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ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogdlne.

§ 1

Regulamin organizacyjny biura Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Szczecinie, zwany dalej “regulaminem” ustala w szczegélnosci:

1) postanowienia ogolne dotyczgce zasad funkcjonowania i zadania komérek
biura RDLP w Szczecinie,

2) strukture organizacyjna,

3) uprawnienia do sktadania o$wiadczen woli przez pracownikéw biura
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinie,

4) nazwy i zakresy zadan podstawowych komdrek organizacyjnych biura RDLP
w Szczecinie.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe.

. Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Generalnego Lasow

Panstwowych.

. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych w Szczecinie.

. Regionalnej dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje

Lasow Parnstwowych w Szczecinie stanowigca aparat wykonawczy Dyrektora.

. Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ nadlesnictwa oraz inne

jednostki organizacyjne o zasiegu regionalnym, nadzorowane przez Dyrektora
RDLP w Szczecinie.

. Kierownictwie RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora RDLP, zastepcéw

Dyrektora RDLP oraz kierownikéw komérek organizacyjnych w biurze RDLP.

. Pionie - nalezy przez to rozumie¢ zespot komérek organizacyjnych bezposrednio

podporzadkowanych Dyrektorowi lub wiasciwemu Zastepcy Dyrektora, ktorzy
petnia jednoczesnie funkcje kierownikéw pionu.

. Komorce organizacyjnej RDLP - nalezy przez to rozumieé¢ wydziat, zespot lub

stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej RDLP.

. Oswiadczeniu woli w RDLP - kazde, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w

ustawie, zachowanie wyrazone przez Dyrektora lub przez inne osoby dziatajace w
jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposéb
dostateczny ujawnia zamiar /wole/ Dyrektora lub oséb/y dziatajacych/ej w jego
imieniu.

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

10. Kompetencji pracownika RDLP - nalezy przez to rozumieé prawo pracownika
RDLP do skfadania o$wiadczern 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/
wynikajgcych z przepiséw prawa lub/oraz ww. pethomocnictw.

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.

14. System EZD lub EZD - nalezy przez to rozumieé¢ system elektronicznego
zarzadzania dokumentacja.

15.Przekazywanie, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism
i dokumentéw - nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich
czynnosci w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

§3

1. Regionalna Dyrekcja Laséw Parstwowych dziata na podstawie ustawy z dnia 28
wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity w Dz. U 2018 r. poz. 2129 z pdzn. zm.)
oraz Statutu nadanego PGL Lasy Panstwowe Zarzadzeniem Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.,
a takze Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowejw PGL LP (Dz. U. nr 134,
poz. 692) oraz na podstawie niniejszego regulaminu.

2. Podstawowym celem Regionalnej dyrekcji jest stwarzanie mozliwoéci realizowania
przez Dyrektora zadan wynikajacych z przepiséw, o ktérych mowa w ust.
1, a takze z innych aktéw prawnych oraz obowigzujacych instrukcji, programéw,
wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego LP.

3. Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych, jako jednostka organizacyjna
wykonujaca zadania na rzecz obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka
przewidziang do militaryzac;ji.

§4
Zadania RDLP, wynikajace z zakresu zadan i kompetencji Dyrektora w oparciu
0 przepisy i unormowania, o ktérych mowa w § 3 polegajg w szczegoélnosci na:

1) wspottworzeniu polityki lesnej panstwa oraz wspétudziale 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, zwltaszcza w razie przekroczenia przez te zjawiska obszaru jednej
jednostki organizacyjnej,

3) udziale w opracowywaniu programéw naprawczych i rozwojowych oraz nadzorze
nad ich realizacjg w jednostkach organizacyjnych,

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

o) prognozowaniu zjawisk i proceséw zachodzacych w gospodarce le$nej oraz
gateziach przemystu powigzanych z le$nictwem, w zasiegu dziatania Regionalnej
Dyrekciji,

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

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

8) biezacym analizowaniu funkcjonowania jednostek organizacyjnych w tym
zwilaszcza w zakresie:
a) sytuaciji finansowej,
b) zagrozen lasu ze strony czynnikéw biotycznych, abiotycznych i szkodnictwa
lesnego,

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

10) gromadzeniu i przekazywaniu do Dyrekcji Generalnej $rodkow bedacych
przychodem funduszu le$nego oraz wptat nadleénictw na utrzymanie jednostek
nadrzednych,

11) nadzorowaniu prowadzenia gospodarki lesnej w jednostkach organizacyjnych
oraz w lasach nie stanowigcych  wiasnoéci  Skarbu  Panstwa
w zakresie powierzonym przez wojewode wraz z kontrola nadzoru zlecanego
nadlesniczym w tym zakresie przez starostow,

12) wypracowywaniu podstaw do podejmowania decyzji i innych dziatan Dyrektora
w sprawach:

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

b) zarzgdzania gruntami i innymi nieruchomosciami nabytymi lub wydzielonymi
z bezposéredniego zarzadu nadle$nictwa, na potrzeby RDLP,

c) powotywania i odwolywania: Zastepcéw Dyrektora RDLP, nadlesniczych
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i kierownikéw jednostek organizacyjnych 0 zasiegu regionalnym -
w uzgodnieniu z Dyrektorem Generalnym,

d) nadzorowania  dziatalno$ci  nadlesniczych i  kierownikow 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 lesnictwa,

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

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

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

j) wspotdziatania z wiasciwymi organami administracji rzagdowej oraz
samorzgdowej ,

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

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

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

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

16) organizowaniu i1 przeprowadzaniu kontroli instytucjonalnej oraz czynnosci
controllingowych w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych,

17) przyjmowaniu skarg i wnioskow,

18) tworzeniu, prowadzeniu, koordynowaniu i nadzorowaniu wspélnej polityki ochrony
danych osobowych we wszystkich jednostkach organizacyjnych RDLP
w Szczecinie.

§5



W realizacji swoich zadan Regionalna Dyrekcja LP prowadzi dziatalno$c
administracyjna, dziatalno$é finansowo— wyodrebniona, dziatalnos¢ dodatkowa oraz
dziatalnos¢ inwestycyjng.

ROZDZIAL II.
Struktura organizacyjna biura Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Szczecinie.

§6

1. Regionalng Dyrekcjg LP kieruje Dyrektor, ktéry jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikéw RDLP.

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

3. Dyrektor jest administratorem danych osobowych w rozumieniu przepisow
o ochronie danych osobowych.

4. Pracownikéw RDLP zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

§7
1. Dyrektor realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy dwoch
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 Lasow Panstwowych stanowig:
1) piony,
2) wydziaty,
3) zespoty,
4) stanowiska pracy.
§9

W strukturze RDLP wyrdznia sie:

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

o
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a) Wydziat Organizacji i Kadr .
b) Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego -
c) Wydziat Promocji i Mediow -
)
)

=)

d) Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych — Inspektor Ochrony Danych -
e) Stanowisko Regionalnego Inspektora Strazy Lesne] -
f) Stanowisko ds. Obronnosci, Informacji Niejawnych i BHP -

O

)



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

a) Wydziat Gospodarki LeSnej - (ZH),
b) Wydziat Ochrony Lasu - (Z0),
c) Wydziat Zarzgdzania Zasobami Lesnymi - (£9),
d) Wydziat Urzadzania Lasu i Geoinformatyki - (ZU),
e) Wydziat Projektéw Rozwojowych - (ZR)
f) Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej - (ZP).

3) Pion Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych - (E), ktoremu podlegaja:

a) Wydziat Ksiegowosci - (EK),
b) Wydziat Analiz i Planowania - (EP),
c) Wydziat Infrastruktury Le$nej - (EL),
d) Wydziat Informatyki - (El),

e) Wydziat Administracji - (EA),
f) Zespdtds. Zamdwien Publicznych - (EZ),
g) Wydziat Marketingu - (EM),
h) Wydziat Uzytkowania Lasu - (EU),

stanowisko Pracy Brakarza Regionalnego - (EU.B).

§10
Poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi RDLP kieruja :
1) Wydziatem Ksiegowosci - gtéwny ksiegowy,
2) Pozostatymi wydziatami - naczelnicy wydziatéw,

3) Stanowiskiem pracy - gtdwny specjalista Stuzby Le$nej lub kierownik komorki
organizacyjnej RDLP. Stanowisko pracy moze by¢ jedno- lub dwuosobowe.
Wyjatek stanowi Wieloosobowe Stanowisko Brakarza Regionalnego podlegajace

naczelnikowi Wydziatu Uzytkowania Lasu.

§ 11

1. Kazdy pracownik RDLP podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktorego otrzymuje polecema stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe

wykonanie.

2. Pracownik, ktéry 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 komoérki organizacyjnej lub
przewodniczgcego zespotu zadaniowego.

5. Pracownikom RDLP zakresy czynnoéci ustalaja ich bezposredni przetozeni, na
podstawie zadan komaérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

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

8. Zastepcom Dyrektora zakresy czynnosci ustala Dyrektor na podstawie zadan
pionow, ktérymi kierujg.

9. Z czynnosci zwiazanej z przekazaniem lub przejeciem stanowiska pracy w RDLP
nalezy sporzgdzi¢ protokét podpisany przez przekazujgcego i przejmujgcego oraz
wtasciwego przefozonego (lub osobe przez niego upowazniong).

