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Rozdzial I: Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin organizacyjny Regionalnej Dyrekeji Laséw Panistwowych w Olsztynie, zwany
dalej ,,regulaminem”, ustala przede wszystkim:
1) ogblne zadania i zasady funkcjonowania biura Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych
w Olsztynie,
2) strukturg organizacyjng,
3) uprawnienia do skladania o$wiadczed woli przez pracownikéw biura Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie,
4) zakresy dziatania komérek organizacyjnych biura Regionalnej Dyrekeji Las6w
Panstwowych w Olsztynie.

§2.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumieé Paristwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe,
2) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrcktora Generalnego Lasow

Patistwowych,
3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Lasow
Panstwowych w Olsztynie,

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

5) Biurze - nalezy przez to rozumie¢ biuro Regionalnej Dyrekeji Laséw Panistwowych
w Olsztynie, stanowigce aparat wykonawczy Dyrektora,

6) nadle$nictwach — nalezy przez to rozumie¢ podstawowa samodziclng jednostke
organizacyjng LP nadzorowang przez Dyrektora,

7) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé¢ nadleénictwa oraz inne
Jednostki organizacyjne o zasiggu regionalnym nadzorowane przez Dyrektora, ktdre
znajdujg si¢ w wykazie nadzorowanych jednostek organizacyjnych, stanowigcym
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

8) ZOL - nalezy przez to rozumie¢ Zespot Ochrony Lasu w Olsztynie, podlegajacy
Dyrektorowi Generalnemu,

9) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub stanowisko pracy
wyodrebnione w strukiurze organizacyjnej Biura,

10) pionie — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne bezposrednio
podporzgdkowane Dyrektorowi lub wiadciwemu Zastepcy Dyrektora, ktérzy pelnia
Jjednoczesnie funkcje kierownikéw pionow,

IT)PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzakladowy Uklad Zbiorowy Pracy dla
pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafistwowe,

12) zakladowej dzialalnosci bytowej w Biurze — nalezy przez to rozumieé¢ $wiadczenia na
rzecz pracownikow utrwalone w uktadzie zbiorowym pracy lub regulaminach
wynagradzania, zwigzane z zasobami mieszkaniowymi itp.,

13) odwiadczeniu woli w Biurze — kazde, z zastrzezeniem wyjatkdw przewidzianych
w ustawie, zachowanie wyrazone przez Dyrektora lub przez inne osoby dziatajace w jego
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imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposéb dostateczny
ujawnia zamiar (wolg) Dyrektora lub osob dziatajacych w jego imieniu,

14) nadzorze w RDLP — nalezy przez to rozumie¢ nadzorowanie i kontrolowanie przez
Dyrektora, na mocy i w granicach dopuszczonych prawem, podlegtych mu jednostek
organizacyjnych z mozliwoscia merytorycznego korygowania ich czynnosci
(funkcjonowania),

15) kompetencji pracownika Biura — nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika Biura do
sktadania o$wiadczen woli w procesie zarzadzania w Biurze, w przypisanym mu obszarze
zada, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub posiadania
pelnomocnictw (w tym wynikajgcych z zakresu czynnoéci), z zastrzezeniem zachowania
procedur i regut (w tym ograniczer) wynikajgcych z przepiséw prawa lub w/w
pelmomocnictw,

16) SILP — nalezy przez to rozumieé¢ System Informatyczny LP,

1'7) SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP,

18) WAN - nalezy przez to rozumieé rozlegly sie¢ informatyczng LP, realizujacg polaczenia
z Internetem, portalami Laséw Pafistwowych i komputerami jednostek organizacyjnych,

19)LAN - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzna sie¢ komputerowa Biura, realizujacy
polaczenia migdzy komputerami Biura,

20)ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumieé ochrong wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczgcych 0séb fizycznych.
§ 3.

1. Biuro jest organem wykonawczym Dyrektora i dziata na podstawie ustawy z dnia 28
wrzesnia 1991 1. o lasach (tekst jednolity: Dz. U. z 2011r., nr 12, poz. 59 z pézniejszymi
zmianami) oraz na podstawie przepisow wykonawczych do tej ustawy, a w szczegélnosci
Statutu nadanego Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Padstwowe Zarzadzeniem Nr
50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.,
Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegélowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. nr 134, poz. 692), a takze na
podstawie niniejszego regulaminu organizacyjnego.

2. Podstawowym celem Biura jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez Dyrektora zadan
wynikajgcych z przepisow, o ktérych mowa w punkceie 1, a takze innych akiéw prawnych
oraz obowigzujacych instrukcji, programéw, wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora
Generalnego, kierownikéw resortow, urzedéw centralnych, terenowych organow
administracji rzadowej, samorzagdowe;j, itd.

Rozdzial 11: Zadania Biura

§4.
Zadania Biura wynikajgce z zakresu zadan i kompetencji Dyrektora w oparciu o przepisy
i unormowania, o ktérych mowa w § 3 polegajg mi¢dzy innymi na:
1) wspottworzeniu polityki lesnej panstwa, kreowaniu polityki lesnej szczebla regionalnego
oraz, wspotudziale w tworzeniu podstaw prawnych dziatania jednostek organizacyjnych

Laséw Panstwowych,




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

3) nadzorowaniu gospodarki lesnej prowadzonej w jednostkach organizacyjnych,

4) nadzorowaniu prowadzenia gospodarki lesnej w lasach nie stanowiacych whasnosci Skarbu
Panstwa, w powierzonym zakresie wraz z kontrolg nadzoru zlecanego nadlesniczym,

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

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

7) biezgeym analizowaniu funkcjonowania jednostek organizacyjnych, ze szczegblnym
uwzglednieniem;

a) sytuacji finansowe;j,

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

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

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

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

I1) opracowywaniu  programéw dziatania, koordynowaniu i wspomaganiu dzialan
w przypadku klesk zywiotowych i nadzwyczajnych zagrozen dla $rodowiska lesnego,
zwlaszcza w razie przekroczenia przez te zjawiska obszaru jednego nadlesnictwa,

12) prognozowania zjawisk i procesébw w gospodarce lesnej oraz galeziach przemyshu
powiazanego z lesnictwem w zasi¢gu dziatania RDLP,

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

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

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

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

d) powotywania i odwotywania kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz
uzgadniania powolywania lub odwolywania ich zastepcow,

¢) nadzorowania dzialalno$ci kicrownikéw jednostek organizacyjnych wraz
z kontrolowaniem dziatalnosei podleglych im jednostek,

f) organizowania wspolnych przedsigwzieé jednostek organizacyjnych w zakresie
ochrony iasu i racjonalnej gospodarki lesne;j,

g) prowadzenia szkolen i doradztwa zawodowego w zakresie lesnictwa,

h} ustalania struktury zatrudnienia oraz prowadzenia polityki kadrowej i ptacowej
w zakresie wlasciwosci Dyrektora,

1) organizowania, koordynowania i nadzoru nad opracowywaniem plandw
urzadzenia laséw oraz ich wykonywania,




J) organizowania i koordynowania sprzedazy drewna i innych ptodéw runa
lesnego, na zasadach okreslonych przez Dyrektora Generalnego,

k) wspbldziatania z wlasciwymi organami administracji rzadowej oraz
samorzadowej,

14) koordynowaniu i kontroli wydatkowania $rodkéw na zalesienia gruntéw nie stanowiacych
wlasnosci Skarbu Panstwa, przyznanych nadlesnictwom przez Dyrektora Generalnego,

15} rozliczaniu Srodkéw budzetowych (w tym dotacji otrzymywanych na zadania zlecone  w
Lasach Pafistwowych w trybie art. 54 ustawy o lasach) na realizacje zadan budzetowych
przez jednostki organizacyjne oraz $rodkéw uzyskiwanych w ramach unijnych programéw
pomocowych, z panstwowych funduszy celowych, w tym Narodowego lub
Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

16) wykonywaniu obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
w tym wydawanie decyzji dotyczacych wylaczania gruniéw lesnych z produkeji lesnej,
17)nadzorowaniu  dzialan i przedsigwzig¢ w zakresie ochrony przeciwpozarowej
w jednostkach organizacyjnych oraz organizowaniu systemu prognozowania aktualnego

zagrozenia pozarowego lasu,

18)koordynowaniu spraw zwigzanych z gospodarkg lowiecks, w tym sprzedaza polowan
w obrocie krajowym i zagranicznym,

19) koordynowaniu dziataf jednostek organizacyjnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

20) realizacji zadan obronnych oraz przestrzeganiu ochrony informacji niejawnych,
wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw i wytycznych,

21) inicjowaniu, koordynowaniu i nadzorowaniu dziatalnosci nadle$nictw w zakresie ochrony
lasow przed szkodnictwem oraz ochrony mienia,

22) koordynowaniu i nadzorowaniu odbywania stazu przez absolwentéw szkdét wyzszych i
srednich,

23)ustalaniu i okreslaniu szkolefi podnoszacych zawodowe kwalifikacje pracownikow,
programowaniu potrzeb i form szkolenia oraz udziale w ich realizacji,

24) uczestniczeniu w podnoszeniu sprawnosci funkcjonalnej SILP,

25)nadzorowaniu w jednostkach organizacyjnych prawidlowego funkcjonowania SILP pod
kgtem utrzymania jednolitej platformy sprzgtowej, systemowej i programowej, zgodnej =z
wytycznymi Dyrektora Generalnego,

26) organizowaniu i przeprowadzaniu kontroli instytucjonalnej oraz audytu wewnetrznego w
Biurze i nadzorowanych jednostkach,

27) przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskéw,

28) prowadzeniu dzialan z zakresu edukacji lesnej spoleczefistwa oraz promujgcych Lasy
Panstwowe i leénictwo.

§ 5.

W realizacji swoich zadan Biuro prowadzi dzialalno$¢ administracyjng, zakladows dziatalnosé
bytowa, dzialalnos¢ finansowa, dziatalno$¢ dodatkows oraz dziatalno$¢ inwestycyjng.

Rozdzial 111: Struktura organizacyjna Biura

§ 6.

1. Biurem kieruje Dyrektor, ktdry jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw,




2. Dyrektor kieruje catoksztattem dziatainosci Biura na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nia odpowiedzialnoé¢, a takze reprezentuje RDLP na Zewnatrz.
3. Pracownikéw Biura zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

§7.

1. Dyrektor realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy dwdch
zastepcow:
a. Zastepey Dyrektora ds. Gospodarki Lesnej,
b. Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomicznych.
2. Zastgpey Dyrektora dzialaja w ramach udzielonych przez Dyrektora uprawnief,
petnomocnictw oraz stosownie do uregulowan zwartych w regulaminie.
3. Zastgpey Dyrektora kieruja, nadzorujg i koordynuja prace w podlegtych pionach w
sposdb zapewniajgcy ich sprawne funkcjonowanie i realizowanie zadan okreslonych
w regulaminie organizacyjnym Biura.

§ 8.

W strukturze organizacyjnej Biura wyréznia si¢ piony, w ramach ktorych dzialajg komorki
organizacyjne, tj. wydziaty, zespoty i samodzielne stanowiska:

1. Pion Dyrektora [D], ktéremu podlegaja:
1) Wydzial Organizacji i Kadr - DO
2) Wydzial Kontroli i Audytu Wewnetrznego — DK
3) Zespdl ds. Obronnosci, Ochrony Mienia i BHP — DS
4) Stanowiske ds. Informacji i Komunikacji Spolecznej - Rzecznik Prasowy-DR
2. Pion Zastepey Dyrektora ds. Gospodarki Leénej [Z], ktoremu podlegaja:
1) Wydzial Gospodarowania Ekosystemami — ZG
2) Wydzial Ochrony Ekosysteméw — ZO
3) Wydzial Zarzadzania Zasobami Leinymi— ZS
4) Wydzial Rozwoju i Innowacji - ZR
5) Stanowisko ds. Lowiectwa i Polowan - ZP
3. Pion Zastgpey Dyrektora ds. Ekonomicznych [E], ktéremu podlegaja:
1) Wydzial Ksieggowosci — EK
2) Wydzial Analiz i Planowania - EP
3) Wydzial Gospodarki Drewnem — ED
4) Wydzial Administracji - EA
3) Wydzial Informatyki — EI

§9.
1. Poszezegdlnymi komoérkami organizacyjnymi Biura kieruja:
1) Wydziatem Ksiggowosci — Gléwny Ksiegowy,
2) pozostatymi wydziatami — naczelnicy wydziatow,
3) zespotami — gléwni specjalisci Stuzby Lesne;j,
4) samodzielnymi stanowiskami pracy — specjalista Stuzby Lesnej, starszy specjalista
Stuzby Lesnej i gtéwny specjalista Stuzby Lesne;.




