RDLP w zakresie nakladow inwestycyjnych,
kosztoéw remontow,

11. koordynacja i nadzér w zakresie dysponowania srodkami na planowane zadania w zakresie
wspolnych przedsiewzig¢ jednostek organizacyjnych,

12. organizowanie i udziat w pracach komisji przeprowadzajacej przeglady stanu technicznego
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obiektow budowlanych, bedacych pod zarzagdem RDLP,

13. prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem, wykonawstwem, nadzorowaniem i
rozliczaniem robdt budowlano — montazowych (w ramach zadan inwestycyjnych i1
remontowych) w obiektach bedacych pod zarzadem RDLP,

14. wdrazanie nowoczesnych technik, rozwigzan i technologii pracy w podlegtych jednostkach
organizacyjnych, w tym wynikajacych z projektow rozwojowych przypisanych do
realizacji przez wydziat,

15. analiza wykorzystania maszyn i urzadzen bedacych na stanie jednostki,

16. koordynowanie dzialan na rzecz zagospodarowywania lub zbywania zbgdnych urzadzen
1 maszyn innym jednostkom lub podmiotom gospodarczym,

17. analizowanie wnioskéw o uznanie §rodkéw trwalych za zbedne 1 zatatwianie spraw z tym
zwigzanych, wraz z opiniowaniem likwidacji budynkéw 1 budowli,

18. nadzér nad gospodarka transportowa podlegtych jednostek,

19. koordynowanie likwidacji szkod w zakresie ubezpieczenia TUW Cuprum,

20. wspotpraca z Wydziatem Zarzadzania Zasobami Le$nymi przy sprzedazy lokali
mieszkalnych przez jednostki organizacyjne,

21. prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych ze szkoleniem, doradztwem podsystemu
Infrastruktura SILP i SILPWeb w zakresie infrastruktury, wsparcie merytoryczne
pracownikow RDLP i jednostek organizacyjnych w tym zakresie,

22. wdrazanie we wspotpracy z Wydziatem Rzecznika Prasowego w RDLP 1 podlegtych
jednostkach rozwigzan architektonicznych stuzgcych zapewnieniu dostgpnosci osobom ze
szczeg6lnymi potrzebami.

W zakresie realizacji projektow rozwojowych na poziomie regionalnym i lokalnym:

1. wspottworzenie 1 wdrazanie metodyki zarzadzania projektami rozwojowymi w RDLP i1
jednostkach organizacyjnych, we wspotpracy z Wydzialem Koordynacji Projektow
Rozwojowych i Nadzoru Wiascicielskiego w DGLP oraz

2. doradztwo 1 wsparcie w tworzeniu dokumentacji aplikacyjnej dla projektéw rozwojowych,

3. wprowadzanie informacji o inicjatywach projektowych w dedykowanym systemie
informatycznym,

4. informowanie jednostek organizacyjnych o mozliwo$ci uczestniczenia w projektach
rozwojowych oraz nadzor w zakresie naboru wnioskow,

5. weryfikowanie wnioskow aplikacyjnych jednostek organizacyjnych pod wzgledem
zgodnosci z zatozeniami rzeczowo-finansowymi projektow rozwojowych,

6. sporzadzanie zestawien zbiorczych dotyczacych zaawansowania realizacji projektow
rozwojowych w jednostkach organizacyjnych na polecenie DGLP lub Dyrektora RDLP,

7. wspotpracowanie z wydziatami merytorycznymi w zakresie realizacji zakresu rzeczowego,
obowigzujacego w RDLP 1 w jednostkach organizacyjnych,

8. sporzadzenie cyklicznych sprawozdan z realizacji zadan rzeczowo-finansowych objetych
projektami rozwojowymi na podstawie informacji przygotowanych przez kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz weryfikacja wykonania zadan na gruncie,

9. weryfikacja i1 opiniowanie wnioskOw o wyrazenie zgody na dokonanie zmian w zakresie
rzeczowo-finansowym projektow rozwojowych,

10. wspolpraca z Wydzialami merytorycznymi w zakresie tworzenia planéw finansowych
RDLP i jednostek organizacyjnych w ramach realizowanych projektow rozwojowych,

11.nadz6r nad wykonaniem zatozen Planu finansowo-gospodarczego w zakresie projektow
rozwojowych,

12.wspolpraca z Wydzialem Koordynacji Projektow Rozwojowych 1 Nadzoru
Wiascicielskieto w DGLP 1 innymi koordynatorami regionalnymi w zakresie koniecznym
do wiasciwej realizacji projektéw rozwojowych,

13. wspottworzenie bazy dobrych praktyk projektowych.
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W zakresie koordynacji wdrazania projektow realizowanych ze sSrodkow zewnetrznych:

1.
2.

W

udziat w tworzeniu programow operacyjnych na poziomie regionalnym,

udziat w konsultacjach dotyczacych zakresu odzialywania programow operacyjnych oraz
zbioru beneficjentow srodkoOw zewnetrznych,

rozpoznawanie potencjalnych mozliwos$ci uzyskania srodkdéw ze zrodet zewnetrznych na
dofinansowanie zadan i projektéw, zgloszonych przez jednostki organizacyjne lub
komorki organizacyjne RDLP,

tworzenie wniosko6w o Dofinansowanie zadan i1 przedsigwzi¢¢ na wniosek komorek
RDLP,

prowadzenie procesu aplikacji o $rodki pochodzace ze zrodet zewnetrznych na zadania
zgloszone przez komorki RDLP,

wspolpraca z wydzialem whasciwym ds. ksiegowosci oraz wydzialami merytorycznymi w
zakresie rozliczania zadan realizowanych z udziatem dotacji,

prowadzenie ewidencji 1 sprawozdawczosci z zakresu wykorzystania $rodkow
zewngtrznych,

prowadzenie ewidencji uzyskanych przez jednostki organizacyjne srodkéw zewnetrznych
oraz zobowiazan z tego tytutu i sptat,

koordynowanie, pomoc i doradztwo oraz nadzor nad pozyskiwaniem, wykorzystaniem
i rozliczaniem $rodkéw pomocowych przez jednostki organizacyjne.