§12
1. Przy Dyrektorze RDLP dziata Zespot Doradczy petnigecy funkcje opiniodawczo-
doradcza w zakresie rozwigzywania waznych zagadnien gospodarczych jednostek
organizacyjnych RDLP.
2. W sktad Zespotu Doradczego mogg wchodzié:
a. nadlesniczowie
b. dyrektorzy zaktadow
oraz
c. przedstawiciele organizacji zwigzkowych dziatajgcych na szczeblu RDLP
d. stosownie do potrzeb pracownicy Regionalnej Dyrekcji zatrudnieni na
stanowiskach pracy zaliczanych do Stuzby Lesnej.
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 okreslonej sprawy ustalajgc imienny sktad zespotu, cel, zakres pracy
i ostateczny termin zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL lil.

Upowaznienia do skfadania o$wiadczenia woli przez pracownikow RDLP
w Szczecinie.

§13
1. Do skfadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania RDLP uprawnieni sa:
a) Dyrektor,

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

2. Pelnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1b) przekazuje sie do Wydziatu



Organizacji i Kadr.

ROZDZIAL V.
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji.

§14

W RDLP obowiazuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona
jest jedna komoérka organizacyjna, jako komorka wiodaca.

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

Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna,
archiwalna, obiegu dokumentéw i inne przepisy.

W RDLP czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie
pism i dokumentéw, wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg (EZD), ktory na podstawie Zarzadzenia nr 8 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinie z dnia 29 marca 2018 r. w sprawie
zasad wprowadzenia systemu elektronicznego zarzadzenia dokumentacja (EZD)
oraz =zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinie,
od dnia 16 kwietnia 2018 r. jest podstawowym sposobem dokumentowania
i rozstrzygania spraw w biurze RDLP.

Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu
spraw i postepowania z dokumentacja okreslone sg w Zarzgdzeniu nr 8 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinie z dnia 29 marca 2018 r.
w sprawie zasad wprowadzenia systemu elektronicznego zarzadzenia
dokumentacjg (EZD) oraz zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w biurze Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Szczecinie.

. Pracownicy RDLP zobowigzani sa przy wykonywaniu swoich czynno$ci do
przestrzegania tajemnicy stuzbowej oraz tajemnicy przedsiebiorstwa,
w mys| obowigzujgcych przepisow prawa.

Pracownicy RDLP przetwarzajg dane osobowe zgodnie z poleceniem
I upowaznieniem nadanym przez administratora danych osobowych.
Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne
przepisy i instrukcje.

§15

Wszystkie komorki organizacyjne RDLP przy zatatwianiu spraw zobowiazane sg
do wspotpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania
stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji Dyrektora lub wtasciwego
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zastepcy.

2. Wspotdziatanie poszczegolnych komaérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
i w Srodkach technicznych - z inicjatywy wiasnej lub na Zzadanie komorki
organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

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

4. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwiocznie przekaza¢ dysponujgcemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wilasciwej
komadrce organizacyjne;j.

§ 16

1. Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz - poza pismami, kiére z mocy
obowigzujacych przepisow wymagajg podpisu dwoch upowaznionych osob -
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 zawierajgcej decyzje - podpisuje Dyrektor
lub jego Zastepcy zgodnie z podziatem kompetenc;ji.

3. Zarzadzenia, decyzje i okélniki podpisuje Dyrektor.

4. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg w szczegoélnosci :
a. zarzadzenia i decyzje, oraz decyzje administracyjne wydawane przez
Dyrektora, stosownie do zakresu okreslonego jego decyzja,
b. umowy i rozwigzania umow diugoterminowych Ilub  nietypowych
i w kazdym przypadku powodujgcych powazne skutki finansowe,
pisma rozwigzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,
pisma dotyczgce roszczen zgtoszonych pod adresem RDLP,
umowy i rozwigzania umow z kontrahentami zagranicznymi,
pisma dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,
zawiadomienia do organow $cigania,
inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

~T@ ™o ao

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
wiodgce;j.

§17

1. Pracownicy ¥ RDLP w ramach wspédlpracy z zagranicg, moga brac¢ udziat
w wyjazdach zagranicznych.

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

3. Catos¢ dokumentacji dot. wyjazdéw zagranicznych nalezy przekazac do Wydziatu
Organizacji i Kadr.

18

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

2. W razie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i jego Zastepcow, Dyrektora
zastepuje inny, wyznaczony przez niego pracownik zajmujgcy kierownicze
stanowisko w RDLP. Dyrektor okresla zastepujacemu go pracownikowi zakres
obowigzkéw i uprawnien podczas sprawowania zastepstwa.

3. Zastepce Dyrektora w czasie jego nieobecnoéci, zastepuje: inny Zastepca
Dyrektora, lub wyznaczony przez niego, w uzgodnieniu z Dyrektorem, kierownik
komorki organizacyjnej, dziatajacy w peinym 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 w
Szczecinie.

1. Zadania kierownikéw pionéw i kierownikoéw komoérek organizacyjnych.

§19
Kierownicy pionéw organizuja, nadzorujg oraz koordynujg prace podlegtych komorek
organizacyjnych RDLP oraz dbajg o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej tych
komorek poprzez:

a) ustalanie szczegotowych zakreséw czynnosci i uprawnienn kierownikéw
komorek organizacyjnych oraz szczegdtowej organizacji i trybu ich dziatania,

b) przydzielanie zadan do wykonania, w tym ustalanie, wskazywanie lub
sugerowanie sposobow rozwiazywania poszczegolnych spraw,

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

d) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow .

§ 20
1. Kierownicy komérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow
wchodzacych w sktad tych komorek.
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2,

3.

Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

a) ustalanie szczego6towego zakresu czynnosci | uprawnien podleglym
pracownikom,

b) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan
i udzielanie wskazowek dotyczacych sposobu ich realizacji,

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

d) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

e) wnioskowanie o powotanie instruktoréw SILP i SIP

Kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy zobowigzani
sg do znajomosci oraz umiejetnosci korzystania z SILP w zakresie dotyczacym
komorki lub stanowiska oraz w zakresie dziatan wspolnych okreslonych
regulaminem i s3 odpowiedzialni za znajomos¢ =zasad funkcjonowania
i wykorzystania systemu informatycznego przez podlegtych pracownikow.

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

Zadania komaérek organizacyjnych RDLP

2.1. Zadania wspolne komoérek organizacyjnych.

§ 21

Do zadan wspolnych komaérek organizacyjnych nalezy:

1.

Wspolpraca z komédrka wiodagcg przy sporzadzaniu planu finansowo -
gospodarczego.

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

Odnoszenie sie do wystgpien wtadz nadrzednych, NIK i innych kontroli oraz
organow administracji rzgdowej.

Whioskowanie do Dyrektora lub wtasciwego Zastepcy o przeprowadzenie kontroli.
Kontrola funkcjonalna w zakresie swojego dziatania.

Wspieranie oraz merytoryczna ocena funkcjonowania jednostek organizacyjnych.
Opracowywanie wytycznych i zalecen w zakresie swojego dziatania.

Organizowanie i udziat w prowadzeniu szkolen i doradztwa zawodowego dot.
zakresu dziatania komorki, w tym organizowanie i przeprowadzanie szkolen
uzytkownikéw  SILP w  merytorycznym  zakresie  danej  komorki
we wspotpracy z Wydziatem Informatyki.
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8.

g

10.
1.
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13.
14,

19;

16.

17.

18.

19.

20.

Whioskowanie do Dyrektora o uchylenie zarzadzen i decyzji kierownikéw jednostek
organizacyjnych, podjetych niezgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

Sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej i informacji wewnetrznej
w zakresie swojego dziatania.

Nadzér nad jednostkami w zakresie organizacji, egzekwowania terminowosci
i rzetelnoséci informacji z zakresu planowania, realizacji i witasciwej rejestracji
zadan oraz sprawozdawczosci w SILP, zgodnie z obowigzujgcymi aktami
normatywnymi.

Inicjowanie projektéw oraz zmian przepiséw prawnych ogélnych i wewnetrznych.

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

Przygotowywanie i wprowadzenie danych na strone wyodrebniong Biuletynu
Informacji Publicznej RDLP - wg procedury okre$lonej zarzgdzeniem
wewnetrznym.

Przygotowywanie danych na strone internetowg RDLP.

Obstuga modutow funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania
komérki organizacyjnej oraz dbanie o zachowanie bezpieczeristwa SILP
i przetwarzanych danych.

Whioskowanie o dostosowywanie rozwigzan funkcjonujacych w  SILP
w celu zapewnienia ich zgodnosci z przepisami prawa, zasadami
i instrukcjami obowiazujgcymi w PGL LP.

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

Wspdipraca w zakresie dziatania komorki z o$rodkami naukowo-badawczymi,
instytucjami i organizacjami.

Wspétudziat w pozyskiwaniu $rodkow pomocowych na realizacje zadan
zwigzanych z dziatalno$cig komaérki organizacyjnej.

Podejmowanie i koordynowanie dziatan wspierajacych realizacje Wizji PGL LP,
w tym inicjowanie, nadzér i koordynacja projektéw, zgodnie z zakresem
merytorycznym komaorki organizacyjne;.

Pelne zaangazowanie w proces zapewniania bezpieczeistwa przetwarzania
danych osobowych bez wzgledu na system i technike ich przetwarzania oraz
reagowanie na naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych, zgodnie
z procedurg okreslong zarzadzeniem wewnetrznym.
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2.2. Zadania poszczegolnych komdrek organizacyjnych.