2. Kicrownikowi komoérki organizacyjnej Biura podlegaja bezposrednio wszyscy
pracownicy nalezacy do danej komérki organizacyjne;.

3. Strukture organizacyjng Biura, okreslong podzialem funkcjonalno-kompetencyjnym,
przedstawia zalacznik nrl do niniejszego regulaminu.

§ 10.
Dyrektor moze, w zalezno$ci od potrzeb, powolywaé zespoly robocze do rozwigzywania
okreslonych problemdw lub prowadzenia okreslonych spraw, na nastepujacych zasadach:

1. W sklad zespolu moga wchodzié¢ pracownicy Biura, a takze inni pracownicy Laséw

Panstwowych oraz osoby spoza LP.

2. Duyrektor okresla sklad osobowy i zasady dziatania, w tym m.in.: cel, zakres zadan do
wykonania, termin zakonczenia pracy, sposéb prowadzenia dziafalnosci i rozliczenie
zadania, zakres kompetencji udzielonych przewodniczacemu zespotu, sposob
finansowania kosztoéw dziatania zespotu.

Powotanie zespolu nastepuje w trybie zarzadzenia Dyrektora.
Wigczenie w sklad zespolu oséb spoza Biura wymaga uzgodnienia z tymi osobami i
kierownikami jednostek organizacyjnych, w ktorych osoby te sa zatrudnione.

W

Rozdzizal IV: Zasady funkcjonowania Biura

§11.

1. Kazdy pracownik Biura podlega tylko jednemu przelozonemu, od ktdrego otrzymuje
polecenia shuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie,

2. Pracownik, ktdry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajagc o tym - w miarge mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem- swojego bezposredniego przelozonego.

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

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

§12.

1. Zakresy czynnos$ci oraz uprawnienia w SILP pracownikom Biura ustalaja ich bezposredni
przetozeni, na podstawie zadan komdrki organizacyjnej, w kitdrej pracownik jest
zatrudniony.

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

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

4. Kopia zakresu czynnosci przekazywana jest do Wydziatu Organizacji i Kadr celem
wlaczenia do akt osobowych.




§ 13,

1. 7 czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy w Biurze nalezy
sporzadzi¢ protokdt, podpisany przez przekazujgcego i przejmujacego stanowisko oraz
przez przetozonego lub przetozonych stron.

2, Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem Biura - jest on zobowigzany do
przedtozenia w Wydziale Organizacji i Kadr karty obiegowej zwolnienia pracownika.
Fakt dokonania rozliczenia potwierdza w karcie obiegowej kierownik komorki
organizacyjnej. Karty obiegowe wydaje do wypelnienia oraz przechowuje po wypetienin
Wydziat Organizacji i Kadr.

§ 14,

1. Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Olsztynie jest jednostka organizacyjng
przewidziang do militaryzacji.

2. Z dniem objecia militaryzacja RDLP staje sie jednostkg zmilitaryzowang i niniejszy
regulamin organizacyjny przestaje obowiazywac, a w zycie wchodzi Regulamin
Organizacyjny Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych w Olsztynie — zatwierdzony
przez Ministra wlasciwego ds. $rodowiska.

Rozdzial V: Upowaznienia do skladania o§wiadczen woli pracownikéow Biura

§ 15.

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

1) Dyrektor,
2) zastgpcy Dyrektora i inni pracownicy Biura, na podstawie pelnomocnictw
udzielonych przez Dyrektora.

2. Udzielone pelnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, przekazuje si¢ na biezgco do
Wydziatu Organizacji i Kadr.

Rozdzial VI: Tryb pracy Biura

§ 16.

1. Wihasciwos¢ komorek organizacyjnych do zalatwiania spraw, wynika z podziatu
czynno$ci, okre$lonego niniegjszym regulaminem oraz z uprawnien i pelnomocnictw
otrzymanych od Dyrektora. Do wykonania konkretnego zadania w Biurze wyznaczona
jest jedna komérka organizacyjna, jako komdrka wiodaca.

2. Wszystkie komodrki organizacyjne obowigzane sg do harmonijnego wspdtdziatania
i udzielania wzajemnego wsparcia oraz do uzgodnienia stanowisk przed przedstawieniem
sprawy do akceptacji Dyrektora [ub wlasciwego Zastepcy.

3. Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazywaé dysponujacemu rozdziatem
spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wlasciwej komorce organizacyjne;j.

4. Kwestic watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci zatatwiania
okreslonych spraw rozstrzygaja:

1) wramach komérki organizacyjnej - kierownik tej komorki,
2} wramach pionu - wlasciwy kierownik pionu,



3) migdzy pionami - kierownicy pionéw, a w razie braku uzgodnieni — Dyrektor.

§17.
Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, obieg akt oraz
ich splyw do archiwum zaktadowego reguluja: instrukcja kancelaryjna oraz instrukcja w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych w Lasach Panstwowych.

§ 18.

1. Wszystkle pisma Wychodzqce na zewnatrz, poza pismami, ktére z mocy obowiazujacych
przepiséw wymagajg podpiséw dwoch upowaznionych o0séb, podpisywane sa
Jednoosobowo przez Dyrektora lub jego zastepcow.

2. Dyrektor moze upowazni¢ kierownikéw komérek organizacyjnych do podpisywania w
jego imieniu okreslonych dokumentéw. Upowaznienie powinno mieé forme pisernna, by¢
przechowywane w Wydziale Organizacji i Kadr.

3. Pisma i dokumenty przedkladane Dyrektorowi lub zastgpcom Dyrektora do podpisu,
powinny by¢ parafowane przez kierownika komoérki organizacyjnej lub kierownika
komorki wiodacej.

4. Pisma i dokumenty wychodzace z Biura w sprawach skomplikowanych z prawnego
punktu widzenia powinny by¢ zaopiniowane przez radce prawnego, wykonujacego ustugi
na rzecz Biura.

3. Delegacje i urlopy wypoczynkowe kierownikéw komérek organizacyjnych akceptuja
pisemnie Dyrektor lub jego zastepcy.

6. Delegacje i urlopy wypoczynkowe pracownikéw akeeptujg odpowiedni kierownicy
komdrek organizacyjnych.

§19.
1. Pracownicy RDLP mogg, za zgodg Dyrektora Generalnego, bra¢ udziat w wyjazdach
zagranicznych,
2. Pracownik delegowany na zagraniczny wyjazd stuzbowy lub - w przypadku wyjazdu
grupowego — kierownik grupy, sporzadza sprawozdanie z wyjazdu, zgodnie z zasadami
okreslonymi przez Dyrektora Generalnego.

§ 20.
1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego Zastepca.
W razie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora 1 jego =zastepcéw, Dyrektora

zastepuje inily, wyznaczony przez niego pracowmk ktéremu Dyrektor okresla zakres
obowigzkow i uprawnieri podczas sprawowania zastepstwa.

2. Zastgpce Dyrektora w czasie jego nieobecnodci, zastepuje: inny Zastepca Dyrektora lub
wyznaczony przez niego, w uzgodnieniu z Dyrektorem, kierownik komérki
organizacyjnej, dzialajgcy w wyznaczonym zakresie obowiazkéw i uprawnien
zastgpowanego.

3. Kierownika komorki orgamzacyjnej W czasie Jego nieobecnosci w Biurze zastepuje
wyznaczony przez niego pracownik, w porozumieniu z kierownikiem pionu.
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§ 21.
Szczegotowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej Biura okreéla regulamin kontroli
wewngtrznej opracowany przez Gléwnego Ksiegowego i zatwierdzony przez Dyrektora.

§22.
1. Czas pracy, porzadek wewngtrzny oraz zasady dyscypliny okresla regulamin pracy Biura.
2. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw Biura obowigzujgcego regulaminu pracy
sprawuje Wydzial Organizacji i Kadr,

Rozdzial VII: Podzial zadah w Biurze

1. Zadania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych

§23.
1. Kierownicy pionéw organizuja, nadzoruja oraz koordynujg prace podleglych komérek
organizacyjnych oraz dbaja o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej tych komérek poprzez:
1) ustalanie szczegblowych zakresow czynnodci i uprawnien kierownikéw komérek
organizacyjnych oraz szczegdlowej organizacji i trybu dziatania komérek
organizacyjnych,

2) zatwierdzanie uprawnien SILP dla pracownikéw lub upowaznianie do tej czynnosci
kierownikéw podleglych komorek,

3) przydzielanie zadan do wykonywania, w tym ustalanie, wskazywanie lub sugerowanic
sposobOw rozwiazywania poszczegdlnych spraw,

4) kontrolowanie terminowosci zalatwiania poszczegdlnych spraw 1 realizowania
poszczegdlnych przedsiewzied,

5) dzialania na rzecz podnoszenia kwalifikacji kierownikéw komdrek organizacyjnych i
pracownikdw tych komérek,

6) kontrolowanie efektywnodci wykorzystania czasu pracy poswicconego przez
kierownikéw i podlegtych pracownikéw komérek organizacyjnych na realizacje ich zadan
i obowigzkow.

2. Do obowigzkoéw zastepcdw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1} ustalenie strategii dziatania podporzadkowanego pionu w ramach obowigzujacych
przepisdw oraz. wynikow analiz,

2) organizowanie, w zakresie swojego dzialania, nadzoru merytorycznego nad pracg
jednostek organizacyjnych,

3) nadzor nad planowaniem oraz prowadzeniem sprawozdawczodci w zakresie swojego
dziatania,

4) ustalenie przyczyn odstgpstw w realizacji zatwierdzonych planéw i programéw,
wskazywanie sposobdw ich realizacji,

5) koordynowanie dzialan zwigzanych ze wspélpracg z jednostkami organizacyjnymi,
zapewniajgcymi rozwdj RDLP,

6) opiniowanie projektéw aktow prawnych, w szczegdlnosei dotyczgcych lesnictwa i

ochrony przyrody.
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§ 24.

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow
wchodzacych w skiad tych komérek. Do zadan kierownikow nalezy:

3,
2)
3)

4)
3)

6)

7)
8)

9)

ustalanie szczegdtowego zakresu czynnoéci podlegtym pracownikom,

okreslenie uprawnien dostgpu do SILP podleglym pracownikom,

organizowanic pracy podlegltych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan
1 udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacji, zapewniajace
réwnomierne obciazenie wszystkich pracownikéw oraz terminowe wykonanie
przydzielonych zadan,

przygotowanie w zakresie swego dziafania niezbednych danych do podjgcia decyzji
przez Dyrektora lub jego zastgpcow,

opracowanic rozwigzan systemowych zapewniajgcych prowadzenie dziatalnosci
statutowej RDLP i jej rozwdj na poziomie regionalnym,

ocena w zakresie swego dziatania skutkow stosowania aktéw normatywnych,
wspbtpraca z instytucjami naukowymi, zglaszanie potrzeb badan i zlecania
probleméw do rozwigzania, nadzér nad wykorzystaniem wynikow badan w
praktyce,

inspirowanic postgpu technicznego i organizacyjnego,

nadzér nad zawartoscig merytoryczng raportow znajdujacych sie w  SILP,
odpowiednio do wasciwosci danej komérki,

wspieranie, nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci gospodarczej jednostek
organizacyjnych,

10} podnoszenie kwalifikacji pracownikdéw komdrek organizacyjnych,
[1)kontrolowanie efektywnoéci wykorzystania czasu pracy poswigconego przez

podlegtych pracownikéw na realizacjg ich zadan i obowigzkow,

12) zachowanie przestrzegania porzadku pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

(w tym prowadzenie instruktazu stanowiskowego podleglych pracownikow) oraz
przepisoéw ochrony przeciwpozarowej,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.
2. Do zadan Gtéwnego Ksiggowego, poza zadaniami wymienionymi w ust. 1, nalezy

ponadto wspomaganie dziatalnosci gldéwnych ksiggowych jednostek organizacyjnych.