zakresie projektow kompleksowych utworzonych na poziomie DGLP,

wspolfinansowanych ze Srodkéw zewnetrznych:

1.

koordynowanie procesu zgloszen zadan projektowych planowanych do realizacji przez
jednostki organizacyjne,

kontrola poszczegdlnych etapow dziatan majacych na celu realizacj¢ zgltoszonych zadan
1 osiggniecie zatozonego celu projektowego,

. kontrola finansowo — merytoryczna wydatkow poniesionych na realizacje poszczeg6lnych

zadan w korespondencji z Planem Finansowo — Gospodarczym RDLP,

kontrolowanie, weryfikacja i akceptacja dokumentacji powstajacej w toku realizacji zadan
projektowych wspdtfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

kontrolowanie (na gruncie) efektow realizacji zadan projektowych oraz ocena osiggni¢tych
celow,

nadzor na wykonaniem zakresu rzeczowego projektow na poziomie regionalnym,
weryfikacja wniosk6w o rezygnacje z wykonania zadan oraz wskazywanie zadan
kompensacyjnych,

tworzenie 1 aktualizacja harmonogramow funkcjonujacych w poszczegdlnych projektach,
nadzor na terminowg realizacja poszczegdlnych etapéw projektow, weryfikacja wnioskow
jednostek organizacyjnych o zmiang obowigzujacych terminéw,

nadzor nad zgodno$cia podejmowanych dziatan i wydatkowania $rodkoéw finansowych
z wytycznymi instytucji kontrolujacych realizacje¢ programow dofinansowanych ze
srodkow zewnetrznych takich jak np.: Ministerstwo Srodowiska, Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego, Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Centrum
Koordynacji Projektow Srodowiskowych,

10.kontrola 1 weryfikacja wnioskéw jednostek organizacyjnych o przydzielenie $rodkow

z rezerwy Funduszu Les$nego na realizacje¢ zadan niezbgdnych do wykonania w celu
osiggniecia celow projektowych,

11.nadzér na wykorzystaniem i rozliczeniem $rodkow przydzielonych z Funduszu Le$nego,

niezbednych do pozyskania w celu zrealizowania zgtoszonych zadan dofinansowanych ze
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srodkow zewnetrznych,

12. wspotpraca z CKPS i innymi koordynatorami regionalnymi w zakresie koniecznym do

wlasciwej realizacji projektow kompleksowych.

W zakresie zadan zwigzanych z gospodarka wodna:

1.
2.

3.

9]

doradztwo w zakresie interpretacji i wdrazania zapisoOw ustawy ,,Prawo wodne”,
weryfikacja projektéw technicznych sporzadzonych w celu realizacji przedsiewzigé
zwigzanych z gospodarowaniem zasobami wodnymi w jednostkach organizacyjnych,
opiniowanie projektow decyzji zwigzanych realizacja przedsigwzig¢ wodno-
melioracyjnych,

. nadzér nad wlasciwg realizacjg zadan z zakresu gospodarki wodnej, w tym programow

Matej Retencji Nizinnej, Matej Retencji Gorskiej,

nadzér nad biezaca eksploatacja 1 konserwacjg urzadzen wodnych,

doradztwo w zakresie prowadzenia postgpowan zwigzanych z natozeniem na jednostki
organizacyjne obowigzku uiszczania optat za ustugi wodne,

prowadzenie ewidencji w zakresie wysokosci i rodzajow optat za ustugi wodne,

. sporzadzanie cyklicznych sprawozdan z przebiegu postgpowan w zakresie optat za ustugi

wodne.

W zakresie udzielania zamowien publicznych, do zadan Wydzialu nalezy w szczego6lnosci:

1.

przeprowadzanie procedury udzielania zamowien publicznych w zakresie okreslonym
regulacjami wewngetrznymi RDLP oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
udzielanie niezbednej pomocy merytorycznej w zakresie zamowien publicznych
wszystkim pracownikom RDLP oraz pracownikom jednostek organizacyjnych,
sprawowanie audytu 1 nadzoru w zakresie zamoOwien publicznych nad komodrkami
organizacyjnymi RDLP oraz nad jednostkami organizacyjnymi w ramach udzielonych
uprawnien,

opracowywanie programow szkolen oraz organizowanie szkolen z zakresu zamowien
publicznych dla wszystkich pracownikéw RDLP oraz jednostek organizacyjnych,
sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych,
opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych w zakresie zamowien
publicznych oraz dbanie o ich aktualno$¢ i zgodno$¢ z obowigzujacymi regulacjami
wewngtrznymi 1 obowigzujgcymi przepisami prawa,

przygotowywanie propozycji pism i odpowiedzi do Prezesa UZP i KIO zgodnie z
obowigzujacym przepisami prawa i wewnetrznymi regulacjami RDLP,

sporzadzanie planu zamdéwien publicznych dla RDLP,

. analiza funkcjonowania systemu zaméwien publicznych w RDLP oraz w jednostkach

organizacyjnych,

10.prowadzenie w SILP ewidencji umoéw oraz monitorowanie w SILP ewidencji realizacji

umow dotyczacych zaméwien publicznych biura RDLP.