§ 22
Wydziat Organizacji i Kadr - (DO)

Zajmuje sie organizacja struktur biura, catoksztattem spraw pracownikow biura RDLP
i kierownikéw nadzorowanych jednostek, zgodnie z odrebnymi regulacjami
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowiazujacych w tym zakresie. Realizuje polityke personalnga w RDLP oraz kadrowg
w zakresie doboru i rozmieszczenia kadry kierowniczej w jednostkach
organizacyjnych. Wspolpracuje ze zwigzkami zawodowymi i szkotami lesnymi,
prowadzi sprawy zwigzane ze wspolpracg z zagranicg. Koordynuje obstuge prawng
biura RDLP (z wyjatkiem kancelarii prawnej obstugujacej sprawy z zakresu stosowania
ustawy PZP).

W szczegolnoéci do zadan Wydziatu nalezy:

1. Opracowanie — przy udziale wszystkich komérek organizacyjnych — optymalne;j
struktury  organizacyjnej, wdrazanie i  aktualizacja  regulaminow:
Organizacyjnego, Pracy i Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2. Koordynowanie prac dotyczacych wydawania aktéw normatywnych przez
Dyrektora, prowadzenie rejestru aktow normatywnych wydawanych przez
Dyrektora Generalnego.

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

4. Udziat w przygotowywaniu materiatébw i wnioskéw Dyrektora dotyczacych
organizacji i zarzadzania.

5. Realizacja wspotpracy z zagranicg.

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

7. Opracowywanie programoéw zatrudnienia na stanowiskach nierobotniczych,
przygotowywanie wytycznych oraz danych o zatrudnieniu na stanowiskach
nierobotniczych w nadlesnictwach i biurze RDLP (w tym w Stuzbie Lesnej),
niezbednych do sporzgdzania zbiorczego planu zatrudnienia i Srodkow na
wynagrodzenia.

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



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

10. Bilansowanie potrzeb w zakresie szkolen.

11. Ewidencjonowanie w SILP szkolen bhp i badan lekarskich.

12. Koordynowanie dziatan zwigzanych z wtasciwym rozmieszczeniem
w jednostkach absolwentow srednich i wyzszych szkot zawodowych w ramach
odbywania wstepnych stazéw pracy.

13. Sprawowanie obstugi technicznej egzamindéw do Stuzby Lesnej, oraz kapituty
Kordelasa Le$nika

14. Sprawowanie ogélnego nadzoru nad przestrzeganiem porzgdku i dyscypliny
pracy w biurze RDLP.

15.Koordynowanie proceséw w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi
w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych oraz biurze RDLP.

16. Obstuga socjalna pracownikow RDLP oraz sprawowanie opieki nad emerytami,
rencistami i cztonkami ich rodzin.

17.Sprawowanie opieki nad Kotem Emerytow i Rencistow przy RDLP w Szczecinie.

18. Sprawowanie opieki nad regionalnymi Duszpasterzami Le$nikow.

§ 23

Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego - (DK)

Wydziat wykonuje zadania zwigzane z kontrolg instytucjonalng oraz innymi
czynnosciami kontrolnymi w komorkach organizacyjnych RDLP, nadlesnictwach,
zaktadach LP nadzorowanych przez Dyrektora, koordynuje sprawy zwigzane
z zatatwianiem skarg i wnioskoéw. Wspotpracuje z Gtownym Inspektorem LP oraz
organami kontroli panstwowe;j.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1

Przygotowanie rocznych planéw kontroli: przygotowawczych, problemowych
i sprawdzajacych oraz przedkfadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi.
Przygotowanie programéw kontroli oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia
Dyrektorowi.

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

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, ewidencjonowaniem
i realizowaniem oraz przechowywaniem dokumentéw pokontrolnych
z planowanych i wykonanych kontroli przez pracownikow wydziatu.
Sporzadzanie projektow wystapien pokontrolnych z kontroli przeprowadzonych
przez Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego.

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

Wspdipraca z organami kontroli zewnetrznej i organami $cigania.
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8. Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie skarg i wnioskow
wptywajacych do RDLP.

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

10. Opracowywanie analiz oraz obowigzujgcej sprawozdawczosci w skali RDLP
i poszczegodlnych nadlesnictw w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat.

11. Koordynacja kontroli zewnetrznych.

§ 24
Wydzial Promocji i Mediéw - (DR)

Realizuje zadania zwiazane z prowadzeniem polityki informacyjnej, zapewnieniem
sprawnej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej. Koordynuje dziatania w zakresie
public relations. Zajmuje sie obstugg i prowadzeniem konferencji prasowych, spotkan
z mediami, organizowaniem wystapien dyrektora w mediach oraz innych imprezach
promocyjno-informacyjnych. Koordynuje i nadzoruje sprawy zwigzane z: edukacja
le$ng spoteczenstwa, zagospodarowaniem turystycznym lasu, funkcjonowaniem
strony internetowej, mediow spofecznosciowych i Biuletynu Informacji Publicznej,
pracami naukowo-badawczymi, organizacjg (z wytgczeniem organizacji struktur biura
RDLP i jednostek nadzorowanych). Koordynuje i nadzoruje sprawy zwigzane
z Lesnymi Kompleksami Promocyjnymi.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

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

2. Wspdipracuje ze srodkami masowego przekazu, instytucjami, organizacjami
spotecznymi w zakresie popularyzacji i promocji LP. Wspoipracuje z instytucjami,
organizacjami w zakresie zagospodarowania turystycznego lasu oraz edukacji
lesnej spoteczenstwa.

3. Organizuje i prowadzi konferencje prasowe, spotkania promocyjno-informacyjne.

4. Koordynuje sprawy zwigzane z organizacjg (z wylaczeniem organizacji struktur
biura RDLP i jednostek nadzorowanych).

5. Przy pomocy komorek organizacyjnych aktualizuje strone internetowa biura RDLP
oraz prowadzi Facebook biura RDLP.

6. Prowadzi nadzér nad nalezytym funkcjonowaniem stron internetowych
w jednostkach terenowych.

7. Nadzoruje prawidiowos¢ funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej
w jednostkach organizacyjnych i biurze RDLP.

8. Przy pomocy komérek organizacyjnych aktualizuje zintegrowany zbidr informacji
publicznej (BIP) dotyczgcy biura RDLP.
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9. Przy pomocy komoérek merytorycznych udziela odpowiedzi na wnioski ztozone do
biura RDLP dotyczace informacji publicznej, informacji o $srodowisku i ponownego
wykorzystania informacji publicznej.

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

11.Koordynuje i nadzoruje dziatania zwiazane z pracami naukowo-badawczymi.

12.Koordynuje i nadzoruje catoksztatt dziatarn z zakresu funkcjonowania Lesnych
Kompleksow Promocyjnych: ,Puszcze Szczecinskie” i ,Puszcza Notecka”.

13.Wsparcie dziatalno$ci Bractwa Le$nego oraz Rady Konsultacyjnej przy Dyrektorze
Generalnym Laséw Panstwowych.

14. Prowadzenie dziatan kontrolingowych dotyczacych BIP w RDLP.

§ 25
Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych — Inspektor Ochrony Danych - (DD)

Stanowisko ds. ochrony danych osobowych petni funkcje inspektora ochrony danych
W rozumieniu przepiséw o ochronie danych osobowych, we wszystkich jednostkach
organizacyjnych RDLP w Szczecinie. Inspektor Ochrony Danych jest wigczany we
wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych osobowych, inicjuje, koordynuije,
opiniuje, nadzoruje i kontroluje, prowadzona wspdlnie dla wszystkich jednostek
organizacyjnych RDLP polityke ochrony danych. Wspétpracuje aktywnie z wszystkimi
administratorami danych osobowych wchodzacymi w sktad RDLP (kierownikami
jednostek organizacyjnych) oraz z podmiotami przetwarzajgcymi.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych, w stosunku do wszystkich jednostek

wchodzacych w sktad RDLP, nalezy w szczegdlnosci:

1. opracowywanie, wdrazanie i nadzorowanie realizacji polityki bezpieczenstwa
danych osobowych biura RDLP i jednostek nadzorowanych;

2. prowadzenie dziatan podnoszgcych $wiadomos$¢ oraz organizowanie szkolen dla
0s0b uczestniczacych w operacjach przetwarzania;

3. wspotpraca z organem nadzorczym do spraw ochrony danych osobowych -
Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych wraz z petnieniem funkcji punktu
kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z ochrong danych
osobowych;

4. reprezentowanie administratoréw danych w sprawach zwigzanych z ochrona
danych, w tym w procesie realizacji praw oséb, ktérych dane dotycza;

5. koordynacja oraz wspdtuczestniczenie w procesie tworzenia oraz zmiany
wewnetrznych aktéw prawnych, ktére odnoszg sie do zakresu danych osobowych;

6. monitorowanie, identyfikacja oraz analiza zagrozenia i ryzyka, zwigzanego
z przetwarzaniem danych osobowych;

7. analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia
bezpieczenstwa danych;
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8. wnioskowanie do Dyrektora RDLP w Szczecinie i kierownikow jednostek
nadzorowanych o wdrozenie okreslonych zabezpieczen adekwatnych do zagrozen
i ryzyka,;

9. prowadzenie audytow wewnetrznych z zakresu ochrony danych w jednostkach
organizacyjnych RDLP.