2, Zadania komérek organizacyjnych Biura

2.1. Zadania wspélne komérek organizacyjnych

§ 25.

Na wszystkich komérkach organizacyjnych spoczywaja nastgpujace obowiazki oraz nadzor
zagadnien dotyczacych catoksztattu dziatalnosei jednostek organizacyjnych:

ewidencjonowanie i katalogowanie oryginatldw lub odpiséw korespondencji wplywajacej
i wychodzacej z komorki organizacyjnej, zgodnie z wytycznymi instrukcji kancelaryjne;j,
udzielanie pomocy w rozwigzywaniu zagadnien merytorycznych, bedacych wlasciwoscia
danej komorki organizacyjnej,

merytoryczna ocena wszystkich dowodow ksiegowych dotyczacych platnosei,
gromadzenie i dokonywanie corocznego przegladu dokumentéw przechowywanych
w katalogach biezgcych oraz ich przekazywanie do archiwum Biura,

Y]
2)

3)
4)
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5) inicjowanie zmian przepiséw prawnych ogélnych i wewnetrznych oraz opiniowanie ich
projektéw,

6) wnioskowanie do Dyrektora lub wlasciwego Zastgpey o przeprowadzenie kontroli,

7) wspdludziat w opracowywaniu zalecer po przeprowadzonych kontrolach,

8) wykorzystywanie w pracy komérki polecen, zaleceh i uwag organéw kontroli
instytucjonalnej oraz opracowanych, na podstawie protokotéw tych organéw, wystapien
pokontrolnych Dyrektora,

9) wspoludziat na polecenie Dyrektora Iub zastepcéw Dyrektora w  kontrolach
problemowych, doraznych i sprawdzajgcych,

10) wspélpraca z Wydziatem Kontroli i Audytu Wewnetrznego przy rozpatrywaniu i
zalatwianiu skarg i wnioskow, w trybie okreslonym kodeksem postgpowania
administracyjnego,

1) odnoszenie si¢ do wystgpiefi wladz nadrzednych, NIK oraz administracji rzadowej i
samorzadowej,

12) wdrazanie polityki lednej, inicjowanie postepu technicznego i organizacyjnego,
wspieranie wynalazczosci,

13) wspotpraca w swoim zakresie z ogrodkami naukowo-badawczymi, instytucjami i
organizacjami,

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

15) przeprowadzanie szkolen, doradztwa zawodowego i instruktazu pracownikéw w zakresie
spraw prowadzonych przez komork¢ organizacying we wspolpracy z Wydziatem
Organizacji i Kadr,

16) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez sledzenie na biezaco
nowatorskich rozwigzan, nowych technik pracy,

17) wykonywanie obowigzkow i przestrzeganie zasad funkcjonowania i bezpieczefistwa
SILP, a w szczegdlnoécei:

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

b) wspdlpraca w zakresie prawidiowego funkcjonowania SILP w Biurze,

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

d) przygotowywanie raportow — danych zblorczych do zatwierdzenia przez
Dyrektora lub zastgpcow Dyrektora

¢) wykonywanie i kontrola w swoim zakresie raportéw za pomocg udostepnianych w
Business Object wiasciwych $wiatéw obiektéw, a takze innych zestawien
oprogramowania wchodzacego w sklad SILP,

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

g) diagnozowanie i zglaszanie bledéw zwigzanych z funkcjonowaniem SILP,

18) wspolpraca z Wydziatem Analiz i Planowania przy zamawianiu dostaw i ustug w trybie
ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,

19) sporzgdzanie umoéw zgodnie z kompetencjami komorki organizacyjnej, wprowadzanie do
rejestru  zawieranych umow znajdujgcego si¢ w Wydziale Administracji oraz
nadzorowanie realizacji umow,
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20) wspolpraca z Wydziatem Analiz i Planowania przy sporzadzaniu planéw finansowo-
gospodarczych,

21) wspdtudziat i wspétpraca z Wydzialem Rozwoju i Innowacji w opracowaniu i realizacji
programoéw finansowanych ze zrddet zewngtrznych - krajowych i zagranicznych,

22)sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swojego dzialania,

23)udzielanie 1 udosigpnianic informacji nie majgcych charakteru niejawnych oraz nie
stanowigeych tajemnicy przedsigbiorstwa zgodnie z ustawa o dostepie do informacji
publicznej we wspétpracy z Wydzialem Organizacji i Kadr, w tym przygotowywanie
danych do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

24) wspolpraca ze Stanowiskiem ds. Informacji i Komunikacji Spotecznej - Rzecznik
Prasowy w celu prowadzenia dziatah promujacych Lasy Pafistwowe oraz merytorycznej
obstugi witryny internetowej RDLP,

25) okreslanie i nadzorowanie zgodnosci prowadzonej gospodarki lesnej na terenie RDLP
w Olsztynie z wymogami niezbednymi do uzyskania i utrzymania certyfikatéw we
wspotpracy z Wydziatem Gospodarowania Ekosystemami Lesnymi,

26) realizacja natozonych na RDLP zadan obronnych we wspélpracy z Zespolem ds.
Obronnosci, Ochrony Mienia i BHP,

27) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie z
obowigzujacymi aktami prawnymi, we wspélpracy z Wydziatem Organizacji i Kadr,

28) przestrzeganie  obowiazujacych przepisow dotyczacych ochrony i udostepniania
informacji stanowigcych tajemnicg przedsigbiorstwa, we wspélpracy z Wydzialem
Organizacji i Kadr.

2.2. Zadania poszczegélnych komérek organizacyjnych

§ 26.
Wydzial Organizacji i Kadr [DO] zajmuje si¢ organizacjg struktur Biura, catoksztattem spraw
pracownikéw Biura oraz nadzorem nad sprawami pracownikéw jednostek organizacyjnych
zgodnie z odrgbnymi regulacjami w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP oraz innych unormowar
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie, realizuje polityke personalng w RDLP oraz kadrowa
w zakresie doboru i rozmieszczenia kadry kierowniczej w jednostkach organizacyjnych,
wspllpracuje ze zwiazkami zawodowymi i szkolami lesnymi, prowadzi sprawy zwigzane ze
wspdipracg z zagranicg, udostgpnianiem informacji publicznej, koordynuje sprawy zwiazane ze
zlecaniem obstugi prawnej Biura. Do zadan Wydzialu w szczeg6lnosci nalezy:
- w zakresie organizacji:
1) wprowadzanie optymalnej struktury organizacyjnej,
2) opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie regulaminéw: organizacyjnego i pracy,
3) kontrola poprawnosci regulaminéw organizacyjnych i pracy funkcjonujacych
w jednostkach organizacyjnych, |
4) opracowywanie wytycznych i zarzadzen wykonawczych zwigzanych z tworzeniem,
likwidacjg, tgczeniem i dzieleniem jednostek organizacyjnych,
5) nadzorowanie przekazywania i przyjmowania jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z przekazywaniem kierowniczych stanowisk pracy w Biurze,
6) koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem zarzadzen, decyzji Dyrektora oraz ich

ewidencjonowanie,
g
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7) przygotowanie i obshuga merytoryczna narad,

8) wspolpraca ze zwiazkami zawodowymi oraz §rodowiskiem lesnikéw kombatantow,

9) koordynowanie spraw zwigzanych z obshugg prawna,

10) przygotowywanie uroczystodci okolicznosciowych organizowanych przez RDLP we
wspdlpracy z Rzecznikiem Prasowym i Wydziatem Administracji,

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

12) organizacja i obstuga audytéw przeprowadzanych w ramach certyfikacji gospodarki lesnej,
we wspotpracy z Wydziatem Gospodarowania Ekosystemami,

- w zakresie kadr:

13) prowadzenic polityki zatrudnienia w skali RDLP, ze szczegdlnym uwzglednieniem
racjonalizacji zatrudnienia i awansowania,

14) whadciwy dobor pracownikéw na stanowiska w Biurze i kadr kierowniczych w jednostkach
organizacyjnych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i odwotywaniem zastgpcéw Dyrektora
Biura i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

16) analizowanie i opiniowanie wnioskéw kierownikéw jednostek organizacyjnych
dotyczacych powotania lub odwotania ich zastepcow,

17) prowadzenie spraw  zwigzanych z nadawaniem, podwyzszaniem, obnizaniem
1 pozbawianiem stopni stuzbowych pracownikow Stuzby Le$nej,

18) wlasciwe wykorzystanie kwalifikacji pracownikow,

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

a) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

b) prowadzenie spraw zwigzanych =z ustalaniem wysokosci wynagrodzef
pracownikow,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem pracownikow,

d) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych oraz spraw zwigzanych z nagradzaniem
pracownikéw, przyznawaniem nagrod jubileuszowych, odpraw pienieznych, nagrod,
naliczaniem rezerw na $wiadczenia pracownicze, naktadaniem kar porzgdkowych i
udziclaniem wyr6znien,

e} wydawanie swiadectw pracy, zaswiadczef, legitymacji pracownikom SL,
prowadzenie spraw zwiazanych z udzieleniem dodatkowego urlopu na poratowanie
zdrowia lub na leczenie sanatoryjne,

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

h) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych,

20) dokonywanie kontroli list ptac pod wzgledem ich zgodnosci ze stanem zatrudnienia
it ewidencja obecnosci w pracy pracownikéw Biura, a takze pracownikéw ZOL, na
podstawie dokumentéw dostarczonych przez kierownikéw ZOL,

21) sprawowanie ogélnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w
Biurze,

22) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem pracownikom RDLP odznaczef,, odznak
i innych form wyrdznien,
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23) koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem egzamindéw dla kandydatéw do
Stuzby Lesnej oraz przyjmowaniem absolwentow szkét érednich i wyzszych na staz,

24)nadzor nad przestrzeganiem zasad bezpieczefistwa i ochrony danych osobowych zgodnie
z obowigzujgcymi aktami prawnymi,

25) aktualizacja bazy SILP w zakresie kadrowo-ptacowym,

26) Wspolpraca z uczelniami i szkolami lesnymi w zakresie zapotrzebowania i mozliwosci
zatrudniania absolwentdw.

- w Zakresie szkolen:

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

28) przygotowywanie umoéw na przeprowadzenie szkolen realizowanych przez Biuro oraz
umdéw dotyczacych skierowania pracownikéw na szkolenia,

29) dokonywanie kontroli list ptac za przeprowadzenie szkolen, pod wzgledem prawidlowosci
stosowanych stawek oraz kompletnosci dokumentow dla kazdego szkolenia,

30) wspolpraca z uczelniami, szkolami, instytucjami i innymi zaktadami w zakresie ksztalcenia
i doksztatcania pracownikow,

31) wspétdziatanic z uczelniami w zakresie organizacji praktyk dla studentéw,

- w zakresie spraw socjalnych:
32) obstuga socjalna pracownikdw, emerytéw, rencistéw Biura oraz ich rodzin,
33) ustalanie zasad wykorzystania zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych w Biurze,
34) koordynowanie i organizowanie réznych form wypoczynku dla pracownikow, ich rodzin
oraz emerytow i rencistéw Biura, wraz z naliczaniem odplatnosci, w tym wykorzystanie
Oérodka ,,Leénik™ w Stegnie,

- w zakresie wspolpracy 7 zagranicq
35) wspdlpraca z zagranica,
36) koordynacja stuzbowych wyjazdéw zagranicznych pracownikéw RDLP oraz przekazywania
do DGLP sprawozdart z tych wyjazddw,

- w zakresie udostepniania informacji publicznej

37) koordynuje calos¢ spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publiczne;j,

38) realizacja zadan dotyczacych prowadzenia Biuletynu Informacji Publiczne;j:
a) monitorowanie oraz konsultacje w zakresie prowadzenia tych stron,
b) wspdlpraca w omawianym zakresie z Centrum Informacyjnym Laséw

Panstwowych,

¢) realizacja obowigzkdw redaktora zatwierdzajacego strong BIP Biura,

39) zastepowanie Rzecznika Prasowego.

