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ROZDZIAL I.
Postanowienia ogoine.

§1

Regulamin organizacyjny biura Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych, zwany
dalej “regulaminem” ustala w szczegdlnosci:

1) postanowienia ogdlne dotyczgce zasad funkcjonowania i zadania komorek
biura RDLP

2) strukture organizacyjng

3) uprawnienia do skladania oswiadczen woli przez pracownikéw biura
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych

4) nazwy i zakresy zadan podstawowych komérek organizacyjnych biura RDLP

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych |lub LP - nalezy przez to rozumieé Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

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

3. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Szczecinie.

4. Regionalnej dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje
Lasow Panstwowych stanowigcq aparat wykonawczy Dyrektora.

5. Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé¢ nadlesnictwa oraz
inne jednostki organizacyjne o zasiggu regionalnym, nadzorowane przez
Dyrektora RDLP.

6. Kierownictwie RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora RDLP, zastepcow
Dyrektora RDLP oraz kierownikow komorek organizacyjnych w biurze RDLP.

6. Pionie - nalezy przez to rozumie¢ zespdt komorek organizacyjnych bezposrednio
podporzadkowanych Dyrektorowi lub wiasciwemu Zastepcy Dyrektora, ktdrzy
petnig jednoczesnie funkcje kierownikéw pionu.

7. Komdrce organizacyjnej RDLP - nalezy przez to rozumieé wydziat, zespét lub
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej RDLP.

8. Oswiadczeniu woli w RDLP - kazde, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych
w ustawie, zachowanie wyrazone przez Dyrektora lub przez inne osoby dziatajace
w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposob
dostateczny ujawnia zamiar /wolg/ Dyrektora lub osob/y dziatajgcych/ej w jego
imieniu.



9. Nadzorze w RDLP - nalezy przez to rozumie¢ nadzorowanie i kontrolowanie przez
Dyrektora lub upowaznione przez niego osoby, na mocy i w granicach
dopuszczonych prawem, nadzorowanych jednostek organizacyjnych
z mozliwoscig merytorycznego korygowania ich czynnosci (funkcjonowania).

10. Kompetencji pracownika RDLP - nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika
RDLP do sktadania os$wiadczen woli w procesie zarzadzania w  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/
wynikajacych z przepiséw prawa lub/oraz ww. petnomocnictw.

11. SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.
12. SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.

13. LMN - nalezy przez to rozumie¢ Le$ng Mape Numeryczna.

§ 3

1. Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych dziata na podstawie ustawy z dnia 28
wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity w Dz. U z 2011 r. Nr 12, poz. 59 z pdzn.
Zm.) oraz Statutu nadanego PGL Lasy Panstwowe Zarzadzeniem Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.,
a takze Rozporzadzenia Rady Ministréw 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 niniejszego regulaminu.

2. Podstawowym celem regionalnej dyrekcji jest stwarzanie mozliwosci realizowania
przez Dyrektora zadan wynikajacych z przepiséw, o ktorych mowa w ust. 1
a takze z innych aktéw prawnych oraz obowiazujgcych instrukcji, programoéw,
wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego LP.

§4

Zadania RDLP, wynikajgce z zakresu zadan i kompetencji Dyrektora w oparciu
0 przepisy i unormowania, o ktorych mowa w § 3 polegajag w szczegdlnosci na:

1) wspottworzeniu polityki lesnej panstwa oraz wspoétudziale w tworzeniu podstaw
prawnych dziatania jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych,

2) opracowywaniu programow dziatania, koordynowaniu i wspomaganiu dziatan
w przypadku klesk zywiotowych i nadzwyczajnych zagrozen dla $rodowiska
leSnego, zwlaszcza w razie przekroczenia przez te zjawiska obszaru jednej
jednostki organizacyjnej,

3) udziale w opracowywaniu programoéw naprawczych i rozwojowych oraz nadzorze
nad ich realizacja w jednostkach organizacyjnych,



4) wspoétudziale w opracowywaniu nowych i korygowaniu istniejacych regulamindw,
instrukcji oraz zasad i metod prowadzenia gospodarki lesnej i innej dziatalnosci
Lasow Panstwowych,

5) prognozowaniu zjawisk i proceséw zachodzacych w gospodarce lesnej oraz
gatgziach przemystu powigzanych z lesnictwem, w zasiegu dziatania Regionalne;
Dyrekciji,

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

7) ustalaniu wskaznikdbw do planéw rocznych i wieloletnich dla  jednostek
organizacyjnych, na podstawie wskaznikow okreslonych dla RDLP przez
Dyrektora Generalnego oraz analizowaniu realizacji przyjetych planow,

8) biezacym analizowaniu funkcjonowania jednostek organizacyjnych w tym
zwlaszcza w zakresie:
a) sytuacji finansowej,
b) zagrozen lasu ze strony czynnikow biotycznych, abiotycznych i szkodnictwa
lednego,

9) wspomaganiu, koordynowaniu i nadzorowaniu 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 le$nej w jednostkach organizacyjnych
oraz w lasach nie stanowiacych  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:

a) tworzenia, okreslania zasiggu terytorialnego, taczenia, dzielenia i likwidacji
nadlesnictw, obrgbdw lesnych oraz jednostek organizacyjnych o zasiegu
regionalnym,

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

c) powotywania i odwotywania: Zastgpcow Dyrektora RDLP — w uzgodnieniu
z Dyrektorem Generalnym, nadlesniczych i kierownikow jednostek
organizacyjnych o zasiegu regionalnym,

d) nadzorowania dziatalnosci  nadlesniczych i  kierownikéw  jednostek
organizacyjnych o zasiegu regionalnym,

e) organizowania wspolnych przedsiewzie¢ nadzorowanych jednostek
w zakresie ochrony lasu i racjonalnej gospodarki lesnej,



f) prowadzenia szkolen i doradztwa zawodowego w zakresie le$nictwa,

g) ustalania struktury zatrudnienia oraz realizacji polityki kadrowej i ptacowe;]
w zakresie wlasciwosci Dyrektora RDLP,

h) organizowania, koordynowania i nadzoru nad opracowywaniem plandw
urzgdzania lasu oraz ich wykonawstwem,

i) organizowania i koordynowania sprzedazy drewna i innych plodéw runa
leSnego na zasadach okreslonych przez Dyrektora Generalnego LP,

J) wspotdziatania z wfasciwymi organami administracji rzadowej oraz
samorzadowej ,

k) koordynowania dziatan w zakresie ochrony mienia, oraz prewencji walki ze
szkodnictwem lesnym.

13) rozliczaniu srodkéw 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 $rodkéw finansowych
uzyskiwanych w ramach unijnych programéw pomocowych, z panstwowych
funduszy celowych, w tym Narodowego lub Wojewodzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

14) uczestniczeniu w podnoszeniu sprawnosci funkcjonalnej SILP, SIP (w tym LMN),

15) nadzorowaniu w jednostkach organizacyjnych prawidlowego funkcjonowania
SILP pod katem utrzymania jednolitej platformy sprzetowej, systemowej
I programowej, zgodnej z wytycznymi Dyrektora Generalnego LP,

16) organizowaniu i przeprowadzaniu kontroli instytucjonalnej oraz czynnosci
controllingowych w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych,

17) przyjmowaniu skarg i wnioskow.

