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Rozdziat I: POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin organizacyjny biura Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Katowicach, zwany

dalej
1.

2.
3.
4.

§ 2.

‘regulaminem” ustala w szczegolnosci:

Zasady funkcjonowania i zadania biura Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w
Katowicach.

Strukture organizacyjna.

Kompetencje pracownikow biura Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych - uprawnienia do
sktadania o$wiadczen woli przez pracownikéw.

Nazwy i zakresy zadan podstawowych komérek organizacyjnych biura Regionalnej

Dyrekcji Lasow Panstwowych.

llekroé w regulaminie jest mowa o:

ogrwWNE

™~

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

BIP — nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informaciji Publicznej.

CSP — Centralny System Planow.

LSR — Lokalny System Raportowania.

CSR — Centralny System Raportowania.

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

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Katowicach.

Dyrektor ZILP — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zaktad Informatyki Laséw
Panstwowych.

EZD — nalezy przez to rozumieé system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego.

GIS — Geographic Information System — nalezy przez to rozumie¢ system informacji
geograficznej.

Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé nadlesnictwa oraz inne jednostki
organizacyjne o zasiegu regionalnym, nadzorowane przez Dyrektora.

Kierownictwie RDLP — nalezy przez to rozumieé Dyrektora, zastepcéw Dyrektora oraz
kierownikéw komérek organizacyjnych RDLP. Przez $ciste kierownictwo nalezy rozumieé
Dyrektora, zastepcow Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego.

Komérce organizacyjnej RDLP — nalezy przez to rozumieé wydziat, zespét lub

stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej RDLP.

Kompetenciji pracownika RDLP — nalezy przez to rozumieé prawo pracownika RDLP do
sktadania o$wiadczer woli w procesie zarzgdzania mieniem RDLP w przypisanym mu
obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub posiadania
petnomocnictw (w tym wynikajgcych z zakresu czynnosci) z zastrzezeniem zachowania
procedur i regut (w tym ograniczen) wynikajgcych z przepiséw prawa lub/oraz ww.
petnomocnictw.

LAN — nalezy przez to rozumiec lokalng sie¢ komputerowa, realizujgcg potgczenia miedzy
komputerami w RDLP i w jednostce organizacyjnej.

Lasach Panstwowych, LP lub PGL LP — nalezy przez to rozumieé¢ Pafnstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe.

LKP — nalezy przez to rozumieé Lesny Kompleks Promocyjny ,Lasy Beskidu Slgskiego”.
Nadzorze w RDLP — nalezy przez to rozumieé nadzorowanie i kontrolowanie przez
Dyrektora, na mocy i w granicach dopuszczonych prawem, podlegtych mu jednostek
organizacyjnych z mozliwoscig merytorycznego korygowania ich czynnosci
(funkcjonowania).

Ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich przetwarzanych
informacji dotyczgcych osob fizycznych, w tym oséb zatrudnionych w RDLP oraz danych o
klientach i kontrahentach, przetwarzanych w celu wystawienia decyzji, faktury, rachunku lub
prowadzenia sprawozdawczosci finansowej.



20.

21.

22.

23.

24.
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26.
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28.
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32.

33.
34.

§3.
1.

§ 4.

Oswiadczeniu woli w RDLP — kazde, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w ustawie,
zachowanie wyrazone przez Dyrektora lub przez inne osoby dziatajgce w jego imieniu w
ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposob dostateczny ujawnia zamiar
(wole) Dyrektora lub osobly dziatajgcych/ej w jego imieniu.

Pionie — nalezy przez to rozumieé komoérki organizacyjne RDLP, bezpo$rednio
podporzadkowane Dyrektorowi lub wiasciwemu zastepcy dyrektora, ktérzy petnig
jednoczesnie funkcje kierownikow pionu.

PUZP — nalezy przez to rozumieé Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw
PGL LP z dnia 29 stycznia 1998 r.

Regionalnej Dyrekgji lub RDLP — nalezy przez to rozumieé Regionalng Dyrekcje Laséw
Panstwowych w Katowicach.

SILP — nalezy rozumieé System Informatyczny Laséw Panstwowych.

SILPWeb — nalezy przez to rozumiec¢ raporty i aplikacje SILP w wersji graficznej.

SIP — nalezy przez to rozumieé System Informaciji Przestrzennej w LP.

Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe.

SWIP — nalezy przez to rozumieé System Wewnetrzny Informacji Prawne;.

SZBM — nalezy przez to rozumieé System Zgtaszania Btedéw i Modyfikacji SILP.

WAN — nalezy przez to rozumie¢ rozlegta sie¢ informatyczng LP, realizujgca potgczenia z
Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych.
Telefonia IP — nalezy przez to rozumie¢ system cyfrowej telefonii wykorzystujgcy sie¢ WAN.
Zaktadowej dziatalnosci bytowej w RDLP — nalezy przez to rozumieé $wiadczenia na

rzecz pracownikéw utrwalone w uktadzie zbiorowym pracy lub regulaminach
wynagradzania, zwigzane z zasobami mieszkaniowymi, itp.

ZILP — nalezy przez to rozumieé Zaktad Informatyki Laséw Panstwowych.

ZOL — nalezy przez to rozumieé Zespét Ochrony Lasu w Opolu.

Regionalna Dyrekcja jest organem wykonawczym Dyrektora i dziata na podstawie ustawy z
dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz.U. 1991 Nr 101 poz. 444, t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.
1463), statutu nadanego Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panhstwowe
zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia
18 maja 1994 r., a takze rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. nr 134, poz.
692) oraz na podstawie regulaminu organizacyjnego RDLP.

Podstawowym celem RDLP jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez Dyrektora zadan
wynikajgcych z przepisow, o ktérych mowa w ustepie 1, a takze innych aktéw prawnych oraz
obowigzujgcych instrukgji, programéw, wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora
Generalnego.

Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Katowicach jako jednostka organizacyjna
wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg
przewidziang do militaryzacji. Z dniem objecia militaryzacjg w RDLP obowigzuje Regulamin
organizacyjny jednostki zmilitaryzowanej. Realizowane sg zadania ujete w Tabeli realizacji
zadan operacyjnych.

Zadania RDLP polegajg w szczegdlnosci na:

1.

Wspéttworzeniu polityki lesnej panstwa, kreowaniu polityki le§nej szczebla regionalnego oraz
wspotudziale w tworzeniu podstaw prawnych dziatania jednostek organizacyjnych Lasow
Panstwowych.

Opracowywaniu programoéw dziatania, koordynowaniu i wspomaganiu dziatah w wypadku
klesk zywiotowych i nadzwyczajnych zagrozen dla $rodowiska lesnego, zwtaszcza w

razie przekroczenia przez te zjawiska obszaru jednej jednostki organizacyjne;.

Udziale w opracowywaniu programow naprawczych i innowacyjno-rozwojowych oraz
nadzorze nad ich realizacjg w jednostkach organizacyjnych.



9.

Wspétudziale w opracowywaniu nowych i korygowaniu istniejgcych regulaminéw,
instrukcji oraz zasad i metod prowadzenia gospodarki lesnej i innej dziatalnosci Laséw
Panstwowych.

Prognozowaniu zjawisk i proceséw zachodzgcych w gospodarce lesnej oraz gateziach
przemystu powigzanych z lesnictwem w zasiegu dziatania RDLP.

Koordynowaniu i nadzorowaniu wykorzystania w praktyce wynikéw prac badawczych.
Ustalaniu wskaznikéw do planéw rocznych i wieloletnich dla jednostek organizacyjnych
na podstawie wskaznikéw okreslonych dla RDLP przez Dyrektora Generalnego oraz
analizowaniu realizacji przyjetych planéw.

Biezgcym analizowaniu funkcjonowania jednostek organizacyjnych, w tym zwtaszcza w
zakresie:

1) Sytuacji finansowe.

2) Zagrozenh lasu ze strony czynnikéw biotycznych, abiotycznych i szkodnictwa le$nego.
Wspomaganiu, koordynowaniu i nhadzorowaniu planowania finansowo-gospodarczego w
jednostkach organizacyjnych.

10. Gromadzeniu i przekazywaniu do Dyrekcji Generalnej $rodkéw bedacych przychodem

Funduszu Lesnego oraz wptat nadlesnictw na utrzymanie jednostek nadrzednych.

11. Nadzorowaniu prowadzenia gospodarki lesnej w podlegtych jednostkach organizacyjnych

oraz w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez
wojewode, wraz z kontrolg nadzoru zlecanego nadlesniczym w tym zakresie przez starostow.

12. Wypracowywaniu podstaw do podejmowania decyzji i innych dziatan Dyrektora w

sprawach:

1) Tworzenia, okreslania zasiegu terytorialnego, tgczenia, dzielenia i likwidacji nadlesnictw,

obrebow lesnych oraz jednostek organizacyjnych o zasiegu regionalnym.

2) Zarzadzania gruntami i innymi nieruchomosciami nabytymi lub wydzielonymi z
bezposredniego zarzadu nadlesnictwa na potrzeby RDLP.

3) Powotywania i odwotywania: zastepcow Dyrektora — w uzgodnieniu z Dyrektorem
Generalnym, nadlesniczych i kierownikéw jednostek organizacyjnych o zasiegu
regionalnym.

4) Nadzorowania dziatalnosci nadlesniczych i kierownikoéw jednostek organizacyjnych o
zasiegu regionalnym.

5) Organizowania wspolnych przedsiewzieé jednostek organizacyjnych w zakresie ochrony
lasu i racjonalnej gospodarki lesnej.

6) Prowadzenia szkolen i doradztwa zawodowego w zakresie lesnictwa.

7) Ustalania struktury zatrudnienia oraz realizacji polityki kadrowej i ptacowej w zakresie
wiasciwosci Dyrektora.

8) Organizowania, koordynowania i nadzoru nad opracowywaniem planéw urzgdzania lasu
oraz ich wykonawstwem.

9) Organizowania i koordynowania sprzedazy drewna i innych ptodéw runa lesnego na
zasadach okre$lonych przez Dyrektora Generalnego.

10) Wspotdziatania z wiasciwymi organami administracji rzgdowej oraz samorzgdowe;j.

11) Koordynowania dziatan w zakresie ochrony mienia oraz prewencji walki ze
szkodnictwem lesnym.

13. Przenoszeniu w drodze umowy zarzgadu gruntow lesnych lub rolnych w razie zmiany ich

przeznaczenia na cele nielesne lub nierolnicze, w zwigzku z potrzebami innej jednostki
organizacyjnej nie posiadajgcej osobowosci prawnej, w przypadku gruntow pochodzgcych
Z obszaru wiecej niz jednego nadlesnictwa.

14. Wykonywaniu obowigzkow wynikajgcych z ochrony gruntéw rolnych i lesnych oraz ustawy

prawo ochrony srodowiska, w tym wydawaniu decyzji dotyczgcych wytgczenia gruntow
le$nych z produkciji.

15. Reprezentowaniu Skarbu Pahstwa w sprawach wynikajgcych z postepowania

regulacyjnego okreslonego w ustawach o stosunku Panstwa do Kosciotow i innych
zwigzkdéw wyznaniowych.

16. Nadzorowaniu dziatan i przedsiewzie¢ w zakresie ochrony przeciwpozarowej w

jednostkach organizacyjnych oraz zorganizowaniu systemu prognozowania aktualnego
zagrozenia pozarowedo.
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§ 5.

Koordynowaniu spraw zwigzanych z gospodarkg towiecka, w tym sprzedazg polowanh w
obrocie krajowym i dewizowym.

Inicjowaniu i koordynacji pozyskiwania srodkéw pomocowych przeznaczonych na
realizacje programéw ze zrodet krajowych i zagranicznych oraz kontroli wydatkowania tych
Srodkow.

Inicjowaniu dziatan edukacyjnych i koordynowaniu wspétpracy nadlesnictw w LKP.
Konsultowaniu planu zadan ochronnych i opiniowaniu planu ochrony dla obszaréw Natura
2000.

Koordynowaniu i kontroli wydatkowania srodkéw Funduszu Lesnego na zalesienia gruntéw
nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, przyznanych nadlesnictwom przez DGLP.
Rozliczaniu $srodkow budzetowych (w tym dotacji otrzymywanych na zadania zlecone w
Lasach Panstwowych w trybie art. 54 ustawy o lasach) na realizacje zadan budzetowych
przez jednostki organizacyjne oraz srodkow finansowych uzyskiwanych w ramach unijnych
programow pomocowych, z panstwowych funduszy celowych, w tym Narodowego lub
Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

Centralizowaniu czesci odpiséw amortyzacyjnych jednostek i okreslaniu ich przeznaczenia.
Nadzorze nad procesem zarzadzania realizacjg projektdw rozwojowych na poziomie
regionalnym i lokalnym.

Nadzorze nad procesem koordynacji wdrazania projektéw realizowanych ze srodkéw
pomocowych.

Koordynowaniu dziatah nadzorowanych jednostek organizacyjnych w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Koordynowaniu i nadzorowaniu odbywania stazu przez absolwentéw oraz praktyk
zawodowych przez studentow szkét wyzszych i ucznidw szkot Srednich.

Prowadzeniu dziatann promujgcych Lasy Panstwowe i lesnictwo oraz z zakresu edukacji
lesnej spoteczenstwa.

Nadzorowaniu w RDLP i w jednostkach organizacyjnych zasad bezpiecznej eksploatacji
zasobow informatycznych LP, udostepniania baz danych SILP oraz prawidtowego
funkcjonowania systemu telefonii IP i wideokonferenciji, zgodnie z wytycznymi Dyrektora
Generalnego.

Uczestniczeniu w podnoszeniu sprawnosci funkcjonalnej SILP.

Nadzorowaniu w jednostkach organizacyjnych prawidtowego funkcjonowania SILP pod
kagtem utrzymania jednolitej platformy sprzetowej, systemowej i programowej, zgodnej z
wytycznymi Dyrektora Generalnego.

Nadzorowaniu w jednostkach organizacyjnych prawidtowego funkcjonowania SIP oraz
inicjowaniu dziatan zmierzajgcych do petnego wykorzystania w gospodarce lesnej oraz w
czynnosciach zarzgdczych mozliwosci zwigzanych z Lesng Mapg Numeryczng.
Organizowaniu i przeprowadzaniu kontroli wewnetrznej w RDLP oraz kontroli
instytucjonalnej, a takze czynnosci controllingowych w jednostkach organizacyjnych.
Przyjmowaniu skarg i wnioskow.

Obstudze Zespotu Ochrony Lasu w Opolu — zgodnie z unormowaniami Dyrektora
Generalnego w tym zakresie.

Przygotowaniu i prowadzeniu ochrony przeciwpozarowej w lasach na terenie RDLP.
Realizacji zadan obronnych na podstawie obowigzujgcych przepiséw o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych instrukcji zwigzanych z
przygotowaniem RDLP do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Podejmowaniu dziatan majgcych na celu zapobieganie mobbingowi w miejscu pracy lub w
zwigzku z wykonywang praca.

W realizacji swoich zadar Regionalna Dyrekcja prowadzi dziatalno$é administracyjng, zaktadowg
dziatalno$é bytowa, dziatalno$é finansowo-wyodrebniong, dziatalno$é dodatkowg oraz dziatalnosé
inwestycyjng, zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe.



§ 6.

. Regionalng Dyrekcjg kieruje Dyrektor, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow w

RDLP.

. Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci RDLP na zasadzie jednoosobowego kierownictwa

i ponosi za nig odpowiedzialno$é, a takze reprezentuje RDLP na zewnatrz.

W ramach powyzszej odpowiedzialnosci, Dyrektor odpowiada réwniez za wykonywanie
catoksztattu zadan w zakresie bezpieczenstwa i powszechnego obowigzku obrony oraz za
ochrone informaciji niejawnych.

. Pracownikéw biura RDLP w Katowicach zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

Dyrektor realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy trzech zastepcow:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Gospodarki Le$ne;j.

2) Zastepcy Dyrektora ds. Rozwoju,

3) Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych.

. Zastepcy dyrektora kierujg pionami i dziatajg w ramach udzielonych przez Dyrektora

uprawnien, petnomocnictw, zakreséw czynnos$ci oraz stosownie do uregulowan zawartych w
regulaminie.

Rozdziat |I: STRUKTURA ORGANIZACYJNA RDLP

§ 8.

Struktureg organizacyjng RDLP stanowig;

1.
2.
3.
4.

§9.

1.

2.

Piony.

Wydziaty.

Zespoty.

Samodzielne stanowiska pracy.

Dyrektorowi oraz jego zastepcom podlegajg bezposrednio komarki organizacyjne,
Zgrupowane w pionach.

W skfad pionu Dyrektora [D], wchodza:

1) Wydziat Kadr [DP].

2) Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego [DK].

3) Wydziat Organizacji, Promoc;ji i Edukacji [DO].

4) Zespét ds. BHP i Ochrony Mienia [DB].

5) Stanowisko pracy rzecznika prasowego [DR].

W sktad pionu zastepcy Dyrektora ds. Gospodarki Lesnej [Z], wchodza:
1) Wydziat Gospodarki Lesnej [ZG].

2) Wydziat Ochrony Lasu [ZO].

3) Wydziat Urzadzania Lasu [ZU].

4) Zespdt ds. Geomatyki [ZM].

5) Zespot ds. Ochrony Przeciwpozarowej i Obronnoéci [ZP].

. W skfad pionu zastepcy Dyrektora ds. Rozwoju [R], wchodzg;

1) Wydziat Infrastruktury Lesnej [RR].

2) Wydziat Administracji [RA].

3) Wydziat Informatyki [RI].

4) Wydziat Koordynacji Projektow Rozwojowych [RP].

W sktad pionu zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych [E], wchodzg;
1) Wydziat Ksiegowo$ci [EK].

2) Wydziat Analiz i Planowania [EP].

3) Wydziat Gospodarki Drewnem [ED].

4) Wydziat Zarzgdzania Zasobami Lesnymi [ES].



§ 10.

§ 11.

. Poszczegolnymi komaorkami organizacyjnymi RDLP kieruja;

1) Wydziatem Ksiegowosci - Gtowny Ksiegowy.

2) Pozostatymi wydziatami - naczelnicy wydziatow.

3) Zespotami — gtéwni specjalisci SL / kierownicy zespotéw.

4) Stanowiskami pracy - gtéwni specjalisci SL lub kierownicy komorek organizacyjnych
RDLP. Stanowisko pracy moze by¢ jedno- lub dwuosobowe.

Kierujgcy komoérkami organizacyjnymi wymienieni w ust. 1, zwani dalej kierownikami

komérek organizacyjnych, sg pracownikami zarzgdzajgcymi w imieniu pracodawcy zaktadem

pracy i kierownikami wyodrebnionych komérek organizacyjnych w rozumieniu art.151*

Kodeksu Pracy.

Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego wynikajg z ogoélnie obowigzujgcych

przepisow i niniejszego Regulaminu.

. Dla wykonania doraznych zadan z zakresu dziatalno$ci Laséw Panstwowych

wykraczajgcych poza sferg odpowiedzialnosci okreslonej komorki organizacyjnej biura
RDLP, wymagajacych komisyjnego zatatwienia i/lub udziatu przedstawicieli innych jednostek,
LP Dyrektor moze powotywac zespoty zadaniowe, zwane dalej ,zespotami”.

. W skfad zespotu mogg wchodzi¢ pracownicy réznych komorek organizacyjnych biura RDLP,

a takze inni pracownicy jednostek LP oraz osoby spoza LP.

Zespoty powotywane sg, przez Dyrektora, ktéry okresla ich sklad osobowy i zasady dziatania,
w tym m.in.: cel, zakres zadan do wykonania, termin zakonczenia pracy, sposéb
prowadzenia dziatalnosci i rozliczenie zadania, zakres kompetencji udzielonych
przewodniczgcemu zespotu, sposéb finansowania kosztéw dziatania zespotu.

Powotanie zespotu nastepuje w trybie decyzji Dyrektora (akt indywidualno-konkretny) lub w
trybie zarzadzenia Dyrektora (akt generalno-abstrakcyjny).

W przypadku, gdy w sktad zespotu wchodzg osoby spoza biura RDLP, ich udziat i zasady
pracy wymagajg uzgodnienia z tymi osobami i kierownikami jednostek organizacyjnych, w
ktérych osoby te sg zatrudnione.

Rozdziat |ll: ZASADY FUNKCJONOWANIA RDLP

§ 12.
1.

§ 13.

Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania RDLP uprawnieni sg;

1) Dyrektor.

2) Zastepcy Dyrektora i inni pracownicy RDLP na podstawie udzielonych im przez Dyrektora
petnomocnictw.

. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1, pkt 2 udzielane sg w zakresie posiadanych

kompetencji przez Dyrektora lub jego zastepcédw. Petnomocnictwa mogg mie¢ charakter
0golny lub szczegodtowy i wykorzystywane sg w celu przekazania na czas okreslony lub
nieokreslony uprawnien Dyrektora lub jego zastepcéw.

Zakres scedowanych kompetenciji okresla kazdorazowo tre$¢ petnomocnictwa.
Petnomocnictwa dla zastepcow dyrektora, naczelnikdw, kierownikéw i pracownikow komaérek
organizacyjnych wtasnego pionu udziela Dyrektor, a dla naczelnikéw i pracownikow komoérek
organizacyjnych pozostatych piondéw wiasciwi zastepcy dyrektora.

Petnomocnictwa przekazuje sie na biezgco do Wydziatu Kadr, celem zaewidencjonowania.
Kompetencje przyznane na mocy niniejszego Regulaminu nie wymagajg udzielania
odrebnych petnomocnictw.

Kazdy pracownik biura RDLP podlega tylko jednemu przetozonemu, od ktdrego otrzymuje
polecenia i przed ktérym odpowiada za ich wykonanie.