§27.
Wydzial Kontroli i Audytu Wewnetrznego [DK] prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych
z kontrolg instytucjonalng i audytem wewnetrznym w jednostkach organizacyjnych i komérkach
organizacyjnych, koordynuje sprawy zwigzane z zalatwianiem skarg i wnioskow, wspélpracuje z
Glownym Inspektorem LP oraz organami kontroli panstwowej. Do zadan Wydzialu w
szczegdlnosci nalezy:
-w zakresie kontroli:
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1} prowadzenie z upowaznienia Dyrektora kontroli instytucjonalnych w jednostkach i
komoérkach organizacyjnych,

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

3) opracowywanie programéw kontroli we wspdipracy z whasciwymi komérkami
organizacyjnymi, radca prawnym oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi,

4) sporzadzanie okreslonej przepisami dokumentacji kontroli i dokumentacji pokontrolnej,

5) nadzorowanie postgpowania pokontroinego pod katem prawidlowego i terminowego
przebiegu procedur,

6) ewidencjonowanie, gromadzenie i przechowywanie zgodnic z obowigzujacymi
przepisami dokumentacji z przeprowadzonych kontroli i dokumentacji pokontrolne;,

7) dokonywanie oceny dziatalnoéci kontrolowanej komorki lub jednostki, na podstawie
analizy ustalefn kontroli oraz przedkladanie Dyrektorowi wnioskéw wynikajgcych
z ustalen kontroli,

8) wspdlpraca z Gléwnym Inspektorem Laséw Panstwowych, analiza, gromadzenie
i ewidencjonowanie materialéw pokontrolnych z kontroli przeprowadzonych przez
Inspekcjg Laséw Panstwowych,

9) koordynowanie kontroli zewnetrznych NIK, UKS i innych organéw kontrolujacych
RDLP, analizowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie materiatéw pokontrolnych,
10y wspblpraca z organami kontroli zewnctrznej i organami $cigania w przypadku
stwierdzenia nieprawidlowosci wskazujacej na mozliwo$é popelnienia przestepstwa,

sporzadzanie projektu zawiadomienia do organow $cigania,

-w zakresie audytu wewnetrinego:
11) dokonywanie biezacej oceny dziatalnosci jednostek i komodrek organizacyjnych na
podstawie analizy raportéw oraz przedktadanie Dyrektorowi wnioskéw lub ustalen,
12) monitorowanie realizacji zadan z zakresu prowadzenia i aktualizacji strony BIP RDLP
i jednostek organizacyjnych w zakresie wynikajacym z uregulowan szczegdtowych,

-w zakresie skarg { wnioskow:

13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Biura,

14) rejestrowanie, rozpatrywanic skarg i wnioskéw ziozonych do Dyrektora oraz
opracowywanie odpowiedzi,

15) kierowanie wedtug whasciwosci zarejestrowanych skarg i wnioskow do merytorycznie
wlasciwych jednostek i komérek organizacyjnych w celu ich rozpatrzenia i udzielenia
odpowiedzi,

16)kontrola prawidtowosci przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
przez jednostki i komérki organizacyjne,

§ 28.
Zespél ds. Obronnoscei, Ochrony Mienia i BHP — DS wspiera, nadzoruje oraz prowadzi sprawy
zwigzane z obronnoscig, militaryzacja, dziataniami w sytuacjach kryzysowych, ochrona
informacji niejawnych i prowadzeniem kancelarii tajnej. Koordynuje i realizuje zadania z zakresu
ochrony przed szkodnictwem lesnym. Prowadzi dzialalno$¢ zwigzana z bezpieczefstwem i
higieng pracy (bhp) w jednostkach organizacyjnych, a takze prowadzi i koordynuje catoksztalt
spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepiséw bhp w Biurze. Do zadan Stanowiska w

szczegoblnodei nalezy:
e
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- w zakresie spraw obronnych:

1)
2)

opracowywanie 1 aktualizowanie regulaminu czasokresu militaryzacjii w RDLP
we wspotpracy z Wydziatem Organizacji i Kadr,

planowanie, koordynowanie i realizowanie zadan, zwigzanych z obronnoscig kraju,
wynikajacych z odrgbnych przepiséw:

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

b) nadzdér nad zabezpieczeniem potrzeb Sit Zbrojnych realizowane przez jednostki
organizacyjne,

¢) nadzér nad przekazywaniem przez jednostki organizacyjne obszarow lesnych na
potrzeby obronne,

d) szkolenic kadry kierowniczej, pracownikéw biura oraz pracownikéw
prowadzacych sprawy obronne w jednostkach nadzorowanych z zakresu
cbronnosci,

e) prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych przez jednostki organizacyjne,

f) wspélpraca z Wojewddzkimi Wydziatami Zarzadzania Kryzysowego,
Wojewodzkimi Sztabami Wojskowymi i Wojskowymi Komendami Uzupetnien w
zakresie wykonywania zadan dotyczacych obronnoscei.

-w zakresie stkodnictwa lesnego i ochrony mienia:

3)
4)
5)
6)

7

8)
9

monitorowanie szkodnictwa lesnego, organizowanie odpraw z komendantami
posterunkow oraz opracowywanie z tego zakresu szczegdlowych analiz na szczeblu
RDLP,

koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci posterunkdéw strazy lesnej w nadlesnictwach
w zwalczaniu przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia,

kierowanie dzialaniami Grupy Interwencyjnej Strazy Lesnej tworzonej przez Dyrektora,
prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem oraz
nadzorowanie realizacji tych zagadnien w nadlesnictwach,

kontrolowanie prawidlowosci funkcjonowania posterunkow Strazy Lesnej w
nadlesnictwach, w tym ewidencjonowania i przechowywania broni,

opracowuje programy szkole regionalnych dla pracownikéw Strazy Lesnej,
wspoéldziatanie z organami $cigania szczebla wojewoddzkiego (prokuratura, policja) oraz
innymi panstwowymi jednostkami organizacyjnymi, dziatajacymi w obszarze ochrony
mienia i zwalczania przestgpezosci,

10) koordynowanie dziatani dotyczacych wspélpracy z Krajowym Cenirum Informacji

Kryminalnych,

11) przekazywanie informacji o kradziezy lub zaginigciu urzadzeni do numerowania i

cechowania drewna oraz drukéw scistego zarachowania w jednostkach LP,

12) przekazywanie meldunkéw do Punktu Alarmowego Dyrekcji Generalnej o sytuacjach

kryzysowych majacych miejsce na terenie RDLP, zgodnie unormowaniami prawnymi,
oraz wspélpraca z Wydzialem Ochrony Ekosysteméw w powyzszym zakresie,

- w zakresie ochrony informacji niejawnych (Zastgpca Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych):
13) prowadzenie kancelarii niejawnej, oraz zapewnienie ochrony informacji niejawnych w

Biurze,
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14) przygotowanie dla Dyrektora upowaznien do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
»Zastrzezone” dla pracownikéw Biura oraz jednostek nadzorowanych,
15) szkolenic z ochrony informagji niejawnych,
16) wspolpraca z Agencja Bezpieczefistwa Wewnetrznego w zakresie wykonywanych zadat,
wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
17)nadzér i kontrola przestrzegania ochrony informacji nigjawnych w jednostkach
organizacyjnych,
- w zakresie bhp:
18) koordynacja catoksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepisow bhp
w RDLP,
19)analizowanie i ocena przyczyn powstawania wypadkéw przy pracy oraz chorob
zawodowych, koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem programéw likwidacji
zagrozen oraz poprawg warunkéw pracy, a takze dokonywanie analiz i ocen sposobu
realizacji tych programéw w skali RDLP,
20} inicjowanie i koordynowanie przedsigwzie¢ zmierzajacych do poprawy warunkéw pracy,
21) prowadzenie catoksztattu spraw bhp w Biurze, a szczeg6lnie:
a) prowadzenie ewidencji wypadkoéw i choréb zawodowych pracownikéw,
b) prowadzenie postgpowania powypadkowego,
¢) prowadzenie szkolen wstepnych BHP (instruktaz ogélny) dla pracownikéw Biura,
ZOL, kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz organizowanie szkoleti
okresowych BHP dla w/w pracownikow,
d) kierowanie pracownikéw na lekarskie badania wstepne, okresowe i kontrolne oraz
biezaca kontrola aktualnosci badan,
e) prowadzenie biezgcej ewidencii odziezy roboczej i ochronne;j,
22) nadz6r nad poprawnoscig prowadzenia dochodzenia powypadkowego w odniesieniu do
wypadkéw smiertelnych, cigzkich i zbiorowych w jednostkach organizacyjnych,
23) nadz6r merytoryczny nad dziatalnoscig stuzb bhp w jednostkach organizacyjnych,
24) inicjowanie réznych form profilaktyki, zmierzajgcej do ograniczenia ilosci i cigzkosci
wypadkéw przy pracy oraz chordb zawodowych (profilaktyka techniczna, medyczna
i organizacyjna),
25)wspoldziatanie z lekarzem medycyny pracy w zakresie: zapobiegania chorobom
zawodowym, przeprowadzania badan lekarskich i organizowania leczenia sanatoryjnego
dla pracownikéw Biura i jednostek organizacyjnych,
26) wspolpraca z instytucjami i urzedami, jak PIP, PIS oraz zwiazkami zawodowymi
w zakresie problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy,
27) przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przestrzeganie
przepisow oraz zasad w tym zakresie w RDLP,
28) wystgpowanie do 0s6b kierujacych pracownikami z zaleceniami usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybieri w zakresie bhp,
29) wystgpowanie do Dyrektora o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikow nieprzestrzegajacych przepisow bhp,
30) niezwloczne wstrzymanie pracy maszyn lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystapienia bezposredniego zagrozenia Zycia lub zdrowia pracownika lub innych oséb,
31) niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej,
32) niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wlasnego lub
innych os6b.

3
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§29.
Stanowisko ds. Informacji i Kemunikacji Spolecznej - Rzecznik Prasowy - [DR] prowadzi
sprawy zwigzane z polityka informacyjna Laséw Pafstwowych, kreowaniem pozytywnego
wizerunku le$nictwa w mediach, a w szczegdlnosei:

1) wspdlpracuje z redakcjami prasy lesnej i innych czasopism o charakterze regionalnym lub
krajowym w zakresie popularyzacji i promocji le$nictwa,

2) wspolpracuje w tym zakresie z wlasciwg komorkg organizacyjng w Dyrekcji Generalnej
w zakresie realizacji i wspoludzialu we wspdlnych przedsigwzigeiach LP,
popularyzujacych wiedze o lasach, lesnictwie { wizerunku LP,

3) organizuje i prowadzi konferencje prasowe, wystawy, pokazy, uroczystosci i promocje o
charakterze lokalnym,

4) utrzymuje kontakty w celach popularyzacji wiedzy o lesie i lesnictwie z jednostkami i
instytucjami opiniotworczymi,

5) prezentuje biczace wydarzenia zwigzane z dzialalnoscig Laséw Panstwowych, ze
szczegolnym uwzglednieniem RDLP,

6) podejmuje dzialania na rzecz whasciwego reagowania na publikacje medialne i
zauwazalne tendencje w ksztaltowaniu opinii publicznej wobec Laséw Pafistwowych, ze
szczegdlnym uwzglednieniem RDLP,

7) prowadzi redakcje strony internetowej w oparciu o materialy z poszczegolnych komérek
organizacyjnych, a w szczegdlnosci:

a) aktualizacja strony RDLP,

b) nadzor nad forma, trescig i aktualnoscig informacji zawartych na stronach
jednostek organizacyjnych,

¢) ustalanie tematyki i zakresu informacji przeznaczonej do przekazu
internetowego,

§ 30.