W zakresie gospodarki mieszkaniowej:
1.nadzor 1 realizacja zadan Dyrektora zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych przez
jednostki organizacyjne we wspotpracy z Wydzialem Zarzadzania Zasobami Le$nymi,
2.przygotowywanie zgoéd Dyrektora dla nadle$niczych na wynajem lokali mieszkalnych,
budynkéw gospodarczych i garazy pozostajacych w zarzadzie nadlesnictw,
3.przygotowanie wykazu lokali oraz gruntow z budynkami mieszkalnymi w budowie
przeznaczonych do sprzedazy,
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4. nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych ze sporzadzaniem i dokonywaniem zmian
w wykazach lokali zb¢dnych i niezbednych w jednostkach organizacyjnych we wspolpracy z
Wydziatem Zarzadzania Zasobami Lesnymi,

5. prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza mieszkan zaktadowych.

§ 37.

Wydzial Ksiegowosci [EK]
Wydzialem Ksiggowosci kieruje Gtowny Ksiggowy. Do zadan Wydziatu Ksiggowosci nalezy
prowadzenie rachunkowos$ci RDLP, rozliczen finansowych 1podatkowych RDLP,
prowadzenie spraw socjalnych, nadzorowanie jednostek organizacyjnych w zakresie ewidencji
ksiggowe;j.
W szczegblnosci do zadan wydziatu nalezy:
1. prowadzenie rachunkowosci RDLP zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowos$ci oraz
Planem Kont PGL LP,
2. prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdawczosci
finansowej RDLP,
3. kontrola formalno — rachunkowa dowodéw ksiggowych i ich rejestracja w urzadzeniach
ksiggowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,
4. wspodlpraca z wydzialem wlasciwym ds. analiz i planowania w zakresie prowadzenia spraw
zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem jednostek organizacyjnych RDLP,
5. koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych RDLP, wycena
1 rozliczanie wynikow inwentaryzacji,
6. prowadzenie spraw 1 terminowe rozliczenia z tytulu podatkow, skladek ubezpieczen
spotecznych, majatkowych, PFRON, itp.,
7. prowadzenie spraw z zakresu pozyczek na zakup samochoddéw prywatnych uzywanych do
celow stuzbowych,
8. wspotpraca z komorkami merytorycznymi w zakresie ubezpieczen majatkowych,
9. prowadzenie spraw zwigzanych =z obslugg finansowo — ksiggowa RDLP,
a w szczegolnosci:
a) naliczanie wynagrodzen pracownikéw RDLP oraz potracanie podatku dochodowego
od o0sob fizycznych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne,
b) naliczanie zasitkow rodzinnych, chorobowych, opiekunczych, wychowawczych,
macierzynskich, itp.,
c) prowadzenie rozliczen z budzetem 1 ZUS,
d) obstuga kasowa,
14. organizowanie i sprawowanie kontroli wewngtrznej dokumentéw finansowo — ksiggowych
w RDLP,
15. opracowywanie Regulaminu Kontroli Wewnetrznej, zasad obiegu dokumentow
1 dokumentowania operacji gospodarczych,
16. realizowanie biezacych ptatnosci, w tym réwniez zobowigzan wobec jednostek
organizacyjnych w ramach rozrachunkéw wewnatrzbranzowych,
17. prowadzenie 1 biezaca kontrola rozliczen jednostek organizacyjnych z zadan
finansowanych z zrédet zewnetrznych rozliczanych przez RDLP,
18. $ledzenie zmian w przepisach podatkowych oraz inicjowanie dziatan majacych na celu
prawidtowos$¢ ich stosowania w jednostkach organizacyjnych,
19. realizacja polityki LP z zakresu ubezpieczenia jednostek oraz prowadzenie rocznego
rozliczenia sktadek wptaconych ubezpieczycielowi przez jednostki organizacyjne,
20. windykacja nalezno$ci 1 sptata zobowigzan RDLP wobec dostawcow, windykacja
naleznos$ci z tytutu decyzji o wylaczeniu gruntow z produkc;ji,
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21. prowadzenie spraw dotyczacych postepowan uktadowych oraz ugodowych dotyczacych
naleznosci przeterminowanych w jednostkach organizacyjnych,

22. opiniowanie wnioskOw 1 przygotowanie decyzji Dyrektora w zakresie udzielania ulg oraz
umarzania naleznosci,

23. sporzadzanie biezacych i rocznych sprawozdan finansowych, akceptacja w SILP Web oraz
nadzor nad jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,

24. typowanie jednostek organizacyjnych, ktorych sprawozdanie finansowe majg podlegac
obowigzkowi badania, opiniowanie wnioskow kierownikéw jednostek w sprawie
akceptacji przez Dyrektora wyboru audytora do badania sprawozdan finansowych,

25. koordynowanie i wspomaganie jednostek organizacyjnych w zakresie sktadania wnioskow
poprzez Portal Interpretacji Prawnych 1 Podatkowych,

26. prowadzenie ewidencji 1 nadzoru nad wydatkowaniem przez jednostki organizacyjne
srodkow z podziatu wyniku na cele spoleczno — uzyteczne wskazane przez Dyrektora,

27. obstuga PPK w  zakresie =~ wprowadzania  skladnikéw  statych  dla
pracownikow/zleceniobiorcoOw bedacych uczestnikami PPK. Naliczania
i rozliczanie sktadek na PPK oraz aktualizacja zmian w sktadnikach stalych na podstawie
raportow generowanych w SILPWeb jak rowniez przekazywanie sktadek do instytucji
finansowe;.

28. weryfikacja danych w SILPWeb zgodnie z wlasciwoscig wydziatu w zakresie ,,Absencje 1
Delegacje”, w tym delegacji/wyjs¢ (wyjazdoéw) realizowanie w kontroli formalno —
rachunkowej na etapie rozliczenia kosztow delegacji/zwrotu kosztow oraz transfer w
ramach modutu SILPWeb oraz SILP znakowego A-term

§ 38.

