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|. Postanowienia ogdline

§ 1.

Regulamin organizacyjny Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie,
zwany dalej ,regulaminem” ustala:

1) strukture organizacyjng Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie,

2) tryb pracy, zasady funkcjonowania i zadania komérek organizacyjnych,

3) podziat zadan, kompetencje i obowigzki pracownikéw Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Warszawie,

4) schemat organizacyjny biura i wykaz jednostek nadzorowanych,

5) uprawnienia do skfadania oswiadczen woli przez pracownikdw biura Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie.

§ 2.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

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

3. Dyrekcji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw
Panstwowych stanowigcg aparat wykonawczy Dyrektora Generalnego.

4. Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Warszawie.

5. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje
Laséw Panstwowych w Warszawie stanowigcg aparat wykonawczy Dyrektora.

6. Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ nadlesnictwa oraz Zespot
Skfadnic Lasow Panstwowych w Siedlcach, nadzorowane przez Dyrektora.

7. Zespole Sktadnic lub ZSLP — nalezy przez to rozumieé Zespot Skiadnic Lasow
Panstwowych w Siedlcach — jednostke organizacyjng o zasiegu regionalnym,

8. Kierownictwie RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora RDLP, zastepcéw
Dyrektora RDLP oraz gtdwnego ksiegowego.

9. Komorce organizacyjnej RDLP — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, zesp6t lub
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej RDLP.

10.Pionie — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne bezposrednio
podporzgdkowane Dyrektorowi lub witasciwemu zastepcy Dyrektora, ktorzy petnig
jednoczesnie funkcje kierownikéw pionu.

11.Pracownikach na stanowiskach kierowniczych — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora
Regionalnej Dyrekcji, jego zastepcow, gtdbwnego ksiegowego, naczelnikdéw
Wydziatéw oraz gtéwnych specjalistow i kierownikow Zespotow.

12.0swiadczeniu woli w RDLP — kazde, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych
w ustawie, zachowanie wyrazone przez Dyrektora lub przez inne osoby dziatajgce
Z jego upowaznienia w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposob
dostateczny ujawnia zamiar (wole) Dyrektora lub oséb dziatajgcych w jego imieniu.

13.Nadzorze w RDLP - nalezy przez to rozumie¢ kontrolowanie przez Dyrektora, na mocy
i w granicach dopuszczonych prawem, podlegtych mu jednostek i komorek



organizacyjnych, z mozliwoscig merytorycznego korygowania ich czynnosci
(funkcjonowania).

14. Kompetencji pracownika RDLP - nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika RDLP
do skfadania oswiadczen woli w procesie zarzgdzania w RDLP w przypisanym mu
obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub posiadania
petnomocnictw (w tym wynikajgcych z zakresu czynnosci i z innych aktéw
normatywnych obowigzujgcych w RDLP) z zastrzezeniem zachowania procedur i
regut (w tym ograniczen) wynikajgcych z przepisow prawa oraz w/w petnomocnictw.

15.SILP - nalezy przez to rozumie¢ zintegrowany system informatyczny Lasow
Panstwowych, zbior elementéw, ktérego funkcjg jest przetwarzanie, przechowywanie
i przesytanie danych w PGL LP przy uzyciu zasobow informatycznych LP..

16.SILPweb — nalezy przez to rozumie¢ podstawowg aplikacje biznesowg LP.

17.SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.

18.BIP LP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lasow
Panstwowych.

19.0chronie danych osobowych — oznacza to ochrone wszelkich przetwarzanych
informacji dotyczgcych oséb fizycznych, w tym oséb zatrudnionych w biurze RDLP,
zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcymi i regulacjami wewnetrznymi.

20. Tajemnice przedsiebiorstwa - nalezy przez to rozumie¢ nieujawnione do wiadomosci
publicznej informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne przedsiebiorstwa lub
inne informacje posiadajgce wartos¢ gospodarczg, co do ktérych przedsiebiorca
podjat niezbedne dziatania w celu zachowania ich poufnosci.

21.0chrona informacji niejawnych — nalezy przez to rozumie¢ ochrone informacji
okreslonych obowigzujgcg ustawg o ochronie informacji niejawnych.

22.Systemie EZD Ilub EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjq.

23.Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism i dokumentéw —
nalezy przez to rozumiec¢ réwniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

24.Informacja kryzysowa — oznacza informacje objete dodatkowym, szczegdlinym
sposobem przekazywania, okreslonym w obowigzujgcym zarzgdzeniu Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych.

§ 3.

1. Regionalna Dyrekcja dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach
(tekst jednolity Dz.U. z 2022 r., poz. 672), statutu nadanego Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe zarzadzeniem Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesénictwa z dnia 18 maja 1994r. oraz
rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994r. w sprawie szczegdétowych
zasad gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz. 692),
a takze na podstawie regulaminu organizacyjnego.

2. Podstawowym celem RDLP jest stwarzanie mozliwo$ci realizowania przez Dyrektora
zadan wynikajgcych z przepiséw, o ktérych mowa w ust. 1, a takze innych aktéw
prawnych oraz obowigzujgcych zarzgdzen, decyzji, instrukcji, programow i wytycznych
Dyrektora Generalnego LP.



§ 4.

Zadania RDLP, jako aparatu wykonawczego Dyrektora wynikajg z zakresu zadan i
kompetencji Dyrektora, ustalonych w oparciu o przepisy i unormowania, o ktérych mowa
w § 3 polegajg miedzy innymi 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 srodowiska leSnego,
zwtaszcza w razie przekroczenia przez te zjawiska obszaru jednej jednostki
organizacyjnej,

3) udziale w opracowywaniu programow innowacyjno-rozwojowych oraz nadzorze nad
ich realizacjg w jednostkach organizacyjnych,

4) udziale w opracowywaniu nowych i aktualizowaniu istniejgcych regulaminéw,
instrukcji oraz zasad i metod prowadzenia gospodarki lesnej, ochrony przyrody i innej
dziatalnosci Laséw Panstwowych,

5) prognozowaniu zjawisk i proceséw zachodzgcych w lasach i gospodarce lesnej oraz
gateziach przemystu powigzanych z lesnictwem, w zasiegu dziatania RDLP,

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

7) wykonywaniu obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i
lesnych, w tym decyzji dotyczgcych wytgczenia gruntow lesnych z produkciji lesnej,

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

9) biezacym analizowaniu funkcjonowania jednostek organizacyjnych, w tym zwtaszcza
w zakresie:

a) sytuacji finansowej,
b) zagrozen lasu ze strony czynnikéw biotycznych, abiotycznych, antropogenicznych
i szkodnictwa lesnego oraz ochrony przeciwpozarowej,

10) wspomaganiu,  koordynowaniu i nadzorowaniu planowania finansowo-
gospodarczego w jednostkach organizacyjnych,
11) gromadzeniu i przekazywaniu do Dyrekcji Generalnej srodkéw bedgcych

przychodem funduszu le$nego oraz wptat nadlesnictw na utrzymanie jednostek

nadrzednych,

12) nadzorowaniu prowadzenia gospodarki lesnej w podlegtych jednostkach
organizacyjnych oraz w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa wraz z
kontrolg nadzoru powierzonego nadlesniczym przez starostéw,

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

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

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

c) powotywania i odwotywania: zastepcow dyrektora RDLP — w uzgodnieniu
z Dyrektorem Generalnym - nadlesniczych i dyrektora Zespotu Sktadnic Lasow
Panstwowych w Siedlcach;

d) nadzorowania dziatalnosci nadlesniczych i dyrektora ZSLP w Siedlcach;

e) organizowania wspolnych przedsiewzie¢ nadzorowanych jednostek w zakresie
ochrony lasu oraz racjonalnej gospodarki lesnej;



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

g) ustalania  struktury  zatrudnienia oraz realizacji  polityki  kadrowej
i ptacowej w zakresie wiasciwos$ci Dyrektora;

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

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

]) wspoétdziatania z wkasciwymi organami administracji rzgdowej oraz samorzgdowej,

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

[) prowadzeniu polityki informacyjnej Laséw Panstwowych;

14) inicjowaniu i koordynacji pozyskiwania srodkéw pomocowych przeznaczonych na
realizacje programéw ze zrédet krajowych i zagranicznych oraz kontroli
wydatkowania tych srodkéw, koordynacji wdrazania projektow rozwojowych PGL LP,

15) koordynowaniu dziatan w nadlesnictwach LKP ,Lasy Warszawskie” w zakresie
inicjowanych wspodlnych zadan dotyczacych rozwoju infrastruktury turystycznej,

16) koordynowaniu i nadzorowaniu realizacji edukaciji przyrodniczej i lesnej,

17) uzgadnianiu planu zadan ochronnych i opiniowaniu planu ochrony dla obszaréw
Natura2000,

18) rozliczaniu i kontroli wydatkowania s$rodkéw funduszu lesnego przyznanych
nadlesnictwom przez DGLP,

19) rozliczaniu $rodkéw budzetowych (w tym dotacji otrzymanych na zadania zlecone
w Lasach Panstwowych w trybie art. 54 ustawy o lasach) na realizacje zadan
budzetowych przez jednostki organizacyjne oraz srodkéw finansowych uzyskiwanych
w ramach unijnych programéw pomocowych, z panstwowych funduszy celowych, w
tym Narodowego lub Wojewoddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej,

20) uczestniczeniu w podnoszeniu sprawnosci funkcjonalnej SILP,

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

22) inicjowaniu i koordynowaniu zgodnych z interesami Laséw Panstwowych, procesow
prywatyzacji, wykonawstwa prac lesnych oraz wspieraniu tych procesow,

23) organizowaniu i przeprowadzaniu kontroli instytucjonalnej oraz audytu w
nadzorowanych jednostkach organizacyjnych,

24) przyjmowaniu skarg i wnioskow,

25) realizacji zadan obronnych na podstawie przepisow o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczpospolitej Polskiej oraz innych wytycznych, zwigzanych z
przygotowaniem RDLP do dziatania w warunkach kryzysowych i zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa.