§5
W realizacji swoich zadan Regionalna Dyrekcja LP prowadzi dzialalno$é
administracyjna, dziatalno$¢ finansowo— wyodrebniona, dziatalno$é¢ dodatkows oraz
dziatalnosc¢ inwestycyjna.

ROZDZIAL II.
Struktura organizacyjna Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych.

§6

1. Regionalng Dyrekcja LP kieruje Dyrektor, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikow RDLP.

2. Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci RDLP na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialnos$¢, a takze reprezentuje RDLP na
zewnatrz.

3. Pracownikéw RDLP zatrudnia i zwalnia Dyrektor.



§7
1. Dyrektor realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy dwdch
zastepcow:
a) Zastepcy Dyrektora ds. gospodarki lesnej,
b) Zastepcy Dyrektora ds. ekonomicznych.

2. Zastepcy Dyrektora dziatajg w ramach udzielonych przez Dyrektora uprawnien,
petnomocnictw, zakresow czynnosci oraz stosownie do uregulowan zawartych
w regulaminie.

§8
Strukture organizacyjng Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych stanowia;
1) piony,
2) wydziaty,
3) zespoty,
4) samodzielne stanowiska pracy

§9
W strukturze RDLP wyrdznia sie:

1) Pion Dyrektora — (D), ktéremu podlegaja:

a) Wydziat Organizacji i Kadr - (DO),
b) Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego - (DK),
c) Zespot ds. Obronnosci i Ochrony Mienia - (DS),
d) Zespdt ds. Promocji i Medidéw - (DR);

2) Pion Zastepcy Dyrektora ds. Gospodarki Lesnej — (Z), ktéremu podlegaja:

a) Wydziat Gospodarowania Ekosystemami - (ZG),
b) Wydziat Ochrony Ekosysteméw - (ZO),
c) Wydziat Zarzadzania Zasobami Lesnymi - (ZS),
d) Wydziat Rozwoju i Innowacji - (ZR),
e) Wydziat Urzadzania Lasu i Geoinformatyki - (ZV);

3) Pion Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych - (E), ktéremu podlegajg :

a) Wydziat Ksiegowosci - (EK),
b) Wydziatl Analiz i Planowania - (EP),
c) Wydziat Gospodarki Drewnem - (ED),
d) Wydziat Administraciji - (EA),
e) Wydziat Informatyki - (EI).



§10
Poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi RDLP kierujg :
1) Wydziatem Ksiegowosci - gtéwny ksiegowy,
2) Pozostatymi wydziatami - naczelnicy wydziatow,
3) Zespotami - gtowni specjalisci Stuzby Lesnej / kierownicy zespotow,
4) Stanowiskiem pracy - gtowny specjalista Stuzby Leénej lub kierownik komaorki
organizacyjnej RDLP. Stanowisko pracy moze by¢ jedno- lub dwuosobowe.

§ 11
1. Kazdy pracownik RDLP podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktéorym odpowiada za ich wtasciwe
wykonanie.

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

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

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

5. Pracownikom RDLP zakresy czynnosci ustalajg ich bezposredni przetozeni, na
podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest zatrudniony.

6. Zakres czynno$ci wymaga pisemnego przyjecia przez pracownika.
7. Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez kierownika pionu.

8. Zastepcom Dyrektora zakresy czynnosci ustala Dyrektor na podstawie zadan
pionow, ktdrymi kieruja.

9. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem lub przejeciem stanowiska pracy w RDLP
nalezy sporzadzi¢ protokdt podpisany przez przekazujacego i przejmujacego oraz
wiasciwego przetozonego (lub osobe przez niego upowazniong).

§12
1. Przy Dyrektorze RDLP dziata Zespdt Doradczy petnigcy funkcje opiniodawczo-
doradczg w zakresie rozwigzywania waznych zagadnien gospodarczych jednostek
organizacyjnych RDLP.
2. W sktad Zespotu Doradczego wchodza wybrani:
a. nadlesniczowie
b. dyrektorzy zaktadow
oraz
. przedstawiciele organizacji zwigzkowych dziatajgcych na szczeblu RDLP



d. stosownie do potrzeb pracownicy Regionalnej Dyrekcji zatrudnieni na
stanowiskach pracy zaliczanych do Stuzby Lesne;.

3. Terminy oraz tematyke posiedzen Zespotu Doradczego ustala kazdorazowo
Dyrektor RDLP.

4. W zaleznosci od potrzeb Dyrektor RDLP moze powotywac inne zespoty robocze
do zatatwienia okreélonej sprawy ustalajgc imienny sktad zespotu, cel, zakres pracy
i ostateczny termin zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL 111
Upowaznienia do skladania oswiadczenia woli przez pracownikéw RDLP.

§13
1. Do skfadania oswiadczen woli w zakresie dziatania RDLP uprawnieni sa;

a) Dyrektor,

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

2. Petnomocnictwa, o ktorych mowa w ust. 1b) przekazuje sie do Wydziatu
Organizaciji i Kadr.

ROZDZIAL IV.
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informac;ji.

§14

W RDLP obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komérka organizacyjna, jako komérka wiodaca.

—_—

2. Pracownicy RDLP zobowigzani sg prowadzi¢ dokumentacje poszczegolnych
spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

3. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna,
archiwowania akt, obiegu dokumentéw i inne przepisy.

4. Pracownicy RDLP zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz tajemnicy
przedsiebiorstwa, w mysl obowigzujacych przepisdw prawa.

5. Postgpowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne
przepisy i instrukcje.

§15

1. Wszystkie komorki organizacyjne RDLP przy zatatwianiu spraw zobowigzane sg
do wspdtpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania



stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji Dyrektora lub
wiasciwego zastepcy.

2. Wspdtdziatanie poszczegoinych komdrek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
i w srodkach technicznych - z inicjatywy wiasnej lub na Zgdanie komdrki
organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

3. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw
rozstrzygaja:
a) w ramach pionu - wtasciwy kierownik pionu,
b) migdzy pionami - kierownicy pionéw, a przy braku uzgodnien - Dyrektor.

4. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazaé¢ dysponujgcemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwej
komorce organizacyjne;.

§ 16

1. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz - poza pismami, ktore z mocy
obowigzujgcych przepisow wymagajg podpisu dwoch upowaznionych oséb -
podpisywane sg jednoosobowo.

2. Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, réwnorzednych, wtadz terenowych,
organizacji politycznych i spotecznych oraz pisma kierowane do jednostek
organizacyjnych o tresci dyrektywnej lub zawierajacej decyzje - podpisuje
Dyrektor lub jego Zastepcy zgodnie z podziatem kompetencii.

3. Zarzadzenia, decyzje i okdlniki podpisuje Dyrektor.

4. Zaopiniowania przez radceg prawnego wymagajg w szczegolnosci :
a. zarzgdzenia i decyzje nietypowe, oraz decyzje administracyjne wydawane
przez Dyrektora, stosownie do zakresu okreslonego jego decyzjg,
b. umowy i rozwigzania umoéw ditugoterminowych lub  nietypowych
i w kazdym przypadku powodujgcych powazne skutki finansowe,
pisma rozwigzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,
pisma dotyczace roszczen zgtoszonych pod adresem RDLP,
umowy i rozwigzania umow z kontrahentami zagranicznymi,
pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,
zawiadomienia do organdw $cigania,
inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

T T@ e a0

5. Pisma i dokumenty przedktadane Dyrektorowi lub Zastepcom Dyrektora do
podpisu, powinny by¢ parafowane przez pracownika bezposrednio je
opracowujgcego i przez kierownika komorki organizacyjnej lub kierownika komorki
wiodace;.