Wydzial Gospodarki Drewnem — w ramach Wydziatlu stanowisko pracy Brakarza
Regionalnego [ED]

Wydziat Gospodarki Drewnem koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢ jednostek organizacyjnych
w zakresie szacunkow brakarskich, gospodarki drewnem, polityki cenowej 1 marketingowej
z zachowaniem racjonalnego wykorzystania surowca drzewnego. Prowadzi sprawy zwigzane z
brakarstwem, normalizacja, realizacjag umoéw oraz zabezpieczeniem interesu Skarbu Panstwa
w handlu drewnem.

Do zadan wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1. wdrazanie w jednostkach organizacyjnych obowigzujacych zasad sprzedazy drewna,

2. obstuga Portalu Lesno — Drzewnego oraz aplikacji ,,e-drewno” w zakresie przewidzianym
dla RDLP w obowiazujacych zarzadzeniach Dyrektora Generalnego,

3. zestawianie wynikow szacunkow brakarskich, analiza planu pozyskania 1 sprzedazy
drewna oraz opracowywanie bilansu jego sprzedazy w poszczegdlnych segmentach rynku
drzewnego,

4. koordynacja dziatan stuzb marketingowych jednostek organizacyjnych,

5. koordynacja polityki cenowej w skali RDLP,

6. prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z sortymentacja i klasyfikacja surowca
drzewnego,

7. organizowanie aukcji 1 submisji drewna specjalnego przeznaczenia,

8. prowadzenie dziatan majacych na celu zabezpieczenie interesu Skarbu Panstwa w handlu
drewnem,

9. wspoéldzialanie z komorka wihasciwg ds. ksiegowosci w zakresie ustalania sposobow
postepowania wobec dluznikéw RDLP oraz windykacji naleznos$ci za drewno,

10. wspoOlpraca z komorka wlasciwg ds. urzadzania lasu w zakresie ustalania wielkosci
rocznego rozmiaru pozyskania grubizny,

11. opracowywanie biezacych 1 okresowych informacji oraz analiz z realizacji pozyskania
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1 sprzedazy drewna, cen i naleznosci,

12. analiza wielkosci i struktury podazy drewna na terenie RDLP pod katem wykorzystania
przyrodniczych 1technicznych mozliwosci  produkcyjnych, przy  wspotpracy
z odpowiednimi komdrkami RDLP i nadle$nictwami,

13. monitorowanie poszczegdlnych branz rynku drzewnego pod katem biezacych
1 perspektywicznych potrzeb surowcowych, cen i kondycji finansowej,

14. opracowywanie planow zagospodarowania nadwyzek surowca drzewnego w przypadku
klesk zywiotowych, stanu sity wyzszej i z innych przyczyn oraz podejmowanie dziatan
interwencyjnych w celu likwidowania zatoréw w sprzedazy drewna,

15. organizowanie szkolen, narad i kurséw zwigzanych z gospodarka drewnem,

16.nadzor nad sporzadzaniem przez jednostki organizacyjne sprawozdan i ich akceptacja na
poziomie RDLP w SILPWeb.

Stanowisko pracy Brakarza Regionalnego:
1. W ramach Wydziatu Gospodarki Drewnem dziata czteroosobowe stanowisko Brakarza
Regionalnego.
2. Ustala si¢ cztery obwody nadzorcze:
a. Obwod Borow Dolnoslaskich (nadlesnictwa: Legnica, Przemkow, Chocianéw,
Swictoszow, Bolestawiec, Wegliniec, Ruszéw, Glogdw,)
b. Obwdd Sudecki (nadle$nictwa: Piensk, Swieradow, Lwowek Slaski, Szklarska
Porgba, Sniezka, Kamienna Gora, Watbrzych, Jawor, Ztotoryja)
c. Obwodd Wroctawski (nadlesnictwa: Lubin, Woléw, Miekinia, Oleénica Sl.,
Zmigrod, Milicz, Oborniki S1., Swidnica)
d. Obwod Ktodzki (nadlesnictwa: Henrykow, Jugéw, Bardo Slqskie, Zdroje,
Bystrzyca Klodzka, Miedzylesie, Ladek Zdrgj, Otawa).
a)
Szczegdlowy opis stanowiska brakarza regionalnego, w tym wymagania formalne oraz zakres
obowigzkow 1 sposob ich wypelniania zawarty jest w Zarzadzeniu Nr 35 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 10 pazdziernika 2017 roku w sprawie stanowiska
pracy brakarza regionalnego w regionalnych dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz
doskonalenia zawodowego pracownikoéw tworzacych stuzbe brakarskg w Lasach Panstwowych
(ZD.7603.3.2017).

§ 39.

Wydzial Administracji [EA]

Do zadan wydzialu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg kancelaryjng

1 administrowaniem majatkiem RDLP, w tym pomieszczeniami i $rodkami transportowymi,

zaopatrywaniem pracownikoOw w materiaty biurowe, srodki techniczne (z wylaczeniem sprzetu

komputerowego i1 oprogramowania) i umundurowanie.

W szczegblnosci do zadan wydziatu nalezy:

1. ustalanie potrzeb 1 sporzadzanie projektu planu wydatkow administracyjno —
gospodarczych RDLP oraz biezaca realizacja ustalonych zadan,

2. administrowanie majatkiem RDLP, w tym wyposazeniem pomieszczen biurowych
w niezbedny sprzet, urzadzenia, materialy biurowe, $rodki lacznos$ci, itp., a takze
wykonanie drobnych napraw konserwatorskich pomieszczen,

3. prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem i konserwacja
budynkow, lokali i pomieszczen, budowli, maszyn, urzadzen i1 $rodkow transportowych
bedacych w zarzadzie RDLP.

4. prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych gospodarki lokalowej 1 mieszkaniowe;,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.
32.

tacznie z optatami czynszowymi, ubezpieczeniowymi i podatkowymi,

prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych ubezpieczenia majatku i dziatalno$ci RDLP,
przygotowywanie umow najmu, naliczanie uzytkownikom czynszu i optat wynikajacych
zumOw najmu mieszkan zakladowych, a takze z tytulu najmu innych lokali, garazy
1 pomieszczen,

przygotowywanie umow na mieszkania dla nadlesniczych,

sporzadzanie sprawozdan o zasobach mieszkaniowych RDLP

prowadzenie 1 odnawianie umow oraz wspoOtpraca z przedsigbiorstwami ustug
komunalnych (woda, kanalizacja, co, $mieci),

rozliczanie rachunkéw, w tym prowadzenie rozliczen rocznych, za wszelkie ustugi
komunalne oraz obcigzanie tymi Kkosztami zainteresowanych oraz wspoOlnoty
mieszkaniowe,

czynny udzial oraz reprezentowanie interesow RDLP w zebraniach wspdlnot
mieszkaniowych, w szczegolnos$ci przy sporzadzaniu rocznych planéw gospodarczych,
oraz monitorowanie ich realizacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem RDLP we wspolnotach mieszkaniowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z telekomunikacjg (umowy z operatorami stacjonarnymi
1 komorkowymi) oraz prowadzenie systemu bilingowego w telefonii IP,

zabezpieczenie pomieszczen wyposazonych w komputery przed nieuprawnionym
dostgpem do komputerdéw, sprzetu informatycznego i sieci przesylowych z danymi,
uczestniczenie w przejmowaniu 1 przekazywaniu wszystkich sktadnikow majatkowych
oraz prowadzenie ewidencji tych sktadnikoéw majatku biura RDLP w SILP w module
Infrastruktura,

zabezpieczenie biezacych potrzeb RDLP w zakresie powielania i drukowania niezbednych
materialow,

prowadzenie archiwum zaktadowego, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
zasadami,

wdrazanie, koordynowanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji
archiwalnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt,

zatatwianie pieczeci urzgdowych i ich ewidencja,

zaopatrywanie pracownikow RDLP w umundurowanie, zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami,

obstuga techniczno — gospodarcza narad, konferencji i szkolen,

nadzor nad prawidtowg praca urzadzen technicznych w RDLP, ich konserwacja i naprawa,
koordynowanie spraw organizacyjnych 1 innych z zakresu technicznego funkcjonowania
RDLP,

zakupy materiatow, sprzgtu 1 uslug na potrzeby RDLP (z wyjatkiem sprzetu
komputerowego 1oprogramowania) oraz prowadzenie ich ewidencji zwigzanej
z wymogami ustawy o zamowieniach publicznych,

sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci i optat za korzystanie ze srodowiska,
prowadzenie gospodarki samochodowej oraz wystawianie, rozliczanie 1 kontrola
merytoryczna kart samochodéw stuzbowych KSO,

koordynowanie racjonalnego wykorzystania samochodow stluzbowych 1 prywatnych
w celu odbycia podrézy stuzbowej,

prowadzenie ewidencji napraw samochodow stuzbowych, kart drogowych w SILP,
czuwanie nad terminowym przeprowadzaniem okresowych przegladow pojazdow oraz ich
ubezpieczeniem,

przygotowanie posiedzen i narad oraz innych spotkan w Sali Konferencyjnej (organizacja
poczestunku dla gosci itp.),

dokonywanie zakupow materiatléw eksploatacyjnych do samochodéw stuzbowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem pokoi goscinnych RDLP,
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33. nadzor nad pracami porzadkowymi i konserwatorskimi,

35. koordynowanie spraw zwigzanych z obstuga BHP RDLP, realizowang w ramach ustugi
w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami i ustawag BHP oraz zgodnie z zakresem
przedmiotowym tej ushugi, w tym w szczegdlnosci wspotpraca ze stuzbami BHP oraz
ewidencjowanie w SILP przynaleznych i wydawanych sortoéw bhp,

36. koordynowanie spraw zwigzanych z EZD w RDLP, pelnienie w RDLP funkcji
Koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz nadzor nad jednostkami organizacyjnymi w
zakresie szkolen, wdrazania i eksploatacji EZD.

W zakresie funkcjonowania Sekretariatu Dyrektora i Kancelarii:

Sekretariat Dyrektora prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z obstuga Dyrektora i Zastepcy
Dyrektora ds. Gospodarki Lesnej oraz Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomicznych,
a w szczegolnosci:
1. Rejestracja we wskazanym systemie kancelaryjnym 1 rozdzielanie korespondencji
elektronicznej Dyrektora oraz Zastepcow Dyrektora,
2. przepisywanie pism zleconych przez przetozonego,
3. opracowywanie korespondencji w zakresie spraw organizacyjno — administracyjnych,
4. obstugiwanie telefaksu i innych §rodkéw komunikacyjnych- przyjmowanie i nadawanie
pism oraz obstuga skanera.
5. wspolpraca z Dyrektorem 1 Zastgpca Dyrektora ds. Gospodarki Les$nej w zakresie:
a. wspodlnego ustalania z kazdym z dyrektorow codziennego planu pracy,
b. ustalania tygodniowego planu pracy,
c. prowadzenia terminarza zajec,
d. przygotowywania podrézy stuzbowych,
6. obstugi interesantow.