9.

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

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

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komaérce
organizacyjnej, wzglednie do zespotu zadaniowego, pozostaje on w zalezno$ci stuzbowej w
zakresie wyznaczonych zadan od kierownika danej komorki organizacyjnej (zespotu
zadaniowego), do ktérych zostat wyznaczony.

Zakresy czynnos$ci wraz z zatgcznikiem okreslajgcym uprawnienia w SILP (dostep do
informacji zawartej w SILP) pracownikom ustala ich bezposredni przetozony na podstawie
zadan komoérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony. Zakres czynno$ci i
uprawnienia w SILP podlegajg zatwierdzeniu przez kierownika wtasciwego pionu, a ich
przyjecie pracownik potwierdza podpisem.

Zastepcom dyrektora zakresy czynnosci ustala Dyrektor na podstawie zadanh pionéw, ktorymi
kierujg.

Kopia zakresu czynnosci i uprawnien w SILP przekazywana jest do Wydziatu Kadr, celem
wigczenia do akt osobowych. Kopia zatacznika okreslajacego uprawnienia w SILP jest
przekazywana przez Wydziat Kadr, Wydziatowi Informatyki w celu nadania praw dostepu do
SILP, LAN oraz WAN LP.

Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika lub zleceniobiorcy jest na biezgco zgtaszany
przez Wydziat Kadr, Wydziatowi Informatyki w celu zatozenia lub usuniecia uzytkownika
systemu informatycznego/sieci informatycznej.

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

10. Pracownik realizuje zadania obronne, jezeli zostalty mu powierzone do wykonania.

§ 14.
1.

§ 15.
. Pracownicy RDLP uczestniczag, w stuzbowych wyjazdach zagranicznych na podstawie

§ 16.
. Dyrektora, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych.

Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem-przejeciem stanowiska pracy w RDLP, w tym z
powierzonego majatku biura RDLP sporzadza sig, protokdt, podpisany przez zdajacego i
przejmujgcego to stanowisko oraz przez wtasciwego przetozonego.

Protokdt, o ktérym mowa w ust. 1, sporzgdza sig w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach,
po jednym dla stron przekazania-przejecia, a trzeci egzemplarz przekazuje sie, do Wydziatu
Organizaciji, Promocji i Edukaciji.

Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem RDLP pracownik jest zobowigzany do
przediozenia w Wydziale Kadr karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje do wypetnienia oraz
przechowuje po wypetnieniu Wydziat Kadr.

delegaciji stuzbowych (polecen) wystawionych przez Dyrektora.

. Wystawienie delegacji wymaga uzyskania zgody Dyrektora Generalnego i poprzedzone jest

procedurg obejmujgca sporzgdzenie wniosku wyjazdowego i przekazanie go do Dyrekcji
Generalnej Lasow Panstwowych.

Po powrocie z delegaciji zagranicznej, pracownik delegowany lub - w przypadku wyjazdu
grupowego - kierownik grupy, sporzadza sprawozdanie z wyjazdu w terminie umozliwiajgcym
jego przekazanie do Dyrekcji Generalnej LP w ciggu 14 dni od daty powrotu. W tym samym
terminie dokonuje sie, rozliczenia delegaciji z otrzymanych $rodkéw dewizowych.

. Koordynacjg spraw zwigzanych z delegacjami zagranicznymi pracownikéw RDLP oraz

pracownikéw jednostek organizacyjnych zajmuje sie Wydziat Kadr.

W razie nieobecnosci Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych, Dyrektora zastepuje Zastepca
Dyrektora ds. Gospodarki Lesnej. W razie nieobecnosci Zastepcy Dyrektora ds.
Ekonomicznych oraz Zastepcy Dyrektora ds. Gospodarki Lesnej, Dyrektora zastepuje
Zastepca Dyrektora ds. Rozwoju. W razie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i jego



§ 17.
. Pisma wychodzgce na zewnatrz podpisywane sg, przez upowazniong osobe, z wyjatkiem

zastepcéw - Dyrektora zastepuje inny, wyznaczony przez niego pracownik, zajmujgcy
kierownicze stanowisko w RDLP.

Zastegpujacy Dyrektora jego zastgpca ma w kontaktach zewnetrznych witasciwosé do
sktadania o$wiadczen woli w petnym zakresie zadan i uprawnien Dyrektora pod jego
nieobecnosé w biurze RDLP. Jesli zakres zadan i uprawnien jest ograniczony, Dyrektor
udziela zastepcy petnomocnictwa, okreslajgc zakres obowigzkdw i uprawnien w ramach
planowanego zastepstwa.

Zastepce, Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca Dyrektora, wg kolejnosci
wskazanej w ust. 1 lub po uzgodnieniu z Dyrektorem, wyznaczony kierownik komorki
organizacyjnej tego pionu, dziatajgcy w petnym zakresie obowigzkéw i uprawnien
zastepowanego, chyba Zze zastepca dyrektora postanowi inaczej.

Kierownika komorki organizacyjnej, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje pracownik
zgodnie z zapisem w zakresie czynnosci-obowigzkow lub inny, wyznaczony przez niego w
porozumieniu z kierownikiem pionu.

pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja, podpisu dwoch
upowaznionych osoéb.

. Projekty pism, opracowan i inna korespondencja wychodzgca na zewnatrz, przedktadana do

podpisu:

1) Dyrektorowi - powinny byé parafowane przez opracowujgcego, kierownika komorki
organizacyjnej, w ktorej zostaty sporzadzone oraz kierownikéw innych komérek
organizacyjnych, z ktérymi dokonano uzgodnien, a takze przez wtasciwego zastepce,
Dyrektora.

2) Zastepcy Dyrektora - powinny byé parafowane przez opracowujgcego, kierownika komorki
organizacyjnej, w ktorej zostaty sporzadzone oraz kierownikéw innych komérek
organizacyjnych, z ktérymi dokonano uzgodnien.

Pisma okdlne, a takze polecenia stuzbowe i inne pisma zawierajgce decyzje wykraczajgce

poza zakres jednego pionu, zawierajgce wazne decyzje dotyczgce organizacji, planowania

oraz dziatalnosci gospodarczej i finansowej biura i jednostek RDLP, podpisuje Dyrektor.

Pisma kierowane do jednostek organizacyjnych, nadrzednych, rownorzednych, wtadz

terenowych, organizacji politycznych i spotecznych, kierownikéw jednostek organizacyjnych

spoza RDLP i poza struktury LP o tresci dyrektywnej lub zawierajgce decyzje, podpisuje

Dyrektor lub jego zastepcy, zgodnie z podziatem kompetencji.

Podpisu Dyrektora wymagaja;

1) Zarzagdzenia i decyzje.

2) Sprawozdanie finansowe (bilans) RDLP.

3) Korespondencja kierowana do:

a. naczelnych organéw administracji panstwowej oraz organéw administracji rzgdowej i
samorzgdowej szczebla wojewddzkiego,

b. wiadz naczelnych partii politycznych, organizacji zawodowych i spotecznych,

C. organizacji i przedsiebiorstw zagranicznych, z wyjatkiem korespondencji o
charakterze informacyjnym.

4) Korespondencja dotyczaca:

a. spraw prowadzonych przez komorki organizacyjne podlegtego mu pionu,

b. spraw wynikajgcych ze stosunku pracy kierownikow jednostek organizacyjnych
RDLP oraz pracownikéw biura RDLP,

c. odwotana, skarg i wnioskow itp., skierowanych do RDLP.

5) Korespondencja lub dokumenty, z ktérych wynikajg zobowigzania majatkowe,
przekraczajgce kwote, 10.000 € (netto), liczong wg kursu ustalonego obowigzujgcym
obwieszczeniem Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych w sprawie sredniego kursu
ztotego w stosunku do euro, stanowigcego podstawe, przeliczania wartosci zaméwien
publicznych lub konkurséw, po parafowaniu przez Zastepce Dyrektora ds. Ekonomicznych
i Gtébwnego Ksiegowego.



6. Dyrektor RDLP podpisuje na zasadzie wytgcznosci korespondencje dotyczacg jego
uprawnien wynikajgcych z aktéw normatywnych wyzszego rzedu, a w szczegdlnosci w
sprawach:

1) Powierzenia przez wojewode, nadzoru nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu
Panstwa, w tym wydawania decyzji administracyjnych w pierwszej instanciji.

2) Decyzji dotyczgcych zmiany lasu na uzytek rolny w przypadku laséw Skarbu
Panstwa.

3) Wnioskéw o wyrazenie zgody przez Dyrektora Generalnego na tworzenie, tgczenie,
podziat i likwidacje nadlesnictw oraz jednostek organizacyjnych o zasiegu
regionalnym.

4) Nabywania, stanowigcych wtasno$é 0séb fizycznych lub prawnych, laséw oraz
gruntéw przeznaczonych do zalesienia, jak rowniez innych gruntéw i nieruchomosci,
za zgodg Dyrektora Generalnego.

5) Zmiany przeznaczenia gruntow lesnych lub rolnych na cele nierolnicze i nielesne
w zwigzku z potrzebami innej jednostki nie posiadajgcej osobowosci prawnej
w drodze umowy 0 przeniesienie zarzgdu zawartej przez Dyrektora, w przypadku terenu
wiecej niz jednego nadlesnictwa.

6) Udzielania zgody na wydzierzawianie przez nadlesniczych laséw przeznaczonych do
produkciji.

7) Wnioskowania do Dyrektora Generalnego o pozbawienie prawa uzytkowania laséow
przekazanych ministrowi, wojewodzie, gminie i zwigzkowi komunalnemu.

8) Zaciggania, w imieniu Skarbu Panstwa, kredytéw bankowych, z NFOSIWFOS.

9) Ustalania i nadzorowania wykonania w lasach Skarbu Panstwa, dla ktérych niema
opracowanych planéw urzgdzania lasu, zadan w zakresie: wyrebu drzew, ponownego
zatozenia upraw lesnych, przebudowy drzewostanéw, pielegnowania i ochrony lasu, w
tym réwniez ochrony przeciwpozarowej.

10) Zatwierdzania rocznych planéw towieckich w o$rodkach hodowli zwierzyny.

11) Wpydzierzawiania obwodow towieckich lesnych na wniosek PZt, po zasiegnieciu opinii

zarzadu gminy.

12) Wydawania decyzji administracyjnej przez Dyrektora nakazujgcej wykonanie odfowu
lub odstrzatu redukcyjnego zwierzyny, w przypadku nadmiernego zageszczenia
zwierzyny, zagrazajgcego trwatosci laséw.

13) Nadawania, obnizania i pozbawiania stopni zawodowych pracownikom RDLP,
nadlesniczym oraz kierownikom jednostek o zasiegu regionalnym.

14) Przedstawiania Dyrektorowi Generalnemu zbiorczej informacji obejmujgcej wyniki
jednostek organizacyjnych oraz wyniki wtasne RDLP.

7. Zastepcy Dyrektora podpisujg, korespondencje dotyczacg spraw, z zastrzezeniem
okreslonych w ust. 6:

1) Prowadzonych przez podlegte komérki organizacyjne.

2) Wynikajgcych z udzielonego przez Dyrektora petnomocnictwa.

3) Majacych charakter interwencyjny w stosunku do sposobu zatatwienia spraw przez
podporzgdkowanych pracownikéw.

4) Z ktérych wynikajg zobowigzania majgtkowe do kwoty 10.000€ (netto), liczonej wg
zasady okreslonej w ust. 5 pkt 5.

8. Dyrektor i jego zastepcy mogg upowaznié innych pracownikéw RDLP do podpisywania
pism, o ktérych mowa odpowiednio w ust. 3, 4 i 6.

9. Dyrektor moze upowazni¢ w formie pisemnej swoich zastepcéw do podpisywania pism, o
ktérych mowa w ust. 5 pkt 3-5 oraz ust. 6.

10. Kierownicy komérek organizacyjnych moga, podpisywaé wytgcznie pisma kierowane do
réwnorzednych komérek organizacyjnych RDLP oraz jednostek organizacyjnych:

1) Przekazujgce wytyczne i instrukcje w przypadkach, gdy wynikajg one z ustalen
zawartych w formie zbiorczej, akceptowanej uprzednio przez Dyrektora lub jego
zastepce.

2) Dotyczacych postepowania wyjasniajgcego, tj. o charakterze informacyjnymi
uszczegotawiajgcym.



§ 18.
1)

2)

3)

4)

5)

§ 10.

1.

2.

§ 20.

3) Stwierdzajgcych zgodno$é odpiséw (kserokopii) dokumentéw z przechowywanymi
oryginatami w zakresie merytorycznym kierowanej przez siebie komorki organizacyjnej.

Zadania Dyrektora oraz jego zastepcéw realizowane sg przez podporzgdkowane im komorki
organizacyjne w ramach ustalonych zakreséw zadaniowych oraz pisemnego upowaznienia
do zafatwiania innych spraw.

Kierownikom jednostek organizacyjnych RDLP polecenia mogg wydawac: Dyrektor oraz jego
zastepcy w zakresie swego dziatania.

Kierownicy komorek organizacyjnych nie majg prawa do wydawania polecen stuzbowych
pracownikom innych komoérek organizacyjnych RDLP oraz jednostkom organizacyjnym
RDLP, z wyjatkiem przypadkow otrzymania upowaznienia w formie petnomocnictwa,
udzielonego przez Dyrektora lub wlasciwego zastepce Dyrektora do podejmowania
okreslonych decyzji w jego imieniu.

Przepis, o ktérym mowa w ust 3, nie narusza uprawnien kierownikéw komorek
organizacyjnych i podlegtych im pracownikéw, ktérzy mogg w czasie wykonywania kontroli w
nagtych i nie cierpigcych zwtoki sprawach wydawacé zalecenia, ktére powinny byé
niezwtocznie potwierdzone na pismie przez Dyrektora lub wtasciwego zastepce Dyrektora.
Kontakty pracownikéw z Dyrektorem i jego zastepcami w sprawach biezgcych, wynikajgcych
z zadan komérek organizacyjnych, odbywajg sie za wiedzg i zgodg wtasciwego kierownika
komorki organizacyjnej lub w przypadkach jego nieobecnosci - pracownika zastepujgcego
kierownika komorki.

Szczegotowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej okresla regulamin kontroli
wewnetrznej opracowany przez Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego we wspétpracy z
kierownikami pionoéw oraz Gtéwnym Ksiegowym RDLP.

Instrukcje obiegu dokumentow i ich kontroli opracowuje Gtowny Ksiegowy RDLP.

Zasiegniecia opinii prawnej lub uzyskania parafy radcy prawnego wymagajg, przede wszystkim
sprawy:

1.

Wydania zarzadzenia, decyzji Dyrektora.

. Indywidualne, o skomplikowanym charakterze prawnym.
. Zawarcia lub rozwigzania umoéw, w szczegoélnosci rodzgcych zobowigzania majgtkowe oraz z

kontrahentami zagranicznymi.

Rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia.

Odmowy uznania zgtoszonych roszczen.

Zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi oraz decyzje administracyjne
wydawane przez Dyrektora.

Zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.

Umorzenia wierzytelnosci.

Zawiadomienia organu powotanego do scigania przestepstw o stwierdzeniu podejrzenia
0 popetnieniu przestepstwa sciganego z urzedu.

10. Korespondencji kierowanej do organéw scigania i wymiaru sprawiedliwosci.
11. Inne, ktére w ocenie Dyrektora lub jego zastepcow powinny uzyskac parafe, radcy

§ 21.
1.

prawnego.

Wiasciwosé komérek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu czynnosci,
okreslonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnien otrzymanych od bezpo$redniego
przetozonego, bgdZ od Dyrektora. Do wykonania zadania wyznaczana jest zawsze jedna,
wiodgca komérka organizacyjna.

Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sg, do harmonijnego
wspétdziatania i udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych zadan.
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§ 22.

Wspotdziatanie i wspoétpraca, o ktérej mowa w ust. 2, polega na wzajemnej konsultaciji,
zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek danego pracownika.

. Wspdtpraca migdzy komdrkami organizacyjnymi powinna byé prowadzona przede wszystkim

w drodze bezposredniego kontaktu. Nalezy unika¢ zbednej korespondencji, a w przypadku
zatatwiania spraw nalezy korzystac z narzedzi systemu EZD.

Sprawy btednie skierowane do zatatwienia nalezy niezwtocznie zwraca¢ osobom, ktére
dokonaty dekretacji celem jej zmiany.

. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci zatatwiania okreslonych

spraw rozstrzygaja;

1) w ramach komorki organizacyjnej - kierownik tej komorki,

2) w ramach pionu - wtasciwy kierownik pionu,

3) miedzy pionami - kierownicy zainteresowanych pionéw, a w razie braku uzgodniers -
Dyrektor.

Kopie pism wychodzacych i innych dokumentéw przekazywane sg do wiadomosci innym

komérkom organizacyjnym, gdy sprawa wigze sie, z zakresem czynnosci tych komérek, a

takze, gdy zawiera wytyczne lub ustalenia o charakterze ogéinym.

Zarzadzenia, decyzje Dyrektora oraz protokoty z narad kierownikow jednostek organizacyjnych i
posiedzen kierownictwa RDLP sg rejestrowane i przechowywane w Wydziale Organizacji,
Promocji i Edukacji.

§ 23.
1.

2.

§ 24.

§ 25.

§ 26.

Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do RDLP sa rejestrowane w Wydziale Kontroli i
Audytu Wewnetrznego.

Komorki organizacyjne, ktore bezposrednio otrzymujg, skargi i wnioski obowigzane sg,
zarejestrowaé je w Wydziale Kontroli i Audytu Wewnetrznego. Kopie dokumentacji

z badania skargi jak réwnieZ odpowiedzi dla skarzgcego nalezy przekazaé do Wydziatu
Kontroli i Audytu Wewnetrznego.

. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, obieg akt oraz

ich sptyw do archiwum zaktadowego reguluje instrukcja kancelaryjna, organizacji i dziatania
archiwéw zaktadowych (skfadnic akt) oraz instrukcja kancelaryjna dla dokumentow
niejawnych.

Czynnosci kancelaryjne w biurze RDLP wykonywane sg w systemie EZD, ktory stanowi
podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

. Zasady postepowania z dokumentacjg oraz wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w

systemie EZD reguluje zarzadzenie Dyrektora, za ktérego opracowanie i aktualizacje
odpowiada Wydziat Organizacji, Promocji i Edukaciji.

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

RDLP. Regulamin pracy opracowuje Wydziat Kadr.

. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw RDLP obowigzujgcego regulaminu pracy, o

ktérym mowa w ust. 1, sprawujg, bezposredni przetozeni pracownikow. Koordynacje w tym
zakresie prowadzi Wydziat Kadr.

Dostep do informacji zawartej w systemie informatycznym RDLP, zasady bezpieczenhstwa systemu
informatycznego, a takze zakres modyfikacji SILP okreslajg odrebne zarzadzenia Dyrektora
Generalnego.
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Rozdziatl IV: PODZIAL. ZADAN W RDLP

IV. 1. Zadania wszystkich pracownikéw RDLP

§ 27.

1. Prawa i obowigzki pracownika wynikajg, z aktow prawnych ogdélnych dotyczgcych prawa
pracy i Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, regulacji prawnych
Ministerstwa Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa, Dyrekcji Generalnej
Laséw Panstwowych - z zakresu lesnictwa, praw i obowigzkoéw pracowniczych oraz
Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy i innych aktéw normatywnych Dyrektora.

2. Pracownicy RDLP sg, zobowigzani do znajomosci misji i strategii PGL LP oraz
zaangazowania w ich realizacje, a takze do szczegotowej znajomosci przepiséw prawnych z
zakresu swego dziatania i do dbatosci o mienie i dobre imig, Laséw Panstwowych.

3. Pracownicy RDLP zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do przestrzegania
przepisdw o ochronie informacji niejawnych, tajemnicy przedsiebiorstwa, tajemnicy
handlowej oraz cyberbezpieczenstwa, w mysl obowigzujgcych przepiséw prawa.

4. Postepowanie w sprawach cyberbezpieczenstwa i bezpieczenstwa zasobow SILP regulujg
odrebne zarzgdzenia Dyrektora Generalnego.

5. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz realizacji polityki ochrony danych osobowych RDLP.

6. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i
stosowanie sig, do polecen przetozonych, ktére dotycza, pracy, jesli nie sg sprzeczne z
przepisami prawa lub umowg o prace.

7. Pracownicy sa, zobowigzani przestrzegaé w szczegdlnosci:

1) Obowigzujgcego czasu pracy.

2) Regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego i ustalonego porzadku.

3) Przepisow i zasad bezpieczehstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych.

4) Ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

5) Zasad wspoétzycia spotecznego oraz niepodejmowania dziatan noszacych znamiona
mobbingu i przeciwdziatania jego stosowania przez inne osoby.

6) Dbaé o dobro pracodawcy, chronlc jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktére mogtyby narazié go na szkode.

8. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zapisow zarzgdzenia Dyrektora
Generalnego nr 66 z dnia 01 pazdziernika 2012 r. w zakresie wykorzystania pobieranych
samodzielnie informaciji zapisanych w bazach danych SILP, bez konieczno$ci angazowania
pracownikéw jednostek.

9. Pracownicy RDLP, wykorzystujgcy w realizacji przypisanych zdah systemy informatyczne
(SILP, EZD, CSP, LSR, CSR, itp.) oraz korzystajgcy z innych systemow elektronicznych, baz
danych i aplikacji, sg zobowigzani do:

1) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemami w zakresie swego dziatania,
2) prawidtowe;j i rzetelnej obstugi systemow, w tym wprowadzania danych (przy pomocy
informatycznych nosnikéw informacji lub recznie) i zapewnienia bezpieczenstwa;

3) zgtaszania wszelkich zauwazonych btedow i nieprawidtowosci w ich funkcjonowaniu.