10



§ 17

1. Pracownicy ¥ RDLP w ramach wspolpracy z zagranica, mogg bra¢ udziat
w wyjazdach zagranicznych.

2. Pracownik delegowany lub - w przypadku wyjazdu grupowego — osoba
najwyzsza rangg, sporzadza wniosek wyjazdowy i w terminie 14 dni od daty
powrotu sprawozdanie z wyjazdu — zgodnie z obowigzujgcym w tym zakresie
pismem DGLP.

3. Catos¢ dokumentacji dot. wyjazddw zagranicznych nalezy przekaza¢ do
Wydziatu Organizaciji i Kadr.

18

1. Dyrektora w czasie jego nieobecr?oéci zastepuje wyznaczony przez niego
Zastepca.

2. W razie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i jego Zastepcéw, Dyrektora
zastepuje inny, wyznaczony przez niego pracownik zajmujacy kierownicze
stanowisko w RDLP. Dyrektor okresla zastgpujagcemu go pracownikowi zakres
obowigzkow i uprawnien podczas sprawowania zastepstwa.

3. Zastepce Dyrektora w czasie jego nieobecnosci, zastepuje: inny Zastepca
Dyrektora, lub wyznaczony przez niego, w uzgodnieniu z Dyrektorem, kierownik
komorki organizacyjnej, dziatajacy w petnym zakresie obowigzkéw i uprawnien
zastepowanego, chyba ze Dyrektor postanowi inaczej.

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

ROZDZIAL V.
Podziat zadan w Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych.

1. Zadania kierownikow pionow i kierownikow komérek organizacyjnych.

§19
Kierownicy piondéw organizujg, nadzorujg oraz koordynujg prace podlegtych komoérek
organizacyjnych RDLP oraz dbajg o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej tych
komaorek poprzez:

a) ustalanie szczegotowych zakresow czynnosci i uprawnien kierownikow
komorek organizacyjnych oraz szczegotowej organizacji i trybu ich dziatania,

b) przydzielanie zadan do wykonania, w tym ustalanie, wskazywanie lub
sugerowanie sposobdw rozwigzywania poszczegolnych spraw,

c) kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegodlnych spraw i realizowania
poszczegolnych przedsiewziec,

d) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow .
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§ 20
1. Kierownicy komorek  organizacyjnych sg  bezposrednimi  przetozonymi
pracownikéw wchodzacych w sktad tych komorek.

2. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

a) ustalanie szczegotowego zakresu czynnosci i uprawnien podleglym
pracownikom,

b) organizowanie pracy podlegtych pracownikow poprzez przydzielanie zadan
i udzielanie wskazowek dotyczacych sposobu ich realizaciji,

c) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym
stopniu ztozonosci i pilnosci,

d) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

€) wnioskowanie o powotanie instruktorow SILP i SIP

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy
zobowiagzani sg do znajomosci oraz umiejetnosci korzystania z SILP w zakresie
dotyczacym komorki lub stanowiska oraz w zakresie dziatan wspdlnych
okreslonych regulaminem i sag odpowiedzialni za znajomo$é zasad
funkcjonowania i wykorzystania systemu informatycznego przez podlegtych
pracownikow.

4. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego, poza zadaniami wymienionymi w pkt. 2, nalezy
ponadto  wspomaganie dziatalnosci  gtdwnych  ksiegowych  jednostek
organizacyjnych.

2. Zadania komorek organizacyjnych RDLP

2.1. Zadania wspoélne komoérek organizacyjnych.
§ 21
Do zadan wspoélnych komaorek organizacyjnych nalezy:

1. Wspotpraca z komodrkg wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo -
gospodarczego.

2. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw miedzy innymi poprzez
sledzenie na biezgco nowatorskich rozwigzan, nowych technik pracy oraz
wspotpraca z osrodkami naukowymi w zakresie swojego dziatania.

3. Odnoszenie sig do wystgpien wtadz nadrzednych, NIK i innych kontroli oraz
organéw administracji rzadowej.

4. Whnioskowanie do Dyrektora lub wtasciwego Zastepcy o przeprowadzenie kontroli.
Kontrola funkcjonalna w zakresie swojego dziatania.
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5. Wspieranie oraz merytoryczna ocena funkcjonowania jednostek organizacyjnych.
Opracowywanie wytycznych i zalecen w zakresie swojego dziatania.

6. Organizowanie i udziat w prowadzeniu szkolen i doradztwa zawodowego dot.
zakresu dziatania komorki, w tym organizowanie i przeprowadzanie szkoleh
uzytkownikow  SILP ~ w  merytorycznym  zakresie  danej  komdrki
we wspotpracy z Wydziatem Informatyki.

7. Wnioskowanie do Dyrektora o uchylenie zarzadzen i decyzji kierownikow
jednostek organizacyjnych, podjetych niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

8. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrzne;
w zakresie swojego dziatania.

9. Nadzér nad jednostkami w zakresie organizacji, egzekwowania terminowosci
i rzetelnosci informacji z zakresu planowania, realizacji i wtasciwe]j rejestracii
zadan oraz sprawozdawczosci w SILP, zgodnie z obowigzujacymi aktami
normatywnymi.

10. Inicjowanie projektow oraz zmian przepiséw prawnych ogdélnych i wewnetrznych.

11. Przygotowywanie informacji publicznej do udostepnienia zgodnie z wnioskami
ztozonymi do RDLP wg procedury okreslonej zarzadzeniem wewnetrznym.

12. Przygotowywanie i wprowadzenie danych na strone wyodrebniong Biuletynu
Informacji Publicznej RDLP - redaktorzy wprowadzajacy wg procedury
okreslonej zarzadzeniem wewnetrznym.

13. Przygotowywanie danych na strone internetowg (korporacyjng) RDLP.

14.0Obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania
komorki organizacyjnej oraz dbanie o zachowanie bezpieczenstwa SILP
i przetwarzanych danych.

15. Wnioskowanie o dostosowywanie rozwigzan funkcjonujgcych w SILP
w celu zapewnienia ich zgodno$ci z przepisami prawa, zasadami
i instrukcjami obowigzujacymi w PGL LP.

16.Organizowanie i koordynowanie wspolnych przedsiewzie¢ nadzorowanych
jednostek w zakresie dziatania komorki.

17. Wspodtpraca w swoim zakresie z o$rodkami naukowo-badawczymi, instytucjami
i organizacjami.

18. Wspdétudziat w pozyskiwaniu $rodkéw pomocowych na realizacje zadan
zwigzanych z dziatalno$cig komérki organizacyjne;.
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2.2. Zadania poszczegolnych komoérek organizacyjnych.