Kancelaria prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z przyjmowaniem i1 wysylaniem
korespondencji, a w szczegdlnosci:
1. odbidr korespondencji biezacej
2. rejestracja w EZD korespondencji przychodzacej oraz elektronicznej, rozdziat czasopism
do odpowiednich komorek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych,
3. zamawianie, wysylka i przyjmowanie poczty kurierskiej.

§ 40.

Wydzial Analiz i Planowania [EP]
Wydzial Analiz i Planowania prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i
realizacjg planu finansowo-gospodarczego.
W zakresie analiz i planowania, do zadan Wydzialu nalezy w szczego6lnosci:
1. koordynacja i nadzo6r nad sporzadzaniem i realizacja planéw finansowo-gospodarczych
w RDLP i jednostkach organizacyjnych
2. opracowywanie wytycznych do planow, sporzadzanie analiz i korekt planow
finansowo-gospodarczych RDLP i jednostek organizacyjnych,
3. sporzadzenie zbiorczego planu finansowo — gospodarczego dla RDLP i jednostek
organizacyjnych,
4. koordynacja i nadzor nad sprawozdawczos$cia, kredytowaniem i finansowaniem RDLP
i jednostek organizacyjnych,
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10.

11.

12.

13.

opracowywanie jednolitego systemu wskaznikow ekonomicznych dla wszystkich

jednostek organizacyjnych,

opracowywanie dla RDLP oraz jednostek organizacyjnych plandéw zatrudnienia i

srodkow na wynagrodzenia, kontrolowanie wykonania tych planow i gospodarki

srodkami na wynagrodzenia,

opracowywanie jednolitej metody planowania $rodkéw z funduszu lesnego dla

nadle$nictw w ramach:

a) doptaty z funduszu le$nego z tytutu wyréwnywania niedoboréw powstatych przy
realizacji zadan gospodarki le$nej oraz zadan dotyczacych administracji publiczne;j
w zakresie lesnictwa,

b) ustalania wskaznika odpisu podstawowego na fundusz lesny,

opracowywanie analiz i wnioskéw w zakresie:

a) realizacji zadan wynikajacych z planow finansowo — gospodarczych realizowanych
przez jednostki organizacyjne wraz z sygnalizowaniem zagrozen w tym zakresie,

b) uzyskiwania efektywnosci dziatalnos$ci finansowo — gospodarczej w jednostkach
organizacyjnych,

c) prognozowania ksztattowania si¢ sytuacji ekonomiczno — finansowej jednostek
organizacyjnych,

d) realizacji planu wynagrodzen 1 zatrudnienia,

przygotowywanie wnioskow 1 wprowadzanie zmian do planu finansowo -

gospodarczego RDLP oraz prowadzenie ewidencji wplywajacych wnioskéw z

nadles$nictw o zmiang¢ planowanych zadan finansowo — gospodarczych,

koordynowanie prac dotyczacych wewnatrzinstytucjonalnego badania wyniku

finansowego jednostek organizacyjnych oraz monitorowanie prac nad ustaleniem i

ewidencjonowaniem wartosci niewykonanych zadan rzeczowych z zakresu dziatalnosci

podstawowej nadlesnictw,

opracowywanie wieloletnich planow finansowo — gospodarczych biura RDLP i

jednostek organizacyjnych oraz ewentualna ich korekta,

organizowanie obiegu danych statystycznych z uwzglednieniem nadzoru nad danymi

w SILPWeb w zakresie:

a) nadzoru nad procesem pobierania 1 przechowywania w SILP Web danych
stanowigcych podstawe do sporzadzania sprawozdan,

b) udostepniania danych komorkom organizacyjnym w formie gotowych raportow
generowanych w programach okre$lonych przez DGLP i od§wiezanych z okre$long
czestotliwos$cig oraz prowadzenie prac analitycznych w oparciu o te raporty,

c) zatwierdzania w SILP Web danych sprawdzonych przez merytoryczne wydziaty
raportow stanowigcych sprawozdania w terminach ustalonych przez DGLP,

d) okreslania sposobu testowania nowych raportow udostepnionych w SILPWeb,

kontrolowanie obiegu danych statystycznych z uwzglednieniem nadzoru nad danymi

w Business Objects w zakresie:

a) nadzoru nad procesem pobierania 1 przechowywania raportow w folderach
publicznych na Centralnym i Lokalnym Systemie Raportowania,

b) udostgpniania komorkom organizacyjnym w formie gotowych raportow
generowanych w Business Objects oraz prowadzenie prac analitycznych w oparciu
o te raporty,

c) okreslania sposobu testowania nowych raportow udostgpnionych w Business
Objects,

d) przeprowadzanie szkolen z zakresu interfejsu w Business Objects,

e) ustalanie i przeprowadzanie harmonogramu publikacji w Business Objects w ramach
Lokalnego Systemu Raportowania,
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,
25.