§ 5.

W realizacji swoich zadan Regionalna Dyrekcja prowadzi dziatalno$¢ administracyjna,
zakfadowg dziatalno$¢ bytowg, wyodrebniong dziatalno$¢ finansowa, dziatalnosé
dodatkowg oraz dziatalno$¢ inwestycyjna.



. Struktura organizacyjna RDLP

§ 6.

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

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

Pracownikow RDLP zatrudnia i zwalnia Dyrektor,

Dyrektor kieruje wykonywaniem zadan obronnych w RDLP oraz odpowiada za
przygotowanie nadzorowanych jednostek w okresie pokoju do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny — zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami w zakresie zasad wykonywania zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony.

§7.

. Dyrektor realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy dwdch

zastepcow:
1) zastepcy Dyrektora ds. gospodarki lesnej,
2) zastepcy Dyrektora ds. ekonomicznych.

. Zastepcy dziatajg w ramach udzielonych przez Dyrektora uprawnien, petnomocnictw,

zakresOw czynnosci oraz stosownie do uregulowan zawartych w niniejszym
Regulaminie.

§ 8.
Strukture organizacyjng Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie
stanowig:
a) piony,
b) wydziaty,
C) zespoty.

Podziat RDLP na piony i komorki organizacyjne jest nastepujgcy:
1) pion Dyrektora (D), ktéremu podlegaja:

a) Woydziat Organizacji i Kadr (DO),

b) Woydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego (DK),

c) Zespotds. Promocji i Mediow (DR).

2) pion Zastepcy Dyrektora ds. Gospodarki Lesnej (Z), ktoremu podlegaja:
a) Woydziat Gospodarki Lesnej (ZG),
b) Wydziat Ochrony Lasu (ZO),
c) Woydziat Gospodarowania Mieniem (ZS),
d) Woydziat Ochrony Gruntéw Lesnych (ZW).

3) pion Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych (E), ktéremu podlegaja:
a) Wydziat Ksiegowosci (EK),
b) Wydziat Analiz i Planowania (EP),
c) Wydziat Gospodarki Drewnem (ED),

- Stanowisko Pracy Brakarza Regionalnego (ED.B),



d) Zespotds. Rozwoju i Innowacji (ER),
e) Woydziat Informatyki ( El),
f)  Wydziat Administracji ( EA).

§ 9.

Poszczegoinymi komorkami organizacyjnymi RDLP kieruja:

1.
2.
3.

[ —

Wydziatem Ksiegowosci — gtéwny ksiegowy,
Pozostatymi Wydziatami — naczelnicy wydziatow,
Zespotami — gtéwni specjalisci SL lub kierownicy zespotow.

§ 10.

. Kazdy pracownik RDLP podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe
wykonanie, z wytgczeniem:

a) specjalisty ds. planowania i bhp zatrudnionego w Wydziale Analiz i Planowania,
ktory w zakresie bhp podlega bezposrednio dyrektorowi RDLP,

b) inspektora Strazy Lesnej zatrudnionego w Wydziale Kontroli i Audytu
Wewnetrznego, ktory podlega bezposrednio dyrektorowi RDLP w zakresie zadan
inspektora Strazy Lesnej okreslonych w zarzgdzeniu nr 69 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 r. w sprawie organizaciji i zakresu
dziatania posterunkow Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych
Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz
szczegotowych zasad szkolenia straznikéw lesnych (GS. 0210.9.2019) ,

c) petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych zatrudnionego w Wydziale
Kontroli i Audytu Wewnetrznego, ktdry w zakresie realizacji zadan petnomocnika
ochrony okres$lonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych podlega
bezposrednio dyrektorowi RDLP.

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

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

. Dyrektor lub (stosownie do posiadanych kompetencji) jego zastepcy mogg powotywac
zespoty dorazne dla rozwigzania szczegolnie waznych zagadnien ziozone (po
zawiadomieniu witasciwych komérek organizacyjnych RDLP) z pracownikéw RDLP
oraz os6b spoza RDLP.

. 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 komorki organizacyjnej lub
przewodniczgcego zespotu zadaniowego.

§ 11.

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



. Zastepcom Dyrektora zakresy czynnosci ustala Dyrektor na podstawie zadan piondw,

ktérymi kieruja.

. Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez kierownika pionu. Przyjecie zakresu

czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem lub przejeciem stanowiska kierowniczego
w RDLP nalezy sporzgdzi¢ protokoét podpisany przez przekazujgcego i przejmujgcego
oraz wiasciwego przetozonego (lub osobe przez niego upowazniong).

Protokdt, o ktorym mowa w ust. 4 sporzgdza sie w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron, a trzeci egzemplarz przekazuje sie do
Wydziatu Organizaciji i Kadr.

Przekazanie jednostek nadzorowanych odbywa sie w trybie ustalonym przez
Dyrektora.

. Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik RDLP jest on zobowigzany do

przedtozenia w Wydziale Organizacji i Kadr karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje
do wypetnienia oraz przechowuje po wypetnieniu Wydziat Organizacji i Kadr.

lll. Upowaznienia do sktadania oswiadczenia woli pracownikow RDLP

§ 12.

1. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania RDLP uprawnieni s3:

1) Dyrektor,
2) zastepcy Dyrektora i inni pracownicy RDLP na podstawie udzielonych im przez
Dyrektora petnomocnictw.

2. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 sporzgdza, ewidencjonuje

i przechowuje Wydziat Organizaciji i Kadr.

IV. Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informaciji

1.

2.

§ 13.

Do wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest jedna komorka organizacyjna,
jako komérka wiodgca.

Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu
czynnos$ci okreslonego niniejszym regulaminem oraz uprawnien otrzymanych od
bezposredniego przetozonego lub Dyrektora.

. Pracownicy RDLP zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do ochrony

informacji niejawnych i stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa, w mysl
obowigzujgcych przepiséw prawa i zarzgdzen Dyrektora Generalnego.

Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy
i instrukcje.

. Udostepnianie informacji publicznej oraz informacji o $srodowisku i jego ochronie

realizowane sg na podstawie przepisbw powszechnie obowigzujgcych oraz
wytycznych Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych.

Kierownicy komorek organizacyjnych sg obowigzani - zgodnie z obowigzujgca
instrukcjg kancelaryjng - prowadzi¢ dokumentacje poszczegolnych spraw.
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. Czynnosci  kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw
wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg ( EZD), ktéry
jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze RDLP.

. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw
i postepowania z dokumentacjg okreslajg odrebne decyzje w sprawie wykonywania
czynnos$ci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg
w biurze RDLP w Warszawie.

. Jednolite zasady, zakres i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz
postepowanie z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od technik
jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych okresla zarzgdzenie
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie wprowadzenia Instrukciji
kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych i sktadnic akt w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

§ 14.

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

. Wspdidziatanie poszczegodlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w
srodkach technicznych, z wiasnej inicjatywy lub na zgdanie komorki organizacyjnej
wyznaczonej do zatatwiania sprawy.

. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw rozstrzygaja:
1) w ramach pionu - wtasciwy kierownik pionu,

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

. Uzgodnienie stanowisk nastepuje poprzez dodanie wktadu wiltasnego w sprawie
prowadzonej przez komorke organizacyjng wyznaczang do jej zatatwienia i wymaga
akceptacji:

1) wramach pionu - wtasciwego kierownika komorki organizacyjnej,
2) miedzy pionami — wiasciwego kierownika pionu.

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

§ 15.

Pisma wychodzgce na zewnagtrz podpisywane sg przez upowazniong osobe,
Z wyjatkiem pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpisow
dwdch upowaznionych osob.