§ 22
Wydziat Organizacji i Kadr - (DO)

Zajmuje sie organizacjg struktur biura, catoksztattem spraw pracownikéw biura RDLP
i kierownikébw nadzorowanych jednostek, zgodnie z odrebnymi regulacjami
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie. Realizuje polityke personalng w RDLP oraz kadrowg
w zakresie doboru i rozmieszczenia kadry kierowniczej w jednostkach
organizacyjnych. Wspotpracuje ze zwigzkami zawodowymi i szkotami lesnymi,
prowadzi sprawy zwigzane ze wspotpracg z zagranica. Koordynuje obstuge prawng,
biura RDLP (z wyjatkiem kancelarii prawnej obstugujacej sprawy z zakresu
stosowania ustawy PZP). Prowadzi obstuge sekretariatu Dyrektora.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1. Opracowanie — przy udziale wszystkich komorek organizacyjnych — optymalne;
struktury  organizacyjnej, = wdrazanie i  aktualizacja  regulaminow:
organizacyjnego, pracy i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2. Koordynowanie prac dotyczacych wydawania aktéw normatywnych przez
Dyrektora RDLP, prowadzenie rejestru aktdéw normatywnych wydawanych
przez Dyrektora Generalnego LP.

3. Przygotowywanie i obstuga merytoryczna narad organizowanych przez
Dyrektora RDLP z kierownikami jednostek nadzorowanych.

4. Udziat w przygotowywaniu materiatbw i wnioskdéw Dyrektora RDLP
dotyczacych organizacji i zarzadzania.

5. Realizacja wspoétpracy z zagranica.

6. Prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych, socjalnych, w rozumieniu kodeksu
pracy, PUZP dla pracownikéw biura RDLP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujacych w tym zakresie.

7. Opracowywanie programéw zatrudnienia na stanowiskach nierobotniczych,
przygotowywanie wytycznych oraz danych o zatrudnieniu na stanowiskach
nierobotniczych w nadle$nictwach i biurze RDLP (w tym w Stuzbie Le$nej),
niezbednych do sporzgdzania zbiorczego planu zatrudnienia i $rodkéw na
wynagrodzenia.

8. Prowadzenie i zatatwianie calosci spraw personalnych pracownikow
zatrudnianych przez Dyrektora oraz wystawianie im stosownych dokumentow,
opinii, zaswiadczen i swiadectw pracy.

9. Prowadzenie archiwum akt osobowych bytych pracownikéw oraz wystawianie
w oparciu o te akta stosownych dokumentow. Wspétdziatanie z jednostkami
w zakresie kompletowania dokumentéw emerytalno-rentowych.

10. Bilansowanie potrzeb w zakresie szkolen, koordynowanie i ocena
realizowanych szkolen.
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11. Koordynowanie dziatan zwigzanych z wlasciwym rozmieszczeniem
w jednostkach absolwentéw $rednich i wyzszych szkot zawodowych w ramach
odbywania wstepnych stazéw pracy.

12. Sprawowanie obstugi technicznej egzaminéw do Stuzby Lesnej, oraz kapituty
Kordelasa Les$nika

13. Sprawowanie ogolnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny
pracy w biurze RDLP.

14.Obstuga socjalna pracownikéw RDLP oraz sprawowanie opieki nad emerytami,
rencistami i cztonkami ich rodzin.

15. Obstuga sekretariatu Dyrektora.

§ 23

Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego - (DK)

Wydziat kontroli wykonuje zadania zwigzane z kontrolg instytucjonalng oraz
controllingiem w komoérkach organizacyjnych RDLP, nadles$nictwach, zaktadach LP
nadzorowanych przez Dyrektora, koordynuje sprawy zwigzane z zatatwianiem skarg
i wnioskow. Wspotpracuje z Gtéwnym Inspektorem LP oraz organami kontroli
panstwowej.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1. Przygotowanie rocznych planéw kontroli: okresowych, problemowych
i sprawdzajgcych oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi.

2. Przygotowanie programoéw kontroli oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia
Dyrektorowi.

3. Przeprowadzanie w nadzorowanych jednostkach kontroli: okresowych,
problemowych, sprawdzajacych i doraznych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, ewidencjonowaniem
I realizowaniem oraz przechowywaniem dokumentéw pokontrolnych
z planowanych i wykonanych kontroli przez pracownikow wydziatu.

5. Sporzadzanie projektow wystapien pokontrolnych z kontroli
przeprowadzonych przez Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego

6. Prowadzenie rejestrow kontroli zewnetrznych i wewnetrznych oraz
kompletowanie dokumentacji pokontrolne;j.

7. Wspdtpraca z organami kontroli zewnetrznej i organami $cigania.

8. Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie skarg i wnioskow
wptywajacych do RDLP.

9. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw, kierowanie skarg i wnioskéw do jednostek
organizacyjnych wg witasciwosci oraz do merytorycznych komorek
organizacyjnych RDLP celem uzyskania opinii.

10. Opracowywanie analiz oraz obowigzujgcej sprawozdawczosci w skali RDLP
| poszczegdinych nadlesnictw w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat.
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11. Prowadzenie dziatan kontrolingowych dotyczacych BIP w RDLP.
12. Koordynacja kontroli zewnetrznych.

§ 24
Zespot ds. Obronnosci i Ochrony Mienia - (DS)

Wspiera, nadzoruje oraz prowadzi sprawy zwigzane z obronnoscig, militaryzacja,
dziataniami w  sytuacjach  kryzysowych, ochrong informacji niejawnych
i prowadzeniem stosownej kancelarii. Koordynuje i realizuje zadania z zakresu
ochrony przed szkodnictwem lesnym. Prowadzi sprawy zwiazane z przestrzeganiem
zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy. Prowadzenie spraw zwigzanych
z certyfikacjg gospodarki lesnej.

W szczegolnosci do zadan zespotu nalezy:

1. Realizowanie zadan ,stuzby bhp” w biurze RDLP.

2. Nadzorowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad
i przepisoéw bhp w jednostkach.

3. Inicjowanie, przygotowywanie programéw i organizowanie szkolen w zakresie
bhp, obronnosci i ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych.
Wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi w powyzszym zakresie.

4. Prowadzenie spraw obronnosci, ochrony informacji niejawnych i kancelarii tajnej
w biurze RDLP.

5. Nadzorowanie i wspieranie jednostek w zakresie ochrony informacji niejawnych
i obronnosci.

6. Realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem RDLP do dziatan na wypadek
zagrozen zewnetrznych i stanéw wyjatkowych.

7. Koordynowanie i nadzorowanie zwalczania szkodnictwa lesnego i ochrony mienia

8. Kierowanie dziataniami  grupy interwencyjnej Strazy Lesnej, powolywanej
doraznie w celu wykonania okreslonego zadania.

9. Wspdtpraca w niezbgdnym zakresie z Krajowym Centrum Informacji Kryminalne;.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej

§ 25
Zespot ds. Promocji i Mediéow - (DR)

Realizuje zadania zwigzane 2z prowadzeniem polityki informacyjnej, oraz
zapewnieniem sprawnej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej. Koordynuje
dziatania w zakresie public relations. Zajmuje sig obstuga i prowadzeniem konferengji
prasowych, spotkann z mediami, organizowaniem wystapien dyrektora w mediach
oraz innych imprezach promocyjno-informacyjnych. Prowadzi sprawy zwigzane
z edukacjg lesng i zagospodarowaniem turystycznym oraz lesnymi kompleksami
promocyjnymi.
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W szczegolnosci do zadan Zespotu nalezy:

1.