IV. 2. Zadania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych

IV.2.1. Kompetencje Dyrektora

§ 28.
Do kompetencji Dyrektora nalezy podejmowanie decyzji w zakresie:

1. wspdtpracy z jednostkami nadrzednymi (DGLP i Ministerstwo Srodowiska), dziatami wtadz
centralnych, organami wtadz panstwowych i samorzgdowych szczebla wojewddzkiego oraz
innymi instytucjami, organizacjami i przedsigbiorstwami,
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10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.
. zatwierdzania lokalnej polityki mieszkaniowej w jednostek organizacyjnych,
22.
23.
24,
25.

21

26.

27.

28.

29.

30.

organizacji biura RDLP oraz koordynacji nadzoru nad organizacjg nadzorowanych
jednostek,

polityki kadrowej i wynagrodzeniowej, w tym odbywania stazu pracy i praktyk zawodowych
w jednostkach organizacyjnych oraz procedury uzyskania uprawnien do nadania po raz
pierwszy stopnia stuzbowego Stuzby Lesnej,

nadawania, obnizania i pozbawiania stopni stuzbowych pracownikom RDLP i kierownikom
nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw RDLP oraz realizacja wszystkich innych
obowigzkow i uprawnien pracodawcy wynikajgcych z prawa pracy,

podnoszenie kwalifikacji i poziomu wyksztalcenia pracownikéw RDLP,

koordynowania funkcjonowania w RDLP obstugi prawnej,

podejmowania decyzji w zakresie gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa bedacego w
zarzgdzie Laséw Panstwowych — na podstawie przepiséw ustawy o lasach (rozdziat 6a),
wydawania opinii, decyzji administracyjnych, postanowien — na podstawie wtasciwosci
okreslonych w przepisach ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

wydawania postanowien o uzgodnieniu decyzji o warunkach zabudowy lub o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego — na podstawie wtasciwosci okreslonych w
przepisach ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

zwotywania i prowadzenia narad i komisji dotyczgcych prac nad sporzadzaniem planu
urzagdzenia lasu,

sktadania wnioskow o zatwierdzenie planu urzgdzenia lasu oraz uznania lasu za ochronny
lub pozbawienie go charakteru ochronnego,

realizacji polityki leSnej z zachowaniem zasady utrzymania trwatos$ci i ciggtosci lasow przy
zwiekszeniu srodowiskotworczych, ochronnych i socjalnych funkcji lasu,

zmiany lasu na uzytek rolny w przypadku lasow stanowigcych wiasnos$é Skarbu Panstwa,
wnioskéw o wyrazenie zgody przez Dyrektora Generalnego na tworzenie, taczenie |
likwidacje nadlesnictw oraz jednostek organizacyjnych o zasiegu regionalnym,

zaciggania w imieniu Skarbu Panstwa kredytéw bankowych lub pozyczek z Narodowego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz z Wojewddzkich Funduszy
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j,

wydawania — na podstawie przepisow ustawy prawo towieckie, decyzji administracyjnej
nakazujgcej wykonanie odtowu lub odstrzatu redukcyjnego zwierzyny, w przypadku
nadmiernego zageszczenia zwierzyny, zagrazajgcej trwatosci lasow,

zatwierdzania rocznych planow towieckich w Osrodkach Hodowli Zwierzyny,
wydzierzawiania lesnych obwodéw fowieckich — na podstawie przepiséw ustawy prawo
fowieckie,

zawierania umow w zakresie ustug dotyczgcych obstugi polowan,

zatwierdzania planéw finansowych rocznych RDLP i jednostek organizacyjnych,
zatwierdzanie sprawozdan finansowych biura i zbiorczego jednostek organizacyjnych,
sprawowania nadzoru nad funkcjonowaniem i organizacjg Strazy Lesnej,

ustalania i nadzorowania ochrony informaciji niejawnych w RDLP oraz przestrzegania
tajemnicy przedsiebiorstwa, a takze wspotpraca z organami panstwowymi w tym zakresie,
przygotowania do wykonywania zadan obronnych w ramach powszechnego obowigzku
obrony, tworzenie warunkéw do wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej
Panstwa oraz przygotowanie do objecia militaryzacja,

nadzorowania dziatan zmierzajgcych do podnoszenia bezpieczenstwa i higieny pracy w
RDLP,

wydawania zarzgdzenh, wytycznych i decyzji, w tym w ramach nadzoru RDLP w stosunku
do nadlesniczych i kierownikéw jednostek organizacyjnych o zasiegu regionalnym w celu
skoordynowania wszelkich dziatan tych jednostek,

zarzgdzania przeprowadzenia kontroli oraz zatwierdzania rocznego planu kontroli i
programu kontroli,

podpisywania wystgpien pokontrolnych, kierowanych do kierownikéw skontrolowanych
jednostek organizacyjnych, wynikajgcych z kontroli instytucjonalnej oraz kontroli
zewnetrznych,
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31. powotywania czionkéw komisji odwotawczej, dotyczgcej rozpatrywania zastrzezen do

protokotu kontroli,

32. powotywanie czionkéw Komisji Antymobbingowej,
33. udzielania ulg w naleznosciach pienieznych Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy

Panstwowe i zawierania ugoéd w sprawach majgtkowych,

34. powotywania organéw opiniodawczo — doradczych oraz zespotéw roboczych przy

Dyrektorze,

35. przenoszenia majgtku pomiedzy jednostkami organizacyjnymi RDLP,
36. udzielania zgody kierownikom jednostek organizacyjnych na wnioskowane kredyty i

pozyczki,

37. prowadzenia negocjacji i podpisywania uméw handlowych,

38. podpisywanie umow na wykonanie robét, dostaw i realizacje ustug dla RDLP,

39. nadzoru i koordynacji dziatan z zakresu edukaciji lesnej,

40. ksztattowania na poziomie regionalnym oraz realizacji i koordynacji dziatan w zakresie

promocji, Publik Relations i polityki komunikacyjnej.

V. 2.2. Zadania zastepcow Dyrektora RDLP

§ 29.

Zastepca Dyrektora ds. Gospodarki Le$nej jest odpowiedzialny za catoksztatt zagadnien
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej, a w szczegolnosci za:

1.

9.

Realizacje polityki lesnej panstwa z zachowaniem zasady utrzymania trwatosci lasow i
ciggtosci ich uzytkowania, przy jednoczesnym zwiekszaniu srodowiskotworczych,
ochronnych i spotecznych funkcji laséw, w tym realizacje programu zwigkszania lesistosci
kraju i programu Lesnego Kompleksu Promocyjnego.

Inicjowanie, organizowanie oraz koordynowanie przedsiewzieé na rzecz ochrony laséw,
racjonalnej gospodarki lesnej i rozwoju leénictwa.

Organizowanie planowania urzgdzeniowego w lasach i prognozowania w le$nictwie oraz
prowadzenie spraw z zakresu geomatyki lesnej.

Dziatania na rzecz zwiekszania odpornosci biologicznej drzewostanéw.

Powiekszanie zasobdéw lesnych i ich racjonalne wykorzystanie zgodnie z planami
urzadzenia lasu i planami zagospodarowania przestrzennego oraz planami ochrony
przyrody.

6. Koordynacje dziatan dotyczacych ochrony $rodowiska i krajobrazu.
7.
8. Koordynacja zadan zwigzanych z nadzorem nad lasami nie bedgcymi w zarzadzie Laséw

Turystyczne zagospodarowanie i udostepnianie obszarow lesnych.

Panstwowych w zakresie ustalonym przepisami prawa.
Racjonalne prowadzenie gospodarki towieckiej i rybackiej.

10. Koordynacje prac zwigzanych z opracowywaniem informacji o stanie lasu.

11. Nadzér nad wspodtpracyg z jednostkami naukowo-badawczymi.

12. Nadzor nad realizacjg prac zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesne;.

13. Wspodtprace z Wydziatem Kontroli i Audytu Wewnetrznego przy opracowaniu zasad

§ 30.

organizacji i funkcjonowania kontroli wewnetrznej w biurze RDLP.

Zastepca Dyrektora ds. Rozwoju jest odpowiedzialny za catoksztatt zagadnien zwigzanych z
prowadzeniem dziatalnosci rozwojowej i administracyjnej oraz realizacjg projektow finansowanych
ze Srodkow pomocowych, a w szczegolnosci za:

1.

2.

3.

Prognozowanie uwarunkowan funkcjonowania i rozwoju organizacji, ustalanie strategii
dziatania i perspektywicznych programow rozwoju oraz prognozowanie i monitorowanie
zagrozen w zakresie spraw prowadzonych przez podporzgdkowane komérki organizacyjne
na szczeblu regionalnym.

Racjonalne wykorzystanie potencjatu techniczno-produkcyjnego jednostek organizacyjnych

Laséw Panstwowych.
Nadzor nad przebiegiem proceséw restrukturyzacyjnych i prywatyzacyjnych.
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9.

Nadzér nad przebiegiem proceséw inwestycyjnych i remontowych RDLP oraz koordynacije
tych zagadnien w jednostkach organizacyjnych.

Ustalanie kierunkéw dziatan na rzecz postepu technicznego i organizacyjnego.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem majgtkiem RDLP.
Wdrazanie projektéw pozyskiwania srodkéw pomocowych, w tym z funduszy UE oraz
koordynacje proceséw wdrazania i realizacji strategii LP.

Koordynacje dziatan jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji projektow
rozwojowych Lasow Panstwowych oraz ich wdrazanie.

Utrzymanie systemu informatycznego w biurze RDLP oraz biezgcg konserwacije SILP

w zakresie informatycznym.

10. Koordynowanie dziatar na rzecz rozwoju i wdrazania jednolitego systemu informacyjnego i

informatycznego w RDLP.

11. Zabezpieczenie funkcjonowania biura RDLP i administrowanie jego majgtkiem.
12. Wspdtprace z Wydziatem Kontroli i Audytu Wewnetrznego przy opracowaniu zasad

§ 31.

organizacji i funkcjonowania kontroli wewnetrznej w biurze RDLP.

Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z
zagadnieniami ekonomicznymi, zgodnie z zasadg zachowania samodzielnosci finansowej -
pokrywania kosztow dziatalno$ci z wtasnych przychodéw, ze szczegoinym uwzglednieniem:

1.

n

oagkw
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Efektywnosci ekonomicznej, w tym: rachunku kosztéw, cen, taryf, stawek, itp., dochodow i
innych przychodéw, podatkéw i optat, ubezpieczen majgtkowych i spotecznych, rozliczania
produkcji i zasad ustalania wyniku z dziatalnosci RDLP, zasad rozliczania z budzetem
Panstwa.

Biezgcej analizy ekonomicznej dziatalnosci nadlesnictw, zaktadéw o zasiegu regionalnym,
biura RDLP oraz RDLP jako catosci.

Opracowywania krotko i diugoterminowych prognoz ekonomicznych.

Ustalania kierunkéw dziatar na rzecz poprawy sytuacji finansowej RDLP.

Koordynaciji i nadzoru nad wdrazaniem zasad planowania gospodarczo-finansowego w LP.
Wspodtpracy przy opracowywaniu zasad tworzenia i dysponowania funduszami
scentralizowanymi.

Przygotowywania ocen, opinii i prognoz oraz nadzor nad realizacjg zatrudnienia i
wynagrodzen pracownikéw LP.

Okreslania zasad finansowania wspélnych przedsiewzieé jednostek organizacyjnych RDLP.
Prowadzenia marketingu w Lasach Panstwowych i nadzér w sprawach zwigzanych z
gospodarka drewnem, promocjg drewna i innych produktéw lesnych, normalizacjg i
brakarstwem.

10. Racjonalnego wykorzystania bazy surowcowej jednostek organizacyjnych Lasow

Panstwowych.

11. Realizacji zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o rachunkowo$ci oraz przepiséw

powszechnie obowigzujgcych w odniesieniu do jednostek i biura RDLP, a w szczegdlnosci

dotyczgcych:

1) Terminowego i prawidtowego sporzgdzania i analizowania bilanséw i sprawozdan
ksiegowych Laséw Panstwowych, weryfikacje sprawozdan finansowych podlegtych
jednostek.

2) Wdrazania sposobdéw prowadzenia rachunkowosci w Lasach Panstwowych.

3) Koordynowania spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem jednostek
organizacyjnych RDLP.

4) Sprawowania biezgcego nadzoru nad przebiegiem windykacji oraz umarzaniem
naleznosci w jednostkach organizacyjnych RDLP.

5) Nadzoru nad inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych.

6) Opracowania zasad obiegu i kontroli dokumentéw w biurze RDLP.

7) Okreslania zasad, wedtug ktérych majg byé wykonane przez inne komérki organizacyjne
RDLP prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz
ksiegowosci i sprawozdawczoéci finansowej.

8) Dysponowania srodkami budzetowymi wedtug zasad ustalonych w obowigzujgcych
przepisach w tym zakresie.
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12. Gospodarki gruntami w RDLP.
13. Wspodtpracy z Wydziatem Kontroli i Audytu Wewnetrznego przy opracowaniu zasad

organizacji i funkcjonowania kontroli wewnetrznej w biurze RDLP.

V. 2.3. Wspdlne zadania oraz uprawnienia kierownikow pionow i komorek
organizacyjnych

§ 31.
1.

Kierownicy pionéw (zastepcy Dyrektora) i kierownicy komoérek organizacyjnych RDLP kierujg
pracag podlegtych im pionéw lub komorek organizacyjnych oraz zatrudnionych w nich
pracownikéw (organizuja, planuja, kontrolujg, i motywujg), w tym takze realizujg, zadania
stanowisk kierowniczych w zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi.

. Za wykonanie powierzonych zadar i obowigzkéw kierownicy pionéw i komérek

organizacyjnych ponosza, odpowiedzialno$¢ przed swymi bezposrednimi przetozonymi.
Bezposrednie podporzadkowanie stuzbowe stanowisk kierowniczych wynika z przyjetej w
niniejszym Regulaminie struktury organizacyjnej RDLP, tj. umiejscowieniu komorek
organizacyjnych w poszczegolnych pionach.

. Do kierownikéw pionéw i komorek organizacyjnych nalezy zapewnienie warunkow do

petnego wywigzywania sig, kierowanego pionu lub komérki organizacyjnej z zadan

wynikajgcych z przypisanego zakresu dziatania, w szczegoélnosci poprzez:

1) Opracowywanie szczegdtowego zakresu zadan podlegtych komérek organizacyjnych oraz
zakreséw czynnosci-odpowiedzialnosci dla bezposrednio podlegtych pracownikéw, z
zastrzezeniem zatwierdzenia przez Dyrektora lub wtasciwego zastepce, zgodnie z
podziatem na piony.

2) Organizowanie nadzoru merytorycznego nad pracg jednostek organizacyjnych i
podlegtych komorek organizacyjnych oraz pracownikow.

3) Zapewnianie, poprzez wtasciwg, organizacje i podziat pracy, rownomiernego obcigzenia
bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych i pracownikéw oraz terminowego i
zgodnego z obowigzujgcymi przepisami wykonania przydzielonych zadan.

4) Biezgce organizowanie pracy podlegtych komaérek organizacyjnych i pracownikow
poprzez przydzielanie zadan i udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacji -
stawianie celéw, egzekwowanie ich wykonania i rozliczenie oraz motywowanie i
budowanie zaangazowania.

5) Ocene kompetenciji i planowanie dziatars rozwojowych zgodnie z potencjatem podlegtych
pracownikow oraz wspieranie rozwoju i ksztattowania wtasciwych postaw i nawykéw.

6) Wnioskowanie w zakresie szkolenia pracownikéw biura RDLP oraz jednostek
organizacyjnych.

7) Umiejetne monitorowanie dziatars podlegtych pracownikéw, kontrolowanie,
dyscyplinowanie w przypadku stabych wynikéw, wykazywanie postaw rekomendowanych
przez organizacje.

8) Realizowanie zadan okreslonych w regulaminie kontroli wewnetrznej.

9) Czuwanie nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepisow prawa
pracy, w tym regulaminu pracy (dyscypliny pracy) oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy.

10) Przyjmowanie od bezposrednio podlegtych pracownikéw oraz zgtaszanie

bezposredniemu przetozonemu wnioskéw w zakresie usprawniania organizaciji
i podziatu pracy.

11) Osobisty udziat i angazowanie podlegtych pracownikéw w prace zwigzane z
podnoszeniem poziomu organizacji i zarzadzania, w tym kaskadowanie zadan
zwigzanych ze strategig LP, realizacje prac projektowych i usprawnianie procesoéw, a
takze realizacja zarzadzania przez cele.

12) Zapewnianie przestrzegania przepiséw o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej oraz
tajemnicy przedsiebiorstwa przez bezposrednio podlegtych pracownikéw.

13) Prowadzenie instruktazu stanowiskowego w ramach szkolenia wstepnego
w zakresie bhp dla nowozatrudnionych, bezposrednio podlegtych pracownikow.
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14) Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozliczonych dokumentéw polecen
wyjazdéw stuzbowych bezposrednio podlegtych pracownikow.

15) Biezgce informowanie przetozonego o wystepujacych problemach w funkcjonowaniu
pionu lub komorki organizacyjnej oraz nieprawidtowosciach w dziatalnosci jednostek
organizacyjnych, a takze wnioskowanie w tych sprawach.

16) Ujawnianie rezerw produkcyjnych, ocena gospodarki, fadu i porzadku w jednostkach
organizacyjnych RDLP, biezgce informowanie przetozonego o wystepujacych
uchybieniach w dziatalnosci tych jednostek oraz zgtaszanie wnioskéw w tym zakresie.

17) Przekazywanie przetozonemu uwag i wnioskow witasnych oraz zgtaszanych przez
jednostki organizacyjne RDLP, dotyczacych usprawnienia pracy, systemu zarzgdzania i
innych zmierzajgcych do poprawy efektywnosci gospodarowania w Lasach
Panstwowych.

18) Whnioskowanie do Dyrektora o uchylenie zarzgdzen i decyzji nadles$niczych lub
kierownikow zakfadow, podjetych niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

19) Odpowiedzialno$é za znajomos$é zasad funkcjonowania i wykorzystania systemu
informatycznego przez podlegtych pracownikéw, co najmniej w zakresie czynnosci,
okreslonych dla danego stanowiska w komorce.

20) Egzekwowanie znajomosci programoéw uzytkowych zgodnego z zakresem czynnosci
podlegtych pracownikow.

21) Sprawowanie nadzoru oraz ocena dziatan pracownikéw, takich jak:

a. opanowanie umiejetnosci postugiwania sie systemem SILP, EZD oraz innymi

systemami informatycznymi w zakresie swojego dziatania,

b. terminowego i prawidtowego wprowadzania dokumentow do SILP, zatatwiania spraw

w systemie EZD oraz obstugi innych systemow elektronicznych,
c. zgtaszania wszelkich zauwazonych bteddw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
SILP i innych systemoéw.

23) Przekazywanie wszelkich zauwazonych btedow i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
SILP i innych systeméw informatycznych do Wydziatu Informatyki.

24) Organizowanie i przeprowadzanie szkolef uzytkownikéw SILP i innych systeméw
informatycznych w zakresie merytorycznej kompetencji danej komérek organizacyjnej,
we wspotpracy z Wydziatem Informatyki.

25) Przekazywanie do Wydziatu Informatyki zapotrzebowania na przeprowadzenie szkoler
obligatoryjnych i zalecanych dla uzytkownikéw. Po weryfikacji, zbiorcza informacja o
planowanych szkoleniach przekazywana jest do Wydziatu Kadr.

26) Organizowanie i kierowanie pracg zespotow zadaniowych i projektowych, powotanych
przez Dyrektora oraz udziat w takich pracach na potrzeby jednostki nadrzednej.

27) Ochrone informacji niejawnych powstajgcych lub otrzymywanych w zwigzku z
zakresem swojego dziatania.

28) Wspotprace z Zespotem ds. Ochrony Przeciwpozarowej i Obronnosci w zakresie
wykonywania wspolnych oraz wtasnych zadah w ramach powszechnego obowigzku
obrony oraz udziat w realizacji zadan obronnych w zakresie swoich kompetencji.

29) Realizacje oraz nadzor nad realizacjg przez podlegtych pracownikéw zadan
administratora wynikajacych z prawa o ochronie danych asobowych oraz polityki
ochrony danych osobowych.

30) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub jego zastepcow.

. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy, w szczegdlnosci:

1) odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie kontroli wewnetrznej, opracowanie i wdrozenie

schematu obiegu dokumentow, jego aktualizacje z uwzglednieniem SILP oraz:

b. okreslanie zasad, wedtug ktorych majg by¢ wykonane przez inne komorki
organizacyjne RDLP prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ksiegowo$ci i sprawozdawczosci finansowej,

c. zadanie od kierownikéw innych komorek organizacyjnych niezbednych informaciji,
jak rowniez udostepniania do wglagdu dokumentow i wyliczen stanowigcych zrodto
tych informaciji,

d. stawianie wnioskéw w sprawach usuniecia w oznaczonym terminie stwierdzonych
nieprawidtowosci,
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§ 32.

e. wystepowanie do Dyrektora z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien,
f. sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym z zakresu swojego dziatania.
2) ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
okreslonych ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994r.
3) odpowiedzialnos¢ za prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z Planem Kont
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
4) do zadan Gtéwnego Ksiegowego, poza zadaniami, o ktérych mowa wyzej, nalezy ponadto
wspomaganie dziatalnosci Gtownych Ksiegowych jednostek organizacyjnych.
5) opracowywanie Regulaminu Kontroli Wewnetrznej we wspotpracy z Naczelnikiem
Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego oraz sprawowanie nadzoru nad jego
stosowaniem.