Projekty pism wychodzgcych na zewnatrz, opracowan i innej korespondencji

przedktadanej do podpisu:

1) Dyrektorowi - powinny by¢ parafowane przez opracowujgcego i kierownika
komorki organizacyjnej, w ktorej zostaty sporzgdzone oraz kierownikow innych
komorek organizacyjnych, z ktérymi dokonano uzgodnien, a takze przez
wiasciwego zastepce dyrektora,



2) zastepcy Dyrektora - powinny by¢ parafowane przez opracowujgcego i kierownika
komorki organizacyjnej, w ktérej zostaty sporzadzone, oraz kierownikéw innych
komdérek organizacyjnych, z ktérymi dokonano uzgodnien.

3. Podpis Dyrektora muszg zawierac:

1) zarzadzenia, decyzje, pisma okolne, a takze polecenia stuzbowe i inne pisma
zawierajgce decyzje dotyczace organizaciji, planowania, dziatalnosci gospodarczej
oraz finansowej RDLP,

2) zobowigzania finansowe (umowy) po podpisaniu (parafowaniu) przez zastepce
dyrektora ds. ekonomicznych lub gtéwnego ksiegowego,

3) korespondencja kierowana do:

a) organow administracji panstwowej oraz wojewodow,

b) wtadz naczelnych partii politycznych i organizacji zawodowych oraz
spotecznych,

C) organizacji oraz przedsiebiorstw zagranicznych, z wyjgtkiem korespondencji o
charakterze informacyjnym,

d) kierownikdw jednostek organizacyjnych w sprawach wykraczajgcych poza
zakres jednego pionu.

4) sprawozdanie finansowe (bilans) RDLP i sprawozdanie finansowo-gospodarcze
RDLP,

5) korespondencja dotyczgca:

a) spraw osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw
RDLP,

b) odwotan, skarg oraz wnioskéw itp., skierowanych do RDLP w trybie odwotan od
spraw zatatwionych wczesniej przez podporzgdkowanych mu pracownikéw,

6) korespondencja lub dokumenty, z ktorych wynikajg zobowigzania majgtkowe,
przekraczajgce kwote 130 tys. ztotych (netto).

4. Zastepcy Dyrektora podpisujg korespondencje dotyczgcg spraw:

1) nadzorowanych przez siebie komorek organizacyjnych,

2) wykraczajgcych poza zagadnienia pionu, w ramach upowaznienia udzielonego

przez Dyrektora,

3) majgcych charakter interwencyjny w stosunku do sposobu zatatwienia spraw przez

podporzgdkowanych pracownikow,

4) z ktérych wynikajg zobowigzania majgtkowe do kwoty 130 tys. ztotych (netto).

5. Dyrektor i jego =zastepcy mogg upowazni¢ innych pracownikéw RDLP do
podpisywania pism, o ktérych mowa w ust. 3 i 4.

6. Pisma sporzadzane sg w formie i wedtug wzoru okreslonego w zarzgdzeniu
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Warszawie w sprawie
ustalania warunkdéw i wymagan, jakie powinny spetnia¢ pisma sporzgdzane w biurze
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych RDLP mogg wysyta¢c wiadomosci poczty
elektronicznej opatrzone podpisem elektronicznym, kierowane wytgcznie do
réwnorzednych komérek organizacyjnych RDLP oraz jednostek organizacyjnych:

1) przekazujgce wytyczne i instrukcje w przypadkach, gdy wynikajg one z ustalen
zawartych w zbiorczej formie akceptowanej uprzednio przez dyrektora lub
wiasciwego zastepce,

2) dotyczgce postepowania wyjasniajgcego o charakterze informacyjnym.

8. Kierownicy komorek organizacyjnych RDLP mogg podpisywac¢ pisma okreslone
odrebnymi indywidulanymi petnomocnictwami dyrektora RDLP.

9. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej okresla zarzgdzenie Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Warszawie w sprawie zasad
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funkcjonowania poczty elektronicznej w biurze i jednostkach z terytorialnego zasiegu

dziatania Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Warszawie.

1) integralng czescig zasad funkcjonowania poczty elektronicznej jest wykaz
pracownikow dopuszczonych do odbioru wiadomosci przestanych na
poszczegolne listy mailowe RDLP,

2) pracownicy uprawnieni do odbioru wiadomosci przesytanych na poszczegodine
grupy mailowe wykorzystujg imienne konta poczty elektronicznej,

3) przychodzaca oficjalna korespondencja elektroniczna podlega rygorom
korespondenciji tradycyjnej, w tym réwniez ewidencjonowania i dekretacji
w systemie EZD.

10. RDLP udostepnia swoje ustugi za pomocg Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej. Przychodzgca i wychodzgca za pomocg ePUAP
korespondencja podlega rygorowi korespondencji tradycyjnej, w tym réwniez
ewidencjonowaniu i dekretacji w systemie EZD.

§ 16.

Zasiegniecia opinii prawnej lub zaparafowania przez radce prawnego wymagajg
W szczegolnosci:
1) zarzadzenia i decyzje wydawane przez Dyrektora,
2) umowy cywilnoprawne i pisma wypowiadajgce umowy,
3) pisma rozwigzujgce z pracownikami umowe o prace bez zachowania okresu
wypowiedzenia,
4) odpowiedzi na pisma dotyczgce roszczen zgtoszonych pod adresem RDLP,
5) umowy dzierzawy i najmu,
6) pisma dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
7) sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,
8) zawiadomienia do organow $cigania,
9) decyzje, postanowienia i inne pisma z zakresu postepowania administracyjnego,
10) projekty programow kontroli, wystgpien pokontrolnych oraz informaciji
pokontrolnych,
11) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

§ 17.

1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca dyrektora ds. gospodarki
leSnej, a w razie jego nieobecnosci zastepca dyrektora ds. ekonomicznych.

W razie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i jego zastepcdw - Dyrektora zastepuje

inny, wyznaczony przez niego pracownik zajmujgcy kierownicze stanowisko w RDLP.

Dyrektor okresla zastepujgcemu go pracownikowi zakres jego obowigzkéw

i uprawnieh podczas sprawowania zastepstwa.

2. Zastepce Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje:

1) inny zastepca Dyrektora lub,

2) wyznaczony przez niego, w uzgodnieniu z Dyrektorem, kierownik komorki
organizacyjnej, dziatajgcy w petnym zakresie obowigzkéw i uprawnien
zastepowanego, chyba ze Dyrektor postanowi inaczej.

3. Kierownika komorki organizacyjnej, w czasie jego nieobecnosci w biurze RDLP
zastepuje pracownik przez niego wyznaczony, w porozumieniu z kierownikiem pionu.
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4. Jezeli powierzajgcy zastepstwo nie postanowi inaczej, osoba go zastepujgca dziata
w petnym zakresie obowigzkdw i uprawnien zastepowanej osoby.

V. Podziat zadan w Regionalnej Dyrekcji Laséow Panstwowych

1. Zadania kierownikéw pionéw oraz kierownikow komoérek organizacyjnych

§ 18.

1. Kierownicy piondéw organizujg, nadzorujg oraz koordynujg prace podlegtych komorek
organizacyjnych RDLP oraz dbajg o sprawnos¢ funkcjonalng tych komérek poprzez:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

ustalenie strategii dziatania podporzgdkowanego pionu w ramach obowigzujgcych
w Lasach Panstwowych przepiséw, zarzgdzen i wytycznych Dyrektora
Generalnego oraz wynikow wtasnych analiz,

organizowanie, w zakresie swego dziatania, nadzoru merytorycznego nad pracg
jednostek organizacyjnych z terytorialnego zasiegu dziatania RDLP,

nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan nalezgcych do
zakresu dziatania podporzgdkowanych komérek organizacyjnych,

ustalenie szczegoétowych zadan i uprawnien podporzgdkowanym kierownikom
komorek organizacyjnych,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdw pionu przepisdw prawa pracy,
ochrony informaciji niejawnych i stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa oraz
wysuwanie wnioskow w sprawach osobowych pracownikoéw pionu,

ustalanie przyczyn odstepstw w realizacji zatwierdzonych planéw i programow;
iniciowanie dziatan zmierzajgcych do statego podnoszenia kwalifikacji
pracownikow kierowanego przez siebie pionu,

ustalanie szczegdtowych zakresdw czynnosci i uprawnien kierownikow komorek
organizacyjnych oraz szczegodtowej organizacji i trybu dziatania,

organizacje pracy przez przydzielanie zadan do wykonania, w tym ustalanie,
wskazywanie lub sugerowanie sposobow rozwigzywania poszczegolnych spraw,

10)kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegdlnych spraw i realizowania

poszczegoblnych przedsiewziec.

§ 19.