9.

W porozumieniu z rzecznikiem prasowym Dyrekcji Generalnej LP opracowuje
i realizuje polityke informacyjna LP.

Wspotpracuje z regionalnymi i krajowymi s$rodkami masowego przekazu,
instytucjami, organizacjami spotecznymi w zakresie popularyzacji i promocji LP
o charakterze lokalnym.

Organizuje i prowadzi konferencje prasowe oraz koordynuje wystawy, pokazy,
zawody i promocje o charakterze lokalnym.

Przy pomocy komérek organizacyjnych aktualizuje strone internetowa biura RDLP
oraz prowadzi nadzor nad nalezytym funkcjonowaniem stron internetowych
w jednostkach terenowych.

Redaguje kwartalnik — regionalny dodatek ,Gtosu Lasu”.

Nadzoruje prawidlowo$¢ funkcjonowania Biuletynu Informacji Publiczne;
w jednostkach organizacyjnych i biurze RDLP.

Przy pomocy komorek organizacyjnych aktualizuje zintegrowany zbior informaciji
publicznej dotyczacy biura RDLP.

Przy pomocy komérek merytorycznych udziela odpowiedzi na wnioski zloZzone do
biura RDLP dotyczace informacji publicznej, informacji o $rodowisku i ponownego
wykorzystania informacji publiczne;.

Koordynuje i nadzoruje realizacje zadan w zakresie zagospodarowania
turystycznego lasu, udostepniania lasu oraz edukacji le$nej spoteczenstwa.

10.Koordynuje i nadzoruje realizacje zadan w Lesnych Kompleksach Promocyjnych:

.Puszcze Szczecinskie” i ,Puszcza Notecka”.

§ 26

Wydzial Gospodarowania Ekosystemami - (ZG)

Przygotowuje, wspiera, koordynuje oraz nadzoruje w jednostkach podlegtych zadania
zwigzane z nasiennictwem, selekcjg, szkotkarstwem, hodowlg lasu, uzytkowaniem
ubocznym, zadrzewieniami oraz nadzorem nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci
Skarbu Panstwa.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1.

Inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie wdrazania metod hodowli lasu
zmierzajgcych do intensyfikacji produkcji lesnej, podnoszenia biologicznej
odporno$ci lasu i poprawy jakosci prac hodowlanych.

Programowanie rozwoju selekcji, nasiennictwa i szkdtkarstwa w powigzaniu
z programami funkcjonujagcymi w skali LP i potrzebami nadzorowanych
jednostek.
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Analiza wielkosci produkcji szkotkarskiej oraz zapasu i zbioru nasion

w aspekcie petnego pokrycia zapotrzebowania w sadzonki w skali RDLP.
Koordynowanie i prowadzenie catoksztattu prac dotyczacych: odnowien
i zalesien, plantacyjnej uprawy drzew szybkorosnacych, poprawek i uzupetnien,
przebudowy drzewostanéw, pielegnowania gleby i pielegnowania lasu oraz
melioracji lesnych.

Szczegotowa analiza rocznego planowania i wykonawstwa powyzszych zadan
oraz monitoring ich realizacji w trakcie roku gospodarczego.

Ustalanie rozmiaru zadan zleconych przez Budzet Panstwa zwigzanych

z dziatalnoscig wydziatu.

Koordynowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z racjonalnym
gospodarowaniem w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.
Inicjowanie i koordynowanie prac i zadan w zakresie ubocznego uzytkowania
lasu.

Nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem gruntéw do odnowien i zalesien.
Opiniowanie planowanych zadan inwestycyjnych dotyczacych hodowli lasu

oraz opiniowanie i wdrazanie maszyn i urzadzen stosowanych w hodowli lasu.

§ 27

Wydziat Ochrony Ekosystemow - (ZO)

Inicjuje, nadzoruje oraz prowadzi pomoc merytoryczng w zakresie zachowania
bior6znorodnosci i wartosci przyrodniczych ekosystemow lesnych, utrzymania
nalezytego stanu zdrowotnego i sanitarnego laséw, zabezpieczania przed szkodami
ze strony czynnikdw biotycznych, abiotycznych i antropogenicznych (z wytaczeniem
szkodnictwa lesnego), ochrony ppoz. terenéw lesnych, oraz ochrony $rodowiska,
przyrody i krajobrazu. Koordynuje, wspiera oraz nadzoruje w jednostkach podlegtych
zadania zwigzane z gospodarka fowiecka.

Do zadan Wydziatu w szczegdlnosci nalezy:

1

Biezace analizowanie zagrozen lasu ze strony czynnikéw biotycznych,
abiotycznych i antropogenicznych w jednostkach organizacyjnych oraz
koordynowanie catoksztaltu dziatalnosci majacej na celu osiagniecie
maksymalnej zdrowotnosci i odpornosci ekosysteméw lesnych.

Nadzorowanie i pomoc w zakresie szacowania i ewidencjonowania
w nadlesnictwach szkdd w lasach oraz ustalania ich przyczyn i skutkow.
Inicjowanie, nadzér oraz dziatalno$¢ doradcza i pomoc merytoryczna dla
nadlesnictw w zakresie wdrazania postepowych i proekologicznych metod
ochrony lasu.

Ksztattowanie, inicjowanie i koordynacja dziatan zapewniajacych ochrong lesnej
réznorodnosci biologicznej.
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Inicjowanie, koordynowanie i prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu ochrony
przyrody i srodowiska.

Prowadzenie catoksztatu zagadnien zwigzanych z koordynowaniem,
wspieraniem i nadzorowaniem dziatalnosci nadlesnictw w zakresie ochrony
przeciwpozarowej obszaréw lesnych.

Prowadzenie systemu prognozowania, monitorowania i alarmowania
w nadlesnictwach i regionalnej dyrekcji LP.

Koordynacja, wspieranie i nadzorowanie dziatah nadle$nictw w zakresie
gospodarki towieckiej wynikajagcych z Ustawy Prawo towieckie oraz obstugi
polowan w Osrodkach Hodowli Zwierzyny LP.

§ 28

Wydziat Zarzagdzania Zasobami Lesnymi - (ZS)

Organizuje, koordynuje wspiera i nadzoruje caloksztatt zadan z zakresu stanu
posiadania, postgepowan z zakresu ochrony gruntow rolnych i lesnych oraz wytaczen
z produkcji.

Do zadan Wydziatu w szczegolnosci nalezy:

1

Przygotowywanie decyzji Dyrektora w sprawie wylaczenia gruntdw lesnych
z produkcji oraz zatatwianie odwotan z tego zakresu, a takze prowadzenie innych
spraw z zakresu ochrony gruntéw lesnych bedacych w kompetencji Dyrektora,
w tym dotyczacych rekultywacji gruntow.

Przygotowywanie decyzji Dyrektora w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny, oraz
zatatwianie odwotan z tego zakresu.

Nadzor nad dziatalnoscig nadlesnictw w sprawach zwigzanych ze sporzadzeniem
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz przygotowywanie
opinii do zmiany przeznaczenia w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego.

Uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
publicznego

Przygotowywanie opinii dla inwestycji realizowanych z przepisow specjalnych
(tzw. specustaw).