10.inicjowanie i podejmowanie innych przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia
ochrony danych osobowych w jednostkach RDLP w Szczecinie.

§ 26
Stanowisko Regionalnego Inspektora Strazy Lesnej - (DS)

Wspiera, nadzoruje i koordynuje realizacje zadan z zakresu ochrony lasu przed
szkodnictwem le$nym oraz zarzadzania w sytuacjach kryzysowych. Nadzoruje
i koordynuje dziatania Grupy Interwencyjnej Strazy Le$nej. Wspotpracuje ze stuzbami
mundurowymi i administracjg publiczng w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
i reagowania kryzysowego. Prowadzi nadzor i kontrole ww. spraw w jednostkach
podlegtych.

Do zadan stanowiska w szczegdlnosci nalezy:

1. Nadzorowanie i koordynowanie dziatarn w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego i ochrony mienia w nadzorowanych jednostkach.

2. Koordynacja funkcjonowania posterunkéw Strazy lesnej przy nadle$nictwach.

Nadzér nad prowadzeniem gospodarki bronig stuzbowa w nadlesnictwach.

4. Nadzorowanie i koordynowanie dziatan Grupy Interwencyjnej Strazy Lesnej
RDLP w Szczecinie.

5. Wspotpraca ze stuzbami mundurowymi i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

6. Wspotpraca z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych.

7. Organizowanie rocznych narad w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

8. Inicjowanie i organizowanie szkolen w zakresie zmian prawnych, technik
interwencji, samoobrony i ataku, zasad postugiwania sie bronia.

9. Wspodtpraca ze stuzbami mundurowymi i jednostkami administracji publicznej
oraz realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.

10.Sprawowanie opieki nad Kotem Lesnej Komisji Kombatanckiej przy RDLP
w Szczecinie.

11.Koordynacja i wspieranie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych
w zwigzku z realizacjg zadan zwiazanych z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci przez Straz Lesna.

L
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Stanowisko ds. Obronnosci, Informacji Niejawnych i BHP - (DB)

Prowadzenie spraw zwigzanych z militaryzacja RDLP tj.: prowadzeniem spraw
zwigzanych z reklamowaniem pracownikow RDLP od obowiazku stuzby wojskowej,
uzgodnienia z wiasciwymi Wojskowymi Komendami Uzupetnien pracownikow
podlegajacych mobilizacji. Planowanie i realizacja szkolefn obronnych. Organizacja
i funkcjonowanie statego dyzuru. Kontrola zdan zwigzanych z HNS.

Do zadan stanowiska nalezy miedzy innymi:

Kontrola zabezpieczenia drewna na pniu;

Kontrola jednostek w zakresie prowadzenia spraw obronnych;

Prowadzenie kancelarii niejawnej jednostki;

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym z zastosowaniem srodkow

technicznych i organizacyjnych;

5. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka;

6. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych materiatow, w szczegdlnosci kontrola ewidencji, materiatow
i obiegu dokumentow;

7. Prowadzenie szkolenh w zakresie ochrony informacji niejawnych;

8. Kompletowanie dokumentacji dotyczgcej zwyktych postepowan
sprawdzajacych;

9. Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych (wykonujgcych czynnosci
zlecone), ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych
w biurze RDLP i jednostkach podlegtych;

10.Kontrola przestrzegania przepisow bhp w biurze RDLP i podlegtych
jednostkach;

11.Opracowanie rocznej analizy stanu BHP z przedstawieniem jej Dyrektorowi
wraz z whioskami i propozycjami;

12.Prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy i stwierdzonych choréb
zawodowych oraz sporzadzanie dokumentacji powypadkowe;;

13.Wspotdziatanie z PIP i PIS;

14. Organizowanie szkolen bhp;

15.Systematyczne i ciggte dziatanie w zakresie podnoszenia bezpieczenstwa
i higieny pracy;

16.Sporzadzanie pracownikom skierowan na okresowe i kontrolne badania

z zakresu medycyny pracy

kol A

§ 28
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Wydziat Hodowli Lasu - (ZH)

Przygotowuje, wspiera, koordynuje oraz nadzoruje w jednostkach podlegtych zadania
zwigzane z nasiennictwem, selekcjg, szkdtkarstwem, hodowlg lasu, zadrzewieniami,
nadzorem nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Parnstwa oraz certyfikacjg
gospodarki lesne;j.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

i

10.

1.
12.
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14.

Inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie wdrazania metod hodowli lasu
zmierzajacych do intensyfikacji produkcji lesnej, podnoszenia biologicznej
odpornosci lasu i poprawy jakosci prac hodowlanych.

Propagowanie rozwoju selekcji, nasiennictwa i szkotkarstwa w powigzaniu
z programami funkcjonujgcymi w skali LP i potrzebami nadzorowanych jednostek.
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 szybkorosngcych, poprawek i uzupetnien,
przebudowy drzewostanow, pielegnowania gleby i pielegnowania lasu oraz
melioracji lesnych.

Sporzadzanie merytorycznych wytycznych dla nadle$nictw do budowania
rocznych plandw i projektéw, w tym: rocznego planu finansowo — gospodarczego,
w zakresie dziatania wydziatu. A takze merytoryczna ocena przygotowanych
przez nadzorowane nadlesnictwa materiatow w tym zakresie.

Monitoring realizacji przyjetych, rocznych zadan gospodarczych, sporzadzanie
cyklicznych analiz oraz szczego6towej analizy rocznej w tym zakresie.
Sporzgdzanie corocznych analiz dotyczacych oceny udatnosci upraw,
inwentaryzacji produkcji szkotkarskiej, zbioru i zapasu szyszek i nasion oraz
informacji o lesnym materiale podstawowym.

Lustracje terenowe realizowanych w danym roku, zadan gospodarczych
w nadles$nictwach, w zakresie nadzorowanym przez wydziat.

Ustalanie rozmiaru zadan zleconych przez Budzet Parnstwa zwigzanych
z dziatalnoscig wydziatu.

Koordynowanie  cafoksztattu  zagadnien  zwigzanych z  racjonalnym
gospodarowaniem w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

Nadzo6r nad racjonalnym wykorzystaniem gruntéw do odnowien i zalesien.

Wspoétpraca z Lesnym Bankiem Genow w Kostrzycy, Instytutem Badawczym
Lesnictwa, Biurem Nasiennictwa Leé$nego oraz uczelniami w sprawach
zwigzanych z hodowla lasu.

Opiniowanie planowanych zadan inwestycyjnych dotyczgcych hodowli lasu oraz
opiniowanie i wdrazanie maszyn i urzadzen stosowanych w hodowli lasu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki Lesnej, w tym
przygotowywanie zamowien i nadzor nad realizacja umoéw certyfikacyjnych.
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Wspieranie jednostek w zakresie realizacji standardow systeméw certyfikacji.

§ 29

Wydziat Ochrony Lasu - (Z0)

Inicjuje, nadzoruje oraz prowadzi pomoc merytoryczng w zakresie zachowania
bioréoznorodnosci i wartosci przyrodniczych ekosystemow lesnych, utrzymania
nalezytego stanu zdrowotnego i sanitarnego laséw, zabezpieczania przed szkodami
ze strony czynnikéw biotycznych, abiotycznych i antropogenicznych (z wytgczeniem
szkodnictwa lesnego i ochrony ppoz. terenéw lesnych), oraz ochrony srodowiska,
przyrody i krajobrazu. Koordynuje, wspiera oraz nadzoruje w jednostkach podleglych
zadania zwigzane z gospodarka towiecka.

Do zadan Wydziatu w szczegolnosci nalezy:

1.

Biezagce analizowanie =zagrozen lasu ze strony czynnikdw biotycznych,
abiotycznych i antropogenicznych w jednostkach organizacyjnych oraz
koordynowanie catoksztattu dziatalno$ci majgcej na celu osiggniecie maksymalne;
zdrowotnosci i odpornosci ekosysteméw lesnych.

Nadzorowanie i pomoc w zakresie szacowania | ewidencjonowania
w nadlesnictwach szkéd w lasach oraz ustalania ich przyczyn i skutkow.

Inicjowanie, nadzor oraz dziatalnos¢ doradcza i pomoc merytoryczna dla
nadlesnictw w zakresie wdrazania nowatorskich i proekologicznych metod
ochrony lasu.

Nadzér nad planowaniem i realizacja przez nadle$nictwa zadan z zakresu
dziatania wydziatu oraz sporzgdzanie niezbednych informacji, analiz i sprawozdan
z tego zakresu.

Inicjowanie, koordynowanie i prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ochrony
przyrody i srodowiska oraz promocja proekologicznej gospodarki le$nej.
Przygotowywanie niezbednych stanowisk i opinii w zakresie projektowania,
tworzenia i zagospodarowania obiektow przyrodniczych i kulturowych prawnie
chronionych.

Koordynacja, wspieranie i nadzorowanie dziatan nadlesnictw w zakresie
gospodarki towieckiej wynikajacych z Ustawy Prawo towieckie oraz obstugi
polowan w Osrodkach Hodowli Zwierzyny LP.

Wsparcie dziatan Forum Ekologicznego, Statego Zespotu towieckiego oraz
Statego Zespotu ds. inwentaryzacji leSnego bogactwa przyrodniczego — Komisji
Inwentaryzacyjnej, powotanych przez Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.