1. Kierownicy komérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow
wchodzgcych w sktad tych komorek.
2. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1)
2)
3)

4)

ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci i uprawnien podlegtym pracownikom,
ktore zatwierdza odpowiednio Dyrektor lub kierownicy pionow,

organizowanie pracy podlegtych pracownikow poprzez rozdziat zadan i udzielanie
wskazowek dotyczgcych sposobu ich realizacii,

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

kontrola wtasciwego i terminowego =zatatwiania spraw przez podlegtych
pracownikow, z wykorzystaniem systemu EZD,
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5)
6)

7)

. Do

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

wyznaczenie pracownikow, ktorych zadaniem bedzie administrowanie portalem
korporacyjnym, o ile takie zadanie zostanie zlecone przez Dyrekcje Generalng,
i lezy w zakresie dziatania komorki organizacyjnej,

nadzorowanie realizacji projektow rozwojowych PGL LP w zakresie swojego
dziatania.

zadan Gtownego Ksiegowego, poza zadaniami wymienionymi w ust. 2, nalezy

ponadto kontrolowanie i nadzorowanie dziatalnosci gtéwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych.
. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

udostepniania urzedom panstwowym, instytucjom, innym jednostkom oraz
obywatelom informaciji lub innych materiatéw na podstawie ustawy o dostepie do
informacji publicznej (udostepnienie materiatdbw o charakterze informacji
niejawnych oraz postepowanie w tych sprawach regulujg odrebne przepisy),
biezgcego informowania przetozonego o stwierdzonych opdznieniach,
nieprawidtowosciach i uchybieniach w dziatalnosci jednostek organizacyjnych LP
oraz wnioskowania w tych sprawach,

nadzorowania wykonania wnioskéw i ustalen z przeprowadzonych kontroli
w sprawach dotyczgcych merytorycznej dziatalnosci komorki,

rozpatrywania skarg i wnioskow wptywajgcych do Dyrektora RDLP
we wspotpracy z Wydziatem Kontroli i Audytu Wewnetrznego, kopie dokumentow
z badanych skarg, jak rowniez kopie odpowiedzi dla skarzgcych przekazywane sg
do Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego,

rejestrowania w Wydziale Organizacji i Kadr oryginatéw zarzgdzen i decyzji oraz
innych aktow normatywnych wydawanych przez dyrektora,

rejestrowania w Zespole ds. Rozwoju i Innowacji umow cywilno-prawnych
zawieranych przez komorki organizacyjne RDLP, z jednoczesnym przekazaniem
kopii tych umow,

przestrzegania: zgodnosci danych zawartych w dokumentach 2zrédtowych
z informacjami zawartymi w bazach danych , zasad funkcjonowania
wykorzystywania systemu informatycznego, oraz organizowania
i przeprowadzania szkolen uzytkownikéw SILP,

obowigzkowego informowania Wydziatu Organizacji i Kadr o zmianach przepiséw
powszechnie  obowigzujgcych i  wewnetrznych Lasow  Panstwowych,
wymagajgcych zmian przepisow wewnetrznych.

. Gtéwny Ksiegowy RDLP jest odpowiedzialny za opracowanie regulaminu kontroli
wewnetrznej i wdrozenie schematu obiegu dokumentéw, jego aktualizacje
z uwzglednieniem SILP i EZD oraz:

1)

2)

3)
4)

5)

okresla zasady wedtug ktorych majg by¢c wykonane przez inne komorki
organizacyjne RDLP prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej;

zgda od kierownikoéw innych komorek organizacyjnych niezbednych informacji, jak
réwniez udostepniania do wglgdu dokumentdéw i wyliczen stanowigcych zrédto
tych informaciji;

stawia wnioski w sprawach usuniecia w oznaczonym terminie stwierdzonych
nieprawidtowosci;

wystepuje do Dyrektora z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien;

sprawdza dokumenty pod wzgledem formalno-rachunkowym, a w zakresie
swojego dziatania rowniez pod wzgledem merytorycznym.
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6.

7.

2.

Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkow w zakresie
rachunkowosci, okreslonych ustawg o rachunkowosci.

Gtowny Ksiegowy jest odpowiedzialny za prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie
z Planem Kont Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 20.

1. Pracownicy RDLP w ramach wspotpracy z zagranicag mogg braC udziat
w stuzbowych wyjazdach zagranicznych na podstawie delegacji stuzbowych
(polecen) wystawionych przez Dyrektora.

2. Wystawienie delegacji wymaga uzyskania zgody Dyrektora Generalnego
I poprzedzone jest procedurg obejmujgcg sporzadzenie wniosku wyjazdowego
i przekazanie go do Dyrekcji Generalnej.

3. Po powrocie z delegacji zagranicznej pracownik delegowany lub, w przypadku
wyjazdu grupowego, Kierownik grupy sporzgdza sprawozdanie z wyjazdu, ktére
zostaje przekazanie do Dyrekcji Generalnej w ciggu 14 dni od daty powrotu.
W tym samym terminie dokonuje sie rozliczenia delegacji z otrzymanych srodkéw
dewizowych.

4. Po zapoznaniu sie z trescig sprawozdania Dyrektor lub wtasciwy Zastepca
przekazuje kopie sprawozdania do Wydziatu Organizacji i Kadr, ktory zajmuje sie
koordynacjg spraw zwigzanych z delegacjami zagranicznymi pracownikéw biura
RDLP oraz pracownikow jednostek nadzorowanych.

Zadania komoérek organizacyjnych RDLP

2.1. Zadania wspolne komoérek organizacyjnych

§ 21.

Kierownicy komorek organizacyjnych, kazdy wedtug wiasciwosci merytorycznej,
odpowiedzialni sg za realizacje zadan wspdélnych. Do zadah wspdlnych dla wszystkich
komorek organizacyjnych nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

opracowywanie rozwigzan systemowych zapewniajgcych prowadzenie dziatalnosci
statutowej Laséw Panstwowych i jej rozwdj na poziomie regionalnym, ze szczegdlnym
uwzglednieniem realizacji na poziomie RDLP i jednostek nadzorowanych dziatan
zwigzanych z wdrazaniem misji i strategii Laséw Panstwowych,

zatatwianie spraw, przygotowanie niezbednych danych do podjecia decyzji przez
Dyrektora, opracowywanie informacji, sporzgdzanie analiz, zestawien, prezentacji na
potrzeby RDLP, w tym takze na narady, spotkania oraz obstuge innych wydarzen,
wspotpraca z komorkg wiodgcg przy sporzgdzaniu planu finansowo-gospodarczego,
state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow poprzez m.in. sledzenie na
biezgco nowatorskich rozwigzan, nowych technologii i technik pracy oraz wspotpraca
z osrodkami naukowymi w zakresie swojego dziatania,

odnoszenie sie do wystgpien pokontrolnych Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych oraz organéw kontroli zewnetrznej,

wnioskowanie do Dyrektora lub wiasciwego zastepcy o przeprowadzenie kontroli
problemowej,
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7) wspieranie i merytoryczna ocena, w zakresie swojego dziatania, funkcjonowania

jednostek organizacyjnych RDLP,

8) udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym w rozwigzywaniu zagadnien

merytorycznych, bedgcych witasciwoscig danej komaorki organizacyjnej RDLP,

9) wspodtudziat w prowadzeniu szkoleh i doradztwa zawodowego,

10)wnioskowanie do Dyrektora o uchylenie zarzadzen i decyzji nadlesniczych lub

Dyrektora ZSLP, podjetych niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

11) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim
zakresie merytorycznym,

12) wskazywanie zmian przepiséw prawnych i wewnetrznych uregulowan Laséw
Panstwowych oraz opiniowanie projektow przepiséw prawnych i wewnetrznych
uregulowan,

13) obstugaiwykorzystanie modutow funkcjonalnych SILP oraz ich wykorzystanie przez
jednostki nadzorowane w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej,

14) wnioskowanie o zmiane rozwigzan funkcjonujgcych w SILP w celu zapewnienia ich
zgodnosci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowigzujgcymi w LP,

15) przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz ich
zabezpieczenie przed dostepem do nich 0sob nieuprawnionych oraz informowanie
przetozonych o wszystkich zauwazonych przypadkach naruszania tych zasad,

16) wspodtpraca z administratorem danych w zakresie ochrony danych osobowych
okreslonych odrebnymi przepisami,

17) w ramach sprawowanego nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych
dokonywanie wyrywkowej kontroli poprawnosci dokumentéw wprowadzanych do
SILP, zgodnosci dokumentu wejscia z danymi znajdujgcymi sie w bazie danych
i terminu ich wprowadzenia do bazy oraz koordynowanie i wspieranie jednostek
organizacyjnych w tym zakresie,

18) wspotpraca z Zespotem ds. Promocji i Medidw w zakresie przekazywania i
uaktualniania opracowanych informacji merytorycznych celem ich upublicznienia
na Portalu Korporacyjnym,

19) wspdtpraca z Zespotem ds. Promocji i Medidw w zakresie przekazywania i
uaktualniania opracowanych informacji merytorycznych celem ich umieszczenia na
stronie www RDLP,

20) wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Kadr w zakresie ochrony danych osobowych,
opracowania planu wykorzystania urlopdw wypoczynkowych oraz planu szkoleh
pracownikow biura i jednostek organizacyjnych RDLP,

21) wspoipraca z Zespotem ds. Rozwoju i Innowacji w zakresie stosowania
postanowien ustawy o zamowieniach publicznych przy wyborze dostawcow i
wykonawcow ustug,

22) wspoitpraca z Wydziatem Kontroli i Audytu Wewnetrznego w zakresie wykonywania
zadan wiasnych oraz wspélnych w zakresie obronnoéci,

23) zapewnienie niezwtocznego wtasciwego przeptywu informaciji spetniajgcych kryteria
informacji kryzysowej,

24) przestrzeganie przepiséw ochrony danych osobowych, ochrony informaciji
niejawnych i stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa,

25) realizowanie postanowien Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym
stanowigcej zatgcznik do zarzgdzenia Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych -w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem.
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2.2. Zadania poszczegolnych komoérek organizacyjnych

§ 22.