Prowadzenie, doradztwo i nadzorowanie spraw zwigzanych z dokumentowaniem
przez jednostki organizacyjne RDLP wtasnosci Skarbu Panstwa i prawa zarzadu
Lasow Panstwowych nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami, ewidencjg
gruntéw i budynkow,

Przygotowywanie zgdd Dyrektora w zakresie najmu i dzierzawy lasow, gruntow
i innych nieruchomosci oraz zgdd zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci
stuzebnoscig drogowag lub przesytu.

Opracowywanie projektow opinii i decyzji bedacych w kompetencji Dyrektora
RDLP, miedzy innymi w =zakresie: zamiany, scalania i wymiany gruntow,
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nabywania i zbywania laséw, gruntdow i innych nieruchomosci, w tym
przekazywanych w uzytkowanie.

9. Przy udziale Wydziatu Rozwoju i Innowacji oraz Wydziatu Ksiegowosci kontrola
wnioskéw nadlesnictw i sporzgdzanie wykazow lokali oraz gruntow z budynkami
mieszkalnymi w budowie przeznaczonych do sprzedazy, nadzorowanie tej
sprzedazy.

10.Prowadzenie spraw dotyczacych nabywania oraz wydzielania z bezposredniego
zarzadu nadle$nictw gruntéw i innych nieruchomosci na potrzeby RDLP oraz
prowadzenie ewidencji gruntéw pozostajgcych w zarzadzie Dyrektora RDLP
i spraw zwigzanych z zarzadzaniem tymi gruntami.

11.Nadzdr nad prowadzeniem spraw dotyczacych naruszenia stanu posiadania
gruntow bedacych w zarzadzie PGL Lasy Panstwowe.

12.Nadzér nad gospodarkag fgkowo-rolng, w tym nadzoér nad zagospodarowaniem
gruntow rolnych pozostajgcych w zarzadzie nadlesnictw.

§ 29
Wydziat Rozwoju i Innowacji - (ZR)

Wspiera oraz prowadzi w jednostkach organizacyjnych pomoc merytoryczng
w zakresie budownictwa ogdlnego, drogowego, wodnego, postepu techniczno-
technologicznego, transportu, wykorzystania maszyn i urzadzen w le$nictwie.
Prowadzi sprawy zwigzane z pozyskiwaniem i wdrazaniem $rodkéw pomocowych
w tym funduszy UE.

1. Prowadzenie doradztwa, instruktazu w sprawach dotyczacych przygotowania
i realizacji robot budowlanych, remontdw oraz utrzymania obiektéw infrastruktury
lesnej.

2. Wdrazanie opracowanych dla Lasow Panstwowych programoéw Unii Europejskie;.

3. Pozyskiwanie krajowych i zagranicznych srodkéw pomocowych oraz nadzér nad
ich wykorzystaniem.

4. Koordynowanie dziatan oraz udzielanie pomocy w niezbednym zakresie
w zaopatrzeniu jednostek w urzadzenia, maszyny i materiaty techniczne
potrzebne do realizacji zadan.

5. Opiniowanie opracowanych i przyjetych zatozen projektowych oraz dokumentacji
projektowo-technicznej w zakresie robot budowlanych i remontowych dot.
budynkow, budowli i drég lesnych.

6. Ustalanie i nadzér nad realizacjqg zadan z =zakresu gospodarki wodne;
W powigzaniu z potrzebami gospodarki lesnej.

7. Organizowanie i koordynowanie na szczeblu RDLP realizacji programow
naprawczych korekcyjnych i rozwojowych m.in. dotyczacych zagospodarowania
zbgdnych srodkéw technicznych, obiektdw zaplecza technicznego i pozostate;
infrastruktury.

8. Nadzér nad catoksztattem spraw dotyczacych gospodarki lokalowe;
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i mieszkaniowej w jednostkach organizacyjnych RDLP.

9. Na wniosek Wydziatu Administracji przygotowywanie i nadzorowanie robot
budowlanych realizowanych w biurze RDLP w zakresie inwestycyjnym
i remontowym

10. Prowadzenie w jednostkach RDLP wstepnych prac zwigzanych z likwidacjg szkdd
majatkowych powstatych w budynkach, budowlach i w $rodkach transportowych
oraz szkoéd osobowych.

11.Nadz6ér nad catoksztaltem spraw dotyczacych gospodarki transportowej
w jednostkach organizacyjnych RDLP

12.Nadzor nad ewidencjg ruchomych $rodkéw technicznych, pojazdéw, maszyn
i urzadzen oraz wspotpraca z jednostkami w zakresie ich przemieszczania

§ 30

Wydziat Urzadzania Lasu i Geoinformatyki - (ZU)

Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie caloksztattu zagadnien w zakresie
urzgdzania lasu, Systemu Informacji Przestrzennej, a takze tworzenia, dzielenia,
taczenia i likwidacji oraz okreslania zasiegu terytorialnego nadlesnictw i obrebow
lesnych — koordynowanie, wspieranie i nadzorowanie nadle$nictw w tym zakresie.

W szczegdlnoéci do zadan wydziatu nalezy:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych urzadzania lasu, w tym organizowanie,
koordynowanie i nadzorowanie opracowywania plandéw urzadzenia lasu dla
nadlesnictw oraz ich wykonawstwa.

2. Nadzér nad przejmowaniem i przekazywaniem danych urzadzeniowych do SILP
i SIP we wspotpracy z Wydziatem Informatyki.

3. Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych mozliwosci produkcyjnych lasu oraz
rozmiaru cig¢, w tym analizowanie i ocena dziatalnosci w zakresie uzytkowania
lasu pod katem zgodnosci z ustaleniami planéw urzadzenia lasu, ustalanie
I nadzor nad realizacjg rozmiaru uzytkowania lasu w poszczegdlnych
kategoriach cigc.

4. Prowadzenie we wspotpracy z Wydziatem Ochrony Ekosysteméw catosci prac
zwigzanych z uznawaniem lasdw za ochronne.

5. Opracowywanie wnioskéw w sprawie tworzenia, dzielenia, taczenia, likwidacji
oraz okreslania zasiegu terytorialnego obrebdéw lesnych i nadlesnictw.

6. Prowadzenie oraz koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych z SIP.

7. Analizowanie realizacji zadan z zakresu zagospodarowania lasu w powigzaniu
z zapisami planu urzadzenia lasu i stanem lasu.
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§ 31
Wydzial Ksiegowosci — (EK)

Prowadzi rachunkowosé¢, rozliczenia podatkowe i finansowe, w tym obstuge
pracownikéw RDLP 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 w szczeg6lnosci nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowo-ksiegowa biura RDLP:

a) naliczanie i wyptata wynagrodzen pracownikéw biura RDLP, naliczanie
I potragcanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne,

b) naliczanie zasitkow chorobowych, wychowawczych, macierzynskich i innych,

c) prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu podatkéw, ubezpieczen
spotecznych, majatkowych, PFRON,

d) obstuga kasowa,

2. rozliczanie zaliczek na zakupy, kosztow delegacji, egzekwowanie sptat pozyczek
zaciggnietych przez pracownikdéw biura RDLP,

3. Kontrola formalno - rachunkowa dowoddéw ksiegowych i ich rejestracja
w ewidencji ksiggowej dotyczacej kosztéw funkcjonowania biura RDLP.