§ 30
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Wydziat Zarzadzania Zasobami Lesnhymi - (ZS)

Organizuje, koordynuje wspiera i nadzoruje cafoksztatt zadan z zakresu stanu
posiadania, postepowan z zakresu ochrony gruntow rolnych i leSnych oraz wytaczen
z produkc;ji.

Do zadan Wydziatu w szczegolnosci nalezy:

1.

Przygotowywanie decyzji Dyrektora w sprawie wytaczenia gruntéw 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 dotyczgcych 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 sporzgdzeniem
miejscowych planéw 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 przepiséw specjalnych (tzw.
specustaw).

. Prowadzenie, doradztwo i nadzorowanie spraw zwigzanych z dokumentowaniem

przez jednostki organizacyjne RDLP wtasnosci Skarbu Panstwa i prawa zarzadu
Laséw Panstwowych nad lasami, gruntami i innymi nieruchomos$ciami, ewidencjg
gruntéw i budynkow,

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

Opracowywanie projektéw opinii i decyzji bedacych w kompetencji Dyrektora,
miedzy innymi w zakresie: zamiany, scalania i wymiany gruntéw, nabywania
i zbywania lasoéw, gruntéw i innych nieruchomosci, w tym przekazywanych
w uzytkowanie.

. Przy udziale Wydziatu Infrastruktury Le$nej oraz Wydziatu Ksiegowosci kontrola

wnioskéw nadlesnictw i sporzadzanie wykazow lokali oraz gruntéw z budynkami
mieszkalnymi w budowie przeznaczonych do sprzedazy, nadzorowanie
tej sprzedazy.

10.Prowadzenie spraw dotyczacych nabywania oraz wydzielania z bezposredniego

zarzadu nadlesnictw gruntéw i innych nieruchomosci na potrzeby RDLP oraz
prowadzenie ewidencji gruntéw pozostajgcych w zarzadzie Dyrektora RDLP
i spraw zwigzanych z zarzgdzaniem tymi gruntami.

11.Nadzor nad prowadzeniem spraw dotyczgcych naruszenia stanu posiadania

gruntow bedgcych w zarzadzie PGL Lasy Panstwowe.



12.Nadzér nad gospodarkg tgkowo-rolng, w tym nadzér nad zagospodarowaniem
gruntéw rolnych pozostajgcych w zarzgdzie nadlesnictw.

§ 31

Wydziat Urzadzania Lasu i Geoinformatyki - (ZU)

Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie catoksztattu zagadnie w zakresie urzadzania
lasu, Systemu Informacji Przestrzennej, a takze tworzenia, dzielenia, taczenia
i likwidacji oraz okreslania zasiegu terytorialnego nadlesnictw i obrebow lesnych —
koordynowanie, wspieranie i nadzorowanie nadlesnictw w tym zakresie.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych urzadzania lasu, w tym organizowanie,
koordynowanie i nadzorowanie opracowywania planéw urzadzenia lasu dla
nadlesnictw.

2. Prowadzenie catosci spraw dotyczgcych sporzadzania dokumentacji w zakresie
Aneksow do planow urzgdzenia lasu.

3. Nadzor nad przejmowaniem i przekazywaniem danych urzadzeniowych do SILP
i SIP we wspétpracy z Wydziatem Informatyki.

4. Nadzor nad realizacjg planow urzgdzenia lasu przez podlegte nadlesnictwa.

5. Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych mozliwosci produkcyjnych lasu oraz
rozmiaru cie¢, w tym analizowanie i ocena dziatalno$ci w zakresie uzytkowania
lasu pod katem zgodnosci z ustaleniami planow urzadzenia lasu, ustalanie
i nadzér nad realizacja rozmiaru uzytkowania lasu w poszczegoélnych kategoriach
ciec.

6. Prowadzenie we wspoipracy z Wydziatem Ochrony Lasu catosci prac zwigzanych
z uznawaniem laséw za ochronne.

7. Opracowywanie wnioskéw w sprawie tworzenia, dzielenia, taczenia, likwidacji oraz
okre$lania zasiegu terytorialnego obrebow lesnych, nadlesnictw. Opiniowanie
wnioskow zwigzanych z utworzeniem lub likwidacjg lesnictw.

8. Prowadzii nadzoruje aktualizacje wskaznikow SST dla nadlesnictw i lesnictw.

9. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z gromadzeniem materiatdw na potrzeby
Banku Danych o Lasach (BDL).

10.Realizacja zadan zwigzanych z Wielkoobszarowa Inwentaryzacjg Stanu Lasu na
szczeblu RDLP.

11.Prowadzenie oraz koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych z SIP.

12.Analizowanie realizacji zadan z zakresu zagospodarowania lasu w powiazaniu
Z zapisami planu urzadzenia lasu i stanem lasu.
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13.Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem danych Bezzatogowymi
Statkami Powietrznymi (BSP) oraz tworzenie produktow koricowych fj.: chmura
punktéw, numeryczny model pokrycia terenu, zdjecia ukosne, ortofotomapa i inne.

14.Przeprowadzanie analiz na danych teledetekcyjnych.

15.Koordynowanie wdrazania rozwigzan z wykorzystaniem BSP na szczeblu
podlegtych jednostek.

16.Nadzér oraz wspomaganie Nadlesnictwa Rzepin w zakresie prowadzenia szkolen
dla kandydatéw na operatoréw Bezzatogowych Statkow Powietrznych.

§ 38
Wydziat Projektéw Rozwojowych (ZR)

Wydziat prowadzi, koordynuje i nadzoruje sprawy zwiazane z wdrazaniem projektow
rozwojowych, projektow realizowanych ze $rodkéw pomocowych krajowych
i europejskich.

W szczegdlnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1. Wspohworzenie i wdrazanie metodyki zarzadzania projektami rozwojowymi
w Biurze RDLP ijednostkach nadzorowanych we wspoétpracy z Wydziatem
ds. Koordynacji Projektow Rozwojowych w DGLP.

2. Doradztwo i wsparcie w tworzeniu dokumentacji projektowej dla projektow
rozwojowych. Udziat w procesach dokonywania zmian w projektach rozwojowych.

3. Okresowe rozliczanie projektéw rozwojowych na podstawie informacji
przygotowanej przez kierownikéw jednostek, w tym opracowanie rocznych
sprawozdan z realizacji projektéw rozwojowych przekazywanych do Dyrektora
Generalnego LP.

4. Udziat w tworzeniu planéw finansowo-gospodarczych Biura RDLP i jednostek
nadzorowanych w zakresie projektow rozwojowych.

5. Wspéipraca z Wydziatem ds. Koordynacji Projektéw Rozwojowych w DGLP
i innymi koordynatorami regionalnymi w zakresie koniecznym do wtasciwej
realizacji projektow rozwojowych.

6. Koordynacja merytoryczna, finansowa i techniczna projektéw PGL LP szczebla
krajowego wspotfinansowanych ze $rodkéw POIiS realizowanych w Regionalne;
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinie.

7. Realizacja oraz koordynacja merytoryczna, finansowa i techniczna w projektach
finansowanych ze zZrédet zewnetrznych, w ktérych Regionalna Dyrekcja Lasow
Panstwowych w Szczecinie jest Beneficjentem, a inne jednostki organizacyjne
partnerami w projekcie.
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8. Koordynacja wykorzystania zasobéw SILP oraz aplikacji programéw pomocowych
w procesie dokumentowania i obiegu wydatkéw ramach realizowanych projektow.

9. Rozpoznawanie potencjalnych mozliwosci uzyskania zewnetrznych $rodkow
pomocowych oraz ich wdrazanie.

10.Sporzadzanie planéw, analiz, sprawozdan oraz raportow z realizacji prac
oraz projektéw.

11. Wspottworzenie bazy dobrych praktyk projektowych.

12.Inicjowanie zadan wspieranych przez fundusze zewnetrzne w nadzorowanych
jednostkach w zakresie zadan ustawowych lub dodatkowych.

13.Monitorowanie strategicznych kierunkéw programéw pomocowych — wspoétpraca
z instytucjami i organizacjami w tym zakresie.

14.Wsparcie dziatalnosci Statego Zespotu ds. gromadzenia na skale masowg
spostrzezen i materiatu empirycznego na potrzeby rozwoju lesnictwa, powotanego
przez Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.

15. Wsparcie dziatalnosci Forum Lesno-Samorzgdowego.

§ 33
Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej - (ZP)

Inicjuje, nadzoruje oraz prowadzi pomoc merytoryczng w zakresie ochrony
przeciwpozarowej obszaréw lesnych, zarzadzania kryzysowego oraz systemu
tacznosci radiowej na terenie RDLP w Szczecinie.

Do zadan Stanowiska w szczegolnosci nalezy:

1. Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z koordynowaniem, wspieraniem
nadzorowaniem dziatalnosci nadle$nictw w zakresie ochrony przeciwpozarowej
obszaréw lesnych;

2. Prowadzenie regionalnego punktu alarmowo-dyspozycyjnego w tym prowadzenia
dziatan koordynatora ds. ochrony przeciwpozarowej lasu;

3. Prowadzenie i koordynacja dziatan w zakresie szkolen w zakresie ochrony
przeciwpozarowej lasu;

4. Analizowanie wystepujacych zagrozen pozarowych obszarow lesnych oraz sytuaciji
pozarowej w nadlesnictwach;

5. Wspotpraca w zakresie przygotowania zadan pod wzgledem merytorycznym
w zakresie zarzadzania kryzysowego oraz likwidacji zdarzen nadzwyczajnych na
terenie RDLP.