Wydzial Gospodarowania Ekosystemami [ZG]. Zadaniem Wydziatlu jest merytoryczne

przygotowywanie, wspieranie, koordynowanie oraz nadzorowanie realizacji zadan

w dziedzinie hodowli, selekcji, nasiennictwa, szkoélkarstwa, uzytkowania lasu, gospodarki

rolnej 1 certyfikacji gospodarki lesnej, a takze koordynowanie nadzoru nad lasami nie

stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa. Do zadan Wydziatu w szezegélnosci nalezy:

1) inicjowanie, wspomaganie i koordynacja dziatan zwiazanych z rozwojem lesnej genetyki
stosowanej oraz zachowaniem zasobow genowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem bazy
nasiennej RDLP,

2) nadzorowanie rozwoju nasiennictwa i szkolkarstwa lesnego w celu zapewnienia
odpowiedniej jakoéci oraz ilosci materialu rozmnozeniowego (nasion i sadzonek) dla
prawidtowej realizacji odnowien, zalesien i innych zadan hodowlanych,

3) bilansowanie na szczeblu RDLP potrzeb na material siewny i sadzeniowy oraz
koordynacja zaopatrzenia nadlesnictw w wymieniony material,

4) inicjowanie, nadzoér oraz dziatalno$¢ doradcza i pomoc merytoryczna nadlesnictwom
w zakresie wdrazania postegpowych metod hodowli lasu, intensyfikacji produkcji lesnej,
podnoszenia biologicznej odpornoéci lasu, podnoszenia jakosci prac w zagospodarowaniu
lasu oraz promowanie naturalnych i pématuralnych form hodowli lasu,

5) analiza planéw urzgdzenia lasu w zakresie hodowli lasu, pod katem ich zgodnosci

Y.
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z celami hodowli lasu oraz §ledzenie stopnia wykonania tych planéw,

6) nadzor nad prawidlows realizacja cieé rgbnych i przedrgbnych, wdrazanie ustalonych
metod i zasad wykonywania cigé zgodnie z potrzebami hodowlanymi i stanem lasu,

7) prowadzenie cafoksztattu spraw dotyczacych mozliwosci produkeyjnych lasu oraz rozmiaru
cieé i biezaca analiza zgodnosci z ustalonymi etatami,

8) koordynacja kierunkéw i potrzeb w zakresie pielegnacii lasu,

9) okreslanie potrzeb i lokalizacja zadah zleconych przez Budzet Panstwa, koordynacja
realizacji tych zadan, w ramach dziatalnosci Wydziatu,

10) wskazywanie kierunkéw i metod rekultywacji grunibw oraz przygotowywanie opinii
Dyrektora w sprawie kierunkdw i poprawnosei wykonania rekultywacii,

11) wskazywanie kierunkdw i metod w zakresie zalesien,

12) koordynacja i nadzér nad realizacjg krajowego programu zwigkszenia lesistosci,
w zakresie zadan zleconych wynikajacych z art. 12, 54 i 58 ustawy o lasach oraz dla
gruntéw nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Pafistwa, w tym koordynacja produkcji
szkotkarskiej na potrzeby wynikajgce z innych aktéw prawnych,

13) nadzér nad prawidlowoscia dokonywania zalesiefi, zgodnie z miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego,

14) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad lasami nie stanowiacymi wiasnosci Skarbu
Panstwa, w tym zalesien,

15) wspolpraca ze starostwami powiatowymi w zakresie gospodarki w lasach nie
stanowigcych wlasnosci Skarbu Paristwa,

16) wspolpraca z Wydzialem Rozwoju i Innowacji w zakresie koordynacji i nadzoru nad
tworzeniem i realizacja plandéw i programéw inwestycyjnych, dotyczacych urzgdzen
shuzgcych hodowli, nasiennictwu i szkétkarstwu, ‘

17) koordynowanie we wspdtpracy z Wydzialem Rozwoju i Innowacji prac zwigzanych
z pozyskiwaniem $rodké6w pomocowych na realizacje zadan gospodarczych w RDLP,

18) ewidencjonowanie, rozliczanie i analiza rozmiaru i kosztow zadan z zakresu dzialania
Wydziaty, realizowanych przez nadlesnictwa w ramach $rodkéw pomocowych,

19) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych zwiazanej z
prowadzeniem gospodarki zadrzewieniowej na gruntach Lasow Panstwowych,

20) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnoéci nadle$nictw w zakresie gospodarki rolnej i
rybackie;j,

21) opiniowanie wnioskéw na dzierzawe gruntéw rolnych przedkladanych przez Wydziat
Zarzgdzania Zasobami Lesnymi,

22) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z certyfikacjg gospodarki lesnej.

§ 31.
Wydzial Ochrony Ekosysteméw [ZO] inicjuje, nadzoruje oraz prowadzi pomoc
merytoryczng w zakresie zachowania biordznorodnosei i wartosci przyrodniczych wszystkich
ckosystemow lesnych, utrzymania nalezytego stanu zdrowotnego i sanitarnego laséw,
zabezpieczenia przed szkodami ze strony czynnikow biotycznych, abiotycznych i
antropogenicznych (z wylaczeniem szkodnictwa lesnego). Wydzial prowadzi sprawy
zwigzane z ochrong Srodowiska, przyrody i krajobrazu oraz z ochrong przeciwpozarowa
terenow lesnych, z Lesnymi Kompleksami Promocyjnymi, udostepnieniem lasu dla turystyki i
rekreac]i oraz edukacjg. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegblnosci:
- w zakresie ochrony lasu:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9

analiza i ocena zdrowotnego i sanitarnego stanu lasu, ustalenie kierunkéw dziatalnosci
ochronnej i nadzor nad jej przebiegiem,

koordynowanie dziatan majgcych na celu ograniczenie szk6d powodowanych czynnikami
biotycznymi, abiotycznymi i antropogenicznymi,

nadzorowanie prac w zakresie szacowania i ewidencjonowania przez nadlesnictwa szkod
powstatych w lasach oraz pomoc w ustalaniu ich przyczyn i skutkow,

organizacja zabiegéw zwalczajacych i ochronnych, w przypadku ich wykonywania na
obszarze dwéch lub wigcej nadlesnictw,

opracowanic programéw dziatania, koordynowanie i wspomaganie dziatah w przypadku
klesk zywiotowych i nadzwyczajnych zagrozen dla srodowiska lesnego, zwlaszcza
w razie przekroczenia przez te zjawiska obszaru jednego nadlesnictwa,

biezaca wspdlpraca z ZOL,

analiza stosowanych w jednostkach organizacyjnych $rodkéw chemicznych,
biologicznych i mechanicznych stuzgcych ochronie lasu,

koordynowanie planowania zadan jednostek organizacyjnych w zakresie ochrony lasu,
pod wzgledem rzeczowym i kosztowym, nadzér nad realizacjg planow,

wspOlpraca z Wydzialem Zarzadzania Zasobami Le$nymi w ramach obstugi LMN w
zakresie dotyczacym ochrony lasu,

10) analiza i ocena dziatan wynikajacych z Instrukeji Ochrony Lasu,

- w zakresie ochrony priyrody, udostgpniania turystycznego i edukacji:
11) koordynowanie dzialan zmierzajacych do realizacji na terenie nadlesnictw programow

i zasad ochrony $rodowiska, przyrody i krajobrazu, w tym:

a) nadzor nad realizacjg zadan ochronnych w obszarach Natura 2000 oraz nadzor nad
wykonywaniem kompensacji przyrodniczej,

b) wspolpraca z instytucjami wlasciwymi w zakresie sporzadzania plandéw ochrony
dla rezerwatow przyrody, dla innych form ochrony przyrody oraz kontrola
realizacji tych planéw,

¢) wspdldzialanie z Wydzialem Zarzadzania Zasobami Lesnymi oraz wykonawcg
prac zwigzanych z tworzeniem programu ochrony przyrody, w ramach planu
urzgdzenia lasu oraz obstugi LMN w czedci zwigzanej z ochrong przyrody,
turystyki i edukacji,

d) koordynacja i nadzor nad pracami zwigzanymi =z inwentaryzacjami
przyrodniczymi,

12) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,
13) nadz6r nad funkcjonowaniem Lesnych Komplekséw Promocyjnych,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem lasu i turystycznym wykorzystaniem

obszarow lesnych,

15) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz pozarzagdowymi

organizacjami ekologicznymi w zakresie ochrony ekosysteméw lesnych oraz ochrony
roznorodnosel przyrodniczej, turystyki 1 edukacji,

16) koordynacja spraw w zakresie edukacji lesnej spoleczenstwa,
17) koordynowanie planowania zadan jednostek organizacyjnych w zakresie ochrony

przyrody, turystyki oraz edukacji leénej pod wzgledem rzeczowym i kosztowym, nadzor
nad realizacjg plandw oraz ich ewidencja w SILP,
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18) koordynacja i nadzor nad przygotowaniem i realizacjg programéw i strategii dotyczacych
ochrony przyrody, edukacji i turystyki,

- w zakresie ochirony przed poZarami:

19) koordynowanie dziatalnosci przeciwpozarowej na terenie RDLP, stosownie do
obowiazujacych w tym przedmiocie przepiséw oraz zasad dziatania,

20)analiza i ocena zagrozenia pozarowego na terenic RDLP,

21)koordynacja dzialalnoéci w zakresie doskonalenia i unowoczesniania techniki
zapobiegania i gaszenia pozarow,

22) prowadzenie regionalnego, biezacego monitoringu stanu zagrozenia pozarowego lasu,

23) organizowanie i koordynacja funkcjonowania Leénych Baz Lotniczych oraz wspdtpraca
z przedsigbiorstwami ustug lotniczych,

24) organizowanie 1 koordynowanie funkcjonowania przeciwpozarowego systemu
obserwacyjno-alarmowego,

25) stata wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Padstwowej Strazy Pozarnej, organami
administracji panstwowej i samorzadowej oraz innymi instytucjami w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

26) koordynowanie planowania zadan jednostek organizacyjnych w zakresie ochrony przed
pozarami, pod wzgledem rzeczowym i kosztowym, nadzor nad realizacjg planow,

27) wspdéldziatanie z Wydzialem Zarzadzania Zasobami Lesnymi w ramach obstugi LMN,

28) analizowanie i ocena dziatan wynikajgcych z Instrukcji Ochrony Przeciwpozarowej Lasu

§ 32.