Kierownicy pionow i komoérek organizacyjnych sg uprawnieni, do:

1.

2.

Whnioskowania w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, hagradzania i karania
pracownikéw komorki organizacyjnej, ktéra kieruja.

Akceptowania wnioskow urlopéw, akceptowania i kontroli merytorycznej polecen wyjazdow
stuzbowych oraz kontroli merytorycznej ich rozliczenia, udzielania zwolnien na zatatwianie
spraw osobistych oraz stuzbowych.

Podpisywania kierowanej do nadzorowanych jednostek organizacyjnych korespondencji o
charakterze informacyjnym, wyjasniajgcym lub uzupetniajgcym informacje.

. Podpisywania korespondencji o charakterze decyzyjnym w ramach upowaznienia

wydanego przez Dyrektora lub jego zastepce.

Wydawania zalecen pracownikom innych komérek oraz innych jednostek organizacyjnych
RDLP, z jednoczesnym powiadomieniem Dyrektora lub jego zastepcy - w przypadkach
stwierdzenia koniecznosci przeciwdziatania razgcemu naruszaniu przez tych pracownikow
intereséw Laséw Panstwowych lub Skarbu Panstwa.

IV. 3. Zadania wspélne komérek organizacyjnych

§ 33.

Kierownicy pionéw i komérek organizacyjnych, kazdy wedtug wtasciwosci merytorycznej,
odpowiedzialni sg za realizacje zadah wspdinych. Zadania te wykonujg osobiscie i/lub z
wykorzystaniem przydzielonych im zasobow ludzkich i rzeczowych. Zadania wspolne, obejmuja:

1.

Zatatwianie spraw, prowadzenie ich ewidencji, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie
akt, dokumentdéw i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do archiwum, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, a takze sporzadzanie kopii bezpieczenstwa dla
danych wyrazonych w formie elektronicznej i wtasciwe ich przechowywanie.

Przygotowanie niezbednych danych do podjecia decyzji przez Dyrektora, opracowywanie
informaciji, sporzgdzanie analiz, zestawien, prezentacji, itp. materiatéw i danych na potrzeby
komorki organizacyjnej i RDLP, w tym takze z uwzglednieniem narad, spotkan oraz obstugi
innych wydarzen.

Opracowywanie rozwigzan systemowych zapewniajgcych prowadzenie dziatalnosci
statutowej Laséw Panstwowych i jej rozwéj na poziomie regionalnym, ze szczegélnym
uwzglednieniem realizacji, na poziomie RDLP oraz jednostek organizacyjnych, dziatan
zwigzanych z wdrazaniem misji i strategii Laséw Panstwowych (projektéw strategicznych), a
takze w zakresie komunikowania strategii, kaskadowania zadan, systemu zarzgdzania przez
cele oraz analizy i optymalizacji procesow w tej dziedzinie.

. Wdrazanie proekologicznej polityki lesnej, inicjowanie postepu technicznego i

organizacyjnego oraz informacji naukowo — technicznej i ekonomiczne.

. Dziatanie na rzecz wiasciwego wykorzystania bazy surowcowej i potencjatu techniczno-

produkcyjnego RDLP.
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6. Nadzorowanie i koordynacje dziatalnosci gospodarczej jednostek organizacyjnych RDLP, ze
szczegolnym uwzglednieniem zmian zadan planowych w przypadku wystgpienia klesk
zywiotowych oraz udzielaniem pomocy jednostkom organizacyjnym RDLP w likwidacji
skutkow tych klesk.

7. Udzielanie jednostkom organizacyjnym RDLP pomocy w zakresie funkcjonowania wiasnych
komérek organizacyjnych, ze szczegélnym uwzglednieniem wszelkich form konsultacji i
szkolenia.

8. Udziat w pracach zespotéw i komisji powotywanych decyzjami Dyrektora lub jednostki
nadrzednej.

9. Wspotudziat w opracowaniu i realizacji programow finansowanych ze zrodet zewnetrznych -
krajowych i zagranicznych ($rodki pomocowe).

10. Koordynowanie prawidtowego i terminowego wykorzystania srodkéw budzetowych oraz
pomocowych w zakresie merytorycznym dziatania komorki organizacyjnej.

11. Wspdtudziat w procesie uzyskiwania i utrzymania certyfikatéw gospodarki lesnej na
poziome RDLP oraz nadzér merytoryczny w tym zakresie nad nadlesnictwami.

12. Merytoryczna ocena, w zakresie swego dziatania, funkcjonowania jednostek
organizacyjnych.

13. Dokonywanie kontroli instytucjonalnej i funkcjonalnej w ramach oceny dziatalnosci
jednostek organizacyjnych RDLP oraz czynnosci lustracyjnych i sprawdzajacych, zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie standardami oraz regulaminem kontroli wewnetrznej RDLP,
ze szczegolnym uwzglednieniem zgodnosci tej dziatalnosci z przepisami prawnymi i
wewnetrznymi aktami normatywnymi.

14. Dokonywanie czynnosci lustracyjnych i sprawdzajgcych w ramach udzielania jednostkom
organizacyjnym pomocy merytorycznej - na pisemny wniosek kierownika podlegtej jednostki
organizacyjnej lub na polecenie Dyrektora.

15. Przekazywanie przetozonemu uwag i wnioskéw zgtaszanych przez jednostki
organizacyjne, dotyczacych usprawnienia pracy, systemu zarzgdzania i innych
zmierzajgcych do poprawy efektywnosci gospodarowania w Lasach Panstwowych.

16. Wykorzystywanie w pracach komorki polecen, zalecen i uwag organow kontroli
instytucjonalnej oraz opracowanych na podstawie protokotow tych organéw zarzgdzen
pokontrolnych Dyrektora.

17. Przygotowywanie materiatéw, informacji i analiz w przypadku kontroli przez Inspekcje
Lasow Panstwowych, NIK i inne podmioty kontrolne.

18. Sporzadzanie materiatdw na potrzeby kontroli instytucjonalnej w RDLP.

19. Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow w trybie okreslonym kodeksem
postepowania administracyjnego oraz rozporzgdzeniem Rady Ministréw w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow i aktualnymi wytycznymi
resortowymi, przy koordynacji Wydziatu Kontroli i Audytu wewnetrznego.

20. Analiza projektéw zmian legislacyjnych dotyczacych LP, ich opiniowanie oraz sktadanie
wnioskow w sprawie ich korekt.

21. Ocena skutkéw stosowania aktéw normatywnych i wnioskowanie o ich zmiane oraz
wnioskowanie o objecie regulacjg prawna okreslonych zagadnien, spraw, procedur i
proceséw, a takze inicjowanie, opiniowanie i opracowywanie projektow i aktéw
normatywnych na poziomie RDLP.

22. Whnioskowanie do Dyrektora o uchylenie zarzadzen i decyzji kierownikéw jednostek
organizacyjnych, podjetych niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

23. Sporzadzanie projektéw aktow prawa wewnetrznego (zarzadzen i decyzji Dyrektora RDLP)
i przekazywanie ich do zbioru aktdw prawa wewnetrznego oraz celem umieszczenia w SWIP
prowadzonych przez Wydziat Organizacji, Promocji i Edukaciji.

24. Rejestrowanie w Wydziale Infrastruktury Le$nej umow zawartych przez RDLP w oparciu o
prawo zamdwien publicznych, w zakresie wtadciwosci merytorycznej komorek
organizacyjnych, wiodgcych w sprawie ich zawarcia.

25. Sporzagdzanie opisu przedmiotu zamowienia i projektu umowy w zakresie wtasciwosci
komérki organizacyjnej w ramach zamowien publicznych realizowanych dla RDLP.

26. Uczestniczenie w odbiorze przedmiotu zaméwienia oraz nadzér nad przestrzeganiem
realizacji umowy.
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27. Przekazywanie do Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego kopii tworzonych w
komérkach organizacyjnych pism o charakterze wytycznych, uregulowan wewnetrznych oraz
decyzji kierowanych do podlegtych jednostek oraz komorek organizacyjnych.

28. Sporzadzanie uméw cywilnoprawnych, stosownie do potrzeb komoérki organizacyjnej i
zakresu merytorycznego.

29. Wspotpraca z krajowymi organami administracji, instytucjami i organizacjami oraz
osrodkami badawczo-naukowymi, w tym z uczelniami lesnymi, Instytutem Badawczym
Lesnictwa w zakresie prowadzenia badan zwigzanych z merytorycznym zakresem dziatania
komérki organizacyjne;j.

30. Zgtaszanie potrzeb w zakresie ekspertyz i badan naukowych dotyczgcych najpilniejszych
problemow do rozwigzania oraz prowadzenie nadzoru nad wykorzystaniem wynikow badan
w praktyce i dokonujg oceny ich przydatnosci.

31. Inspirowanie i wdrazanie postepu technicznego i organizacyjnego, prowadzenie dziatan
innowacyjno-rozwojowych, uczestnictwo w dziatalnosci wydawniczej oraz propagowaniu
informacji naukowo-technicznej i ekonomicznej oraz staty nadzér nad sprawnoscia
zarzagdzania w jednostkach organizacyjnych RDLP, koordynowanie i realizacja dziatan
zwigzanych ze wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi, zapewniajgcymi rozwoj
i postep w RDLP.

32. Wspotpraca z Wydziatem Koordynaciji Projektéw Rozwojowych w zakresie realizacii
Projektéw Rozwojowych Laséw Panstwowych.

33. Realizacja i/lub koordynacja zadan wynikajgcych z ustalen podjetych na naradach
i posiedzeniach kierownictwa RDLP i jednostek organizacyjnych.

34. Nadzér i prowadzenie sprawozdawczosci - zbieranie informacji statystycznej oraz
sporzadzanie informacji, sprawozdan zbiorczych, w tym sprawozdan GUS z dziatalnosci
jednostek organizacyjnych i biura RDLP.

35. Analizowanie oraz ocena sytuacji wynikajgcej ze sprawozdan i innych materiatow,
zgtaszanie uwag, wnioskow i propozycji dalszego wykorzystania tych materiatow.

36. Ustalanie przyczyn odstepstw w realizacji zatwierdzonych przez Dyrektora planéw
i programéw oraz wskazywanie sposobéw ich peinej realizacji.

37. Wykorzystywanie metod i narzedzi stuzacych analizie danych sprawozdawczych.

38. Przygotowywanie i przekazywanie do Wydziatu Analiz i Planowania danych do
sporzgdzania sporzadzaniu planéw finansowo-gospodarczych, analiz okresowych i
rocznych.

39. Koordynowanie procesu akceptacji przez jednostki organizacyjne oraz nadzor
merytoryczny nad sprawozdawczoscig w SILP Web i SILP w ramach zakresu dziatania
komorki organizacyjne;.

40. Koordynacja i nadzér merytoryczny w zakresie doptat celowych z FL.

41. Wspétpraca z innymi komaorkami organizacyjnymi i/lub jednostkami organizacyjnymi przy
opracowywaniu i realizacji projektéw (zadan) obejmujgcych wtasne zagadnienia
merytoryczne lub wykraczajgce poza zakres kompetencji jednej komérki organizacyjnej.

42. Wspoétpraca z komérkg wiodgca przy sporzadzaniu projektow plandéw urzgdzenia lasu oraz
udziat wspotpracujgcych w tym zakresie komorek w toku prac urzgdzeniowych oraz w
naradach i komisjach.

43. Udostepnianie osobom fizycznym i prawnym informaciji lub materiatdw na podstawie
ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz zarzadzen Dyrektora Generalnego i
Dyrektora (udostepnianie materiatdw o charakterze informacji niejawnych oraz postepowanie
w tych sprawach regulujg odrebne przepisy i instrukcje).

44. Realizowanie zadan okreslonych w polityce komunikacyjnej (informacyjnej) Lasow
Panstwowych.

45. Sprawowanie przypisanych funkcji redaktoréw stron internetowych BIP RDLP i nadzér
w tym zakresie nad stronami BIP jednostek organizacyjnych.

46. Prowadzenie czynnosci zwigzanych z merytoryczng obstugg witryny internetowej RDLP
oraz wspotpraca z Wydziatem Organizacji, Promocji i Edukacji w celu zasilenia danymi
funkcjonujgcej domeny katowice.lasy.gov.pl.

47. Organizowanie i uczestnictwo w organizacji réznego rodzaju wydarzen, w tym:
konferencji, spotkan, szkolen, wyjazdow terenowych, obchodow i uroczystosci.
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48. Udziat w pracach zwigzanych z uzyskiwaniem i odnawianiem certyfikatéw gospodarki
lesnej oraz audytami okresowymi.

49. Zapewnienie ostony merytorycznej funkcjonowania SILP, w tym upowszechnienie w
jednostkach organizacyjnych przyjetych wdrozen w zakresie SILP — Scista wspétpraca z
instruktorami regionalnymi i centralnymi wtasciwymi do zakresu tematycznego
realizowanego przez komoérke.

50. Inicjowanie zmian i udziat w rozwoju systemu informacyjnego LP w zakresie swego
dziatania, szczegdlnie co do zgodnosci merytorycznej zawartosci systemu
informacyjnego z obowigzujgcymi przepisami i zasadami dziatania (SZBM).

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

52. Organizacja konserwacji programéw uzytkowych dotyczgcych zakresu dziatania komorki
organizacyjnej lub wspétudziat z innymi komorkami w przypadku zakresu
wykraczajgcego poza jedng komérke.

53. W ramach sprawowanego nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych
dokonywanie wyrywkowej kontroli (przez uprawnionych pracownikéw posiadajgcych
zatwierdzony przez kierownikéw pionu dostep do baz danych) poprawnosci dokumentow
wprowadzanych do SILP, zgodnosci dokumentu wejscia z danymi znajdujgcymi sie w bazie
danych oraz terminu ich wprowadzenia do bazy oraz koordynowanie i wspieranie jednostek
organizacyjnych w tym zakresie.

54. Obstuga, zgodnie z przyznanymi uprawnieniami, SILP i innych systemow informatycznych,
w tym wspomagajgcych planowanie (CSP, LSR, CSR) oraz analize danych (Business
Object).

55. Przestrzeganie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa SILP zgodnie z zasadami
okreslonymi w zarzgdzeniach Dyrektora Generalnego.

56. Rejestrowanie i przetwarzanie wszystkich danych i informacji dotyczgcych
funkcjonowania RDLP i podlegtych jednostek w SILP, zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie zarzgdzeniami i wytycznymi Dyrektora Generalnego i Dyrektora.

57. Zgtaszanie do SZBiM wnioskéw o zmiane rozwigzan funkcjonujgcych w SILP w celu
zapewnienia ich zgodno$ci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowigzujgcymi w
PGL LP.

58. Prowadzenie czynnosci zwigzanych z merytoryczng obstugg witryny internetowej RDLP i
BIP oraz wspétpraca z Wydziatem Organizacji, Promocji i Edukacji wtasciwym do spraw
nadzoru nad witryng internetowg i BIP.

59. Praca z wykorzystaniem zasobéw danych zawartych w SILP Web zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie zarzadzeniami Dyrektora Generalnego oraz sprawowanie
nadzoru nad zawartoscig merytoryczng zasobow znajdujgcych sie w SILP Web odpowiednio
do wtasciwos$ci danych komorek organizacyjnych.

60. Merytoryczna ocena dokumentéw kierowanych do RDLP przez dostawcéw,
kontrahentéw zewnetrznych i jednostki organizacyjne Lasow Panstwowych.

61. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow poprzez miedzy innymi Sledzenie
na biezaco nowatorskich rozwigzan, nowych technik pracy oraz wspoétpraca z osrodkami
naukowymi w zakresie swojego dziatania.

62. Przedktadanie do Wydziatu Kadr wnioskéw w zakresie szkolenia pracownikéw danej
komorki organizacyjnej biura, wszystkich pracownikoéw biura i jednostek organizacyjnych, ze
wskazaniem merytorycznego zakresu szkolenia, celu i funkcji, ktérg ma spetniac oraz
wspotpracy z Wydziatem Kadr w potrzebnym zakresie.

63. Organizowanie szkolenh dla pracownikow RDLP i jednostek organizacyjnych w zakresie
merytorycznej kompetencji komorki organizacyjnej — scista wspoétpraca z instruktorami
regionalnymi SILP wiasciwymi do zakresu tematycznego realizowanego przez komorke.

64. Obstuga i wykorzystanie systemu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

65. Praca w aplikacji SILP Web wspomagajgcej obstuge wybranych proceséw kadrowych —
modut ,Absencje i delegacje”.

66. Obstuga biurowych urzgdzen technicznych, w tym komputeréw PC, wtasciwe
zabezpieczenie dokumentow i urzgdzen dotyczgcych wykonywanych czynnosci
stuzbowych.
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67. Wykonywanie prac zwigzanych z petnieniem zastepstwa - znajomo$¢ zagadnien
prowadzonych przez osoby zastepowane, umozliwiajgca funkcjonowanie komoérki
organizacyjnej bez zaktécen.

68. Ochrona informacji niejawnych powstajgcych lub otrzymywanych w zwigzku z zakresem
swojego dziatania.

69. Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw dotyczgcych ochrony i udostepniania informacji
stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.

70. Wspotpraca z Zespotem ds. Ochrony Ppoz i Obronnosci w sprawie tworzenia i
przygotowywania warunkéw organizacyjno-prawnych do planowania i realizacji zadan
obronnych oraz uwarunkowan funkcjonowania w czasie kryzysu i w stanie wojny oraz udziat
w realizacji zadan obronnych w zakresie swoich kompetenciji.

71. Realizowanie postanowien § 7 Instrukcji Ochrony Lasow przed szkodnictwem lesnym
stanowigcej zatgcznik do zarzgdzenia nr 17 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z
dnia 24 marca 2014 r. w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 50 z dnia 9
wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.

72. Realizacja zadan administratora wynikajgcych z prawa o ochronie danych osobowych oraz
polityki ochrony danych osobowych.

V. 4. Zadania komérek organizacyjnych RDLP

PION DYREKTORA

Wydziat Kadr [DP]

§ 34. Wydziat Kadr [DP]

Wdraza i prowadzi polityke personalng na poziomie RDLP. Realizuje i koordynuje procesy
personalne na szczeblu RDLP w biurze i jednostkach organizacyjnych, realizuje polityke kadrowg
w zakresie doboru i rozmieszczenia kadry kierowniczej w jednostkach organizacyjnych, zajmuje
sie catoksztattem spraw pracownikéw biura RDLP zgodnie z odrebnymi regulacjami w rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP dla PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie, wspotpracuje ze zwigzkami zawodowymi i szkotami lesnymi, prowadzi sprawy zwigzane
ze wspoétpracg z zagranicg. Do zadan Wydziatu w szczegdélnosci nalezy:

1. Realizacja strategii Lasow Panstwowych w zakresie wdrazania, obstugi i koordynacji
funkcjonowania systemu wzajemnie powigzanych narzedzi z zakresu polityki personalnej
Laséw Panstwowych na poziomie regionalnym.

2. Realizowanie i koordynowanie procesow personalnych na szczeblu RDLP, w biurze i
jednostkach organizacyjnych.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i rozmieszczaniem, kadry kierowniczej w
jednostkach RDLP oraz pracownikéw bedacych w gestii Dyrektora. Organizacja,
prowadzenie i dokumentowanie procedur zwigzanych z wytanianiem kandydatéw na
stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych RDLP.

4. Prowadzenie bazy danych o zatrudnionych w biurze RDLP oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych RDLP.

5. Prowadzenie w petnym zakresie obstugi kadrowej pracownikow oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych RDLP w zakresie przewidzianym prawem (administracja kadrowa).

6. Nadzor nad prawidtowoscig stosowania w RDLP przepiséw ogolnych prawa pracy i
Swiadczen pracowniczych w tym wynikajgcych z Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego
Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
rozporzadzen Ministra wiasciwego ds. Srodowiska, zarzadzen i decyzji wydanych przez
Dyrektora Generalnego z zakresu:

1) zasad wynagradzania,

2) swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy,

3) przechodzenia pracownikdw na emerytury i renty,
4) udzielania urlopéw,
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5) czasu pracy i dyscypliny pracy,
6) wdrazania aktow normatywnych regulujgcych zagadnienia prawa pracy.

7. Obstuga podsystemu SILP ,Kadry i Ptace” w zakresie administrowania zasobami kadrowymi
RDLP.

8. Opracowywanie regulaminu pracy RDLP oraz nadzér nad przestrzeganiem postanowieh
regulaminu pracy.

9. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw biura RDLP i innych uprawnionych do
korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

10. Sporzadzanie i opiniowanie wnioskéw o nadanie odznaczeh panstwowych i odznak
resortowych, prowadzenie dokumentacji i ewidencji w tym zakresie oraz nadawanie odznak
bedacych w kompetencji Dyrektora, a takze kordelaséw lesnika polskiego, zgodnie z
obowigzujacg procedura.

11. Prowadzenie zagadnien zwigzanych ze wspotpracg ze zwigzkami zawodowymi.

12. Wspotpraca z uczelniami i szkotami leSnymi.

13. Organizacja i dokumentowanie egzaminéw dla kandydatéw ubiegajgcych sie o nadanie po
raz pierwszy stopnia stuzbowego, uprawniajgcego do zatrudnienia w Stuzbie Lesnej.

14. Ewidencjonowanie i wydawanie legitymacji pracownikom Stuzby Le$nej zatrudnionym w
RDLP oraz kierownikom jednostek organizacyjnych.

15. Realizacja zadan zwigzanych z organizacjg praktyk studenckich oraz zatrudnieniem
najlepszych absolwentéw wydziatéw lesnych.