4. Sporzadzanie i sktadanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

5. Koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem, przeprowadzeniem
i rozliczeniem inwentaryzacji sktadnikow majatkowych biura RDLP.

6. Windykacja naleznosci biura RDLP.

7. Organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentdéw finansowo-
ksiggowych w biurze RDLP, oraz opracowywanie i wprowadzanie zmian
w Regulaminie kontroli wewnetrzne;.

8. Prowadzenie ewidencji i windykacji naleznosci z tytutu wylgczenia gruntow
lesnych z produkcji na podstawie dokumentdéw przygotowanych przez Wydziat
Zarzadzania Zasobami Lesnymi.

9. Prowadzenie rozliczen pomiedzy nadle$nictwami i DGLP w ramach rozrachunkow
wewnatrz branzowych.

10.Koordynowanie i nadzorowanie zagadnien dotyczacych rachunkowosci i finansow
w nadlesnictwach, wdrazanie nowych zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci,
kalkulacji kosztéw, obiegu dokumentéw i kontroli wewnetrznej, badanie
stosowania | przestrzegania obowigzujacych w tym zakresie uregulowan.

11. Sporzadzanie zbiorczej deklaracji w zakresie podatku dochodowego od osob
prawnych.

12. Dokonywanie kontroli doraznych oraz problemowych w jednostkach
organizacyjnych RDLP w Szczecinie z zakresu finansow i ksiegowosci.
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13. Dokonywanie weryfikacji wnioskéw /wykazéw nieruchomosci planowanych do
sprzedazy w trybie art. 40a ustawy o lasach - w czesci dotyczacej uzasadnienia
ekonomicznego.

14. Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych biura RDLP oraz zbiorczych
sprawozdan finansowych RDLP.

15. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z badaniem, weryfikowaniem
i zatwierdzaniem sprawozdan finansowych biura RDLP i nadlesnictw.

16. Sporzadzanie planéw finansowo- gospodarczych biura RDLP,

17.Weryfikacja ,Wnioskéw o ptatnos¢” dla zadan finansowanych z $rodkow
zewnetrznych w zakresie ich poprawnosci formalno- rachunkowe;.

§ 32
Wydziat Analiz i Planowania - (EP)

Prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem planéw i analiz ekonomicznych, oraz
wspdtuczestniczy w przygotowywaniu wiasciwych sprawozdan, opinii a takze
sprawuje nadzor nad realizacja planéw finansowo-gospodarczych. Wspiera,
koordynuje i nadzoruje jednostki w tym zakresie. Nadzér nad zaktadami LP
0 zasiggu regionalnym. Wspodipraca na szczeblu RDLP z przedstawicielami
przedsigbiorczosci lesne;.

Do zadan Wydziatu w szczegolnosci nalezy:

1. Opracowywanie wytycznych do planéw i programéw rocznych oraz projektu
rocznego planu finansowo - gospodarczego w oparciu o projekty planow
komorek merytorycznych i zalecen DGLP.

2. Korekta planoéw jednostek organizacyjnych RDLP oraz sporzadzanie zbiorczego
planu finansowo - gospodarczego.

3. Monitorowanie i prognozowanie realizacji planu finansowo — gospodarczego,
przy udziale wydziatdéw merytorycznych.

4. Koordynowanie prac dotyczacych weryfikacji wyniku finansowego.

5. Sporzadzanie analiz z realizacji zadan wynikajacych z przyjetego planu
finansowo-gospodarczego.

6. Nadzorowanie realizacji rocznego planu  finansowo-gospodarczego,
a w szczegolnosci w zakresie wydatkow zwigzanych z administrowaniem
jednostek organizacyjnych.

7. Analizowanie efektywnosci dziatalnosci finansowo-gospodarczej jednostek
RDLP i prognozowanie zagrozen przy wspoétudziale wydziatéw merytorycznych.

8. Przyjmowanie planéw i sprawozdan z ich wykonania z jednostek
organizacyjnych RDLP, sporzadzanie zbiorczych zestawien.

9. Opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowi analiz wraz z wnioskami, przy
udziale wydziatdbw merytorycznych w zakresie:

a. realizacji zadan wynikajacych z planéw finansowo-gospodarczych
realizowanych przez RDLP i jednostki organizacyjne w ujeciu

23



dynamicznym wraz z sygnalizowaniem zagrozen w tym zakresie,
b. uzyskiwanej efektywnosci dziatalnosci finansowo-gospodarcze;
w jednostkach organizacyjnych,
c. prognozowania ksztaftowania sie sytuacji ekonomiczno-finansowej RDLP
I jednostek organizacyjnych.
10.Koordynowanie prac w zakresie sprawozdawczosci wewnetrznej LP
11.Sporzadzenie sprawozdania LPIO-6, z  wykonania zatrudnienia
| wynagrodzenia.
12.Nadzorowanie w petnym zakresie baz danych, w tym Centralnego Systemu
Planowania (CSP) - za zawarto$¢ merytoryczng odpowiadajg kierownicy
komorek organizacyjnych biura RDLP.
13.Koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem zamoéwien
publicznych w zakresie ustug lesnych.
14.Koordynowanie dziatan zwigzanych z wykonawstwem ustug lesnych —
wspotpraca w niezbednym zakresie z Zaktadami Ustug Lesnych.

§ 33
Wydziat Gospodarki Drewnem - (ED)

Prowadzi pomoc merytoryczng, koordynuje i nadzoruje dziatalno$é jednostek
w zakresie pozyskiwania i sprzedazy drewna, polityki cenowej, handlowej
i marketingowej z zachowaniem zasady racjonalnego wykorzystania surowca
drzewnego. Prowadzi analize rynkéw oraz sprawy zwigzane z brakarstwem,
normalizacjg, realizacjg umow w zakresie obrotu drewnem. Prowadzi catoksztatt
spaw zwigzanych z promocjg drewna oraz ustugami z zakresu sprzedazy i spedycji
drewna oferowanymi przez nadzorowane jednostki.

Do zadan Wydziatu w szczegdlnosci nalezy:

1. Wdrazanie ustalonych przez Dyrektora Generalnego LP zasad sprzedazy
drewna, polityki cenowej i handlowej oraz nadzorowanie ich realizacji przez
jednostki organizacyjne.

2. Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji handlowej jak réwniez koordynowanie
sprzedazy drewna do odbiorcow, z ktérymi umowy podpisat Dyrektor RDLP
oraz prowadzenie dokumentacji i koordynowanie sprzedazy do odbiorcow
z ktorymi umowy podpisat Dyrektor Generalny Lasow Panstwowych.

3. Prowadzenie dziatalnosci marketingowej na potrzeby wiasne i  jednostek
organizacyjnych.

4. Prognozowanie zjawisk i proceséw w gospodarce lesnej i w gateziach przemystu
powigzanych z lesnictwem w zakresie pozyskania i sprzedazy drewna, w zasiegu
dziatania regionalnej dyrekcji.

5. Monitorowanie wykorzystania kredytu kupieckiego odbiorcéw, ktérzy ziozyli
zabezpieczenie ustanawiajac ich beneficjentem RDLP Szczecin, DGLP lub inng
RDLP, w zakresie okreslonym przez klienta i potwierdzonym przez beneficjenta
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tego zabezpieczenia lub powierzanie powyzszego =zadania wyznaczone;
jednostce organizacyjnej RDLP Szczecin.