Wydzial Zarzadzania Zasobami Lefnymi - [ZS]. Do zadan Wydzialu nalezy

organizowanie, koordynowanie, wspieranie i nadzorowanie caloksztattu zadan z zakresu

stanu posiadania, urzadzania lasu, postepowan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych

oraz wylaczen z produkeji, geomatyki le$nej. Prowadzi réwniez sprawy zwigzane z

zasiggiem terytorialnym RDLP, nadlesnictw oraz cbrgbow lesnych, a w szczegélnoscei:

- w Zakresie stanu posiadania:

1) przygotowywanie decyzji Dyrektora i zajmowanie stanowiska w procedurze odwotawczej
w sprawie wylgczenia gruntéw lesnych z produkcji oraz prowadzenie innych spraw z
zakresu ochrony gruntéw lesnych,

2) opiniowanie zmian przeznaczenia gruntow le$nych Skarbu Panstwa w migjscowych
planach zagospodarowania przestrzennego oraz uzgadnianie decyzji o warunkach
zabudowy,

3) nadzodr, opiniowanie i doradztwo w zakresie zmian w stanie posiadania zwigzanymi z:

a) sprzedaza laséw, gruntéw i innych nieruchomosei,

b} zakupem lasow, gruntdéw i innych nieruchomosci,

c) przekazywaniem nieruchomosci w uzytkowanie,

d) wymiang, scalaniem oraz zamiang gruntdw,

e) rejestrem gruntdw i ich ewidencjonowaniem oraz dokumentowaniem wlasnosci
(ksiegi wieczyste),

f) naruszaniem stanu posiadania LP,

4) nadzér nad sprzedaza zbednych lokali mieszkalnych przez jednostki organizacyjne, we
wspdlpracy z Wydziatem Rozwoju i Innowacji,

5) koordynowanic dziatan w zakresie obrotu nieruchomodciami i dokumentowania
wilasnosci majatku Skarbu Panstwa,

4
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6) sprawowanie nadzoru w zakresie dzierzaw i najmu gruntéw oraz innych nieruchomosci
bedacych w zarzadzie jednostek organizacyjnych,

7) uczestniczenie w pracach konsultacyjnych przy planowaniu inwestycji przekraczajacych
teren jednego nadlesnictwa,

8) nadzér nad prawidlowoscia prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem prawnych
podstaw sprawowania zarzadu przez LP na gruntach spornych oraz nad innymi niz zarzad
formami wiadania,

9) koordynacja i sprawdzanie poprawnosci wyceny (pozabilansowej) nieruchomosci
zarzadzanych przez RDLP,

- w zakresie urzgdzania lasu:
10)nadzér nad pracami geodezyjnymi prowadzonymi w jednostkach organizacyjnych,
szczegllnie w zakresie:

a)
b)

¢)

doradztwa na etapie zlecania i odbioru prac,

monitorowania postepu prac i ich kosziéw,

analizy i opiniowania planéw finansowych jednostek organizacyjnych i ich
realizacji w zakresie prac geodezyjnych,

11) prowadzenie spraw dotyczacych urzadzania lasu, w tym:

a)
b)
¢)
d)

organizacja 1 koordynowanie prac zwigzanych ze zlecaniem prac nad planami
urzgdzenia lasu oraz operatami glebowo — siedliskowymi,

organizowanie, koordynowanic i nadzorowanie opracowywania planéw
urzadzenia laséw i anekséw dla nadlesnictw,

organizowanie i koordynacja czynnoéci z zakresu wykonania Strategicznej Oceny
Oddziatywania na Srodowisko Planéw Urzadzenia Lasu (PUL),

na podstawie wytycznych i opinii Wydzialu Ochrony Ekosysteméw ustalanie
stopnia szczeg6towosci i nadzor nad sporzadzaniem programow ochrony przyrody
i prognoz oddziatywania na $rodowisko PUL i ich aneksow,

kontrola jakosci i odbidr prac zwigzanych z wykonawstwem planu urzadzenia
lasu, opracowan siedliskowych, lesnej mapy numerycznej,

koordynacja przekazywania plandw urzgdzenia lasu do nadlednictw i
przejmowania danych do tych planéw z nadlesnictw,

przygotowanie projektéw plandéw urzadzenia lasu do zatwierdzenia,
uczestniczenie w pracach nad tworzeniem planéw zada ochronnych lub planéw
ochrony dla obszaréw Natura 2000 na gruntach zarzgdzanych przez LP we
wspoipracy z Wydzialami Ochrony Ekosysteméw i Gospodarowania
Ekosystemami,

12) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie przekazywania baz danych do jednostek
organizacyjnych i przejmowania danych do planéw z jednostek organizacyjnych, we
wspolpracy z Wydziatem Informatyki,

13)rejestrowanie i analizowanie kosztéw sporzadzania planéw urzadzenia lasu, wedhug
nadlesnictw oraz prowadzenie harmonogramu kosztow prac urzadzania lasu,

14) koordynowanie prac zwigzanych z inwentaryzacja wielkoobszarowa,

15) koordynacja prac zwiazanych z coroczna aktualizacja stanu zasobow lesnych,

16) przygotowywanie dokumentacji technicznej (mapy zasiggu, opis zmian wg obreb6w
ewidencyjnych i bilans powierzchni}) do wniosku Dyrektora w sprawie tworzenia,
dzielenia, fgczenia i likwidacji jednostek organizacyjnych oraz zmian w zasiegach
terytorialnego dziatania nadlesnictw i zmian granic obrgbdw lesnych,
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17) nadzor nad przygotowaniem wnioskéw o uznanie lasu za ochronne,
18) ewidencjonowanie badart naukowych oraz wydanych zezwolen na lokalizacje obiektéw

badawczych,

19) przechowywanie i archiwizacja plandéw urzagdzenia lasu i przegladowych map

tematycznych,

20) udostgpnianie i przygotowywanie informacji pochodzacych z planéw urzadzenia lasu

(zestawienia, mapy tematyczne),

- w zakresie geomatyki:
21)nadzor nad rozwojem SIP i prowadzeniem aktualizacji le$nej mapy numerycznej

w jednostkach organizacyjnych,

22) koordynowanie prac oraz wsparcie merytoryczne dzialan komodrek i jednostek

organizacyjnych w zakresie prac wykorzystujgcych technologic SIP (w tym GPS,
teledetekcje, fotogrametrig, numeryczny model terenu, serwery mapowe),

23) organizacja szkolen, we wspOlpracy z Wydzialem Organizacji i Kadr, z zakresu

wdrazania SIP oraz procedur aktualizacji LMN w jednostkach organizacyjnych,

24) nadzér nad sporzadzaniem ortofotomap,
25) archiwizacja i przetwarzanie danych geomatycznych,
26) przygotowanie i aktualizacja materialéw mapowych dla komérek organizacyjnych Biura

wynikajacych z ich zakresu zadan.

§ 33.

Wydzial Rozwoju i Innowacji [ZR| wspiera oraz prowadzi w jednostkach organizacyjnych
pomoc merytoryczng w zakresie budownictwa ogodlnego, drogowego i wodnego, postepu
techniczno-technologicznego, transportu, wykorzystania maszyn i urzadzen w lesnictwie oraz
nadzoruje ich realizacjg. Wspoipracuje na szczeblu RDLP z przedstawicielami przedsigbiorezosci

leéne;.

Koordynuje i nadzoruje sprawy zwiazane z pozyskiwaniem i wdrazaniem srodkow

pomocowych w tym funduszy UE. Do zadan Wydziatlu nalezy w szczego6lnosci:
-w Zakresie infrastruktury:

)
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

kreowanie kierunkéw w zakresie rozwoju infrastruktury lesnej w RDLP i nadzdr nad ich
realizacjg,

prowadzenie doradztwa oraz instruktazu w odniesieniu do jednostek organizacyjnych
w sprawach dotyczacych przygotowania, realizacji i utrzymania infrastruktury lesnej,
opiniowanie i ocena opracowanych i przyjetych przez jednostki organizacyjne zalozen
projektowych oraz dokumentacji projektowo - technicznej,

opiniowanie i ocena prac oraz dokumentacji projektowej i kosztorysowe] craz
rozliczeniowej powykonawczej,

koordynowanie dziatan, okreslanie potrzeb oraz udzielanie pomocy w zaopatrzeniu
jednostek organizacyjnych w urzadzenia i maszyny niezbedne do realizacji zadan,
inicjowanie i koordynacja dzialat zwigzanych 2z postgpem technicznym
i technologicznym, w tym organizowanie i nadzorowanie prawidlowego wykorzystania
$rodkéw technicznych, bedacych w uzytkowaniu jednostek organizacyjnych,
koordynacja, nadzor i wspomaganie realizacji programéw i plandéw inzynieryjnego
zagospodarowania lasu w zakresie budownictwa ogdélnego, drogowego i wodnego,
wchodzacych w zakres prawa budowlanego,

koordynowanie dzialan na rzecz zagospodarowania lub zbywania zbednych urzadzeh
i maszyn innym podmiotom gospodarczym,
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9) prowadzenie caloksztaltu dziafainosci dotyczacej likwidacji szkéd w RDLP,
organizowanie wyceny i dokumentacji szkéd, ‘

10) udziat w opracowywaniu planéw i nadzor nad ich realizacjg w zakresie naktadéw na
infrastrukture lesng na terenie RDLP,

11)realizacja dziatan stuzacych utrzymaniu infrastruktury lesnej przez jednostki
organizacyjne, gldwnie przez nadzor nad jednostkami organizacyjnymi w zakresie
zasadnoscei kosztéw ponoszonych na utrzymanie obiektéw lesnych oraz wspolpraca z
wlasciwymi komérkami organizacyjnymi w zakresie monitorowania i oceny kosztéw
utrzymania obiektéw stuzgcych gospodarce i edukacji lesnej,

12) koordynowanie ewidencjonowania budynkéw i lokali oraz drég na terenie RDLP,

- w zakresie pozyskania srodkoéw pomocowych
13)pomoc i nadzér nad pozyskiwaniem przez jednostki organizacyjne krajowych
i zagranicznych srodkéw pomocowych,
14)koordynacja opracowywania i realizacji programéw finansowanych ze Zrddet
zewnetrznych - krajowych i zagranicznych,
15) prowadzenie ewidencji uzyskanych przez jednostki organizacyjne srodkéw zewnetrznych
oraz zobowigzan z tego tytutu i splat,

- w zakresie wspolpracy z zakladami ustug lesnych
16) wspolpraca z zaktadami ustug lesnych,
17) kreowanie polityki zamawiania uslug lesnych, mi¢dzy innymi: wymagania SIWZ,
kryteria oceny ofert, stawki.

§ 34.
Stanowisko ds. Lowiectwa i Polowan [ZP] zajmuje sig¢ caloksztaltem zagadnien dotyczacych
gospodarki fowieckiej oraz prowadzeniem Biura Polowan ,,MAZURY”, a w szczegdlnosci:
- w zakresie gospodarki fowieckiej:

1) koordynowaniem i nadzorowaniem gospodarki towieckiej prowadzonej przez
nadlesnictwa w Osrodkach Hodowli Zwierzyny LP i obwodach dzierzawionych przez
kota towieckie, zapewniajacej realizacj¢ gléwnych celow gospodarki lesnej,

2) wspbidziataniem z organami Polskiego Zwigzku Lowieckiego, urzedami wojewddzkimi
i wzgdami marszatkowskimi oraz innymi stuzbami w celu przestrzegania przez
dzierzawcow obwodow lowieckich zasad gospodarki lowieckiej, gwarantujgcej
zachowanie trwatosci laséw i osigganie glownych celéw gospodarki lesnej,

3) koordynowaniem i nadzorem wykorzystywania oraz utrzymania wlasciwego standardu
kwater mysliwskich w nadlesnictwach prowadzacych OHZ,

4) przygotowaniem i nadzorem nad realizacjg wieloletnich planéw hodowlano-

towieckich,

5) przygotowaniem materialdéw pomocniczych niezbgdnych do ustalenia kategoryzacji
obwodow towieckich,

6) wydzierzawianiem lesnych obwodow lowieckich i nadzorem nad realizacja umow
dzierzawy,

7) nadzorem nad naliczaniem czynszu za dzierzawione obwody lesne,
8) kontrolg gospodarki towieckiej w OHZ, a takze w obwodach dzierzawionych lesnych,
w zakresie dotrzymania zapisow umow,

26



R

9) koordynacjg planowania zadafi jednostek organizacyjnych, w zakresie gospodarki
towieckiej, pod wzgledem rzeczowym i kosztowym, nadzor nad realizacjg plandw,

- w zakresie dziatania Biura Polowan

10) posredniczeniem w sprzedazy biurom polowan i klientom indywidualnym ofert
polowan Osrodkéw Hodowli Zwierzyny w RDLP oraz két towieckich,

11) opracowywaniem, spisywaniem i egzekwowaniem uméw oraz warunkdéw wspOlpracy
pomiedzy zagranicznymi biurami polowan a dysponentami obwodow towieckich, w
zakresie sprzedazy imprez mysliwskich,

12) pozyskiwaniem mysliwych w ramach akwizycji whasnej,

13) opracowaniem cennikéw polowan,

14) peing formalng obstugg zleconych polowan,

15) opracowywaniem dokumentacji sprzedazy polowan, facznie z wystawianiem faktur,

16) prowadzeniem reklamy, promowaniem towisk RDLP oraz inicjowaniem dziatan na
rzecz sprzedazy polowat w RDLP.