16. Realizacja zadan zwigzanych z organizacjq i przebiegiem stazy dla absolwentow
srednich i wyzszych szkét w jednostkach RDLP, zgodnie z regulacjami Dyrektora
Generalnego w tym zakresie.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia i kwalifikaciji
pracownikéw RDLP. Ustalanie potrzeb w zakresie szkolen, opracowywanie i
realizacja planoéw szkoleniowych, koordynowanie i ocena realizowanych szkolen.

18. Organizacja, prowadzenie i dokumentowanie naboru nowych pracownikéw biura
RDLP oraz koordynacja tych zagadnieh w jednostkach nadzorowanych.

19. Realizacja zadan zwigzanych z uruchomieniem przez DGLP nagréd o charakterze
okolicznosciowym i motywacyjnym oraz awansow dla pracownikéw biura RDLP i
kierownikoéw jednostek organizacyjnych.

20. Realizacja zadan administratora wynikajgcych z prawa o ochronie danych osobowych
oraz polityki ochrony danych osobowych zgromadzonych w postaci papierowej w ramach
administrowania pracownikami RDLP i kierownikami nadzorowanych jednostek
organizacyjnych.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg zagraniczng oraz koordynacja tych
zagadnien w jednostkach organizacyjnych RDLP, tym takze zwigzanych z zagranicznymi
podrézami stuzbowymi oraz procedurg im towarzyszgca, okreslong przez DGLP.

22. Koordynacja udziatu przedstawicieli RDLP w obcych zjazdach i konferencjach.

23. Wspotpraca z innymi organizacjami, jednostkami, kancelarig prezydenta, itp. w zakresie
wykraczajgcym poza merytoryke komérek organizacyjnych i zleconym przez Dyrektora.

24. Gromadzenie materiatdow dotyczacych organéw kolegialnych LP.

25. Koordynacja i realizacja spraw zwigzanych z systemem imprez pracowniczych w PGL LP.

26. Rozpatrywanie wnioskow z zakresu optymalizacji zatrudnienia we wspotpracy z Wydziatem
Analiz i Planowania.

27. Wspotpraca z Wydziatem Organizacji, Promocji i Edukacji w zakresie koordynacji dziatan
komérek i jednostek organizacyjnych i innych wspotorganizatoréw oraz wsparcia dziatan
organizacyjnych w zakresie imprez, uroczystosci, konferencji, zjazdow, itp. wydarzen.

Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego [DK]

§ 35. Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego [DK]
Wykonuje zadania zwigzane z kontrolg instytucjonalng oraz controllingiem w komaorkach i
jednostkach organizacyjnych RDLP, koordynuje sprawy zwigzane z zatatwianiem skarg i
wnioskow, wspétpracuje z Gtéwnym Inspektorem LP oraz organami kontroli parstwowej. Do zadan
Wydziatu w szczegdlnosci nalezy:
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9.

Przeprowadzanie w jednostkach organizacyjnych kontroli problemowych, doraznych i
sprawdzajgcych - na polecenie Dyrektora w ramach regulacji formalno-prawnych w sprawie
kontroli instytucjonalnej obowigzujgcych w PGL LP i wydanych przez Dyrektora
Generalnego.

Wspbtpraca z Inspekcjg Lasow Panstwowych.

Ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz przedktadanie
Dyrektorowi wnioskéw wynikajgcych z ustalen kontrolnych oraz projektow zarzgdzen
pokontrolnych.

. Dokonywanie oceny dziatalnosci jednostek organizacyjnych RDLP, zgodnosci ich dziatania z

przepisami prawnymi.

Opracowywanie we wspoétpracy z wkasciwymi komdrkami organizacyjnymi tematyki

kontroli problemowych i doraznych inicjowanych przez Dyrektora.

Opracowywanie i doskonalenie metodyki oceny jednostek organizacyjnych RDLP.
Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wptywajgcych do RDLP.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow we wiasnym zakresie, w tym przeprowadzanie kontroli
doraznych jak tez w ramach koordynacji kierowanie skarg i wnioskéw do jednostek
organizacyjnych oraz merytorycznie wtasciwych komoérek organizacyjnych RDLP, w celu ich
rozpatrzenia i zatatwienia.

Wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej i organami scigania.

10. Nadzor nad prawidtowym postepowaniem pokontrolnym.
11. Opracowanie szczegotowego trybu i zasad wykonywania kontroli wewnetrznej we

wspotpracy z kierownikami pionéw i Gtéwnym Ksiegowym RDLP.

Wydzial Organizacji, Promocji i Edukacji [DO]

§ 36. Wydziat Organizacji, Promocji i Edukacji [DO]

1.

Realizuje zadania z zakresu organizacji i organizowania, stuzy optymalizacji i usprawnieniu

funkcjonowania RDLP oraz realizacji wspoélnych przedsiewzie¢, a w szczegolnosci:

1) Wskazuje dziatania zwigkszajgce efektywnosc zarzgdzania w ramach optymalizacji stanu
organizacyjnego biura RDLP.

2) Opracowuje i aktualizuje regulamin organizacyjny biura RDLP.

3) Przygotowuje wnioski i zarzgdzenia w sprawie tworzenia, tgczenia, dzielenia i likwidaciji
jednostek organizacyjnych — za zgodg Dyrektora Generalnego.

4) Inicjuje przekazywanie agend i majgtku LP przy zmianach kadrowych na stanowiskach
kierownikow jednostek organizacyjnych (stosowne zarzadzenia) oraz gromadzi i
przechowuje dokumentacje w tym zakresie (protokoty).

5) Nadzoruje przekazywanie agend przy zmianach kadrowych na stanowiskach
kierowniczych w biurze RDLP oraz przekazywanie agend na stanowiskach pracy w
komorkach organizacyjnych RDLP.

6) Przygotowuje wtasnych analiz, opracowan, programéw, prognoz, ocen, ekspertyz i
informaciji na potrzeby Dyrektora, zleconych przez Dyrektora, a takze koordynacja dziatan
wspolnych komdérek organizacyjnych w tym zakresie.

7) Opracowywuje koncepcji, analiz, opinii, itp. oraz tworzenie programéw majgcych na celu
podniesienie sprawnosci zarzadczej, organizacyjnej i funkcjonalnej jednostek i biura
RDLP.

8) Koordynuje oraz organizuje uroczystosci, konferencje, zjazdy i wydarzenia edukacyjne, w
tym przedsiewziecia wspolne w tym zakresie.

Prowadzi sprawy z zakresu aktow normatywnych i obstugi prawnej, w tym:

1) Nadzoruje i koordynuje prace zwigzane z wydawaniem regulacji prawnych w biurze
RDLP, prowadzi rejestry zarzgdzen i decyzji wydanych przez Dyrektora i biezgco je
aktualizuje, a takze przechowuje oryginaty tych dokumentéw.

2) Obstuguje system informacji prawnej na poziomie biura RDLP — portal SWIP.

3) Koordynuje sprawy zwigzane z obstugg prawng RDLP realizowang w ramach
zakupu ustugi w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami i ustawg o radcach
prawnych, obejmujgcg w szczegdlnosci:

a. udzielanie kierownictwu RDLP opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa,
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b. informowanie kierownictwa RDLP o uchybieniach w dziatalnosci RDLP w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

C. uczestniczenie w prowadzonych przez RDLP rozmowach i rokowaniach, ktérych celem
jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, doradztwo prawne
dotyczgce egzekucji naleznosci RDLP,

d. wystepowanie w charakterze petnomocnika Dyrektora i RDLP w postepowaniu
sgdowym, arbitrazowym, administracyjnym oraz przed innymi organami,

e. udzielanie informacji o przepisach prawnych organizacjom zawodowym i spotecznym,
dziatajacym na terenie RDLP - na ich wniosek,

f. ocena prawna w sprawach, o ktérych mowa w § 20,

g. wykonywanie innych czynnosci z zakresu obstugi prawnej, zleconych przez
Dyrektora.

4) Prowadzi dziatania analityczne oraz koordynuje i proponuje rozwigzania w zakresie
ksztattowania aktéw normatywnych na poziomie RDLP we wspotpracy z radcami
prawnymi.

. Organizuje i dokumentuje narady kierownikéw jednostek RDLP oraz posiedzenia

kierownictwa RDLP. Opracowuje, kolportuje, gromadzi i przechowuje odpowiednie

protokoty i notatki.

. Koordynuije i prowadzi zagadnienia zwigzane z edukacjg lesna spoteczenstwa, a w

szczegolnosci:

1) Realizuje polityke edukacji lesnej spoteczenstwa w zakresie wynikajgcym z przepiséw
prawa, Polityki Lesnej Panstwa oraz aktow prawa wewnetrznego.

2) Sprawuje funkcje i realizuje obowigzki koordynatora edukacji leSnej RDLP w Katowicach.

3) Inicjuje i prowadzi dziatalno$¢ biura RDLP w zakresie edukacji przyrodniczo-lesnej.

4) Wspotpracuje z Wydziatem Ochrony Lasu w zakresie udostepniania lasu dla
spoteczenstwa.

5) Podejmuje i prowadzi inicjatywy na rzecz uzyskiwania srodkéw pomocowych na budowe
Srodkow i prowadzenie dziatalnosci edukacyjne;.

6) Uczestniczy w pracach komisji Programu Edukacji Lesnej Spoteczenstwa
powotywanych przez nadlesniczych.

7) Sporzadza plany dziatan edukacyjnych biura RDLP, koordynuje tg dziatalno$¢ na
poziomie jednostek organizacyjnych i odpowiada za sprawozdawczosé w sferze edukaciji
na rzecz DGLP.

8) Organizuje i koordynuje wspdlne przedsiewziecia edukacyjne nadzorowanych
jednostek, w tym z udziatem podmiotéw zewnetrznych.

9) Wspodtpracuje z komorkami organizacyjnymi RDLP w ksztattowaniu w spoteczenstwie
wiedzy w zakresie funkcjonowania ekosysteméw lesnych oraz zasad prowadzenia
gospodarki le$nej oraz prowadzi dziatania w zakresie informacji przyblizajgcych
spoteczenstwu problematyke zwigzang z dziatalnoscig RDLP i jej jednostek.

10) Wspodtpracuje z wkadzami i placéwkami oswiatowymi w zakresie wspoélnych

przedsiewziec i realizacji podstawy programowe;.

. Prowadzi dziatania zwigzane z promocjg i reklamg RDLP i nadzorowanych przez nig

jednostek organizacyjnych, a w szczegoélnosci:

1) Koordynuje prace zwigzane z promocjg i reklamg w jednostkach oraz realizuje je w
zakresie dotyczgcym biura RDLP.

2) Ksztattuje w spoteczenstwie, za pomocg medidéw elektronicznych, wiedze w zakresie misji
Laséw Panstwowych oraz zasad prowadzenia gospodarki lesnej.

3) Koordynuje i nadzoruje dziatania komérek i jednostek organizacyjnych RDLP w zakresie
aktualizacji stron internetowych oraz prowadzi strone internetowg RDLP.

4) Koordynuje prace zwigzane z obecnoscig jednostek organizacyjnych RDLP w mediach
spotecznosciowych oraz prowadzi je w przypadku biura RDLP (funpage).

5) Petni funkcje redaktora zatwierdzajgcego w zakresie tworzenia i utrzymania stron BIP
RDLP oraz odpowiada za prowadzenie strony korporacyjnej RDLP. Okresowo kontroluje
aktualno$¢ stron BIP nadzorowanych jednostek.

6) Koordynuje prace Zespotu Reprezentacyjnego Sygnalistow Mysliwskich przy RDLP w
Katowicach, w tym udziat w koncertach, imprezach, obchodach i innych waznych
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wydarzeniach, majgcych na celu tworzenie pozytywnego wizerunku i promocje
RDLP.
7) Koordynuje i organizuje wydarzenia i imprezy wtasne oraz wspolne, zwigzane z promocjg
i reklamg RDLP i nadzorowanych jednostek organizacyjnych.
8) Wspodtpracuje z podmiotami zewnetrznymi w zakresie promaociji i reklamy.
Zaopatruje RDLP w materiaty promocyjno-reklamowe.
Prowadzi sprawy w zakresie darowizn z zysku na cele spotecznie uzyteczne, w tym
stosowng ewidencje wraz z kontrolg limitu srodkow.

. Koordynuije realizacje zadan administratora wynikajgcych z prawa o ochronie danych

osobowych i polityki ochrony danych osobowych okreslonej zarzadzeniem Dyrektora oraz
inne aspekty zwigzane z ochrong danych osobowych.

Zespotds. BHP i Ochrony Mienia [DB]

§ 37. Zespot ds. BHP i Ochrony Mienia [DB]

Prowadzi i koordynuje catoksztatt spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy. W sktad Zespotu wchodzi grupa interwencyjna Strazy Lesnej,
ktérg kieruje Gtéwny Specjalista Stuzby Lesnej Zespotu ds. BHP i Ochrony Mienia - dowdédca
grupy interwencyjnej. Zespét nadzoruje dziatalno$¢ zwigzang z bhp w jednostkach RDLP oraz
koordynuije i realizuje zadania z zakresu ochrony przed szkodnictwem lesnym, ze szczegolnym
uwzglednieniem:

1.

wnN

Analizowania i oceny przyczyn powstawania wypadkow przy pracy oraz choréb
zawodowych, koordynowania prac zwigzanych z opracowywaniem programow likwidacji
zagrozen oraz poprawg warunkow pracy, a takze dokonywaniem analiz i ocen sposobu
realizacji tych programow.

Inicjowania i koordynowania przedsiewzie¢ zmierzajgcych do poprawy warunkdéw pracy.
Prowadzenia ewidencji wypadkow zaistniatych wsréd pracownikow RDLP oraz nadzoru
nad poprawnoscig prowadzenia dochodzenia powypadkowego w odniesieniu do
wypadkéw smiertelnych, ciezkich i zbiorowych w jednostkach organizacyjnych RDLP.
Sporzagdzania dokumentacji powypadkowej oraz prowadzenie ewidencji wypadkdéw przy
pracy, ktérym ulegli pracownicy RDLP.

Nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig stuzb bezpieczenstwa i higieny pracy

w jednostkach organizacyjnych RDLP.

Inicjowania réznych form profilaktyki, zmierzajagcej do ograniczenia ilosci i ciezkosci
wypadkoéw przy pracy oraz choréb zawodowych (profilaktyka techniczna, medyczna

i organizacyjna).

Kierowania pracownikédw RDLP na okresowe badania lekarskie oraz biezgca kontrola ich
aktualnosci.

Prowadzenia instruktazu ogélnego w ramach szkolenia wstepnego w zakresie bhp dla
nowozatrudnionych pracownikéw.

Wspdbtdziatania ze spoteczng stuzbg zdrowia w zakresie: zapobiegania chorobom
zawodowym, przeprowadzania badan lekarskich i organizowania leczenia sanatoryjnego
dla pracownikéw RDLP.

10. Wspotpracy z instytucjami i urzedami, jak PIP, PIS oraz zwigzkami zawodowymi

w zakresie problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy.

11. Organizowania dla pracownikéw biura RDLP i koordynowania dla stanowisk pracy

w jednostkach organizacyjnych RDLP szkolen okresowych w zakresie bhp.

12. Prowadzenia dziatan na rzecz ograniczania szkodnictwa lesnego, w tym nadzoru nad

jednostkami organizacyjnymi RDLP, w szczegdlnosci:

1) Monitorowanie szkodnictwa lesnego, udziat w naradach dotyczgcych szkodnictwa,
organizowanie odpraw z komendantami posterunkéw oraz opracowywanie z tego
zakresu szczegotowych analiz w skali RDLP i poszczegdlnych nadlesnictw.

2) Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem
i postepowania mandatowego oraz nadzorowanie realizacji tych zagadnien
w nadlesnictwach.
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3) Kontrola prawidiowosci dziatania Strazy Lesnej w jednostkach organizacyjnych
RDLP, w tym ewidencjonowania i przechowywania broni.

4) Opracowywanie programow szkoleh regionalnych dla straznikéw lesnych, planowanie
I nadzor merytoryczny.

5) Wspodtdziatanie z organami scigania szczebla wojewddzkiego (Prokuratura, Policja)
oraz Panstwowg Strazg towieckg i Inspekcjg Transportu Drogowego.

6) Koordynowanie dziatah dotyczgcych wspoétpracy z Krajowym Centrum informacji
Kryminalnych.

13. Kierowania pracg grupy interwencyjnej Strazy Lesnej oraz realizacji przez nig zadan

z zakresu ochrony mienia.

14. Organizacji i kierowania pododdziatem reprezentacyjnym RDLP.

Stanowisko pracy rzecznika prasowego [DR]

§ 38. Stanowisko pracy rzecznika prasowego [DR]

Realizuje i koordynuje dziatania z zakresu Public Relations, zadania zwigzane z prowadzeniem
polityki informacyjnej oraz zapewnieniem sprawnej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej.
Zajmuje sie obstugg i prowadzeniem konferencji prasowych, spotkan z mediami, organizowaniem
wystgpien dyrektora w mediach oraz innych imprezach promocyjno-informacyjnych, do ktérych w
szczegoblnosci nalezy:

1.

2.

Koordynacja prac zwigzanych z wdrazaniem oraz realizacjg ,Polityki komunikacyjnej LP” w
RDLP w Katowicach oraz nadzorowanych nadlesnictwach i zakfadach.

Wspétpraca z rzecznikiem prasowym LP, m.in. przekazywanie informaciji o istotnych dla
realizacji ,Polityki komunikacyjnej LP” wydarzeniach lub dziataniach w RDLP i
nadzorowanych jednostkach.

Wspodtpraca z osobami petnigcymi funkcje rzecznika prasowego w hadzorowanych
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.

. Uwzglednianie informacji od kierownikow lub oséb petnigcych funkcje rzecznika prasowego

w nadzorowanych jednostkach, sporzgdzanie w cyklu rocznym planu gtéwnych dziatan
komunikacyjnych RDLP, przekazywanie go rzecznikowi prasowemu LP i dyrektorowi CILP.
Zbieranie, przygotowywanie i przedstawianie w kontaktach z mediami i innymi
interesariuszami informacji, oficjalnych stanowisk i komunikatéw w imieniu Dyrektora RDLP,
komorek organizacyjnych RDLP oraz udostepnianie informacji przygotowanych przez
nadzorowane jednostki.

. Monitorowanie i analizowanie informacji, zdarzen i zjawisk pojawiajgcych sie w otoczeniu

danej RDLP, dotyczacych i majgcych wptyw na funkcjonowanie lub wizerunek RDLP,
nadzorowanych jednostek lub catych LP oraz przedstawianie wnioskow i propozycji
adekwatnych dziatan komunikacyjnych dyrektorowi RDLP, kierownikom odpowiednich
komérek organizacyjnych RDLP lub kierownikom nadzorowanych jednostek oraz osobom
petnigcym funkcje rzecznika prasowego w nadzorowanych jednostkach.

Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktoéw z przedstawicielami grup docelowych na poziomie
regionalnym i lokalnym, aktywnie promujgc tematyke dotyczgcg celow i zasad oraz
biezacych dziatan LP, danej RDLP lub nadzorowanych jednostek.

Dbanie o spojnos¢ dziatann komunikacyjnych prowadzonych w nadzorowanych jednostkach.
Prowadzenie strony internetowej RDLP w Katowicach w zaktadkach wydarzenia i aktualnosci
- przygotowywanie lub akceptowanie przygotowanych przez innych publikowanych informac;ji
i komunikatéw oraz koordynacja w zakresie informacji i komunikatow publikowanych na
stronach internetowych nadzorowanych jednostek.

10. We wspotpracy z wydziatem RDLP, wtasciwym w zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi

wspieranie procesu doskonalenia kadr LP w zakresie komunikacji spotecznej, poprzez
organizacje na szczeblu RDLP szkolen uzupetniajgcych szkolenia centralne.

11. Do 1 marca danego roku przedstawianie Dyrektorowi RDLP i rzecznikowi prasowemu LP

sprawozdania obejmujgce wykaz najwazniejszych zdarzen, zjawisk oraz podjetych dziatan

27



12.

13.

w zakresie komunikacji w RDLP i nadzorowanych jednostkach w roku poprzednim wraz z
analizg i propozycjami kierunku przysztych dziatan komunikacyjnych.

Sledzi biezgce publikacje medialne dotyczace Laséw Panstwowych, ze szczegdinym
uwzglednieniem RDLP.

Stale wspotpracuje z Dyrektorem RDLP w zakresie dziatah rzecznika prasowego RDLP
(bezposrednia podlegtos¢ stuzbowa).

PION GOSPODARKI LESNEJ

Wydzial Gospodarki Lesnej [ZG]

§ 39. Wydziat Gospodarki Lesnej [ZG]
Przygotowuje, wspiera, koordynuje oraz nadzoruje w jednostkach podlegtych zadania zwigzane z
nasiennictwem, selekcjg, szkétkarstwem, hodowlg lasu, uzytkowaniem lasu, zadrzewieniami, a

takze

nadzorem nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa.

Koordynuje catoksztatt spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej. Do zadan wydziatu w
szczegolnosci nalezy:

1.

9.

10

11

12

13

Inicjowanie, wspomaganie i koordynacja dziatan zwigzanych z rozwojem lesnej genetyki
stosowanej oraz zachowaniem zasobow genowych, ze szczegdélnym uwzglednieniem bazy
nasiennej RDLP.

Nadzorowanie rozwoju nasiennictwa i szkétkarstwa lesnego w celu zapewnienia
odpowiedniej jakosci oraz ilosci materiatu rozmnozeniowego (nhasion i sadzonek) dla
prawidtowej realizacji odnowien, zalesien i innych zadan hodowlanych, z wzglednieniem
produkcji sadzonek z zakrytym systemem korzeniowym oraz mikoryzowanych.