6. Ustalanie sposoboéw postgpowania w zakresie sciggalnosci naleznosci.
7. Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy stuzby brakarskiej.

8. Organizowanie i udziat w szkoleniach oraz kursach brakarskich na szczeblu
krajowym i RDLP.

9. Bilansowanie planéw pozyskania i sprzedazy drewna (w uktadzie
sortymentowym) oraz ofert sprzedazy (w ukladzie grup handlowo —
gatunkowych), ich ewentualne korygowanie w oparciu o tendencje rynku oraz
opracowywanie stosownych analiz z tego zakresu.

10. Nadzér nad dziatalnoscia zespotéw sktadnic LP w zakresie sprzedazy
i gospodarki drewnem.

11. Analizowanie i nadzorowanie stosowania systemow wykonawstwa prac lesnych
w zakresie uzytkowania gtéwnego lasu.

12. Nadzor i kontrola jakosci prac i prawidlowosci stosowania norm z zakresu
uzytkowania gtownego lasu, inicjowanie nowoczesnych i bezpiecznych
srodowiskowo technologii pozyskania drewna.

§34

Wydziat Administracji - (EA)

Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z administrowaniem majatkiem RDLP w tym
pomieszczeniami i $Srodkami transportowymi, zaopatrywaniem pracownikow
w materiaty biurowe, Srodki techniczne, umundurowanie, sprzet itp. oraz
zabezpieczeniem biezacych potrzeb. Prowadzi kancelarie biura RDLP oraz archiwum
zaktadowe, koordynuje sprawy zwigzane ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej. Prowadzi w biurze RDLP oraz koordynuje i nadzoruje
w jednostkach organizacyjnych, sprawy z zakresu stosowania procedur zamdwien
publicznych.

Do zadan Wydziatu nalezy miedzy innymi:

1. Prowadzenie cafoksztattu spraw dotyczacych gospodarki lokalowej oraz
administrowanie nieruchomosciami i wyposazeniem biura RDLP.

2. Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych bedgcych wtasnoscig biura RDLP.

3. Ustalanie potrzeb i sporzadzanie projektu planu wydatkow administracyjno-
gospodarczych i naktadow na srodki trwate w budowie oraz ich realizacja.

4. Przygotowywanie niezbednych danych do sporzadzenia deklaracji w zakresie
podatkow lokalnych dotyczacych majatku biura RDLP.
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5. Obstuga kancelaryjna biura RDLP oraz zaopatrywanie komérek organizacyjnych
w artykuty piSmienne, druki, czasopisma, itp..

6. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

7. Obstuga srodkow tacznosci i pozostatych urzadzen biurowych, monitoringu itp.

8. Utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach i otoczeniu biura RDLP,
wlasciwe zabezpieczenie majgtku biura RDLP.

9. Prowadzenie catosci spraw dotyczacych srodkow transportowych w biurze RDLP,
w tym wykorzystywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych.

10.Koordynowanie dziatan na rzecz zagospodarowania lub zbywania zbednych dla
biura RDLP urzadzen i maszyn innym podmiotom gospodarczym.

11. Zaopatrywanie pracownikéw biura RDLP w umundurowanie i odziez roboczg
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

12.Prowadzenie w jednostkach RDLP spraw zwiazanych z likwidacjg szkod
majatkowych powstatych w sprzecie elektronicznym i technicznym.

13.Koordynowanie i nadzorowanie spraw z zakresu stosowania procedur zamowien
publicznych w jednostkach organizacyjnych, oraz prowadzenie spraw z zakresu
zamowien publicznych w biurze RDLP.

14.Wspotpraca z kancelarig prawna w zakresie stosowania ustawy PZP.

15. Obstuga gospodarcza narad, spotkan itp.

§ 35

Wydziat Informatyki — (El)

Realizuje zadania zwigzane z organizacjg, nadzorem, rozwojem, utrzymaniem oraz
zapewnieniem bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych, w szczegdlnosci
SILP w jednostkach organizacyjnych oraz RDLP. Prowadzi czynnosci zwigzane
z serwisem sprzetu, szkoleniami i ochrong praw autorskich oprogramowania w biurze
RDLP.

W szczegolnosci do zadan wydziatu nalezy:

Realizacja kreowanej przez DGLP polityki informatycznej Laséw Paristwowych.
Wdrazanie zasad bezpieczenstwa zawartych w polityce bezpieczenstwa
okreslonej przez Wydziat Informatyki DGLP.

Administrowanie, konserwacja, monitorowanie ruchu i zarzadzanie siecig rozlegita
WAN LP w zakresie zdefiniowanym przez Wydziat Informatyki DGLP.
Nadzorowanie wspolnych przedsiewzig¢ informatycznych wdrazanych na
szczeblu RDLP (budowa, funkcjonowanie, rozwigzania sprzetowo-programowe),
m.in. w zakresie sieci rozlegtej WAN (transmisja danych, poczta elektroniczna,
internet, witryny internetowe).

Koordynacja dziatan w zakresie zagadnien technicznych zwigzanych z funkgcjo-
nowaniem Systemu Informacji Przestrzennej SIP.
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10.

11

12,

13.
14.
15.

16.

Nadzér nad stosowaniem przepisow o prawie autorskim w odniesieniu do
uzytkowanego oprogramowania oraz prowadzenie dokumentacji licencyjnej w tym
zakresie.

Koordynowanie pracy regionalnych instruktoréw SILP.

Konserwacja systemow i aplikacji uzytkowych komputerow PC znajdujacych sie
w dyspozycji biura RDLP.

Prowadzenie zakupdw sprzetu informatycznego i oprogramowania dla potrzeb
Biura oraz jednostek organizacyjnych RDLP w Szczecinie. Opiniowanie wnioskow
jednostek organizacyjnych RDLP dotyczgcych zakupu sprzetu komputerowego i
udzielanie pomocy merytorycznej w tym zakresie.

Przeprowadzanie autoryzacji uzytkownikéw i udostepnianie zasobow SILP
w biurze RDLP.

Administrowanie serwerami RDLP swiadczacymi ustugi na rzecz pracownikow
biura RDLP i jednostek terenowych, w tym: serwerami antywirusowymi,
serwerami aktualizacji oprogramowania, serwerami plikow i aplikacii.
Administrowanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez administra-
torow tych systemow w szczegdlnosci serwerami poczty, baz danych, ustug
katalogowych, portalem korporacyjnym.

Administrowanie strong wyodrebniong BIP RDLP

Administrowanie strong internetowg oraz wsparcie techniczne w zakresie
wprowadzania danych.

Whnioskowanie i opiniowanie propozycji rozwoju informatyki dla potrzeb RDLP
w oparciu 0 monitoring postepu technologicznego i aspektow ekonomicznych.
Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi w zakresie merytorycznej dziatalnosci
Wydziatu.

ROZDZIAL VI. Postanowienia koncowe.

§ 36

Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego RDLP sa;

. Schemat organizacyjny RDLP
2. Wykaz nadzorowanych jednostek organizacyjnych

§ 37

W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie
0golne przepisy prawa, w tym kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postepowania
administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych oraz inne wtasciwe przepisy.
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