Wydziat Organizacji i Kadr (DO)

Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie catoksztattu spraw organizacyjnych, kadrowych,
ptacowych i socjalnych w rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikow LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie, wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi i szkotami
leSnymi, prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z zagranicg, koordynowanie
obstugi prawnej oraz ochrony danych osobowych, a w szczegdlnosci:

1. W zakresie spraw kadrowych, ptacowych i socjalnych:

1) wspoétpraca we wiasciwym doborze pracownikéw do biura RDLP i kadr
kierowniczych jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez RDLP,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem zastepcéw
Dyrektora, nadlesniczych i dyrektora ZSLP, a w szczegolnosci uzgadnianie
propozycji z Dyrektorem Generalnym,

3) konsultowanie  zmian na  stanowiskach  zastepcy  nadle$niczego
w nadlesnictwach z terytorialnego zasiegu dziatania RDLP,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i pozbawianiem stopni
zawodowych,

5) prowadzenie w petnym zakresie obstugi kadrowej pracownikdéw biura RDLP oraz
w wyodrebnionym zakresie, kierownikow jednostek organizacyjnych

6) prowadzenie w petnym zakresie obstugi ptacowej pracownikow biura RDLP:
naliczanie wynagrodzen i zasitkdw, sporzgdzanie deklaracji rozliczen z ZUS
i Urzedem Skarbowym, sporzgdzanie polecen przelewu na konta osobiste,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

8) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad przestrzeganiem postanowien regulaminu
pracy, etyki zawodowej i dyscypliny pracy,

9) sporzadzanie, jak tez opiniowanie wnioskdw o nadanie odznaczen panstwowych
i odznak resortowych, kordelasow lesnika polskiego oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

10) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych biura RDLP z zakresu zatrudnienia
I wynagradzania,

11) koordynowanie zagadnien dotyczgcych stuzbowych podrézy zagranicznych
pracownikow RDLP i jednostek organizacyjnych,

12) koordynowanie spraw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
i wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych w biurze RDLP,

13) wspoétpraca ze zwigzkami zawodowymi,

14) ustalanie potrzeb w zakresie szkolen, opracowywanie i realizowanie planéw
szkoleniowych i koordynowanie realizowanych szkolen,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia
i kwalifikacji pracownikow,

16) obstuga socjalna aktualnych pracownikoéw oraz sprawowanie opieki nad bytymi
pracownikami RDLP.

2. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego biura
RDLP oraz nadzorowanie realizacji zagadnien z tego zakresu w jednostkach
organizacyjnych RDLP,
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2)

3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja regulaminow: pracy i zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych oraz koordynowanie prac zwigzanych
z wydawaniem zarzgdzen i decyzji przez Dyrektora,

przygotowywanie i obstugiwanie merytoryczne narad Dyrektora z kierownikami
jednostek organizacyjnych RDLP, przechowywanie ustalen z tych spotkan.
prowadzenie rejestru oraz przechowywanie oryginatdw zarzgdzen i decyzji
wydanych przez Dyrektora,

nadzorowanie przekazywania agend oraz majatku LP przy zmianach kadrowych
na stanowiskach kierowniczych i materialnie odpowiedzialnych w RDLP oraz
jednostkach organizacyjnych, gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,
prowadzenie rejestru i przechowywanie udzielonych petnomocnictw,
koordynowanie spraw zwigzanych z obstugg prawng RDLP,

nadzorowanie wykonania wnioskow i ustalen z przeprowadzonych kontroli
w sprawach dotyczgcych merytorycznej dziatalno$ci Wydziatu zaopatrywanie
pracownikow i kierownikow jednostek organizacyjnych RDLP w certyfikaty
kwalifikowane oraz prowadzenie ich ewidencji,

aktualizowanie zaktadki ,Prawo i organizacja”, ,Zarzadzenia i decyzje”, ,Dane
teleadresowe” w BIP RDLP,

10) koordynowanie  dziatan zwigzanych z wlasciwym rozmieszczeniem

w jednostkach absolwentow Srednich i wyzszych szkét zawodowych w ramach
odbywania stazow pracy, organizowanie egzaminéw kompetencyjnych,

11) wspoétdziatanie z uczelniami i ze $rednimi szkotami lesnymi w zakresie

zapotrzebowania i mozliwosci realizacji praktyk zawodowych oraz zatrudniania
absolwentéw szkot,

§ 23.

Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego (DK)

Do zadan Wydziatu nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolg instytucjonalng,
zwalczaniem szkodnictwa lesnego i ochrong mienia LP, obronnoscia, ochrong informacji
niejawnych, a takze koordynacja rozpatrywania skarg i wnioskéw wptywajgcych do
Dyrektora RDLP, a w szczegolnosci:

1. W zakresie kontroli instytucjonalnej:

1)

2)

3)

4)

5)

sporzadzanie rocznych planéw kontroli instytucjonalnej RDLP na rok nastepny,
z uwzglednieniem kontroli zleconych przez Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych i przedktadanie planéw do zatwierdzenia Dyrektorowi RDLP
najpozniej do 15 grudnia kazdego roku kalendarzowego,

opracowywanie programow kontroli instytucjonalnych zarzgdzanych przez
Dyrektora RDLP (za wyjatkiem kontroli zlecanych przez Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych),

wykonywanie kontroli wynikajgcych z rocznego planu kontroli, a takze kontroli
doraznych zarzgdzonych przez Dyrektora RDLP, zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami i trybem przeprowadzania kontroli instytucjonalnej w PGL LP,

ustalanie przyczyny oraz skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, przedktadanie
Dyrektorowi projektow wystgpien pokontrolnych i informacji o wynikach kontroli,
przygotowywanie projektow zawiadomien, kierowanych do wiasciwych organdw,
w przypadku gdy zebrane w toku kontroli materiaty uzasadniajg podejrzenie
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popetnienia przestepstwa, za ktére ustawowo przewidziana jest odpowiedzialnosc
karna,

6) wspoOtpraca z organami kontroli zewnetrznej, organami Scigania oraz Gtéwnym
Inspektorem LP,

7) analizowanie w porozumieniu z komodrkami organizacyjnymi biura RDLP
dokumentacji pokontrolnej po kontrolach zewnetrznych wykonywanych w biurze
RDLP i jednostkach nadzorowanych oraz przedktadanie Dyrektorowi RDLP
wnioskdw wynikajgcych z ustalen kontroli zewnetrznych, w tym Kkontroli
wykonywanych przez Inspekcje Lasow Panstwowych,

8) badanie realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych dotyczgcych funkcjonowania
biura RDLP i jednostek organizacyjnych podlegajgcych nadzorowi Dyrektora
RDLP w Warszawie,

9) aktualizowanie zaktadki ,Informacje o kontrolach” na stronie BIP RDLP
i nadzorowanie aktualnosci zaktadek ,Informacje o kontrolach” na stronie BIP
nadlesnictw z zasiegu terytorialnego RDLP w Warszawie i ZSLP w Siedlcach.

2. W zakresie skarg i wnioskow:

1) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdéw wptywajacych do Dyrektora RDLP,

2) rozpatrywanie skarg i wnioskéw kierowanych do dyrektora RDLP, we wlasnym
zakresie, w tym przeprowadzanie kontroli doraznych, jak i wnioskowanie do
dyrektora RDLP o skierowanie skarg i wnioskow do jednostek organizacyjnych
nadzorowanych przez RDLP oraz merytorycznie wiasciwych komorek
organizacyjnych biura RDLP, w celu ich rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi
skarzgcemu.