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

7. Koordynacja dziatan prewencyjnych i operacyjnych w ochronie przeciwpozarowe;j;

8. Organizowanie i koordynowanie regionalnych akcji zwalczania pozaréw i innych
zdarzen o charakterze kleskowym;

9. Koordynacja i nadzor nad realizacjg ustug lotniczych;

10.Planowanie i organizacja wspélnych przedsiewzie¢ z ochrony przeciwpozarowej
jednostek organizacyjnych;

11.Wspoipraca i wspotdziatanie z organami administracji panstwowej i samorzgdowe;:
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komendami wojewddzkimi panstwowej strazy pozarnej oraz innymi podmiotami
w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

12.Koordynacja merytoryczna nad wdrozeniem zadnia Laséw Parnstwowych pn.
"Budowa i wdrozenia modernizacji ogolnokrajowej sieci radiokomunikacji ruchomej
ladowej na potrzeby lesnictwa i otoczenia”.

13.Przygotowanie pod wzgledem merytorycznym i realizacja zadan w zakresie
koordynacji i kontroli tagcznosci w jednostkach organizacyjnych;

14.Organizacja i utrzymanie systemu bezpieczenstwa przeciwpozarowego w RDLP;

15.Wspadtpraca w nadzorowaniu i pomocy w zakresie szacowania i ewidencjonowania
w nadle$nictwach szkéd w lasach oraz ustalania ich przyczyn i skutkéw.

16.Inicjowanie, nadzér oraz dziatalnos¢ doradcza i pomoc merytoryczna dla
nadlesnictw w zakresie wdrazania postepowych metod ochrony przeciwpozarowej
lasu.

17.Realizacja dziatan w dot. wspoéipracy z mediami w zakresie ochrony
przeciwpozarowej lasu.

18.Realizacja zadan w zakresie ratownictwa przedmedycznego.

§ 34
Wydzial Ksiegowosci — (EK)

Prowadzi rachunkowo$é, rozliczenia podatkowe i finansowe, w tym obstuge
pracownikéw RDLP z tytutu wynagrodzen i innych rozliczen osobowych oraz wspiera,
koordynuje i nadzoruje jednostki organizacyjne w zakresie ewidencji ksiegowej,
sprawozdawczosci, finansowania i kredytowania.

Do zadan Wydziatu w szczegolnosci nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowo-ksiegowa biura RDLP:
a) naliczanie i wyptata wynagrodzen pracownikéw biura RDLP, naliczanie
i potrgcanie podatku dochodowego od osob 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, kosztéw delegacji, egzekwowanie sptat pozyczek
zaciggnietych przez pracownikow biura RDLP,
3. Kontrola formalno — rachunkowa dowodow ksiegowych i ich rejestracja
w ewidencji ksiegowej dotyczacej kosztow 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 naleznoéci biura RDLP.
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7. Organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiegowych w biurze RDLP, oraz opracowywanie i wprowadzanie zmian
w Regulaminie kontroli wewnetrznej.

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

9. Prowadzenie rozliczerh pomiedzy nadle$nictwamii DGLP w ramach rozrachunkéw
wewnatrz instytucjonalnych.

10.Koordynowanie i nadzorowanie zagadnien dotyczgcych rachunkowosci i finanséw
w nadzorowanych jednostkach, wdrazanie nowych zasad rachunkowosci, w tym
ksiegowosci, kalkulacji kosztéw, obiegu dokumentéw i kontroli wewnetrznej,
badanie stosowania i przestrzegania obowigzujgcych w tym zakresie uregulowan.

11.0bstuga modutu Ksiega podatkowa w zakresie niezbednym do ustalenia
wiarygodnych i rzetelnych danych i ich agregacji celem sporzadzenia na szczeblu
DGLP deklaracji podatku dochodowego od osob prawnych, dokonywanie
wszelkich czynnosci sprawdzajgcych w zakresie kwalifikacji i oznaczania
poszczegolnych zapiséw ksiag rachunkowych dla potrzeb ksiag podatkowych na
poziomie jednostek organizacyjnych;

12.Dokonywanie kontroli w jednostkach organizacyjnych RDLP w Szczecinie
z zakresu finansow i ksiegowosSci.

13. Dokonywanie weryfikacji wnioskéw /wykazéw nieruchomosci planowanych do
sprzedazy w trybie art. 40a ustawy o lasach - w czesci dotyczacej uzasadnienia
ekonomicznego.

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

15. Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z badaniem, weryfikowaniem
i zatwierdzaniem sprawozdan finansowych biura RDLP i nadzorowanych
jednostek.

16. Sporzadzanie planéw finansowo- gospodarczych biura RDLP.

§ 35
Wydziat Analiz i Planowania - (EP)

Prowadzi sprawy zwiazane z opracowywaniem planow i analiz ekonomicznych oraz
wspdluczestniczy w przygotowywaniu wiasciwych sprawozdan, opinii a takze sprawuje
nadzor nad realizacja planéow finansowo-gospodarczych. \Wspiera, koordynuje
i nadzoruje jednostki w tym zakresie. Nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢ zaktadow LP
o0 zasiegu regionalnym oraz Os$rodkéw Wypoczynkowych i Szkoleniowych.

Do zadan Wydziatu w szczegélnoéci nalezy:

1. Opracowywanie wytycznych do planéw i programéw rocznych oraz projektu
rocznego planu finansowo - gospodarczego w oparciu o projekty planéw
komaorek merytorycznych i zalecen DGLP.
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2. Korekta planow jednostek organizacyjnych RDLP oraz sporzadzanie zbiorczego
planu finansowo - gospodarczego.

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

4. Koordynowanie prac dotyczgcych weryfikacji wyniku finansowego.

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

6. Nadzorowanie realizacji rocznego planu finansowo-gospodarczego,
a w szczegoélnosci w zakresie wydatkéw zwiazanych z administrowaniem
jednostek organizacyjnych.

7. Analizowanie efektywnosci dziatalnosci finansowo-gospodarczej jednostek
RDLP i prognozowanie zagrozen przy wspotudziale wydziatébw 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 wydziatow merytorycznych w zakresie:

a. realizacji zadan wynikajacych z planéw finansowo-gospodarczych
realizowanych przez RDLP i jednostki organizacyjne w ujeciu dynamicznym
wraz z sygnalizowaniem zagrozen w tym zakresie,

b. uzyskiwanej efektywnosci dziatalnosci finansowo-gospodarczej
w jednostkach organizacyjnych,

c. prognozowania ksztattowania sie sytuacji ekonomiczno-finansowej RDLP
i jednostek organizacyjnych.

10.Koordynowanie prac w zakresie sprawozdawczosci wewnetrznej LP

11.Sporzadzenie  sprawozdania  LPIO-6, z  wykonania  zatrudnienia
i wynagrodzenia.

12.Nadzorowanie w petnym zakresie baz danych, w tym Centralnego Systemu
Planowania (CSP) — za zawarto§¢ merytoryczng odpowiadaja kierownicy
komaorek organizacyjnych biura RDLP.

§ 36
Wydziat Infrastruktury Lesnej - (EL)

Koordynuje i nadzoruje sprawy dotyczace budownictwa ogdlnego, drogowego,
wodnego, postepu techniczno-technologicznego, transportu, wykorzystania maszyn
i urzadzen w lesnictwie.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

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

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

3. Opiniowanie opracowanych i przyjetych zatozen projektowych oraz dokumentacji
projektowo-technicznej w zakresie roboét budowlanych i remontowych dot.
budynkéw, budowli i drog lesnych.

4. Nadzor nad poprawnoscia planowania i realizacji planu naktadéw na budowe
srodkéw trwatych w jednostkach organizacyjnych RDLP.

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

6. Koordynowanie i nadzér dziatalnosci jednostek organizacyjnych w zakresie
realizacji wspolnych przedsiewzie¢ drogowych z jednostkami samorzadu
terytorialnego.

7. Koordynowanie dziatarn i nadzér nad realizacja zadan z zakresu gospodarki
wodnej, w tym melioracji wodnych w powigzaniu z potrzebami gospodarki lesne;.

8. Organizowanie i koordynowanie na szczeblu RDLP realizacji programéw
naprawczych korekcyjnych i rozwojowych m.in. dotyczacych zagospodarowania
zbednych $rodkéw technicznych, obiektdéw zaplecza technicznego i pozostatej
infrastruktury.

9. Nadzodr nad cafoksztattem spraw dotyczacych gospodarki zasobami lokalowymi
w jednostkach organizacyjnych RDLP , w tym prowadzenie spraw zwigzanych
z udostepnianiem, najmem i dzierzawa budynkéw i lokali.

10.Wspotpraca z Wydziatem Zarzadzania Zasobami Lesnymi przy sprzedazy lokali,
budynkow i budowli poprzez opiniowanie wnioskow do sprzedazy

11.Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z nadzorem, doradztwem
I szkoleniem z podsystemu Infrastruktura SILP Web, wsparcie jednostek RDLP
w tym zakresie.

12.Nadzor nad poprawnoscig ewidencji $rodkéw trwatych w  jednostkach
organizacyjnych RDLP.

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

14.Nadzoér nad  robotami budowlanymi zwigzanymi z siedzibg biura RDLP
w zakresie inwestycyjnym.