§ 35.

Wydzial Ksiegowosci [EK]. Do zadafi Wydziatu nalezy prowadzenie rachunkowosci, rozliczen
finansowych i podatkowych oraz wspieranie, koordynowaniec i nadzorowanie jednostek
organizacyjnych w zakresie ewidencji ksiegowej, sprawozdawczosei finansowej, finansowania i
kredytowania, a w szczegdlnosci:

D
2)
3)
4)

)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdawczosei
finansowej Biura,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem, przyjmowaniem,
badaniem, weryfikowaniem i zatwierdzaniem sprawozdan finansowych jednostek
organizacyjnych oraz tagcznego sprawozdania finansowego RDLP,

nadzorowanie finansowania i kredytowania jednostek organizacyjnych,

prowadzenie rozliczen RDLP z budzetem, rozliczen ubezpieczen majgtkowych
i osobowych,

prowadzenie i biezaca kontrola rozliczen jednostek organizacyjnych w ramach tytuléw
rozrachunkow  wewngtrzno-branzowych oraz zadan finansowanych ze Zrddel
zewngtrznych, )

prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych naleznosci Lasow Panstwowych zwigzanych
z wylaczeniem gruntow lesnych z produkeji,

windykacja naleznodéci i splata zobowigzah wobec dostawcow zewnetrznych
i wewnetrznych, wraz z zalatwianiem wg kompetencji RDLP spraw dotyczacych
jednostek organizacyjnych,

zalatwianie spraw dotyczacych wnioskow jednostek organizacyjnych o umorzenie lub
zastosowanie ulgi w splacie wszelkich naleznosci, _

prowadzenie caloksztattu spraw i rozliczen finansowych z tytulu wniesionych udziatéw
i aportow do spétek oraz z tytulu naleznej dywidendy,

10) rozliczanie funduszy specjalnych tworzonych na szczeblu Biura,

11

) prowadzenie kasy Biura,

12) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z:

a) obliczaniem wynagrodzeni pracownikéw Biura oraz Zespotu Ochrony Lasu w
Olsztynie,
b) rozliczeniami z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,
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¢) ewidencjg umundurowania i deputatéw opatowych dla pracownikéw Biura oraz
ZOL,

13) sprawdzanie prawidlowosci naliczonych przez Wydzial Organizacji i Kadr kwot rezerw
na swiadczenia pracownicze dla pracownikéw Biura oraz ZOL,

14) wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiggowosci, kalkulacji kosztow oraz we
wspotpracy z komorkami organizacyjnymi — organizacji obiegu i kontroli dokumentéw,

15) prowadzenie na biezaco z wykorzystaniem techniki komputerowej kart obiegu i kontroli
dokumentow w Biurze,

16) organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Biurze oraz nadzor nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej w jednostkach
organizacyjnych,

17} kontrola rachunkowa dowodéw ksiegowych i ich rejestracja, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie,

18) wycena i rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji skfadnikéw majatkowych Biura,

19) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania z zakresu dziatania Wydziatu,

20) analiza i przechowywanie:

a) protokoléw  przekazywania agend gléwnego  ksiggowego  jednostek
organizacyjnych,

b) protokotéw przekazywania aktywow 1 pasywoéw miedzy jednostkami
organizacyjnymi,

21) Gléwny Ksiegowy jest uprawniony do:

a) okreslania zadanh, wedlug ktorych majg byé wykonane przez inne komérki
organizacyjne prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki
tinansowej oraz ksiggowosci i sprawozdawczosei finansowej,

b) zadania od kierownikéw komérek organizacyjnych niezbednych informacji, jak
réwniez udostgpniania do wgladu dokumentdw i wyliczen stanowigcych Zrddto
tych informacji,

c) wnioskowania o usunigcie W oznaczonym terminie  stwierdzonych
nieprawidlowosci,

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

§ 36.

Wydzial Analiz i Planowania [EP] prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem planow i
analiz ekonomicznych oraz wspdluczestniczy w przygotowywaniu wihasciwych sprawozdan,
opinii, a takze sprawuje nadzor nad realizacjg planéw finansowo-gospodarczych, koordynuje i
nadzoruje w zakresie formalno-prawnym postepowania zamdéwien publicznych, a w
szczegdlnoscei:

- w zakresie analiz i planowania:

1) opracowywanie dla Biura oraz jednostek organizacyjnych wytycznych do plandw
i programéw, sporzadzanie analiz i korekt planéw jednostek organizacyjnych oraz
sporzadzanie zbiorczego planu finansowo—gospodarczego. Kontrolowanie wykonania
tych plandéw i gospodarki srodkami,

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

3) koordynowanie prac w zakresie sprawozdawczosci wewnetrznej LP,
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4) przyjmowanie planéw i sprawozdan z ich wykonania od jednostek organizacyjnych,
sporzadzanie ich zbiorczych zestawief,
5} opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowi analiz wraz z wnioskami, w zakresie:

a) realizacji zadan wynikajagcych z plandw  finansowo-gospodarczych
realizowanych przez Biuro i jednostki organizacyjne w ujgciu dynamicznym
wraz z sygnalizowaniem zagrozen w tym zakresie,

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

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

6) przygotowywanie stosownych wnioskow 1  wprowadzanie planu  finansowo-
gospodarczego Biura, '
7y weryfikacja wyniku finansowego jednostek organizacyjnych,

8) okreslanie wysokoéci $rodkéw na planowane =zadania, w zakresie wspolnych
przedsigwzigé jednostek organizacyjnych,

9) sporzgdzanie biezacych i rocznych sprawozdan z zakresu: uzyskanych przychoddw,
kosztéw, wyniku finansowego, zatrudnienia i wynagrodzen oraz kosztow utrzymania
Biura,

10) analiza cen i stawek stosowanych w nadlesnictwach, w tym dla zaktadéw ustug lesnych,

11) nadzorowanie realizacji plandéw finansowo-gospodarczych Biura 1 jednostek
organizacyjnych,

12) analizowanie i weryfikacja kalkulacji kosztéw oraz cen produktow i uslug w obrocie
wewngtrznym i zewnetrznym,

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

14) organizacja obiegu i kontroli wewnetrznej informacii planistycznych i sprawozdawczych
Biura, we wspolpracy z pozostalymi komérkami organizacyjnymi,

15) dokonywanic kontroli list plac pod wzglgdem prawidtowosci wyliczonych wynagrodzen
zasadniczych i dodatkowych a takze, zgodnosci wynagrodzen z angazami lub z innymi
decyzjami,

16) nadzér nad hurtownig danych w pelnym zakresie, ze szczegdlnym uwzglednieniem:

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

b) udostepniania danych komérkom organizacyjnym w formie gotowych raportow
generowanych w programach okres§lonych przez DGLP i od$wiezanych z okreslong
czestotliwoscig oraz prowadzenia prac analitycznych w oparciu o te raporty,

¢) przygotowywania do zatwierdzania przez Dyrektora lub zastgpcéw w hurtowni
danych, sprawdzonych przez merytoryczne komorki organizacyjne raportéw
stanowiacych sprawozdania finansowe w terminach ustalonych przez DGLP, z
wylaczeniem sprawozdan, ktdrych zakres merytoryczny dotyczy w calosci innych
komdérek organizacyjnych,
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- w zakresie zamowieri publicznych:

17) koordynacja, wspétpraca i nadzér nad stosowaniem procedur z zakresu Prawa Zaméwien
Publicznych oraz stosowaniem obowigzujacych w Biurze wewnetrznych uregulowan
dotyczacych zamawiania robét, dostaw i ustug,

18} opracowywanie okresowych, syntetycznych zestawien danych przedstawiajacych efekty
przeprowadzonych postgpowan przetargowych,

19) doradztwo i prowadzenie szkolet, we wspolpracy z Wydziatem Organizacji i Kadr,
z zakresu Prawa Zamo6wien Publicznych, dla pracownikéw Biura i jednostek
organizacyjnych,

20) prowadzenie postgpowan z zakresu zaméwief publicznych w przypadku, jezeli przedmiot
zamOwienia dotyczy wigeej niz jednej jednostki organizacyjnej i wspétudziat w
przedmiotowym zakresie.

§37.
Wydzial Gospodarki Drewnem [ED] zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi z gospodarka
drewnem, racjonalnym wykorzystaniem surowcéw lesnych, analizg rynkéw, normalizacja
drewna, brakarstwem, cenami, promocja wyroboéw i ustug oferowanych do sprzedazy przez
Jednostki organizacyjne, negocjacjami uméw handlowych i realizacjg uméw, Do zadan Wydziatu
nalezy w szczegdlnosci; _

1) wdrazanie ustalonych przez Dyrektora Generalnego zasad sprzedazy drewna, polityki
cenowe;j i handlowej oraz nadzorowanie realizacji przyjetych w tym zakresie zasad przez
jednostki organizacyjne,

2) prowadzenie dziatalnosci marketingowej na potrzeby Biura i jednostek organizacyjnych,

3) koordynacja dziatan shuzb marketingowych jednostek organizacyjnych,

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

5) monitorowanie poszczegdlnych branz rynku drzewnego pod katem biezacych
i perspektywicznych potrzeb surowcowych, cen i kondyeji finansowej,

6) koordynacja dziatan i ustalanie sposobéw postepowania w zakresic $ciggania naleznosci,
oraz windykacja naleznosci, wspdlnie z Wydziatem Ksiggowosci,

7) bilansowanie planéw pozyskania i sprzedazy drewna, w ukladzie sortymentowym,

8) opracowanie planéw zagospodarowania nadwyzek surowca drzewnego w przypadku
klgsk zywiotowych,

9) kontrola prawidlowosci stosowania cen na surowiec drzewny w nadlesnictwach,

10} organizowanie, we wspétpracy z Wydziatem Organizacji i Kadr, szkolen pracownikéw
RDLP w zakresiec szacunkéw brakarskich, norm jakosciowo-wymiarowych i
sortymentacji,

11) nadzdr i kontrola nad prawidlowoscia stosowania norm jakosciowych na produkty lesne
oraz kompletowanie przepiséw w tym zakresie,

12) nadzor nad prawidtowoscia sporzgdzania szacunkéw brakarskich,

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

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

15) prowadzenie we wspélpracy z Rzecznikiem Prasowym catoksztaltu spraw zwigzanych z
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promocjg drewna na terenic RDLP.