3. W zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego i ochrony mienia LP:

1) monitorowanie skutecznosci zwalczania szkodnictwa leSnego przez posterunki
Strazy Lesnej nadlesnictw z terytorialnego zasiegu dziatania RDLP
z wykorzystaniem raportowania systemu Ewidencji Szkodnictwa Lesnego,

2) organizowanie co najmniej jednej rocznej narady z udzialem komendantéw
Posterunkow Strazy LesSnej oraz opracowywanie szczegotowych analiz
i sprawozdan na temat szkodnictwa w skali RDLP,

3) koordynowanie pracy i nadzor nad dziataniami Posterunkow Strazy Lesnej,
koordynowanie dziatan Statej Grupy Interwencyjnej Strazy Lesnej powotanej przez
Dyrektora RDLP i doraznych grup Interwencyjnych Strazy Le$nej,

4) wspotdziatanie z organami Scigania szczebla wojewddzkiego (prokuratura,
policja),

5) koordynowanie wspotpracy Posterunkow Strazy Lesnej z Krajowym Centrum
Informaciji Kryminalnych (KCiK) oraz Centralng Ewidencjg Pojazddéw i Kierowcow
(CEPIK),

6) wspétpraca z Administratorem danych osobowych (Gtéwnym Inspektorem Strazy
Le$nej) przetwarzanych w celu, o ktérym mowa w art. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14
grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z
zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci (uUDODO), podczas wykonywania
przez Administratora obowigzkéw z obszaru ochrony danych osobowych,
(ochrona danych, zgtaszanie naruszen organowi nadzorczemu, zawiadamianie
osbéb dotknietych naruszeniem ochrony danych, ocena skutkow dla ochrony
danych i uprzednie konsultacje z organem nadzorczym),

7) przekazywanie do jednostek LP informaciji o kradziezy lub zaginieciu urzagdzen do
numerowania i cechowania drewna oraz drukow $cistego zarachowania.
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4. W zakresie obronnosci:

1) koordynowanie i realizacja zadan zwigzanych z obronnoscig, wynikajgcych

Z przepisow szczegotowych, w tym:

a) opracowywanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania RDLP,

b) nadzér nad utrzymywaniem przez nadlesnictwa rezerwy surowca drzewnego na
pniu,

2) organizowanie dziatan w zakresie osiggania wyzszych standéw gotowosci obronne;j
w skali RDLP, w tym treningi statego dyzuru,

3) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu obronno$ci,

4) opracowywanie informaciji i sprawozdan z zakresu obronnosci dla ministerstwa
wiasciwego do spraw srodowiska lub innych wiasciwych organdw,

5) realizowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem RDLP do dziatan na wypadek
zagrozen zewnetrznych i standw wyjgtkowych, w tym zadan zwigzanych
z militaryzacjg jednostki,

6) realizowanie postanowien zarzadzenia Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych w sprawie uruchomienia punktu alarmowego w DGLP, a takze
wspotpraca z wojewodzkimi centrami zarzgdzania kryzysowego,

7) wspoétpraca z wojskowymi centrami rekrutacji w zakresie przydziatow
mobilizacyjnych i Swiadczen rzeczowych,

8) koordynowanie wspotpracy Strazy Lesnej z Wojskami Obrony Terytorialnej
w zakresie niezbednym do realizacji ich zadan.

5. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) realizacja zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych okreslonych w
ustawie z dnia 5 sierpnia 2010r. (Dz. U. 2019.742, t.j.) o ochronie informacji
niejawnych,

2) zapewnienie funkcjonowania kancelarii niejawnej obstugujgcej obieg dokumentow
o klauzuli ,poufne” i ,zastrzezone”,

3) kontrola przestrzegania ochrony informacji niejawnych w jednostkach
nadzorowanych przez RDLP,

4) koordynowanie prac i okresowa kontrola oddziatbw kancelarii niejawnej
w nadlesnictwach,

5) wspotpraca z wilasciwymi organami panstwowymi w zakresie wynikajgcym
z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

6. Uczestniczenie w realizacji operacji lotniczych z wykorzystaniem systemow
bezzatogowych statkbw powietrznych (SBSP) organizowanych przez Wydziat
Gospodarowania Mieniem.

7. Koordynowanie spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki le$nej.

§ 24.
Zespo6t ds. Promociji i Mediéw (DR)

Petni funkcje rzecznika RDLP w Warszawie. Do zadanh Zespotu nalezy prowadzenie,
w granicach udzielonego przez Dyrektora RDLP upowaznienia, catoksztattu spraw
zwigzanych z politykg informacyjng Laséw Panstwowych, kreowaniem pozytywnego
wizerunku lesnictwa polskiego w mediach, komunikacjg spoteczng, edukacjg
przyrodniczg i leSng oraz redagowanie strony internetowej w domenie
warszawa.lasy.gov.pl i Biuletyn Informacji Publicznej RDLP, a w szczegolnosci:.
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1) informowanie spoteczenstwa o misji Lasow Panstwowych,
2) w porozumieniu z rzecznikiem prasowym Dyrekcji Generalnej:
a) opracowanie i realizacja polityki informacyjnej Lasow Panstwowych,
b) interpretacja polityki Lasow Panstwowych (wydawanie oswiadczen lub wyrazanie
w innej formie stanowiska Laséw Panstwowych),

3) zapewnianie sprawnej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w zakresie
informowania o biezgcych wydarzeniach zwigzanych z dziatalnoscig Laséw
Panstwowych w tym Regionalnej Dyrekcji i nadzorowanych jednostek

organizacyjnych,

4) podejmowanie dziatan na rzecz wiasciwego reagowania na publikacje medialne
wptywajgce na ksztattowanie opinii publicznej o Lasach Panstwowych, ze
szczegolnym uwzglednieniem RDLP,

5) przekazywanie na zasadach i w trybie okreslonym w odpowiednich uregulowaniach
prawnych komunikatéw i informacji do opublikowania w $rodkach masowego
przekazu,

6) prowadzenie redakcji strony internetowej w oparciu o materialty z poszczegdlnych
komdérek organizacyjnych RDLP, a w szczegdlnosci aktualizowanie strony RDLP,
nadzér nad forma, trescig i aktualno$cig informacji zawartych na stronach jednostek
organizacyjnych, ustalanie tematyki i zakresu informacji przeznaczonej do przekazu
internetowego,

7) organizowanie wystgpien Dyrektora w mediach oraz na imprezach promocyjno —
edukacyjnych,

8) sprawowanie funkcji administratora regionalnego Portalu Korporacyjnego biura
i jednostek nadzorowanych RDLP,

9) realizowanie zadan dotyczgcych prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej

wynikajgcych z zarzgdzenia Dyrektora Generalnego i innych przepiséw prawnych:

a) monitorowanie i prowadzenie dziatan kontrolnych stron wyodrebnionych BIP
jednostek organizacyjnych RDLP w Warszawie oraz konsultacje w zakresie
prowadzenia tych stron,

b) wspodtpraca z Centrum Informacyjnym Laséw Panstwowych w przedmiotowym
zakresie, a w szczegdlnosci sporzgdzanie i przesytanie, w formie elektroniczne;j
raportow o wynikach nadzoru BIP jednostek z terytorialnego dziatania RDLP,

c) upublicznianie i odpublicznianie informacji na stronach BIP RDLP,

10) wspoétpraca z organami administracji rzgdowej, samorzgdowej oraz organizacjami
spotecznymi w zakresie swoich obowigzkow,

11) koordynowanie i inspirowanie dziatania nadlesnictw w ramach Lesnego Kompleksu
Promocyjnego ,Lasy Warszawskie” w zakresie edukaciji przyrodniczej i lesnej,

12) koordynowanie planowania zadan jednostek organizacyjnych w zakresie edukac;ji
lesnej, pod wzgledem rzeczowym i kosztowym, we wspoOfpracy z witasciwymi
komorkami RDLP w Warszawie oraz nadzorowanie realizacji tych planow.