26.

opracowywanie — przy udziale innych komorek organizacyjnych — rocznych analiz
gospodarczych,

sporzadzanie biezacych i rocznych sprawozdan z zakresu uzyskanych przychodow,
kosztow i wyniku, zatrudnienia i wynagrodzen, kosztéw utrzymania RDLP,
koordynacja prac przy opracowywaniu materiatow i danych statystycznych na potrzeby
GUS,

prowadzenie comiesi¢cznej sprawozdawczosci LPIO 6 i sprawowanie nadzoru w tym
zakresie nad jednostkami organizacyjnymii RDLP,

koordynowanie wydatkowania i rozliczania srodkoéw funduszu le§nego w ramach doptat
celowych w porozumieniu z wtasciwymi wydziatami merytorycznymi RDLP,

kontrola realizacji wydatkowania $srodkéw na nagrody uznaniowe, motywacyjne i
celowe (kwartalne, roczne i1 dodatkowe) bedace w dyspozycji nadlesniczych,
dyrektorow zaktadoéw oraz Dyrektora,

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem 1 kredytowaniem ptynnosci
finansowej jednostek organizacyjnych RDLP

analizowanie biezacych warunkéw obstugi bankowej oraz kosztow zwigzanych ze
srodkami zlokalizowanymi na kontach bankowych,

opracowanie planu finansowego RDLP i nadz6r nad jego wykonaniem,

wspolpraca ze Stowarzyszeniem Przedsiebiorcow Lesnych oraz zaktadami ustug
le$nych i innymi przedsigbiorcami pracujagcymi w sektorze le§nym,

monitorowanie postepowan przetargowych na ustugi lesne,

analiza wynikéw przetargowych w konteks$cie mozliwo$ci finansowych okreslonych w
planie finansowo gospodarczym m.in. uktad pakietow, aktualny stan, kosztorys, stawki,
wyniki konkurencje oraz danych o strukturze i potencjale wykonawcow

dostarczanie informacji do podejmowania racjonalnych i obiektywnych decyzji
dotyczacych akceptacji wnioskdw dotyczacych przekroczenia warto$ci ofert w
stosunku do wartosci kosztorysowych

§41.

Wydzial Informatyki [EI]

Do podstawowych dzialan wydzialu nalezy organizacja i nadzér nad prawidlowym
funkcjonowaniem technicznym Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP) i
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) na terenie dziatania RDLP.

Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

realizacja kreowanej przez Dyrektora Generalnego polityki informatycznej Lasow
Panstwowych w zakresie prawidlowego funkcjonowania zintegrowanego SILP,
bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych LP i cyberbezpieczenstwa
informatycznego w PGL LP,

zarzadzanie ustugami katalogowymi Active Directory (AD) uzytkownikow
1 komputerow pracujagcymi w sieci WAN LP w galezi RDLP Wroclaw zgodnie
z dokumentem ,,Projektem wuslug katalogowych PGL LP”, tworzonym oraz
aktualizowanym przez ZCI 1 zatwierdzanym przez Naczelnika Wydzialu Informatyki
DGLP,

zarzadzanie kontami pocztowymi na serwerze pocztowym w subdomenie
wroclaw.lasy.gov.pl oraz koordynacja prac zwigzanych z przestrzeganiem zasad
okreslonych w dokumencie ,,Regulamin uzytkowania systemu poczty elektronicznej LP”
tworzonym oraz aktualizowanym przez Zespot ds. Cyberbezpieczenstwa w Wydziale
Informatyki DGLP (ZCI) 1 zatwierdzanym przez Naczelnika Wydzialu Informatyki
DGLP,

konserwacja urzadzen w siecit WAN LP zgodnie z dokumentem ,,Zasady adresacji [P w
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

sieci LP”, tworzonym oraz aktualizowanym przez ZCI i zatwierdzanym przez Naczelnika
Wydziatu Informatyki DGLP,

monitorowanie ruchu w sieci WAN oraz ruchu ,,z” 1 ,,do” Internetu zgodnie
z dokumentem ,,Polityka dla ruchu w sieci WAN LP”, tworzonym oraz aktualizowanym
przez ZCl i zatwierdzanym przez Naczelnika Wydziatu Informatyki DGLP,
koordynacja prac zwigzanych z realizacja bezprzewodowych sieci LAN w jednostkach
organizacyjnych RDLP zgodnie z dokumentem ,Zasady budowy lokalnych sieci
bezprzewodowych w jednostkach PGL LP” tworzonym oraz aktualizowanym przez ZCI
1 zatwierdzanym przez Naczelnika Wydziatu Informatyki DGLP,

zarzadzanie bezposrednim dostgpem do zasobow SILP i EZD w sieci WAN LP oraz
dostgpem zdalnym VPN do wewnetrznych zasobow SILP 1 EZD z sieci Internet za
posrednictwem  szyfrowanych potaczen zgodnie =z zasadami okre§lonymi
w zarzadzeniach Dyrektora Generalnego,

zarzadzanie uzytkownikami z RDLP i z jednostek organizacyjnych w systemie
centralnym (PKI LP) korporacyjna infrastruktura klucza publicznego w zakresie
okreslonym przez administratoréw tego systemu,

zarzadzanie ustugami dla uzytkownikow z RDLP 1 z jednostek organizacyjnych
w systemie centralnym telefonii IP i wideokonferencji, z wylaczeniem systemu
bilingowego, zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzadzeniach Dyrektora Generalnego,
koordynacja w zakresie zagadnien technicznych zwigzanych z funkcjonowaniem
Systemu Informacji Przestrzennej, w tym LMN,

rozpowszechnianie aktualizacji oraz nowych wersji SILP i EZD

organizacja 1 wspotudziat w przeprowadzaniu szkolen dla administratorow SILP 1 EZD z
jednostek organizacyjnych RDLP

obsluga informatyczna szkolen SILP i1 EZD dla pracownikow RDLP i jednostek
organizacyjnych,

koordynacja wspotpracy z instruktorami regionalnymi SILP,

udostegpnianie baz danych SILP i EZD, w tym nadawanie uprawnien i udost¢pnianie baz
danych SILP 1 EZD pracownikom RDLP i instruktorom regionalnym i centralnym SILP,
zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzadzeniach Dyrektora Generalnego,
koordynowanie zgloszen bledow w Systemie Zglaszania Bledow 1 Modyfikacji (SZBM)
w zakresie obstugi probleméw zglaszanych przez pracownikéw RDLP i jednostek
organizacyjnych — petnienie funkcji koordynatora regionalnego SZBM,