15.Prowadzenie w jednostkach RDLP wstepnych prac zwigzanych z likwidacja szkéd
majatkowych powstatych w budynkach, budowlach i w srodkach transportowych
oraz szkod osobowych.

16.Nadzor nad cafoksztattem spraw dotyczacych gospodarki transportowej
w jednostkach organizacyjnych RDLP

17.Nadzdér nad prawidtowoscig wykorzystania i ewidencja ruchomych $rodkow
technicznych, pojazdéw, maszyn i urzadzen z jednostkach organizacyjnych oraz
wspédtpraca w zakresie ich przemieszczania.

18.Nadzoruje i koordynuje cato$¢ spraw zwigzanych z gospodarka wodna.
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§ 37
Wydziat Informatyki — (EI)

Realizuje zadania zwiazane z organizacjg, nadzorem, rozwojem, utrzymaniem oraz
zapewnieniem bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych, w szczegolnosci SILP
w jednostkach organizacyjnych oraz biurze RDLP. Prowadzi czynno$ci 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 Panstwowych.
Wdrazanie zasad bezpieczenstwa zawartych w polityce bezpieczenstwa
okreslonej przez Wydziat Informatyki DGLP.

Administrowanie, konserwacja, monitorowanie ruchu i zarzgdzanie siecig rozlegtg
WAN LP w zakresie zdefiniowanym przez Wydziat Informatyki DGLP.
Nadzorowanie wspélnych przedsiewzie¢ informatycznych wdrazanych na szczeblu
RDLP (budowa, funkcjonowanie, rozwigzania sprzetowo-programowe), m.in.
w zakresie sieci rozlegtej WAN (transmisja danych, poczta elektroniczna, Internet,
witryny internetowe, ochrona antywirusowa).

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

Nadzor nad stosowaniem przepisbw o prawie autorskim w odniesieniu do
uzytkowanego oprogramowania w biurze i jednostkach organizacyjnych
RDLP w Szczecinie oraz prowadzenie dokumentacji licencyjnej w tym zakresie
w biurze RDLP w Szczecinie

Koordynowanie pracy regionalnych instruktoréow SILP.

Koordynowanie testowania przedwdrozeniowego aplikacji SILP i ustug IT
powadzonych w ramach obowigzkéw jednostki testowe;.

Konserwacja systemoéw i aplikacji uzytkowych, komputeréw i serweréw oraz sieci
LAN znajdujgcych 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 uzytkownikow i udostepnianie zasobow SILP
w biurze RDLP.

Monitorowanie prawidtowosci przeprowadzania autoryzacji uzytkownikow SILP
w jednostkach organizacyjnych RDLP oraz prawidlowosci udostepniania baz
uzytkownikom grupowym.

Udostepnianie uprawnien restrykcyjnych uzytkownikom SILP.

Administrowanie serwerami RDLP $wiadczacymi ustugi na rzecz pracownikéw
biura RDLP i jednostek organizacyjnych, w tym: serwerami antywirusowymi,
serwerami aktualizacji oprogramowania, serwerami plikow i aplikacji.
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18.
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20.

21.

22,

23.

Administrowanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez administra-
torow tych systeméw w szczegolnosci serwerami poczty, baz danych, ustug
katalogowych, portalem korporacyjnym.

Administrowanie strong wyodrebniong BIP RDLP.

Administrowanie strong internetowg oraz wsparcie techniczne w zakresie
wprowadzania danych.

Whioskowanie i opiniowanie propozycji rozwoju informatyki dla potrzeb RDLP
W oparciu o monitoring postepu technologicznego i aspektéw ekonomicznych.
Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi w zakresie merytorycznej dziatalnosci
Wydziatu.

Ustalanie standardéw wyposazenia informatycznego lesnictw  zgodnie
z wytycznymi DGLP

Koordynacja centralnych i lokalnych wdrozen programowo-sprzetowych
w jednostkach organizacyjnych RDLP w Szczecinie.

Prowadzenie nadzoru technicznego nad systemem elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD).

§ 38
Wydziat Administracji - (EA)

Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z administrowaniem majgtkiem RDLP w tym
pomieszczeniami i $rodkami transportowymi, zaopatrywaniem pracownikow
w materiaty biurowe, $rodki techniczne, umundurowanie, sprzet itp. oraz
zabezpieczeniem biezgcych potrzeb. Prowadzi sprawy zwigzane z gospodarkg wodna
w zakresie administracyjno-prawnym. Prowadzi kancelarie biura RDLP oraz archiwum
zakfadowe, koordynuje sprawy zwigzane ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej. Prowadzi obstuge sekretariatu Dyrektora.

Do zadan Wydziatu nalezy miedzy innymi:

1. Prowadzenie cafoksztattu spraw dotyczacych gospodarki lokalowej oraz
administrowanie nieruchomos$ciami i wyposazeniem biura RDLP.

2. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych bedacych wtasnoscig biura RDLP.

3. Ustalanie potrzeb i sporzadzanie projektu planu wydatkow administracyjno-
gospodarczych i naktadéw na $rodki trwate w budowie oraz ich realizacja.

4. Przygotowywanie niezbednych danych do sporzadzenia deklaracji w zakresie
podatkéw lokalnych dotyczacych majatku biura RDLP.

5. Obstuga kancelaryjna biura RDLP oraz zaopatrywanie komorek organizacyjnych
w artykuty piSmienne, druki, czasopisma, itp..

6. Prowadzenie archiwum zaktadowego biura RDLP i nadzér nad stosowaniem
instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej w biurze i podlegtych jednostkach

7. Obstuga $rodkow tacznoséci i pozostatych urzadzen biurowych, monitoringu itp.

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



9. Prowadzenie cafo$ci spraw dotyczacych $rodkéw transportowych w biurze RDLP,
w tym wykorzystywanie samochodéw prywatnych do celow stuzbowych.

10. Prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami catoksztattu spraw zwiazanych
z gospodarka odpadami w biurze RDLP.

11. Monitorowanie optat za ustugi wodne oraz za uzytkowanie gruntéw pod wodami.

12.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong uje¢ wodnych.

13.Koordynowanie dziatai na rzecz zagospodarowania lub zbywania zbednych dla
biura RDLP urzadzer i maszyn innym podmiotom gospodarczych.

14. Prowadzenie napraw i konserwaciji urzadzen i zainstalowanych w siedzibie biura
RDLP oraz na terenie posesji w tym utrzymanie terenéw zielonych.

15.Prowadzenie w jednostkach RDLP spraw zwigzanych z likwidacjg szkod
majgtkowych powstatych w sprzecie elektronicznym i technicznym, oraz OC
z zakresu sprzetu technicznego.

16.Obstuga gospodarcza narad, spotkan itp.

17.0Obstuga sekretariatu dyrektora,

18.Prowadzenie rejestracji dokumentéw wptywajacych do kancelarii RDLP, a takze
rejestrowania korespondencji wychodzacej w systemie EZD. Dokonywanie wysytki
korespondencji w formie papierowej do podmiotéw zewnetrznych oraz
prowadzenie sktadéw chronologicznych.

19.Administrowanie i prowadzenie nadzoru nad systemem elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg (EZD).

20.Nadzdr w jednostkach organizacyjnych RDLP w Szczecinie nad wstepnymi pracami
zwigzanymi z likwidacja szkod majatkowych wynikajacych z ubezpieczenia w TUW
CUPRUM oraz prowadzenie w jednostkach i biurze RDLP wstepnych czynnosci
likwidacji szkod z zakresu odpowiedzialnosci cywilnej (OC) oraz szkdd majatkowych
powstatych w sprzecie elektronicznym i technicznym.

21.Prowadzenie spraw zwigzanych z czynno$ciami administracyjno- prawnymi
zwigzanymi z gospodarkg wodng, a w szczegodlnosci: monitorowanie optat za
ustugi wodne oraz za uzytkowanie gruntéw pod wodami, prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z ochrong uje¢ wodnych .

§ 39
Zespot ds. Zamoéwien Publicznych - (EZ)

Prowadzi catoksztaft spraw z zakresu stosowania procedur zaméwieri publicznych
w biurze RDLP i udziela wsparcia w tym zakresie nadzorowanym jednostkom.
Koordynuje i nadzoruje kontraktowanie oraz realizacje ustug lesnych w jednostkach.
Wspotpracuje na szczeblu RDLP z przedstawicielami przedsiebiorczosci leéne;.

Do zadar Zespotu nalezy miedzy innymi:
1. Prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych w biurze RDLP.
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2. Koordynowanie i nadzorowanie spraw z zakresu stosowania procedur
zamowien publicznych w jednostkach organizacyjnych.

3. Wspotpraca z kancelarig prawng w zakresie stosowania ustawy PZP.

4. Koordynowanie i nadzorowanie spraw zwiazanych kontraktowaniem i realizacjg
ustug lesnych, przy wspotpracy z wydziatami merytorycznymi.

S. Wspodtpraca w niezbednym zakresie z Zaktadami Ustug Le$nych.

6. Biezaca aktualizacja bazy danych o przedsiebiorcach lesnych funkcjonujacych
na terenie RDLP w Szczecinie.

7. Monitorowanie rozstrzygnie¢ przetargowych w jednostkach organizacyjnych
(badanie cen rynkowych i poziomu konkurencyjnosci).

8. Wspieranie nadzorowanych jednostek w zakresie dziatania wydziatu poprzez
organizacje cyklicznych szkolen oraz pomoc bezposrednia.