13) realizacja dziatah z obszaru spotecznej odpowiedzialnosci przedsiebiorstwa (CSR).
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§ 25.
Wydziat Gospodarki Lesnej (ZG)

Do zadan Wydziatu nalezy merytoryczne przygotowywanie, koordynowanie oraz nadzor
nad realizacjg w jednostkach organizacyjnych RDLP zadan w dziedzinie hodowli lasu,
urzadzania lasu, selekcji, nasiennictwa, szkotkarstwa, zadrzewien, uzytkowania lasu,
gospodarki wodnej, gospodarki rolnej i rybackiej. Zadaniem Wydziatu jest wsparcie
merytoryczne nadlesnictw w zakresie powierzonego nadzoru nad gospodarkg lesng
w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, a w szczegdlnosci:

1) inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie wdrazania metod intensyfikacji
produkcji lesnej, ochrony réznorodnosci biologicznej, przebudowy drzewostandéw
i podnoszenia biologicznej odpornosci lasu,

2) nadzorowanie prawidtowosci realizacji cie¢ rebnych i przedrebnych,

3) wdrazanie metod i zasad wykonywania cie¢, biezgca analiza zgodnos$ci rozmiaru
z ustalonymi etatami oraz stanem lasu i wynikajgcymi z niego potrzebami
hodowlanymi,

4) sporzgdzanie rocznego dla RDLP rozmiaru cie¢ na podstawie planéw przestanych
przez poszczegolne nadlesnictwa, analizowanie i kontrola realizacji zadan w tym
zakresie i ich biezgca korekta,

5) tworzenie programéw rozwoju nasiennictwa i selekcji, szkotkarstwa w powigzaniu
Z ramowymi programami opracowanymi dla Laséw Panstwowych. Koordynacja
i doradztwo oraz ocena merytoryczna nadlesnictw w zakresie realizacji ustalen,

6) bilansowanie na szczeblu RDLP potrzeb na materiat siewny i sadzeniowy oraz
koordynacja zaopatrzenia nadle$nictw w materiat rozmnozeniowy zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami regionalizacji nasiennej,

7) koordynowanie dziatan w zakresie odnowien, zalesien oraz pielegnowania lasu,

8) koordynowanie realizacji zadan zlecanych przez budzet Panstwa,

9) koordynowanie powierzonego nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

10) koordynowanie dziatan w zakresie gospodarki: rolnej, wodnej i rybackiej w tym
ksztattowanie zasobow wodnych oraz matej retencji ekosystemow lesnych,

11) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie sporzgdzania planow urzgdzenia
lasu, aneksow do plandéw urzgdzenia lasu, prognoz oddziatywania na srodowisko dla
planéw urzadzenia lasu, opracowan glebowo siedliskowych, opracowan
fitosocjologicznych.

12) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z poddawaniem planéw urzgdzenia
lasu procedurze strategicznej oceny oddziatywania na srodowisko,

13) prowadzenie spraw, w tym redagowanie strony BIP RDLP, w zakresie realizacji
postanowien ustawy o udostepnianiu informaciji o Srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na Srodowisko.

14) udziat w opracowywaniu wnioskow o uznanie laséw za ochronne,

15) przygotowywanie dokumentacji przetargowej na ustugi z zakresu urzgadzania lasu,

16) nadzorowanie prac zwigzanych z wielkoobszarowg inwentaryzacjg stanu lasow,

17) nadzorowanie prac zwigzanych z Bankiem Danych o Lasach,

18) nadzorowanie nadlesnictw w zakresie aktualno$ci i poprawnosci opisow
taksacyjnych w SILP.
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§ 26.
Wydziat Ochrony Lasu (ZO)

Do zadan Wydziatu nalezy merytoryczne przygotowanie, wspieranie, koordynowanie
oraz nadzor nad realizacjg zadan w dziedzinie ochrony lasu, przyrody i srodowiska oraz
turystyki, gospodarki fowieckiej, utrzymanie nalezytego stanu zdrowotnego i sanitarnego
laséw, zabezpieczanie przed szkodami ze strony czynnikow biotycznych, abiotycznych
i antropogenicznych (z wytgczeniem szkodnictwa leSnego) oraz ochrong ppoz. terenéw
leSnych, a w szczegolnosci:

1. W zakresie ochrony ekosystemow:

1) prowadzenie biezgcej analizy stanu lasu, w tym stanu zdrowotnego i sanitarnego
oraz koordynowanie catoksztattu dziatalnosci majgcej na celu osiggniecie
maksymalnej zdrowotnosci i odpornosci zespotéw lesnych,

2) nadzorowanie i pomoc w zakresie szacowania i ewidencjonowania
w nadlesnictwach szkdéd w lasach oraz ustalania ich przyczyn i skutkow,

3) nadzorowanie stosowania w nadlesnictwach $rodkéw ochrony roslin, stuzgcych
ochronie lasu,

4) koordynowanie dziatalnosci nadlesnictw z zakresu rekreacyjnego i turystycznego
zagospodarowania lasu,

5) koordynowanie i prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ochrony przyrody
i Srodowiska,

6) wspoétpraca z wykonawcg prac urzgdzeniowych w zakresie sporzgdzania
programéw ochrony przyrody dla nadlesnictw oraz prognoz oddziatywania PUL na
srodowisko,

7) wspoOfpraca z instytucjami wkasciwymi w zakresie nadzoru nad formami ochrony
przyrody, w tym opiniowanie projektow dokumentéw planistycznych,

8) opiniowanie wptywu inwestycji realizowanych na gruntach nadle$nictw na
srodowisko,

9) koordynowanie akcji zwalczania gradacji szkodliwych owadow,

10) wspotpraca z Regionalnymi Dyrekcjami Ochrony Srodowiska, os$rodkami
naukowymi, zespotami ochrony lasu, pozarzgdowymi organizacjami ekologicznymi
oraz innymi instytucjami w zakresie ochrony lasu i przyrody,

11) aktualizowanie zaktadki ,Wykaz dokumentéw zawierajgcych informacje
o $rodowisku” w BIP RDLP.

2.W zakresie gospodarki towieckiej:

1) prowadzenie catosci zagadnien z zakresu gospodarki towieckiej i fowiectwa,
2) koordynowanie spraw zwigzanych ze sprzedazg polowan dewizowych,
3) wspotdziatanie z organami Polskiego Zwigzku towieckiego.

3. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) prowadzenie ~ systemu  prognozowania, monitorowania i alarmowania
w nadlesnictwach i biurze RDLP. Analizowanie wystepujgcego zagrozenia
pozarowego obszarow lesnych oraz sytuacji pozarowej w nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych RDLP,

2) koordynowanie dziatan w zakresie prewencyjnym i operacyjnym z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,

3) zabezpieczenie serwisu technicznego sieci radiotelefonicznej,
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4)
5)

6)

nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci Lesnych Baz Lotniczych,

planowanie i organizowanie wspélnych przedsiewzie¢ z zakresu ochrony
przeciwpozarowej nadzorowanych jednostek,

wspoétpraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowej, komendami
Panstwowej Strazy Pozarnej oraz innymi instytucjami regionalnymi w zakresie
ochrony przeciwpozarowej.

§ 27.

Wydziat Gospodarowania Mieniem (ZS)

Do zadan Wydziatu nalezg sprawy z zakresu stanu posiadania, geomatyki leSnej, a takze
zagadnienia z zakresu tworzenia, dzielenia, tgczenia, likwidacji i okreslania zasiegu
terytorialnego nadlesnictw, prowadzenie postepowan w zakresie zmiany lasu
stanowigcego wlasnos¢ Skarbu Panstwa na uzytek rolny, a w szczegdlnosci:

1.

W zakresie stanu posiadania:

1) nadzorowanie udziatu nadlesnictw w planowaniu przestrzennym,

2) prowadzenie spraw zwigzanych opracowaniem | realizacjg programow
gospodarowania zasobami lokalowymi w zakresie ustalania zasad podziatu
substancji mieszkaniowej na zbedng i niezbedng oraz zasad gospodarowania
substancjg mieszkaniowg i towarzyszaca,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg lasow, gruntéw i innych
nieruchomosci, zamiang gruntow, stuzebno$cig przesytu, dzierzawg, najmem
gruntéw i lokali oraz udostepnianiem lokali mieszkalnych do bezptatnego
korzystania,

4) nadzér nad sporzadzaniem przez nadlesnictwa wnioskéw o sprzedaz
nieruchomosci w trybie art. 40 a ustawy o lasach oraz sporzgdzanie wykazu lokali
i gruntéw z budynkami mieszkalnymi w budowie przeznaczonych do sprzedazy,

5) nadzorowanie ewidencji Srodkow trwatych w gospodarce mieszkaniowej
w zakresie ich eksploatacii,

6) koordynowanie i nadzér w jednostkach organizacyjnych spraw dotyczgcych
planowania inwestycji i remontéow, realizacji planéw oraz utrzymania
infrastruktury lesnej,

7) wspotpraca z Wydziatem Ksiegowosci w zakresie nadzoru nad sprzedazg
zbednych nieruchomosci i lokali mieszkalnych w jednostkach organizacyjnych,

8) prowadzenie spraw dotyczgcych zbednej substancji mieszkaniowej w zakresie
gospodarki lokalowej i mieszkaniowej w tym rozchodu substancji mieszkaniowej,

9) nadzor nad przestrzeganiem przez jednostki organizacyjne prawa lokalowego
I polityki czynszowej,

10) zatwierdzanie w SILPweb stanu lokali RDLP w Warszawie,

11) analizowanie stanu naleznos$ci przeterminowanych w zakresie uzytkowania
zaleznego,

12) prowadzenie spraw dotyczgcych przekazywania laséw, gruntow i innych
nieruchomosci w uzytkowaniu,