Wspétudziat we wdrazaniu nowych metod postepowania hodowlanego z uwzglednieniem
aspektow ekologicznych, tagcznie z merytoryczng oceng ich efektywnosci ekonomicznej i
wptywu nowych metod i rozwigzan technicznotechnologicznych na stan lasu i jako$¢
wykonywanych prac hodowlanych.

Koordynowanie planowania zadan z hodowli lasu i biezgce analizowanie ich realizaciji.
Analiza planéw urzgdzenia lasu w zakresie hodowli lasu, pod katem ich zgodno$ci z celami
hodowli lasu oraz sledzenie stopnia wykonania tych planéw.

Koordynacja i nadzér nad realizacjg krajowego programu zwiekszenia lesistosci, w zakresie
zadan zleconych wynikajgcych z zapiséw obowigzujgcej ustawy o lasach oraz dla gruntow
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, w tym koordynacja produkcji szkotkarskiej i
dostaw sadzonek na potrzeby wynikajgce z ustawy o przeznaczeniu gruntéw rolnych do
zalesienia.

Analizowanie dziatalnosci nadlesnictw w zakresie uzytkowania lasu pod katem zgodnosci z
ustaleniami planéw urzgdzenia lasu, ustalanie i nadzor realizacji rozmiaru uzytkowania lasu
w poszczegolnych kategoriach cie¢ oraz wnioskowanie o sporzgdzanie anekséw do planéw
urzgdzania lasu we wspotpracy z Wydziatem Urzgdzania Lasu.

Ustalanie kierunkdéw rozwoju uzytkowania gtéwnego i ubocznego (za wyjatkiem uzytkowania
ubocznego w ramach gospodarki towieckiej) oraz regulacja rozmiaru uzytkowania w skali
RDLP.

Wspotpraca z Zespotem ds. Koordynaciji i Wdrazania Projektéw Rozwojowych w zakresie
realizacji planow i programow matej retencji nizinnej i gorskie;.

. Analizowanie prawidtowos$ci gospodarki w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu

Panstwa oraz doskonalenie sprawowania nadzoru nad tymi lasami.

. Koordynowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem zadrzewien na gruntach Laséw

Panstwowych.

. Wspotpraca z wydziatami w zakresie prac zwigzanych z opracowaniem informacji o stanie

lasu na terenie RDLP.

. Koordynowanie wspétpracy RDLP i jednostek organizacyjnych z placowkami naukowo —

badawczymi, w zakresie zlecania, odbioru, wdrazania oraz opiniowania ekspertyz i prac
badawczych. Koordynacja w zakresie zgtaszania przez komérki organizacyjne
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zapotrzebowania na ekspertyzy i badania naukowe oraz prowadzenia przez te komorki
nadzoru nad wykorzystaniem wynikéw badan w praktyce i oceng ich przydatnosci.

14. Realizacja zadan zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej, wspotpraca z organizacjami
certyfikujgcymi, koordynacja prac komérek organizacyjnych oraz nadzoér i koordynacja w tym
zakresie na poziomie jednostek organizacyjnych.

Wydziat Ochrony Lasu [ZO]

§ 40. Wydziat Ochrony Lasu [ZO]

1. Inicjuje, nadzoruje oraz prowadzi pomoc merytoryczng w zakresie zachowania
bioréznorodnosci i wartosci przyrodniczych wszystkich ekosystemoéw lesnych, utrzymania
nalezytego stanu zdrowotnego i sanitarnego laséw, zabezpieczania przed szkodami ze
strony czynnikow biotycznych, abiotycznych i antropogenicznych (z wytgczeniem
szkodnictwa lesnego i ochrony ppoz. terenéw lesnych), udostepnieniem lasu dla
spoteczenhstwa oraz ochrong srodowiska, przyrody i krajobrazu, a w szczegélnosci:

1) Analiza i ocena zdrowotnego i sanitarnego stanu lasu, ustalenie kierunkoéw dziatalnosci

ochronnej i nadzér nad jej przebiegiem.

2) Koordynowanie dziatah majgcych na celu ograniczenie szkéd powodowanych

czynnikami biotycznymi, abiotycznymi i antropogenicznymi.

3) Nadzorowanie prac w zakresie szacowania i ewidencjonowania przez nadlesnictwa

szkdd powstatych w lasach oraz pomoc w ustalaniu ich przyczyn i skutkow.

4) Organizacja zabiegoéw zwalczajgcych i ochronnych w przypadku ich wystepowania na

obszarze dwoch lub wigcej nadlesnictw.

5) Opracowanie programow dziatania, koordynowanie i wspomaganie dziatan w przypadku

klesk zywiotowych i nadzwyczajnych zagrozeh dla srodowiska lesnego, zwtaszcza
w razie przekroczenia bgdz zagrozenia przez te zjawiska obszaru jednego nadlesnictwa.

6) Biezgca wspotpraca z Zespotem Ochrony Lasu w Opolu.

7) Koordynowanie dziatah zmierzajacych do realizacji na terenie jednostek RDLP

programow i zasad ochrony srodowiska, przyrody i krajobrazu.

8) Koordynowanie dziatan na rzecz ochrony przyrody i krajobrazu w jednostkach RDLP.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem lasu i turystycznym wykorzystaniem

obszaréw lesnych.

10) Wspodtpraca z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz pozarzgdowymi
organizacjami ekologicznymi w zakresie ochrony ekosystemoéw lesnych oraz ochrony
réznorodnosci przyrodniczej.

11) Wspodtpraca z uczelniami leSnymi, Instytutem Badawczym Lesnictwa i innymi osrodkami
naukowymi w zakresie prowadzenia badan zwigzanych z merytorycznym zakresem
Wydziatu.

12) Wspoétpraca z Wydziatem Organizaciji, Promociji i Edukacji w zakresie edukacji
przyrodniczo lesnej w sprawach zwigzanych z ochrong ekosystemow.

13) Wspdtpraca z Wydziatem Urzadzania Lasu w zakresie realizacji postanowien ustawy o
udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko.

14) Prowadzenie w ramach kompetencji RDLP cafoksztattu spraw zwigzanych z siecig
Natura 2000.

15) Koordynacja dziatann zwigzanych z funkcjonowaniem Lesnego Kompleksu Promocyjnego
“Lasy Beskidu Slaskiego”.

16) Wspotpraca i koordynacja wspotpracy komorek organizacyjnych RDLP i jednostek
organizacyjnych z Generalng Dyrekcjg Ochrony Srodowiska i regionalnymi dyrekcjami
Ochrony Srodowiska funkcjonujgcymi w zasiegu terytorialnym RDLP.

2. Koordynuje realizacje prac zwigzanych z prowadzeniem przez nadlesnictwa gospodarki
towieckiej, prowadzi obstuge polowan oraz koordynuje i nadzoruje gospodarke rybacka na
terenie RDLP, a w szczegolnosci:

1) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo towieckie i aktow wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegolnosci:
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a. Opracowanie plandw w zakresie gospodarki towieckiej dla ustalonych rejonéw
hodowlanych.

b. Zatwierdzanie rocznych planow towieckich obwodow wytgczonych z wydzierzawienia
(obwody LP oraz innych zarzadcéw) oraz kontrola realizacji towieckich planow
hodowlanych w OHZ RDLP.

c. Wydzierzawianie obwodéw towieckich i koordynacja spraw z tym zwigzanych.

d. Koordynacja oceny trofedw towieckich.

2) Koordynacja i nadzorowanie gospodarki rybackiej prowadzonej w gospodarstwach
rybackich RDLP oraz wspétudziat w organizacji i dziatalnosci marketingowej.

3) Koordynacja dziatan, wspieranie i nadzorowanie nadlesnictw w zakresie gospodarki
towieckiej w ustalaniu kierunkéw rozwoju towiectwa na terenach RDLP, zapewniajgcych
realizacje gtownych celdéw gospodarki lesnej.

4) Wspotdziatanie z organami Polskiego Zwigzku towieckiego, majgce na celu ustalenie
zasad prowadzenia przez kota towieckie gospodarki fowieckiej zapewniajgcej trwatosc
laséw oraz realizacje celow gospodarki lesnej i towieckie;.

5) Wspdtdziatanie z organami wtadz wojewaddzkich, majgce na celu ustalenie zasad
prowadzenia przez kotfa towieckie gospodarki towieckiej oraz prowadzonej przez RDLP
gospodarki rybackiej.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg polowan w ramach posiadanej koncesji w
Osrodkach Hodowli Zwierzyny RDLP, a w szczegolnosci:

a. Prowadzenie akwizyciji.

b. Dokonywanie rozliczen.

c. Wspdétpraca z zagranicznymi biurami polowanh.

7) Opracowywanie i stosowanie cennikdw na zwierzyne pozyskang przez mysliwych na
terenie obwodow zarzgdzanych przez RDLP.

8) Przeprowadzanie analizy realizacji planow pozyskania zwierzagt townych.

9) Koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci w zakresie gospodarki rolnej podlegtych
jednostek oraz opiniowanie wnioskéw do Dyrektora o zgode na wydzierzawienie gruntow
rolnych.

Wydziat Urzadzania Lasu [ZU]

§ 41. Wydziat Urzagdzania Lasu [ZU]
Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z urzgdzaniem lasu oraz koordynuje i nadzoruje prace
jednostek organizacyjnych w tym zakresie, a w szczegdlnosci odpowiedzialny jest za:

1.

© N

Prowadzenie spraw dotyczgcych urzadzenia lasu, w tym koordynowanie, organizowanie
i nadzorowanie wykonawstwa w zakresie opracowywania dla nadle$nictw:

1) Planéw urzadzenia lasu.

2) Anekséw do planéw urzadzenia lasu.

3) Prognoz oddziatywania na srodowisko dla plandéw urzgdzenia lasu.

4) Opracowanh glebowo-siedliskowych.

5) Opracowan fitosocjologicznych.

6) Wnioskéw o0 uznawanie laséw za ochronne i pozbawianie ich tego charakteru.
Prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z poddawaniem planéw urzgdzenia lasu
procedurze strategicznej oceny oddziatywania na srodowisko.

Organizowanie uczestnictwa w naradach i komisjach urzgdzeniowych nadlesnictw RDLP.
Prowadzenie kontroli wykonawstwa terenowych prac urzgdzeniowych oraz weryfikacja
i kontrola opracowan dokumentacji urzgdzeniowe;j.

Rejestrowanie i analizowanie kosztéw sporzgdzania prac urzgdzeniowych wedtug
nadlesnictw oraz prowadzenie rejestru planéw urzgdzenia lasu i innych opracowan.
Koordynowanie prac zwigzanych z inwentaryzacjg wielkoobszarowg oraz coroczng
aktualizacjg stanu zasobow lesnych.

Prowadzenie spraw dotyczgcych mozliwosci produkcyjnych lasu.

Rejestrowanie zmian zasobdéw drzewnych, etatow i pozyskania drewna w przekroju
historycznym i ich prognozowanie — poréwnywanie wieloletnich danych z planéw
urzgdzenia lasu.
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9. Prowadzenie rejestru i sktadu operatéw urzgdzeniowych i map oraz spraw zwigzanych
Z ich udostepnianiem.

10. Prowadzenie spraw, w tym redagowanie strony BIP RDLP, w zakresie realizacji
postanowien ustawy o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko.

11. Wspodtdziatanie z Wydziatem Infrastruktury Lesnej w przygotowywaniu materiatéw do

przetargdw na prace urzgdzeniowe (okreslenie wartosci i sporzgdzenie opisu przedmiotu

zamowienia).
Zespot ds. Geomatyki [ZM]

§ 42. Zespot ds. Geomatyki [ZM]

Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z geomatykg lesng i aktualizacjg opisow taksacyjnych oraz
koordynuje i nadzoruje prace jednostek organizacyjnych w tym zakresie, prowadzi rowniez sprawy
Zwigzane z zasiegiem terytorialnym RDLP, nadlesnictw oraz obrebéw lesnych, a w szczegdélnosci:

1. Monitoruje i bada stopien wykorzystywania rozwigzan z zakresu geomatyki (zwtaszcza
stanu aktualizacji LMN i opisow taksacyjnych), a takze sledzi stopieh uzytkowania lesnej
mapy numerycznej, numerycznego modelu terenu, ortofotomapy, pozycjonowania

satelitarnego oraz prowadzenia analizy zastosowania mozliwych rozwigzan geomatycznych.

2. Sledzi zmiany zachodzgce w geometrycznych i opisowych bazach danych oraz nadzoruje

ich wykorzystywania w zakresie zwigzanym z geomatyka.

3. Biezaco sledzi zmiany standardu lesnej mapy numerycznej (LMN) dla poziomow jednostek,

kontroluje jego zapisy pod wzgledem faktycznych potrzeb i zgtasza do DGLP ewentualne

propozycje modyfikacji, a takze organizuje serwisowanie zmian w tym zakresie w podlegtych

jednostkach.

4. Przeprowadza odbiory i aktualizacje LMN.

5. Nadzoruje aktualizacje LMN w jednostkach poprzez wskazywanie sposobéw aktualizaciji
oraz monitorowanie jej wykonania.

6. Nadzoruje wdrazanie i prawidtowg eksploatacjg map numerycznych w jednostkach
organizacyjnych.

7. Wspotpracuje z Wydziatem Informatyki w zakresie zarzgdzania danymi GIS
gromadzonymi w zasobach RDLP.

8. Dostarcza dane przestrzenne oraz nadzoruje prawidtowosé¢ dziatania aplikaciji
bazujacych na tych danych.

9. Koordynacja wykorzystania zdje¢ lotniczych i satelitarnych w urzgdzaniu lasu oraz
w innych dziatach gospodarki lesnej.

10. Koordynuje wykorzystanie technologii pozycjonowania satelitarnego.

11. Wykorzystuje w praktyce wspétdziatanie roznych dziatdbw geomatyki oraz aplikacji do
obstugi lesnego SIP i innych dziatbw geomatyki.

12. Sprawuje nadzér nad prawidtowym wykorzystywaniem istniejgcych dedykowanych
Lasom Panstwowym aplikacji SIP, tworzy nowe narzedzia dla geomatyki lesnej.

13. Uczestniczy w powstawaniu prezentaciji multimedialnych wykorzystujgcych techniki
geomatyczne.

14. Wspottworzy mapy interaktywne Laséw Panstwowych w internecie.

15. Prowadzi mape numeryczng RDLP — eksploatacja, rozwoj, konserwacja.

16. Organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu geomatyki dla pracownikow jednostek
organizacyjnych.

17. Wspotpracuje z Wydziatem Urzgdzania Lasu w zakresie odbioru baz danych programu
TAKSATOR, co do ich zgodnosci z LMN i ich instalaciji.

18. Nadzoruje organizacje nadles$nictw w kontekscie zasiegu terytorialnego, map,
komplekséw lesnych, podziatu na obreby i le$nictwa, itp.

19. Przygotowuje dokumentacje techniczng (mapy zasiegu, opis zmian wg. obrebow
ewidencyjnych i bilans powierzchni) w sprawach dotyczgcych okreslania zasiegu
terytorialnego, przebiegu granic oraz nazw nadlesnictw.
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Zespot ds. Ochrony Przeciwpozarowej i Obronnosci [ZP]

§ 43. Zespot ds. Ochrony Przeciwpozarowej i Obronnosci [ZP]

Inicjuje, nadzoruje oraz prowadzi pomoc merytoryczng w zakresie ochrony przeciwpozarowej
laséw, wspiera, nadzoruje oraz prowadzi sprawy zwigzane z obronnoscig, militaryzacja,
dziataniami w sytuacjach kryzysowych, ochrong informacji niejawnych i prowadzeniem stosownej
kancelarii, a w szczegolnosci odpowiedzialny jest za:

1. Koordynowanie dziatalnosci przeciwpozarowej na terenie RDLP, stosownie do

obowigzujgcych w tym przedmiocie przepiséw oraz zasad dziatania.

2. Analizowanie i ocene zagrozenia pozarowego na terenie RDLP.

3. Koordynowanie dziatalnosci w zakresie doskonalenia i unowoczesniania techniki

Zzapobiegania i gaszenia pozaréw.

4. Prowadzenie regionalnego, biezgcego monitoringu stanu zagrozenia pozarowego lasu.

5. Organizowanie i koordynowanie funkcjonowania Lesnych Baz Lotniczych oraz

wspotpracuje z przedsiebiorstwami ustug lotniczych.

6. Organizowanie i koordynowanie funkcjonowania przeciwpozarowego systemu

obserwacyjno-alarmowego.

7. Organizowanie i prowadzenie nadzoru nad dziataniem sieci radiowej RDLP.

8. Przygotowanie do wiadomosci spoteczenstwa komunikatéw dotyczacych okresowych

zakazdéw wstepu na tereny lesne z uwagi na zabiegi ochronne lub zagrozenie pozarowe.

9. Wspdtprace z jednostkami organizacyjnymi Panstwowej Strazy Pozarnej oraz

Wydziatami Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci Urzedéw Wojewddzkich.

10. Prowadzenie kancelarie niejawng w RDLP zgodnie z regulacjami Dyrektora Generalnego
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej dla dokumentéw niejawnych stanowigcych
tajemnice panstwowg i stuzbowg w PGL LP oraz zapewnia ochrone informacji niejawnych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

11. Przeprowadzanie procedury sprawdzajgcej w stosunku do oséb zatrudnionych
w jednostkach organizacyjnych RDLP, ktérych praca wigze sie z dostepem do informac;ji
niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa oraz wydawanie poswiadczen
bezpieczenstwa ww. osobom.

12. Prowadzenie szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych ww. oséb.

13. Wspodtprace z ABW w zakresie wykonywanych zadan, wynikajgcych z ustawy o ochronie
informaciji niejawnych.

14. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji oraz realizacje na poziomie RDLP zadan
przewidzianych zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego w sprawie ochrony informacji
niejawnych w PGL LP.

15. Kontrole przestrzegania ochrony informacji niejawnych oraz kancelarii informacji
niejawnych i oddziatéw kancelarii informacji niejawnych w jednostkach organizacyjnych.

16. Opracowanie planu ochrony informaciji niejawnych jednostki i nadzorowanie jego
realizacji.

17. Planowanie, koordynacje i realizacje zadan, zwigzanych z obronnoscig kraju,
wynikajacych z odrebnych przepiséw, w zakresie:

1) Prowadzenia dziatan planistyczno-organizacyjnych warunkujgcych sprawne
osigganie wyzszych standw gotowosci obronnejw LP.

2) Nadzoru nad zabezpieczeniem potrzeb Sit Zbrojnych realizowanych przez jednostki
organizacyjne LP.

3) Nadzoru nad przekazywaniem przez jednostki organizacyjne RDLP obszaréw
lesnych na potrzeby obronne.

4) Prowadzenia biezgcej dziatalnosci zwigzanej z programem Obrony Cywilnej.

5) Szkolenia kadry kierowniczej z zakresu obronno$ci.

6) Prowadzenia kontroli realizacji zadan obronnych przez jednostki organizacyjne
RDLP.

7) Koordynacja dziatan w jednostkach organizacyjnych na terenie, ktérych znajdujg sie
obiekty wojskowe oraz wspétpraca z instytucjami, ktére je nadzoruja.
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PION ROZWOJU

Wydziat Infrastruktury Lesnej [RR]

§ 44.

Wydziat Infrastruktury Lesnej [RR]

Wspiera oraz prowadzi w jednostkach organizacyjnych pomoc merytoryczng w zakresie
budownictwa ogdlnego, drogowego, wodnego, postepu techniczno-technologicznego, transportu,
wykorzystania maszyn i urzgdzen w lesnictwie, prywatyzacji prac lesnych. Wspétpracuje na
szczeblu RDLP z przedstawicielami przedsiebiorczosci lesnej, przeprowadza procedury
przetargowe zwigzane z zamawianiem robot, dostaw i ustug na potrzeby RDLP, prowadzi sprawy
zwigzane z organizacjg zaktadow o zasiegu regionalnym, koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢
zaktadoéw z wytgczeniem gospodarstw rybackich, koordynuje sprawy zwigzane z realizacjg
ekspertyz i badan naukowych. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

3.

~No

9.

10

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

Kreowanie kierunkéw i zasad realizacji zadanh inwestycyjnych w RDLP i nadzér nad ich
realizacja.

Prowadzenie doradztwa oraz instruktazu w odniesieniu do jednostek RDLP w sprawach
dotyczgcych przygotowania, realizacji i utrzymania infrastruktury lesnej.

Okreslanie wysokosci srodkéw na planowane zadania w zakresie wspolnych przedsiewzieé
jednostek organizacyjnych RDLP.

. Opiniowanie i ocena opracowanych i przyjetych zatozen projektowych oraz dokumentaciji

projektowo-techniczne;j.

Koordynowanie dziatan, zbieranie potrzeb oraz udzielanie pomocy w zaopatrzeniu
podlegtych jednostek w urzgdzenia i maszyny niezbedne do realizacji zadan.

Inicjowanie i koordynacja dziatarh zwigzanych z postepem technicznym i technologicznym.
Koordynacja, nadzor i wspomaganie realizacji programow i plandw inzynieryjnego
zagospodarowania lasu w zakresie budownictwa ogoélnego, drogowego i wodnego,
wchodzgcych w zakres prawa budowlanego.

Koordynacja i nadzér nad realizacjg programow realizowanych z udziatem srodkow
zewnetrznych w zakresie budownictwa przy wspétudziale Wydziatu Koordynacji Projektow
Rozwojowych.

Koordynowanie dziatan na rzecz zagospodarowania lub zbywania zbednych urzadzen

i maszyn innym podmiotom gospodarczym.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zaktadéw oraz organizowanie

i koordynowanie na szczeblu RDLP realizacji restrukturyzacji zaktadéw, programéw
naprawczych, korekcyjnych i rozwojowych oraz wspdélnych przedsiewzie¢ jednostek
organizacyjnych.