§ 40
Wydziat Marketingu - (EM)

Prowadzi pomoc merytoryczna, koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢ jednostek
w zakresie sprzedazy drewna, polityki cenowej, handlowej i marketingowej
z zachowaniem zasady racjonalnego wykorzystania surowca drzewnego. Prowadzi
analize rynkéw oraz sprawy zwigzane z realizacjg umow w zakresie obrotu drewnem.
Prowadzi cafoksztatt spraw zwiazanych z promocjg drewna oraz ustugami z zakresu
sprzedazy i spedycji drewna oferowanymi przez nadzorowane jednostki.

Do zadar Wydziatu w szczegolnosci nalezy:

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

2. Sporzgdzanie i prowadzenie dokumentacji handlowej jak rowniez koordynowanie
sprzedazy drewna do odbiorcow, z ktérymi umowy podpisat Dyrektor

oraz prowadzenie dokumentacji i koordynowanie sprzedazy z jednostek
nadzorowanych przez RDLP do odbiorcow z ktérymi umowy podpisat Dyrektor
Generalny.

3. Prowadzenie dziatalnosci marketingowej na potrzeby wiasne i  jednostek

organizacyjnych.

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



9. Monitorowanie wykorzystania kredytu kupieckiego odbiorcow, ktorzy ztozyli
zabezpieczenie ustanawiajac ich beneficjentem RDLP w Szczecinie, DGLP lub
inng RDLP, w zakresie okreslonym przez klienta i potwierdzonym przez
beneficjenta tego zabezpieczenia Ilub powierzanie powyzszego =zadania
wyznaczonej jednostce organizacyjnej RDLP w Szczecinie.

6. Ustalanie sposobow postepowania w zakresie egzekwowania naleznosci.

7. Bilansowanie planéw sprzedazy drewna (w ukfadzie sortymentowym) oraz ofert
sprzedazy (w uktadzie grup handlowo - gatunkowych), ich ewentualne
korygowanie w oparciu o tendencje rynku oraz opracowywanie stosownych analiz
z tego zakresu.

8. Prowadzenie szczegotowych analiz dotyczacych sprzedazy drewna w uktadzie
ilosciowym, warto$ciowym i cenowym.

9. Nadzdr nad dziatalnoscia zespotow sktadnic LP w zakresie sprzedazy i spedycji
drewna.
§ 41
Wydziat Uzytkowania Lasu - (EU)
Stanowisko Pracy Brakarza Regionalnego — (EU.B)

Prowadzi pomoc merytoryczng, koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢ jednostek
w zakresie uzytkowania lasu (gtéwnego i ubocznego), w tym pozyskiwania surowca
drzewnego z zachowaniem zasady racjonalnego jego wykorzystania. Prowadzi analize
systeméw  wykonawstwa prac pozyskaniowych oraz sprawy zwiazane
z funkcjonowaniem stanowiska pracy brakarza regionalnego, normalizacja
i certyfikacjg prac z zakresu uzytkowania lasu.

Do zadan Wydziatu w szczegélnosci nalezy:

1. Bilansowanie planéw pozyskania drewna, wraz z opracowywaniem stosownych
analiz z tego zakresu, oraz ich ewentualne korygowanie.

2. Nadzdr nad wiasciwg budowg planéw pozyskania (w tym sporzadzaniem
szacunkow brakarskich) oraz ich realizacjg z uwzglednieniem wtasciwej rotacji
drewna.

3. Prognozowanie zjawisk i proceséw w gospodarce lesnej w zakresie uzytkowania
lasu.

4. Podejmowanie wspolnych dziatan z Wydzialem Marketingu w zakresie nadzoru
nad dziatalnoscia jednostek dotyczaca gospodarki drewnem.

5. Podejmowanie wspolnych dziatan z Wydziatem Analiz i Planowania w zakresie
nadzoru nad dziatalnoscig jednostek dotyczaca wspotpracy z Zaktadami Ustug
Lesnych obejmujacg pozyskiwanie i zrywke drewna.

6. Nadzorowanie prawidlowosci stosowania systeméw wykonawstwa prac lesnych
w zakresie uzytkowania gtéwnego lasu.



7. Nadzor i kontrola prac z zakresu uzytkowania lasu oraz inicjowanie
nowoczesnych i bezpiecznych technologii pozyskania drewna.

8. Wdrazanie nowatorskich rozwigzan usprawniajgcych prace zwigzane
Z obrotem surowca drzewnego.

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z brakarstwem i normalizacja surowca drzewnego
oraz zasadami jego obrotu i ewidencjonowania.

10.Prowadzenie szkolen z zakresu brakarstwa, organizacji i technologii prac
pozyskaniowych.

11.Nadzér i koordynowanie dziatan jednostek z zakresu ubocznego uzytkowania lasu.

12.Koordynacja dziatann wynikajgcych z funkcjonowania stanowiska pracy brakarza
regionalnego zgodnie z Zarzadzeniem nr 35 Dyrektora Generalnego LP z dnia
10 pazdziernika 2017 r.

ROZDZIAL VI.

Postanowienia koncowe.
§ 42
Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego RDLP sa:

1. Schemat organizacyjny RDLP,
2. Wykaz nadzorowanych jednostek organizacyjnych.

§ 43

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

ZATWIERDZAM:
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
biura RDLP w Szczecinie
zdnia 5 lipca 2019 .

Wykaz jednostek nadzorowanych przez RDLP w Szczecinie

L.p. NADLESNICTWO / ZAKLAD ADRES NIP
) [.Tunelowa 56 a
1 i _000-86-
Barlinek 74-390 Barlinek 597-000-86-25
; . |. Dworcowa 17
2 B M -000-43-
ierzwnik 73-240 Bierzwnik 594-000-43-09
; I. Lesna 17
3 | Bogd 4 -000-48-
ogdaniec 66-450 Bogdaniec 599-000-48-72
4 | Bolewice ul. Svibiodarisie 4 596-000-61-45
64-305 Bolewice
; |. Szczecinska 36
5 |ch u -000-76-
ojna 74-500 Chojna 858-000-76-54
6 |Cheszezmo L SRl @ 594-000-16-76
73-200 Choszczno
7| Debno ?Zf@é@ﬁfﬁ? - 597-000-86-31
|. Stargardzka 3
8 | Dobrzan u 854-001-61-15
d 73-130 Dobrzany
ul. Kaliska 5
9 Drawno 73-950 Drawno 594-000-43-15
Gtusko 19
10 Gilusk - -42-
i 66-520 Dobiegniew 594-000-42-90
. l. Parkowa 1
11 | Gol u -000-47-
oleniow 79-100 Goleniow 856-000-47-53
: Osada Zdréj 1
12 & _80-
Gryfice 72300 Gryfice 857-020-69-49
. [. 1 Maja 4
13 1G u -000-77-
ryfino 74-100 Gryfino 858-000-77-43
: [. 1 Brygady 18
14 . -000-43-
Karwin 66-530 Drezdenko 595-000-43-34
" Pucko 1
15 Kliniska 79123 Kliniska 856-000-48-07
I. Gorzowska 31
1 Kt » -000-59-
6 odawa 66-415 Kiodawa 599-000-59-14
. [. Jana Pawta Il 34
17 | Lub - -000-61-
ubniewice 69-210 Lubniewice 596-000-61-16
18 | tobez ;g_?g'g‘i;biz 854-001-61-50
, , ul. Morynska 1
9 ¥ _77-
1 Mieszkowice 74-505 Mieszkowice 858-000-77-08
20 | Miedzyched Przedissic 12 595-000-43-28

64-400 Miedzychéd




ul. Poznanska 38

21 Miedzyrzecz 66-300 Miedzyrzecz 596-000-61-22
20 | Miedzyzdroje ul. Niepodiegtosci 35 855-000-62-65
72-500 Miedzyzdroje
I ul. Dworcowa 2
23 Myslibérz 74-300 Myslibrz 597-000-86-19
ul. Radostawa 11
24 Nowogard 72-200 Nowogard 8569-000-36-17
e Osno ul. Rzepinska 11 598-000-31-21
Lubuskie 69-220 O$no Lubuskie )
ul. Chopina 12
26 Resko 79315 Resko 857-020-69-32
; Rokita 2
2 Rokita R, 856-000-51-32
jk Roézansko 75a
28 Roézansko 24-311 Rézansko 597-100-16-77
29 | Rzepin ul. Swierczewskiego 11 598-000-49-07
69-110 Rzepin
. ul. 2 Lutego 2 —
30 Skwierzyna 66-440 Skwierzyna 596-000-44-36
Klesno 3
31 Smolarz 66-530 Drezdenko 595-000-43-40
L ul. Piastow 11 B
32 Strzelce Krajenskie 66-500 Strzelce Kraj. 599-101-98-93
; ul. Lipowa 20 OOOAO
33 Sulecin 69-200 Sulecin 596-000-60-91
34 | Trzciel il Ciramiczial 1 596-000-44-13
66-320 Trzciel
. Zalesie 1
35 Trzebiez 5-004 Tanowo 851-000-68-27
37 Ze'spof Sktadnic Lasow ul. Wojska Polskiego 119 854-001-60-84
Panstwowych 73-110 Stargard
36 Osrodek Transportu ul. Szpitalna 2 599-000-33-41
Lesnego 66-400 Gorzow WIkp. haad

Zatwierdzam