nadzor nad:

a) realizacjg zasad bezpieczenstwa 1 cyberbezpieczenstwa zawartych w polityce
bezpieczenstwa w RDLP i w jednostkach organizacyjnych,

b) administrowaniem komputerami typu PC w jednostkach organizacyjnych,

c¢) funkcjonowaniem systemoéw antywirusowych w jednostkach organizacyjnych,

d) eksploatacja rejestratorOw oraz innego sprzetu informatycznego i1 oprogramowania
dedykowanego lesniczym w jednostkach organizacyjnych,

e) administrowaniem innym sprz¢tem komputerowym majagcym wplyw na
funkcjonowanie SILP i EZD, a w szczegodlnosci aktywnymi urzadzeniami sieci
WAN 1 LAN w RDLP i1 w jednostkach organizacyjnych,

f) stosowaniem przepisdw o ochronie praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania w RDLP 1 w jednostkach organizacyjnych, w tym nadzor nad
audytem legalno$ci oprogramowania,

g) procesem instalacji oprogramowania 1 jego aktualizacji w RDLP i w jednostkach
organizacyjnych,

h) procesem administrowania serwerami w jednostkach organizacyjnych,

i) funkcjonowaniem telefonii IP oraz wideokonferencji w RDLP i w jednostkach
organizacyjnych.
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18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

j) procesem administrowania bazami danych w RDLP i1 w jednostkach
organizacyjnych.

administrowanie serwerami RDLP: plikow, antywirusowym, backupowym 1 systemu
bezpieczenstwa $wiadczacymi ustugi na rzecz pracownikow RDLP oraz aktualizacjami
oprogramowania tych serweroéw,

administrowanie komputerami typu PC oraz instalacja oprogramowania na komputerach
pracownikow RDLP i ZOL,

obstuga informatyczna oraz wsparcie w zakresie wykorzystania sprzetu
1 oprogramowania dla pracownikow RDLP 1 ZOL,

tworzenie kopii bezpieczenstwa stacji roboczych 1 serwerow dla zasobow
informatycznych pracownikow RDLP zgodnie z dokumentem ,,Polityka kopii
zapasowych  SILP”, tworzonym oraz aktualizowanym przez Zespdt ds.
Cyberbezpieczenstwa i zatwierdzanym przez Naczelnika Wydziatu Informatyki DGLP,
koordynacja wspolpracy z firmami serwisujagcymi sprzet komputerowy w RDLP,
prowadzenie dokumentacji licencyjnej w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania
w RDLP,

koordynacja w zakresie tworzenia i realizacji planow finansowo- gospodarczych RDLP,
ZOL oraz jednostek podlegtych dotyczacych zadan informatycznych IT,

Scista wspoltpraca z Koordynatorem ds. ochrony danych osobowych — petnienie w RDLP
funkcji  Administratorow ~ Systemu  Informatycznego, odpowiedzialnych za
bezpieczenstwo danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych tj.
nadzor nad przestrzeganiem instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemem
informatycznym shuzacym do przetwarzania danych osobowych,

Scista wspotpraca z komorka odpowiedzialng za przestrzegania tajemnicy
przedsigbiorstwa w RDLP w zakresie danych na urzadzeniach mobilnych - zgoda
kierownika jednostki na wynoszenie sprze¢tu komputerowego oraz szyfrowanie no§nikow
tj. dyskow wewnetrznych 1 zewnetrznych,

Scista wspotpraca z komorka odpowiedzialng za przestrzeganie informacji niejawnych —
petnienie w RDLP funkcji inspektora oraz administratora systemu informatycznego
zgodnie z rozporzadzeniami Prezesa Rady Ministrow w sprawie podstawowych
wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego.

Scista wspotpraca z Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych EZD w RDLP — pelnienie
w RDLP funkcji Administratorow EZD, odpowiedzialnych za administrowanie EZD w
RDLP oraz prowadzenie szkolen dla jednostek podlegtych w zakresie administracji EZD.
wdrazanie we wspotpracy z Wydzialem Promocji 1 Edukacji w RDLP 1 podlegltych
jednostkach rozwigzah technicznych 1 informatycznych stuzacych zapewnieniu
dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami oraz dostepnosci cyfrowej stron
internetowych 1 aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.

ROZDZIAL V1.
Postanowienia koncowe

1. W

§ 42.

sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maj3

zastosowanie obowigzujace przepisy prawa, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych.

2. Sprawy nie uje¢te szczegdtowo w niniejszym regulaminie bgda regulowane w formie
odrgbnych zarzadzen Dyrektora.
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§ 43.

Wszyscy pracownicy RDLP zobowigzani sg zapozna¢ si¢ z tre$cig niniejszego regulaminu.

§ 44.

Wszelkie zmiany do regulaminu wymagaja formy wtasciwej dla jego nadania.

§ 45.

Regulamin sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z tego:
1) jeden egzemplarz dla Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych.
2) jeden egzemplarz dla Wydzialu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.

§ 48.

Dokumenty i akty wewnegtrzne wydane przez Dyrektora na podstawie obowigzujacego
dotychczas regulaminu organizacyjnego, pozostaja w mocy do czasu sporzadzenia
1 wprowadzenia odpowiednich regulacji w oparciu o niniejszy regulamin.

ROZDZIAL VII.
Zalaczniki
§49

1. Schemat organizacyjny biura Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu.
2. Wykaz jednostek organizacyjnych przez RDLP we Wroctawiu.

Zatwierdzam
Tadeusz tozowski
p.o. Dyrektor RDLP we Wroctawiu
/dokument podpisany elektronicznie
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