Koordynacja i nadzorowanie dziatalnosci zaktadéw za wyjgtkiem gospodarstw rybackich.
Wspotpraca z przedsiebiorstwami lesnymi swiadczgcymi ustugi na rzecz Lasow
Panstwowych.

Sprawdzanie i weryfikacja prac oraz dokumentacji projektowej i kosztorysowej oraz
rozliczeniowej powykonawczej dla biura RDLP.

Opracowywanie projektéw planéw w zakresie naktadow inwestycyjnych, srodkéw
trwatych dla biura RDLP oraz zbiorczo dla jednostek organizacyjnych RDLP. Sporzgdzanie
planéw wieloletnich w zakresie naktadéw na budowe $rodkow trwatych, dla biura RDLP
oraz zbiorczo dla wszystkich jednostek organizacyjnych RDLP.

Koordynacja catoksztattu dziatalnosci dotyczacej likwidacji szkod w jednostkach RDLP.
Koordynowanie prac zwigzanych z zawieraniem umow wdrozeniowych i nadzorem nad
ich realizacja.

Prowadzenie dokumentacji procesow inwestycyjnych realizowanych przez biuro RDLP.
Prowadzenie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, spraw zwigzanych z zamowieniami
dokonywanymi w RDLP oraz wydawanie opinii i porad w zakresie prawidtowosci
przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamdwienia przez jednostki organizacyjne
RDLP.

Nadzor nad przestrzeganiem zasad przetargdéw w jednostkach organizacyjnych RDLP.
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20. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg w jednostkach
organizacyjnych RDLP oraz wspétpraca z Wydziatem Zarzgdzania Zasobami Lesnymi
w zakresie sprzedazy zbednych lokali mieszkalnych.

21. Nadzér nad transportem w jednostkach RDLP, dotyczgcy gospodarowania srodkami
transportu w jednostkach w zakresie przepisow i wytycznych wydawanych przez DGLP, w
zakresie:

1) Stanu pojazddw.

2) Garazowania i dojazdéw pojazdéw stuzbowych poza siedzibg jednostki.

3) Zasad uzytkowania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych.

4) Sprawozdawczo$ci.

5) Udzielania pozyczek na zakup samochodow na zasadach preferencyjnych.

6) Zawierania umow ha uzywanie samochodéw prywatnych z pracownikami RDLP oraz
kierownikami jednostek organizacyjnych.

22. Prowadzenie rejestru umow zawartych w oparciu o prawo zamowien publicznych.

23. Wsparcie merytoryczne Wydziatlu Administracji w zakresie remontéw budynkow i
pomieszczen biura RDLP, poprzez:

1) Udziat w przeglgdach okresowych obiektow budowlanych przeprowadzanych przez
Wydziat Administraciji.

2) Kwalifikowanie prac budowlanych do remontowych lub inwestycyjnych w zakresie
przepisow Prawa Budowlanego z uwzglednieniem opinii Wydziatu Ksiegowosci
w zakresie przepisow skarbowo-ksiegowych.

3) Sporzgdzanie dokumentaciji przetargowej z uwzglednieniem stosownego zarzgdzenia
Dyrektora RDLP.

4) Nadzér nad prowadzonymi przez Wydziat Administracji robotami o charakterze
budowlanym na etapach: przygotowania, projektowania, realizacji zlecenia, realizacji
robot, odbioru robodt i rozliczania.

Wydziat Administracji [RA]

§ 45. Wydziat Administracji [RA]
Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z administrowaniem majgtkiem RDLP, w tym
pomieszczeniami i Srodkami transportowymi, zaopatrywaniem pracownikow w materiaty biurowe,
Srodki techniczne, umundurowanie, sprzet, itp. oraz zaspokajaniem biezgcych potrzeb w tym
zakresie. Prowadzi obstuge sekretarskg i asystenckg dyrektoréw RDLP. Prowadzi kancelarie i
archiwum, a takze obstuguje narady i spotkania organizowane w siedzibie RDLP. Do zadan
Wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1. Ustalanie potrzeb i sporzadzania planu wydatkéw administracyjno-gospodarczych RDLP
oraz ich biezgca realizacja.
2. Administrowanie majatkiem i lokalami biurowymi RDLP, ich wyposazenie w niezbedny
sprzet, urzgdzenia i materiaty biurowe, srodki tgcznosci i podobne urzgdzenia.
3. Zabezpieczenie niezbednej konserwaciji i remontéw urzgdzen i budynkéw biura RDLP,
poprzez:
1) Przeglady okresowe stanu technicznego.
2) Przygotowanie projektu planu remontéw.
3) Realizacje remontéw z udziatem merytorycznych pracownikow ds. budownictwa
z Wydziatu Infrastruktury Lesnej.
4. Zawieranie umow najmu i regulowanie stawek czynszu w lokalach administrowanych
przez biuro RDLP.
5. Nadzorowanie i rozliczanie ustug w zakresie utrzymania czystosci i porzgdku
w pomieszczeniach biura RDLP, zwigzanych z zapewnieniem catodobowej ochrony mienia
w obrebie obiektéw RDLP oraz obstugi srodkow tgcznoséci i pozostatych urzgdzeh biurowych.
6. Uczestniczenie w przejmowaniu i przekazywaniu sktadnikow majatkowych oraz prowadzenie
ewidencji sktadnikow majgtku biura RDLP.
7. Nadzodr i kontrola nad ruchem srodkow trwatych i nietrwatych w uzytkowaniu — sporzgdzanie
dokumentéw OT i PT dla Wydziatu Ksiegowosci.
8. Likwidacja $rodkow trwatych i nietrwatych w uzytkowaniu, wspoétudziat w pracy komisiji
likwidacyjnej, sporzgdzanie dokumentow LT/NT.
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9. Zatatwianie pieczeci urzedowych i ich ewidencja.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

22.

Prenumerata dziennikdw i czasopism, zakup wydawnictw i drukéw oraz prowadzenie
ewidencji fachowe] literatury pozostajgcej w uzytkowaniu pracownikow biura RDLP.
Prowadzenie gospodarki samochodowej oraz wydawanie i kontrola merytoryczna kart
pojazdéw stuzbowych.

Udzielanie pozyczek na zakup samochodéw wykorzystywanych takze do celéw stuzbowych

dla pracownikéw biura RDLP.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem mieszkan zaktadowych dla pracownikow

RDLP i koordynacja dziatan zwigzanych z utrzymaniem ich stanu technicznego.

Zawieranie umow najmu z kierownikami jednostek RDLP, ktérym przystuguje bezptatne

mieszkanie, ustalanie réwnowaznika.

Koordynacja spraw zwigzanych z zaopatrywaniem pracownikéw RDLP i nadlesnictw

w umundurowanie oraz wspotpraca z Wydziatem Infrastruktury w zakresie organizacji

przetargdw na elementy umundurowania.

Prowadzenie kartoteki umundurowania i przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej,

odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw higieny osobistej dla pracownikéw RDLP i

Zespotu Ochrony Lasu w Opolu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z deputatem opatowym przystugujgcym pracownikom

RDLP i Zespotu Ochrony Lasu w Opolu.

Zapewnienie obstugi techniczno-gospodarczej spotkan, narad i konferencji.

Prowadzenie kancelarii korespondencji przychodzacej i wychodzgcej biura RDLP.

Prowadzenie skfadnicy akt RDLP (archiwum).

Koordynacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kancelaryjnego

i archiwizacyjnego w biurze RDLP oraz prowadzanie nadzoru nad jednostkami

organizacyjnymi w tym zakresie.

Prowadzi obstuge sekretarska i asystenckg dyrektoréw RDLP, a w szczegolnosci:

1) Zapewnia logistyczne i administracyjne wsparcie dyrektorow w codziennych
obowigzkach.

2) Realizuje zadania sekretariatu dyrektoréw przewidziane instrukcjg kancelaryjng
i zapewnienia wtasciwy przeptyw informacji.

3) Obstuguje sekretariat oraz na biezgco wspiera prace dyrektoréw, w tym obstuguje
kontakty telefoniczne, faksowe, poczte elektroniczng, prowadzi terminarze, obstuguje
spotkania, itp.

4) Organizuje podroze stuzbowe dyrektoréw.

5) Utrzymuje kontakty z klientami zewnetrznymi i wewnetrznymi.

6) Przygotowuje zestawienia, sprawozdania, prezentacje i raporty, sporzadza lub
zapewnia ttumaczenia oraz prowadzi biezgcg korespondencje w imieniu dyrektorow.

7) Zapewnia i koordynuje sprawny przeptyw informacji oraz wspotprace z pionami i
komaérkami organizacyjnymi.

8) Realizuje biezgce zadania wyznaczone przez dyrektorow.

Wydzial Informatyki [RI]

§ 46. Wydziat Informatyki [RI]
Realizuje zadania zwigzane z organizacjg, hadzorem, rozwojem, utrzymaniem oraz zapewnieniem
bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych, w szczegélnosci SILP, w jednostkach podlegtych
oraz RDLP. Prowadzi czynnosci zwigzane z serwisem sprzetu, szkoleniami i ochrong praw
autorskich oprogramowania w biurze RDLP. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegodlnosci:

1) Obstuga informatyczna biura RDLP w zakresie administrowania i wdrazania SILP oraz

oprogramowania na komputerach PC.

2) Administrowanie serwerami RDLP Sswiadczgcymi ustugi na rzecz pracownikéw biura RDLP,

jednostek organizacyjnych i innych odbiorcow w tym zapewnienie bezpieczehstwa
przetwarzanych informaciji.

3) Administrowanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez administratoréw tych

systemow, w szczegolnosci aplikacjg LAS, serwerami poczty, ustug katalogowych,
korporacyjng infrastrukturg klucza publicznego (PKI).
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4) Administrowanie urzgdzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wytgczeniem systemu

bilingowego.

5) Koordynowanie wspotpracy z firmami serwisujgcymi sprzet w biurze RDLP i jednostkach

organizacyjnych.

6) Prowadzenie wsparcia pracownikéw biura RDLP w zakresie wykorzystania sprzetu

i oprogramowania.

7) Przeprowadzenie wdrozen, w tym szkolen, oraz nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem

systemu informatycznego w biurze RDLP oraz w jednostkach organizacyjnych.

8) Realizowanie zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego LP zawartych w regulacjach

Dyrektora Generalnego.

9) Konserwowanie i zarzgdzanie siecig WAN LP w zakresie zdefiniowanym przez Dyrektora

ZILP .

10) Monitorowanie ruchu w sieci WAN oraz z i do Internetu.

11) Organizowanie szkolen dla administratorow SILP z jednostek organizacyjnych oraz
instruktoréw regionalnych SILP oraz wspétpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie
organizacji szkolen z zakresu SILP dla pracownikéw biura RDLP i pracownikéw jednostek

12) Opracowywanie programoéw szkolen dla wdrazanych tematoéw i aplikaciji uzytkowych oraz

organizacyjnych.

ich prowadzenie.

13) Koordynowanie pracy regionalnych instruktoréw SILP - powotanych Zarzgdzeniem

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Dyrektora, ktérych zadaniem jest:

1) Udziat w szkoleniach centralnych i warsztatach.

2) Przekazywanie informacji uzyskanych na szkoleniach centralnych i warsztatach
uzytkownikom z jednostek organizacyjnych i biura RDLP.

3) Prowadzenie wsparcia dla uzytkownikéw z jednostek organizacyjnych i biura RDLP
w zakresie merytorycznej obstugi SILP.

Koordynowanie procesu zakupu urzgdzeh komputerowych, oprogramowania,

konserwaciji i napraw urzgdzen komputerowych, w biurze RDLP.

Zabezpieczenie pracownikéw biura RDLP w karty kryptograficzne i certyfikaty

kwalifikowane.

Rozpowszechnianie informacji o aktualizacjach oraz nowych aplikacjach SILP.

Koordynowanie obstugi SZBM w zakresie probleméw zgtaszanych przez pracownikéw

jednostek organizacyjnych i biura RDLP.

Udostepnianie zasobéw SILP, pracownikom firm zewnetrznych, z ktérymi Lasy

Panstwowe podpisaty stosowne umowy.

Wykonywanie okresowych przegladéw i konserwaciji urzgdzen w biurze RDLP, co

najmniej raz w roku w celu zapewnienia sprawnosci i bezpieczenstwa technicznego

urzadzen komputerowych stuzgcych do przetwarzania danych.

Nadzorowanie i instalowanie oprogramowania na stacjach roboczych w biurze RDLP,

w szczegolnosci systemu operacyjnego i ochrony antywirusowe;j.

Administrowanie urzgdzeniami komputerowymi i oprogramowaniem Zespotéw Ochrony

Lasu w Opolu.

Nadzorowanie prawidtowosci pracy administratorow SILP jednostek podlegtych oraz

sktadanie wnioskow w tym zakresie do kierownikoéw tych jednostek.

Prowadzenie nadzoru i wsparcia jednostek organizacyjnych w zakresie:

1) Realizacji zasad bezpieczenstwa zawartych w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia nr 31
Dyrektora Generalnego LP z 18 wrzesnia 2017 roku.

2) Zarzadzania bazami szkoleniowymi jednostek organizacyjnych.

3) Administrowania serwerami.

4) Administrowania komputerami PC, funkcjonowaniem systeméw antywirusowych.

5) Wdrazania aktualizacji SILP oraz nowych aplikacji SILP.

6) Wdrozenia i eksploatacji rejestratorow, innego sprzetu informatycznego
i oprogramowania dedykowanego dla lesniczych.

7) Administrowania innym sprzetem komputerowym majgcym wptyw na funkcjonowanie
SILP, w szczegdlnosci aktywnymi urzgdzeniami sieci WAN i LAN.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

8) Stosowania przepiséw o ochronie praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, prowadzenia dokumentaciji licencyjnej, w tym nad audytem legalnosci
oprogramowania.

9) Zakupu sprzetu i oprogramowania.

10) Instalacji oprogramowania i jego aktualizaciji.

11) Wdrozenia i funkcjonowania transmisji danych lesnictwo — SILP.

12) Zabezpieczenia i prawidtowosci wykorzystania sprzetu komputerowego.

13) Przestrzegania zgodnosci w zakresie sprzetowo — systemowym.

14) Bezpiecznego dostepu do zasobéw SILP urzgdzen mobilnych.

15) Zabezpieczenia i zapewnienia wtasciwej pracy urzgdzeniom znajdujgcym sie

w serwerowni jednostki.

Wykonywanie czynnosci administratora poczty elektronicznej dla uzytkownikoéw biura

RDLP oraz podlegtych jednostek.

Prowadzenie czynnosci zwigzanych z techniczng obstugg witryny internetowej RDLP

katowice.lasy.gov.pl w Portalu Korporacyjnym LP.

Wykonywanie funkcji administratora elektronicznego systemu wspomagajgcego

zarzgdzanie zasobami ludzkimi.

Wykonywanie czynnosci administratora domeny ad.lasy.gov.pl dla kont uzytkownikéw

biura RDLP oraz podlegtych jednostek.

Przydzielanie uprawnien dostepu zdalnego VPN do SILP pracownikom RDLP na

wniosek kierownika komérki organizacyjnej oraz pracownikow jednostek na wniosek

kierownika jednostki.

Prowadzenie catosci prac zwigzanych z dziataniem domeny ,ad.lasy.gov.pl”, aw

szczegolnosci: wykorzystaniem przydzielonych certyfikatéw, monitorowaniem dziatania

dotaczonych urzgdzen oraz bezpieczenstwa uzytkownikow.

Sprawowanie nadzoru nad ochrong praw autorskich, prowadzenie dokumentaciji

licencyjnej w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania w biurze RDLP oraz

przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania.

Realizacja zadan administratora wynikajgcych z prawa o ochronie danych osobowych oraz

polityki ochrony danych osobowych zgromadzonych w postaci cyfrowej i przetwarzanych

w ramach systemu informatycznego.

Wydziat Koordynacji Projektéw Rozwojowych [RP]

§ 47. Wydziat Koordynacji Projektow Rozwojowych [RP]

Koordynuje zagadnienia zwigzane z projektami rozwojowymi Laséw Panstwowych oraz procesy
ich wdrazania, a takze realizacje strategii LP zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
uregulowaniami prawnymi. Ponadto zespét zajmuje sie procesem wdrazania i nadzorowania na
poziomie RDLP kompleksowych projektéw Lasow Panstwowych wspoffinansowanych z funduszy
UE. Zespdt pozyskuje takze dotacje bezposrednie dla RDLP oraz nadzoruje ich pozyskanie w
podlegtych jednostkach. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdélnosci:

1.

4.

Koordynacja i wdrazanie projektéw rozwojowych Laséw Panstwowych w ramach realizaciji

wizji - celéw strategicznych Laséw panstwowych, a w tym:

1) Wdrazanie programow rozwojowych na poziomie biura RDLP oraz regionalnym.

2) Koordynacja i nadzor nad realizacjg projektow rozwojowych prowadzonych przez
jednostki organizacyjne.

3) Wspodtpraca z DGLP oraz stronami trzecimi w zakresie realizacji projektow
rozwojowych Lasow Panstwowych.

. Koordynacja, na poziomie RDLP oraz jednostek organizacyjnych, dziatan zwigzanych z

wdrazaniem misji i strategii Lasow Panstwowych (projektéw rozwojowych), a takze w
zakresie komunikowania, kaskadowania zadan, systemu zarzgdzania przez cele oraz analizy
i optymalizacji proceséw w tej dziedzinie.

Koordynacja i realizacja dziatarh zmierzajgcych do dostosowania jednostek organizacyjnych
do funkcjonowania w warunkach wspdélnego rynku Unii Europejskiej oraz doradztwo w tym
zakresie.

Wdrazanie opracowanych dla Laséw Parnstwowych programow Unii Europejskie;.
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5. Wyszukiwanie mozliwosci oraz pozyskiwanie krajowych i zagranicznych srodkéw
pomocowych, a takze koordynacja dziatan komérek organizacyjnych i jednostek RDLP w
tym zakresie.

6. Nadzor nad pozyskiwaniem oraz wykorzystaniem krajowych i zagranicznych srodkéw
pomocowych przez jednostki RDLP.

7. Opracowywanie programow pozyskiwania i wykorzystywania krajowych i zagranicznych
Srodkow pomocowych.

8. Koordynowanie dziatah dotyczacych dostosowania jednostek organizacyjnych Lasow
Panstwowych do przepiséw Unii Europejskiej.

9. Realizacja i wdrazanie projektow z wykorzystaniem srodkéw pomocowych:

1) Weryfikacja zgtoszonych zadan do realizaciji.

2) Weryfikacja wnioskow o ptatnosé¢ przekazywanych przez jednostki.

3) Przygotowanie wniosku zbiorczego z terenu RDLP przekazywanego do Instytucji
Wdrazajgcej poprzez Jednostke Realizujgcg Projekt.

4) Sprawdzenie kompletnosci i prawidtowosci dokumentacji zwigzanej z realizacjg
projektu ze szczegdlnym uwzglednieniem dokumentéw potwierdzajgcych
prawidtowosc¢ poniesionych wydatkow.

5) Fakultatywne sprawdzanie faktycznego efektu rzeczowego na miejscu realizaciji
projektu (przy udziale Wydziatu Infrastruktury Lesnej).

10. Monitorowanie postepu realizacji projektow.

11. Nawigzywanie wspotpracy z instytucjami krajowymi i zagranicznymi w celu pozyskiwania

srodkéw zewnetrznych.

12. Biezgca wspoipraca z wydziatami RDLP w zakresie opracowania wnioskéw dotacyjnych.

13. Prowadzenie szkolen oraz spotkan roboczych dla jednostek organizacyjnych.

PION EKONOMICZNY

Wydziat Ksiegowosci [EK]

§ 48. Wydziat Ksiegowosci [EK]
Prowadzi rachunkowos$é¢, rozliczenia podatkowe i finansowe, w tym obstuge pracownikéw biura
RDLP zgodnie z odrebnymi regulacjami z tytutu wynagrodzen i innych rozliczeh osobowych oraz
wspiera, koordynuje i nadzoruje jednostki organizacyjne w zakresie ewidencji ksiegowej,
sprawozdawczosci, finansowania i kredytowania. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem sprawozdawczosci
finansowej, w tym: przyjmowanie, badanie, weryfikowanie i zatwierdzanie sprawozdan
finansowych biura RDLP i podlegtych jednostek.
2. Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych i ich rejestracja w urzadzeniach
ksiegowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem jednostek
organizacyjnych RDLP.
Opracowywanie dziatan zwigzanych z lokatg Srodkow pienieznych RDLP.
Koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych RDLP.
Prowadzenie dla RDLP spraw zwigzanych z podatkami.
Organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo - ksiegowych
w RDLP oraz nadzér nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej w jednostkach
organizacyjnych RDLP.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowg RDLP oraz Zespotu
Ochrony Lasu w Opolu, a w szczegolnosci z:
1) Naliczaniem wynagrodzen pracownikéw, potrgcaniem podatku dochodowego od oséb
fizycznych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne.
2) Naliczaniem zasitkow rodzinnych, chorobowych, opiekurnczych, wychowawczych,
macierzynskich itp.
3) Prowadzeniem rozliczen z budzetem i ZUS.
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9.

10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Realizowanie biezgcych pfatnosci, w tym réwniez zobowigzah wobec jednostek RDLP
w ramach tytutéw rozrachunkéw wewnatrzbranzowych.

. Sledzenie zmian w przepisach podatkowych oraz sprawowanie nadzoru nad

prawidtowoscig ich stosowania w jednostkach RDLP.

Realizacja polityki LP z zakresu ubezpieczenia jednostek oraz prowadzenie rocznego

rozliczenia sktadek wptaconych ubezpieczycielowi przez jednostki RDLP.

Wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztéw, obiegu

dokumentoéw i ich kontroli — badanie stosowania i przestrzegania obowigzujgcych w tym

zakresie uregulowan.

Windykacja naleznosci i sptata zobowigzarn wobec dostawcow zewnetrznych i

wewnetrznych.

Biezacy nadzdr nad przebiegiem windykacji haleznosci w jednostkach organizacyjnych

RDLP, a w szczegolnosci:

1) Prowadzenie spraw dotyczgcych postepowan ukfadowych oraz ugodowych.

2) Opiniowanie wnioskéw i przygotowywanie decyzji Dyrektora w zakresie udzielania ulg
w sptacie oraz umarzaniu naleznosci.

Nadzoér i Koordynacja realizacji postanowien regulacji Dyrektora Generalnego w sprawie

Zasad (polityki) rachunkowosci planu kont z komentarzem PGL LP.

Opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw i ich kontroli dla biura RDLP, biezgca

aktualizacja oraz nadzér nad realizacjg postanowien.

Nadzor nad realizacjg postanowien regulaminu kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarki

finansowo-ksiegowej.

Gtéwny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji

gospodarczej - podpisem ztozonym na dokumentach dotyczgcych tej operacji.

Obstuga finansowa darowizn z zysku na cele spotecznie uzyteczne we wspétpracy

z Wydziatem Organizacji, Promocji i Edukaciji.

Wydziat Analiz i Planowania [EP]

§ 49. Wydziat Analiz i Planowania [EP]

Wydziat Analiz i Planowania [EP] prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem planéw i analiz
ekonomicznych oraz wspotuczestniczy w przygotowywaniu wiasciwych sprawozdan, opinii, a takze
sprawuje nadzér nad realizacjg planéw finansowo-gospodarczych. Wspiera, koordynuje

i nadzoruje jednostki w tym zakresie. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3.

10

Opracowywanie jednolitego systemu wskaznikow ekonomicznych dla wszystkich jednostek
organizacyjnych RDLP.

Sledzenie realizacji planu rocznego.

Analizowanie efektywnosci dziatalnosci finansowo-gospodarczej jednostek RDLP

i prognozowanie zagrozen.

. Przyjmowanie planow i sprawozdan z ich wykonania z jednostek organizacyjnych RDLP,

sporzgdzanie ich zbiorczych zestawien oraz opracowywanie analiz problemowych
i odcinkowych, dotyczgcych dziatalnosci RDLP.

Ustalanie wielkosci ekonomicznych niezbednych do opracowania rocznego planu
finansowo-gospodarczego RDLP oraz do jego aktualizaciji.

. Zestawienie planéw rocznych jednostek organizacyjnych RDLP, opracowanie planu

finansowo-gospodarczego RDLP i kontrola zachowania ustalonych parametréw.

. Przygotowywanie stosownych wnioskéw i wprowadzanie zmian planu finansowo-

gospodarczego RDLP.

Nadzorowanie realizacji planéw finansowo-gospodarczych, koordynowanie prac dotyczgcych
weryfikacji wyniku finansowego.

Opracowanie planu finansowego utrzymania biura RDLP, biezgce monitorowanie jego
realizacji oraz opracowywanie miesiecznej syntetycznej informacji w tym zakresie dla oséb
odpowiedzialnych za jego realizacje.

. Przygotowanie i zestawianie planu zatrudnienia i wynagrodzen jednostek i biura RDLP oraz

kontrola przestrzegania zatozonych ustalen, ze szczegdélnym uwzglednieniem
monitorowania poziomu srodkéw na wynagrodzenia.
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11. Prowadzenie spraw zwigzanych ze spotkami, ktérych udziatowcem jest RDLP.
12. W zakresie sprawozdawczosci:

1) Sporzadzanie biezgcych i rocznych informaciji z zakresu: uzyskanych przychodow,
kosztéw, wyniku, inwestycji, zatrudnienia i wynagrodzen, kosztéw utrzymania biura
RDLP.

2) Wspodtpraca z GUS odnosnie metodyki sprawozdan rocznych lub wieloletnich
programow statystycznych oraz ustalania zakresu i organizacji przekazywania informacji
statystycznych dotyczgcych RDLP.

3) Opracowywanie materiatéw statystycznych na potrzeby GUS.

13. Sporzgdzanie rocznego raportu z dziatalnosci RDLP w oparciu o informacje z zakresu
merytorycznego objetego dziatalnoscig komaorek organizacyjnych RDLP.

14. Prowadzenie analiz przestrzennych w oparciu 0 harzedzia ,Business Intelligence”.

15. Rozpatrywanie wnioskow z zakresu optymalizacji zatrudnienia we wspotpracy z Wydziatem

Kadr.

Wydziat Gospodarki Drewnem [ED]

§ 50. Wydziat Gospodarki Drewnem [ED]

Wydziat Gospodarki Drewnem [ED] prowadzi pomoc merytoryczng, koordynuje i nadzoruje
dziatalnosc¢ jednostek podlegtych w zakresie sprzedazy drewna, polityki cenowej, handlowej

i marketingowej oraz prowadzi analize rynkéw i czuwa nad realizacjg umow w zakresie obrotu
drewnem. Prowadzi sprawy zwigzane z normalizacjg i normami na surowiec drzewny,
sortymentacjg i klasyfikacjg surowca drzewnego, a takze dziatania zmierzajgce do racjonalnego
wykorzystania surowca drzewnego. Odpowiada za organizacje, koordynacje i funkcjonowanie
stuzby nadzoru gospodarki drewnem. Prowadzi sprawy zwigzane z promocjg drewna oraz innych
produktow i ustug oferowanych przez jednostki organizacyjne. Do zadan Wydziatu nalezy

w szczegolnosci:

1. Koordynacja realizacji przez nadlesnictwa zasad sprzedazy surowca drzewnego.

2. Analiza wielkosci i struktury podazy produktéw i ustug na terenie RDLP pod katem
wykorzystania potencjalnych przyrodniczych i technicznych mozliwosci produkcyjnych,
przy wspétpracy z odpowiednimi komérkami RDLP i nadlesnictwami.

3. Monitorowanie poszczegdlnych branz rynku drzewnego pod katem biezgcych
i perspektywicznych potrzeb surowcowych, cen i kondycji finansowe;.

4. Wdrazanie zasad sprzedazy i marketingu drewna oraz innych produktéw i ustug przez
jednostki RDLP.

5. Zestawianie wynikéw szacunkow brakarskich, analiza planu pozyskania i sprzedazy
drewna oraz opracowywanie bilansu jego sprzedazy w poszczegdlnych segmentach
rynku drzewnego.

6. Dziatania w zakresie tworzenia banku informacji handlowej w skali RDLP.

7. Koordynacja dziatan stuzb marketingowych jednostek organizacyjnych RDLP.

8. Inicjowanie nowych kierunkéw sprzedazy drewna oraz innych produktéw i ustug jednostek
RDLP, a zwtaszcza sortymentoéw trudno zbywalnych.

9. Prowadzenie badan rynkowych i inicjowanie specjalnych form sprzedazy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem aukcji, przetargow, itp.

10. Opracowywanie planow zagospodarowania nadwyzek surowca drzewnego w przypadku
klesk zywiotowych i innych przyczyn oraz podejmowanie dziatan interwencyjnych w celu
likwidowania zatoréw w sprzedazy drewna do najwigkszych nabywcow.

11. Sprawy zawierania porozumien ramowych, wstepnych i umow w zakresie dotyczgcym
handlu drewnem, ustalania zasad koordynaciji sprzedazy surowca drzewnego na rynku
regionalnym oraz w eksporcie w skali RDLP.

12. Koordynacja polityki cenowej w skali RDLP.

13. Wspotdziatanie z Wydziatem Ksiegowosci przy ustalaniu sposobow postepowania wobec
najwiekszych dtuznikow RDLP w zakresie sciggania naleznosci.

14. Opracowywanie biezgcych i miesiecznych informacji oraz analiz zwtaszcza z realizacji
pozyskania, sprzedazy drewna - dla potrzeb jednostek organizacyjnych RDLP.
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15.

16.

17.

18.

Monitoring naleznosci w zakresie zwigzanym z procedurami sprzedazy drewna

w jednostkach organizacyjnych RDLP.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg, funkcjonowaniem i koordynowaniem
brakarzy regionalnych RDLP, ktérych organizacyjne usytuowanie oraz zakres zadaniowy
reguluje zarzadzenie nr 35 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia

10 pazdziernika 2017 r. w sprawie stanowiska brakarza regionalnego w regionalnych
dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz doskonalenia zawodowego pracownikoéw tworzgcych
stuzbe brakarska w Lasach Panstwowych (znak:ZD.7603.3.2017).

Wdrazanie nowych technologii i techniki lesnej oraz metod pozyskania i zrywki,
racjonalnego wykorzystania surowcéw lesnych, bezpiecznych srodowiskowo technologii
pozyskania drewna oraz uzytkowania runa lesnego, zgodnie z mozliwosciami ich
biologicznego odtwarzania.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z promocjg drewna i jego przetworow, a takze
innych produktéw i ustug lesnych.

Wydzial Zarzgdzania Zasobami Lesnymi [ES]

§ 51.

Wydziat Zarzgdzania Zasobami Lesnymi [ES]

Wydziat Zarzgdzania Zasobami Le$nymi [ES] organizuje, koordynuje, wspiera i nadzoruje
catoksztalt zadan z zakresu stanu posiadania, postepowan z zakresu ochrony gruntéw rolnych
i lesnych oraz wytgczen z produkcji. Do zadan Wydziatu nalezy a w szczegdélnosci:

1.

10.
11.

Przygotowywanie decyzji Dyrektora w sprawie wytgczenia gruntéw lesnych z produkcji

oraz zatatwianie odwotanh z tego zakresu, a takze prowadzenie innych spraw z zakresu

ochrony gruntéw lesnych bedacych w kompetenciji Dyrektora.

Zarzadzanie lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami nabytymi lub wydzielonymi

Z bezposredniego zarzadu nadlesnictwa na potrzeby RDLP.

Nadzér nad przejmowaniem lasow, gruntéw i innych nieruchomosci, w tym:

przeznaczonych do zalesien oraz zmianami w stanie posiadania zwigzanymi z:

1) Sprzedazg lasow, gruntéw i innych nieruchomosci.

2) Zakupem i przejmowaniem laséw, gruntow oraz innych nieruchomosci.

3) Dzierzawg i najmem (uzyczaniem) nieruchomosci, z wytgczeniem mieszkan oraz
innych obiektéw inwentarzowych znajdujgcych sie na stanie nadlesnictw.

4) Ustanawianiem stuzebnosci drogowej oraz stuzebnosci przesytu.

5) Przekazywaniem nieruchomosci w uzytkowanie.

6) Wymiang, scalaniem oraz zamiang gruntow.

7) Zmianami przeznaczenia gruntéw Laséw Panhstwowych w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego gmin.

8) Rejestrem gruntow i ich ewidencjonowaniem oraz dokumentowaniem wtasnosci
(ksiegi wieczyste).

. Koordynacja i nadzor nad sprzedazg zbednych lokali mieszkalnych RDLP we wspotpracy

z Wydziatem Infrastruktury.

Wspbtpraca z Zespotem ds. Geomatyki w zakresie przygotowania stosownych wnioskéw
oraz przeprowadzania procedur zwigzanych ze zmiang zasiegu terytorialnego RDLP,
nadlesnictw oraz obrebdéw lesnych.

. Opiniowanie zmian przeznaczenia gruntow lesnych na cele nielesne w trybie przepisow

ustawy o ochronie gruntow rolnych i le$nych.

. Opiniowanie rekultywacji gruntéw w kierunku lesnym w trybie przepiséw ustawy o ochronie

gruntow rolnych i lesnych.

Uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy i ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego w trybie przepiséw ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.
Opiniowanie projektow realizowanych w ramach tzw. ,specustaw” w trybie przepiséw
dotyczgcych ,specustaw”.

Scista wspdipraca z Wydziatem Ksiegowosci w zakresie optat i naleznosci.

Prowadzenie postepowan dotyczgcych naruszenia stanu posiadania oraz gruntéw

lesnych w trybie ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych.
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IV. 5. Zadania wspélne pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach wykonawczych

§ 52.

1. Pracownik realizuje czynnosci okreslone w zakresie obowigzkéw, zasadach funkcjonowania
oraz wynikajgce z podziatu zadan okre$lonych regulaminem organizacyjnym, a w
szczegolnosci wspélne komérek organizacyjnych, okreslone w § 27.

2. Pracownika obowigzuje znajomosc¢ przepisow prawa ogolnego, branzowych oraz aktéw
normatywnych PGL LP w zakresie merytorycznym prowadzonych spraw.

3. Pracownik ma obowigzek biezgcego informowania przetozonego o postepie prowadzonych
spraw oraz o wystepujgcych problemach w funkcjonowaniu wtasnego stanowiska pracy lub
komoérki organizacyjnej oraz nieprawidtowosciach w dziatalnosci jednostek organizacyjnych,
a takze wnioskowanie w tych sprawach.

4. W ramach realizacji przypisanych zadan, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwizacyjna
PGL LP, z wykorzystaniem systemu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, pracownik:

1) Opracowuje materiaty oraz sporzagdza notatki, informacje i analizy, prezentacje i inne
dokumenty.

2) Sporzadza projekty pism i przedktada je do podpisu po zatwierdzeniu i akceptacji przez
sporzadzajgcego i kierownika komaérki organizacyjnej.

3) Prowadzi spisy spraw, gromadzi i w odpowiedni sposob przechowuje akta,
dokumenty i korespondencje oraz terminowo przekazuje akta do archiwum.

5. Pracownicy RDLP — uzytkownicy SILP sg zobowigzani w szczegdlnosci do:

1) Opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie swego
dziatania, w tym korzystania ze stosownych instrukcji uzytkownika.

2) Prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikéw informaciji lub recznie).

3) Terminowego wprowadzania dokumentow do SILP.

4) Zgtaszania kierownikowi komaérki organizacyjnej wszelkich zauwazonych btedéw
i nieprawidtowos$ci w funkcjonowaniu SILP oraz prawo przekazywania propozyciji
modyfikacji SILP. Zgtaszanie btedow i propozycje modyfikacji odbywa sie za
posrednictwem SZBM.

6. Pracownicy zobowigzani sg do realizacji zadar administratora w powierzonym zakresie,
wynikajgcych z prawa o ochronie danych osobowych i polityki ochrony danych w zakresie
danych osobowych oraz zgtaszania wszelkich naruszen.

Rozdziat V: POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 53.
Posiedzenia Scistego kierownictwa i kierownictwa RDLP zwotuje Dyrektor, gdy zaistnieje taka
potrzeba.

§ 54.
Dyrektor, a w przypadku jego nieobecnosci jeden z jego zastepcow, przyjmuje strony w sprawie
skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek i czwartek w godzinach 13:00 - 15:00.

§ 55.
1. Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Katowicach jest jednostkg przeznaczong do
militaryzaciji.
2. Z dniem objecia militaryzacjg RDLP staje sie jednostkg zmilitaryzowang, a niniejszy
regulamin zostaje zastgpiony Regulaminem Organizacyjnym Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Katowicach Jednostki Zmilitaryzowane;.
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§ 56.

W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie ogolne przepisy
prawa, w tym kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postepowania administracyjnego, a takze
zarzgdzenia i decyzje Dyrektora Generalnego oraz inne wiasciwe przepisy.

§ 57.
Wszyscy pracownicy RDLP otrzymujg kopie regulaminu organizacyjnego RDLP i zobowigzani sg
do zapoznania sie z jego trescig oraz przestrzegania jego postanowien.

§ 58.
Wszelkie zmiany do regulaminu wymagajg formy wtasciwej dla jego nadania.

§ 59.

Dokumenty i akty wewnetrzne wydane przez Dyrektora na podstawie dotychczas obowigzujgcego
regulaminu organizacyjnego, pozostajg w mocy do czasu sporzgdzenia i wprowadzenia
odpowiednich regulacji w oparciu o niniejszy regulamin.

Rozdziat VI: SCHEMAT ORGANIZACYJNY RDLP

SCHEMAT ORGANIZACYINY BIURA REGIONALNE/ DYREKCII LASOW PANSTWOWYCH W KATOWICACH - maj 2021 r.

—

PIOND ds. Gospodarki Zastepca Dyrektora ds. Zastepca Dyrektora ds.
Rozwoju PION R Ekonomicznych PION E
Lesnej PION Z
Wydziat Kadr [DP] Wydziat Gospodarki Lesnej Wydziat Infrastruktury Lesnej Wydziat Ksiegowosci [EK]
[ZG) [RR]
5 o : Wydziat Analiz i Planowania
Wydziat Kontroli i Audytu Wydziat Ochrony Lasu Wydziat Administracji [RA] 2 [EP]
Wewnetrznego [DK] [ZO]
; i Wydziat Inf i [RI Wydziat Gospodarki
Wydzial Organizad)i, Wydziat U[;zac]fzanla Lasu ydziat Informatyki [RI] D m [ED]
Promocji i Edukacji [DO] Wydziat Koordynacji
Zespot ds. Geomatyki Projektow Wydziat Zarzadzania
Zespot ds. BHP i ZM) Rozwojowych [RP] Zasobami Lesnymi [ES]

Ochrony Mienia [DB]
Zespot ds. Ochrony
Stanowisko pracy rzecznika Przeciwpozarowej i
prasowego [DR] Obronnosci [ZP]

Rozdziat VII: WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Lp. Nazwa jednostki Adres
1 | Nadle$nictwo Andrychéw 34-120 Andrychdw, ul. Stowackiego 2E
2 | Nadlesnictwo Bielsko 43-382 Bielsko Biata, ul. Kopytko 13
3 | Nadlesnictwo Brynek 42-690 Twordg, ul. Grabowa 3
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Lp. Nazwa jednostki Adres

4 | Nadlesnictwo Brzeg 49-300 Brzeg, ul. Kilinskiego 1

5 | Nadle$nictwo Chrzanéw 32-500 Chrzanéw, ul. Oswiecimska 31

6 | Nadle$nictwo Gidle 97-540 Gidle, Niesuléw 3

7 | Nadlesnictwo Herby 42-284 Herby, ul. Lubliniecka 6

8 | Nadlesnictwo Jelesnia 34-340 Jelesnia, ul. Suska 5

9 | Nadlesnictwo Katowice 40-754 Katowice, ul. Kijowska 37b

10 | Nadlesnictwo Kedzierzyn 47-246 Kotlarnia, Stara Kuznia, ul. Brzozowa 48
11 | Nadlesnictwo Kluczbork 46-200 Kluczbork, ul. Mickiewicza 8

12 | Nadlesnictwo Klobuck 42-100 Kiobuck, ul. Zakrzewska 85

13 | Nadlesnictwo Kobior 43-211 Piasek, ul. Katowicka 141

14 | Nadlesnictwo Koniecpol 42-230 Koniecpol, ul. Rézana 11

15 | Nadlesnictwo Koszecin 42-286 Koszecin, ul. Sobieskiego 1

16 | Nadle$nictwo Kup 46-082 Kup, ul. 1-go Maja 9

17 | Nadle$nictwo Lubliniec 42-700 Lubliniec, ul. My$liwska 1

18 | Nadlesnictwo Namystow 46-100 Namystow, ul. Marii Sktodowskiej-Curie 14A
19 | Nadlesnictwo Olesno 46-300 Olesno, ul. Gorzowska 74

20 | Nadles$nictwo Olkusz 32-300 Olkusz, ul. tukasinskiego 3

21 | Nadlesnictwo Opole 45-517 Opole, ul. Groszowicka 10

22 | Nadles$nictwo Proszkow 46-060 Proszkow, ul. Opolska 11

23 | Nadlesnictwo Prudnik 48-200 Prudnik, ul. Dgbrowskiego 34

24 | Nadlesnictwo Rudy Raciborskie 47-430 Rudy, ul. Rogera 1

25 | Nadle$nictwo Rudziniec 44-160 Rudziniec, ul. Lesna 7

26 | Nadlesnictwo Rybnik 44-200 Rybnik, ul. Kosciuszki 36

27 | Nadlesnictwo Siewierz 42-470 Siewierz, Lysa Gora 6

28 | Nadlesnictwo Strzelce Opolskie 47-100 Strzelce Opolskie, ul. Moniuszki 7
29 | Nadlesnictwo Sucha 34-200 Sucha Beskidzka, ul. Zamkowa 7
30 | Nadlesnictwo Swierklaniec 42-622 Swierklaniec, ul. O$wiecimska 19
31 | Nadlesnictwo Tutowice 49-130 Tutowice, ul. Parkowa 14/14A

32 | Nadlesnictwo Turawa 46-045 Turawa, ul. Opolska 35
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Lp.

Nazwa jednostki

Adres

33
34

Nadlesnictwo Ujsoty

Nadlesnictwo Ustron

34-371 Ujsoly, ul. Sw. Huberta 2
43-450 Ustron, ul. 3 Maja 108

35

Nadlesnictwo Wegierska Goérka

34-350 Wegierska Gorka, ul. Zielona 62

36

Nadlesnictwo Wista

43-460 Wista, ul. Czarne 6

37

Nadlesnictwo Zawadzkie

47-120 Zawadzkie, ul. Strzelecka 6

38

Nadlesnictwo Zioty Potok

42-253 Janéw, Ztoty Potok, ul. Kosciuszki 2

39

40

Gospodarstwo Rybackie Laséw
Panstwowych w Krogulnej

Gospodarstwo Rybackie Laséw
Panstwowych w Niemodlinie

46-034 Pokdéj, Krogulna, ul. Stawowa 3

49-100 Niemodlin, ul. Zamkowa 3
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