§ 38,
Wydzial Administracji [EA] prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z administrowaniem
majatkiem Biura, w tym pomieszczeniami i $rodkami transportowymi, zaopatrywaniem
pracownikow w Srodki techniczne, materialy biurowe, sprzgt itp. Wydziat prowadzi

* kancelarig, sekretariat i archiwum zaktadowe oraz koordynuje sprawy zwigzane z instrukeja

kancelaryjng. Do zadan Wydziatu nalezy w szczego6lnosei:

- w zakresie administrowania majgtkiem Biura

1) administrowanie majatkiem, lokalami biurowymi i mieszkalnymi Biura, z
uwzglednieniem: naliczania  czynszéw, wspolpracy z  dostarczycielami ushg
komunalnych (woda, co, kanalizacja, $mieci, itp.), wyposazenia lokali w niezbedny
sprzgt, urzadzenia biurowe, $rodki tacznodei i podobne urzadzenia,

2) uczestniczenie w przejmowaniu i przekazywaniu skladnikéw majgtkowych oraz
prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku Biura,

3) prowadzenie magazynu Biura,

4) prowadzenie ewidencji $rodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
niskocennych skladnikéw majatku wielokrotnego uzytku,

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

6) prowadzenie dokumentacji proceséw dotyczacych zakupu i budowy érodkéw trwatych
realizowanych przez Biuro,

7) realizowanie ustalefi i zasad wykorzystywania posiadanych samochodéw stuzbowych
1 innych srodkéw transportu, :

8) nadzorowanie i rozliczanie pracy transportu administracyjnego Biura, w tym
prowadzenie ewidencji wyposazenia pojazdéw, ogumienia i paliwa,

- W zakresie obstugi pracownikow Biura:

9) wyposazenie pracownikow w materialy pi$mienne oraz inne materialy niskocenne,

10) prowadzenie ewidencji materiatow pismiennych z podziatem na komérki organizacyjne
oraz ewidencji materiatéw kancelaryjnych,

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

- W zakresie obslugi Biura:

12) zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczgei urzedowych,

13)nadzorowanie i rozliczanie ustug w zakresie utrzymania czysto$ci i porzadku
w pomieszczeniach oraz otoczeniu Biura,

14) obstuga $rodkéw tacznosei wraz z rozliczaniem rozméw telefonicznych,

15} organizacja pracy portierni,

16) zakup i ewidencja kosztéw reprezentacji i reklamy,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem i uzytkowaniem samochodow prywatnych do
celow stuzbowych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z obshuga domkéw bedgcych wlasnoscig Biura w Osrodku
»Lesnik” w Stegnie, w tym prowadzenie ewidencji jego wyposazenia,

19) prowadzenie kancelarii ogdlnej,

20) obstuga sekretariatu dyrektoréw,

21) prowadzenie archiwum zaktadowego Biura,
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22) koordynowanie w Biurze i nadzér w jednostkach organizacyjnych na sprawami dotyczgcymi
instrukeji kancelaryjnej i instrukeji w sprawie organizacji archiwéw zaktadowych 1 sktadnic
akt,

23) prowadzenie rejestru umow,

24)obstuga techniczna narad, posiedzen i spotkad oraz szkolen odbywajacych sie na terenie
biura,

§ 39.
Wydzial Informatyki [EX] prowadzi prace zwigzane z organizacja, nadzorem, rozwojem,
utrzymaniem oraz zapewnicniem bezpieczenstwa  systemdéw teleinformatycznych, w
szczegblnodei SILP, w jednostkach podlegtych i Biurze, Prowadzi czynnosci zwiazane z
serwisem sprzgtu, szkoleniami oraz praw autorskich oprogramowania w Biurze. Do zadafl
Wydziatu nalezy w szczegdinosei:

1) realizacja kreowanej przez DGLP polityki informatycznej Laséw Panstwowych,

2) realizacja zasad bezpieczefistwa sytemu informatycznego okredlonych przez Dyrekcje
Generalng Lasow Panistwowych,

3) konserwacja i zarzadzanie siecia WAN w zakresie zdefiniowanym przez Wydzial
[nformatyki DGLP,

4) monitorowanie ruchu w sieci WAN i Internetu,

5) koordynacja w zakresie technicznych zagadnien zwigzanych z SIP (w tym Lesng Mapg
Numeryczng — LMN),

6) prowadzenie, we wspdlpracy z Wydzialem Organizacji i Kadr, szkoleft i instruktazy dla
pracownikdéw Biura, jednostek organizacyjnych w zakresie wdrazania i stosowania SILP
oraz obstugi komputeréw,

7) prowadzenie szkolen administratoréw systemu z jednostek organizacyjnych,

8) koordynowanie pracy regionalnych instruktoréw SILP,

9) pomoc jednostkom organizacyjnym i nadzor w zakresie sprzetowo — systemowym,

10) nadz6r i koordynacja procesu zakupu sprzetu i oprogramowania,

11) rozpowszechnianie aktualizacji oraz nowych aplikacji SILP,

12)koordynowanie Systemu Zglaszania Bledéw i Modyfikacji SILP w zakresie obstugi
probleméw zglaszanych przez pracownikéw Biura i jednostek organizacyjnych,

13) udostgpnianie zasobow SILP, za pomoca dedykowanych narzedzi przygotowanych przez
DGLP, pracownikom firm konserwujacych aplikacjg SILP, z ktérymi Lasy Pafistwowe
podpisaty stosowna umowe,

14) administrowanie serwerami RDLP $wiadczacymi ustugi na rzecz pracownikéw Biura,
jednostek organizacyjnych i innych odbiorcow,

15) administrowanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez administratoréw
tych systeméw, w szezegdlnosei serwerem poczty i hurtownig danych,

16) nadzéor nad:

a) realizacja zasad bezpieczefistwa sytemu informatycznego w  jednostkach
organizacyjnych, okreslonych przez Dyrekeje Generalng Laséw Pafistwowych,

b) administrowaniem serwerami w jednostkach nadzorowanych,

¢) administrowaniem komputerami PC w jednostkach organizacyijnych,

d) funkcjonowaniem systeméw antywirusowych w jednostkach organizacyjnych,

¢) wdrozeniem i cksploatacja rejestratoréw oraz innego sprzetu informatycznego
1 oprogramowania dedykowanego lesniczym,
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f) administrowaniem innym  sprzetem komputerowym majagcym  wplyw na
funkcjonowanie SILP w szezegblnosci aktywnymi urzgdzeniami sieci WAN i LAN,
g) stosowaniem przepiséw o ochronie praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania w jednostkach organizacyjnych, w tym nad audytem legalnosci

oprogramowania,

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

i) procesem administrowania systemami i bazami danych w jednostkach

organizacyjnych,

J) wdrozeniem i funkcjonowaniem transmisji danych lesnictwo -- nadlesnictwo,

k} wykonaniem oraz konserwacja sieci zasilajgcych i strukturalnych w Biurze
i jednostkach organizacyjnych,

1) ochrong danych osobowych w SILP w Biurze,

17) odtwarzanie systeméw i danych z kopii archiwalnych w Biurze i jednostkach
organizacyjnych,

18) koordynacja wspolpracy z serwisem sprzgtu w Biurze i w jednostkach organizacyjnych,

19) administrowanie domeng na poziomie RDLP,

20) wsparcie pracownikéw Biura z zakresie wykorzystania sprzgtu i oprogramowania,

21) monitorowanie  ochrony praw autorskich, w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania w Biurze, w tym przeprowadzanie audytu oprogramowania nie rzadziej
niz raz na rok,

22)obstuga informatyczna Biura w zakresic administrowania i wdrazania systemow
informatycznych oraz oprogramowania na komputerach PC,

23) administrowanie serwerami antywirusowymi w Biurze,

24) prowadzenie, we wspélpracy z Wydziatem Organizacji i Kadr, catosci spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem w Biurze kart kryptograficznych, zgodnie z obowigzujacymi w LP
przepisami,

25) obstuga techniczna hurtowni danych LP w RDLP, we wspdlpracy z Wydzialem Analiz i
Planowania, a w szczegdlnosci:

a) dodawanie [ub usuwanie uzytkownikéw w Biurze,
b) nadawanie uprawnien do poszezegolnych grup raportow,
¢) monitorowanie uzytkownikéw,
d) diagnozowanie i zgltaszanie bledow,
e} sprawdzanie poprawnosci proceséw ekstrakeii,
26) administrowanie wydzielona strong Biuletynu Informacji Publicznej w Biurze.

Rozdzial VIH: Postanowienia kohcowe

§ 40.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogdlne przepisy
prawa, w tym kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postepowania administracyjnego, a takze
zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasow Panhstwowych oraz inne wlasciwe przepisy.
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§41.
Zalgeznikami do regulaminu organizacyjnego Biura sa:
1) schemat organizacyjny Biura,
2) wykaz nadzorowanych jednostek organizacyjnych.
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Zatacznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Biura RDLP w Olsztynie

Wykaz nadzorowanych jednostek organizacyjnych.

Nadlesnictwo Bartoszyce, 11-200 Bartoszyce, Polgcze 54
Nadlesnictwo Ciechandw, 06-400 Ciechanéw, ul. Ptocka 21¢
Nadlesnictwo Dobrocin, 14-330 Maldyty, Dobrocin 20
Nadlesnictwo Dwukoty, 13-240 Itowo Osada, Dwukoly 2
Nadleénictwo Gérowo Itaweckie, 11-220 Gorowo Itaweckie, ul. Sikorskiego 30
Nadlesnictwo Itawa, 14-200 Itawa, ul. Krélowej Jadwigi 30
Nadlesnictwo Jagietek, 11-015 Olsztynek, ul. Park 1

Nadlesnictwo Jedwabno, 12-122 Jedwabno, ul. 1 Maja 3
Nadlesnictwo Korpele, 12-100 Szczytno, Korpele 14

10 Nadlesnictwo Kudypy, 11-036 Gietrzwald, Kudypy 4

11. Nadle$nictwo Lidzbark, 13-230 Lidzbark, Nadlesnictwo Lidzbark 1
12. Nadlesnictwo Mitomiyn, 14-140 Mitomiyn, ul. Nadlesna 9

13. Nadles$nictwo Mtynary, 14-420 Mlynary, ul. 1 Maja 21A

14. Nadlesnictwo Mragowo, 11-700 Mragowo, ul. Warszawska 49

15. Nadlesnictwo Myszyniec, 07-430 Myszyniec, Zawodzie 3

16. Nadlesnictwo Nidzica, 13-100 Nidzica ul. Dgbowa 2A

17. Nadlesnictwo Nowe Ramuki, 10-687 Olsztyn, Nowy Ramuk 19

18. Nadlesnictwo Olsztyn, 10-308 Olsztyn, ul. Zientary-Malewskiej 51/53
19. Nadlesnictwo Olsztynek, 11-015 Olsztynek, ul. Mragowiusza 35
20. Nadlesnictwo Orneta, 11-130 Orneta, ul. 1 Maja 26

21. Nadlesnictwo Ostroteka, 07-412 Ostroleka, ul. Zawadzkiego 4

22. Nadleénictwo Parciaki, 06-323 Jednorozec, Budziska 1

23. Nadlesnictwo Przasnysz, 06-300 Przasnysz, ul. Zawodzie 4

24. Nadlesnictwo Spychowo, 12-150 Spychowo, ul. Mazurska 3

25. Nadlesnictwo Srokowo, 11-420 Srokowo, ul. Lesna 1

26. Nadlesnictwo Stare Jabtonki, 14-133 Stare Jabtonki, ul. Olsztyfiska 2
27. Nadle$nictwo Strzalowo, 11-710 Piecki, Strzatlowo 2

28. Nadlesnictwo Susz, 14-240 Susz, ul. Piastowska 36b

29. Nadlesnictwo Szczytno, 12-100 Szczytno, ul. Sobieszczanskiego 4
30. Nadleénictwo Wichrowo, 11-040 Dobre Miasto, Wichrowo 2

31. Nadlesnictwo Wielbark, 12-160 Wielbark, ul. Czarnieckiego 19

32. Nadleénictwo Wipsowo, 11-010 Barczewo, Wipsowo 5lc

33. Nadlesnictwo Zaporowo, 14-526 Ploskinia, Pidrkowo 8

R E R

34. Zaklad Produkeyjno-Ustugowo-Handlowy Laséw Panstwowych w  Olsztynie,

Olsztyn, ul. Zientary-Malewskiej 51/53

Olsztyn, 01.04.2013 r.