13) nadzorowanie prowadzenia stanu posiadania w jednostkach organizacyjnych,
w tym w szczegdlnosci spraw zwigzanych z przejmowaniem, zamianami,
dzierzawg, najmem i zwrotem laséw, gruntow i innych nieruchomosci,
porzgdkowaniem stanu prawnego zarzgdzanych gruntdw oraz wymiang
i scaleniem gruntow,
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14) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem lasami, gruntami i innymi
nieruchomos$ciami nabytymi lub wydzielonymi z bezposredniego zarzadu
nadlesnictwa na potrzeby RDLP,

15) nadzorowanie spraw dotyczacych przekazywania laséw, gruntow i innych
nieruchomos$ci w zarzad innej jednostce organizacyjnej nie posiadajgcej
osobowosci prawnej,

16) prowadzenie spraw dotyczgcych przekazywania laséw w zarzad Ministra Obrony
Narodowej,

17) prowadzenie spraw w zakresie przekazywania pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi Lasow Panstwowych mienia i przedmiotdw mienia znajdujgcego
sie w zarzgdzie Panstwowego Gospodarstwa Lesnego w zakresie nieruchomosci
gruntowych,)

18) nadzorowanie i koordynowanie pod wzgledem merytorycznym prowadzenia bazy
danych o sprzedanych, zakupionych i zamienionych nieruchomosciach
w jednostkach organizacyjnych Lasow Panstwowych,

19) przygotowywanie opinii w sprawie ustalenia leSnego kierunku rekultywacji oraz
uznania rekultywacji za zakonczona,

20) przygotowywanie opinii w sprawach zmiany przeznaczenia gruntéw lesnych
Skarbu Panstwa na cele nierolnicze i nielesne w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

21) przygotowywanie opinii w sprawach realizacji inwestycji na gruntach lesnych
Skarbu Panstwa w ramach ustaw szczegdlnych, tzw. ,Specustaw”,

22) sporzadzanie rocznego sprawozdania z rejestru gruntéw oraz wyceny wartosci
lasow i gruntdow pozostajgcych w zarzgdzie PGL LP,

23) aktualizowanie informacji nt. wykazu dokumentéw zawierajgcych informacje
0 srodowisku oraz informacji dot. warunkéw dostepu do sieci
telekomunikacyjnych na stronach BIP RDLP,

24) koordynowanie dostepnosci dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami w biurze
i jednostkach organizacyjnych RDLP.

W zakresie geomatyki:

1) monitorowanie zmian w geometrycznych i opisowych bazach danych, zmian
Standardu Le$nej Mapy Numerycznej opiniowanie zapiséw SLMN pod wzgledem
faktycznych potrzeb i zgtaszanie do DGLP ewentualnych propozycji modyfikacji,

2) monitorowanie i kontrola stanu aktualizacji Lesnej Mapy Numerycznej (LMN),

3) wsparcie merytoryczne dziatan komorek i jednostek organizacyjnych
w zakresie prac wykorzystujgcych technologie SIP (w tym GPS, teledetekcje,
fotogrametrie, numeryczny model terenu),

4) koordynowanie zagadnien technicznych zwigzanych z SIP (w tym LMN),

5) koordynowanie pracy regionalnych instruktorow SIP poprzez organizacje
i prowadzenie szkolen z zakresu wdrazania SIP w jednostkach organizacyjnych,

6) konserwowanie w scentralizowanych bazach SILP (wskazanych w SLMN)
warstw i obiektow, w tym Danych Statych Globalnych (DSG) przewidzianych dla
RDLP oraz wspotpraca z komérkg witasciwg ds. informatyki w zakresie
zarzgdzania serwerami mapowymi na obszarze RDLP,

7) przetwarzanie danych geomatycznych, przygotowanie materiatdbw mapowych dla
komorek organizacyjnych biura RDLP wynikajgcych z ich zakresu zadan,

8) przygotowywanie do udostepnienia danych przestrzennych dla podmiotéw
zewnetrznych,
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9) koordynowanie, przygotowywanie i realizacja  operacji  lotniczych
z wykorzystaniem systeméw bezzatogowych statkéw powietrznych (SBSP), a w
tym przetwarzanie opracowywanie i udostepnianie pozyskanych w wyniku
operacji lotniczych danych zgodnie 2z zapotrzebowaniem komorek
organizacyjnych biura RDLP,

10) koordynowanie jednostek nadzorowanych w zakresie wykorzystania i wdrozenia
narzedzi geomatycznych do prac zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej.

§ 28.
Wydziat Ochrony Gruntow Lesnych (ZW)

Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie spraw z zakresu administracji panstwowe;j
wynikajgcych z tresci zapisow ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych, ustawy
0 zagospodarowaniu przestrzennym i innych ustaw, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan zwigzanych z wydaniem decyzji zezwalajgcych na
wytgczenie gruntow lesnych z produkgji lesnej,

2) przeprowadzanie postepowan w sprawie niezgodnego z prawem wytgczenia gruntow
lesnych z produkciji lesnej,

3) prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji zmieniajgcych,
wygaszajgcych i uchylajgcych decyzje zezwalajgce na wytgczenie gruntéw lesnych
z produkciji lesnej,

4) prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji pomniejszajgcych
naleznosci i ustalajgcych termin optat rocznych oraz wysokos$¢ jednorazowego
odszkodowania za przedwczesny wyrgb drzewostandw,

5) prowadzenie bazy danych o decyzjach z wykorzystaniem wiasciwego
oprogramowania,

6) prowadzenie postepowan zwigzanych z uzgadnianiem projektéw decyzji
o warunkach zabudowy oraz projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyciji celu
publicznego,

7) prowadzenie rejestru decyzji i rejestru postanowien,

8) sporzadzanie sprawozdania OSZ-27 z przebiegu realizacji przepiséw o ochronie
gruntow rolnych i leSnych,

9) zaktadanie w SILP numeréw adresowych dla nowych kontrahentéw, w zwigzku
z wydanymi decyzjami na wytgczenie gruntéw lesnych z produkcji,

10) wprowadzanie zmian do wiasciwych baz dotyczgcych wiascicieli, ich danych
adresowych i ich udziatéw oraz sporzgdzanie zwigzanych z tym zmian decyzji i/lub
zmian wysokosci optat.

§ 29.

Wydziat Ksiegowosci (EK)

Do zadah Woydziatu nalezy prowadzenie rachunkowosci, rozliczen finansowych
i podatkowych oraz wspieranie, koordynowanie 1 nadzorowanie jednostek
organizacyjnych w zakresie ewidencji ksiegowej, sprawozdawczosci, finansowania
i kredytowania, a w szczegdélnosci:

1) prowadzenie i biezgca kontrola rozliczen jednostek organizacyjnych RDLP
w ramach tytutdw rozrachunkdéw wewnagtrzbranzowych, w tym zadan
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finansowanych z budzetu na mocy art. 54 ustawy o lasach i innych srodkow
kredytowych i pomocowych,

2) wdrazanie zasad prowadzenia rachunkowosci, obowigzujgcych w PGL LP w
biurze oraz nadzoér nad ich wprowadzaniem w jednostkach organizacyjnych,

3) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem, przyjmowaniem,
badaniem, weryfikowaniem i zatwierdzaniem sprawozdan finansowych,

4) windykacja:
a) naleznosci i sptata zobowigzan wobec dostawcéw,
b) naleznosci i wdrazanie wobec dtuznikbw postepowania egzekucyjnego

w administracji z tytutu decyzji wydawanych przez Wydziat Ochrony Gruntéw
Lesnych, na wytaczanie gruntow lesnych z produkciji,

C) sporzgdzanie zawiadomien o wysokosci opfaty rocznej na dany rok.
5) wspétpraca z Wydziatem Gospodarowania Mieniem w zakresie nadzoru nad
sprzedazg zbednych nieruchomosci i lokali mieszkalnych w jednostkach
organizacyjnych w obszarze kontroli wartosci ksiegowej srodkow trwatych,
6) nadzorowanie finansowania i obstugi bankowej w tym kredytowania i lokat
jednostek organizacyjnych RDLP,
7) wycena i rozliczanie finansowe wynikbw inwentaryzacji sktadnikéw
majgtkowych biura RDLP,
8) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych biura RDLP i naliczanie amortyzacji,
9) opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej i zasad obiegu dokumentéw
i dokumentowania operacji gospodarczych w biurze RDLP,
10) organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentow finansowo-
ksiegowych w biurze RDLP,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z darowiznami jednostek na cele spotecznie
uzyteczne.

§ 30.

Wydziat Analiz i Planowania (EP)

Do zadah Wydziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem planow
i analiz ekonomicznych oraz wspotuczestniczenie w przygotowywaniu wiasciwych
sprawozdan i opinii, a takze sprawowanie nadzoru nad realizacjg planéw finansowo-
gospodarczych w jednostkach organizacyjnych RDLP, a w szczegdlnosci:

1. W zakresie analiz i planowania:

1) opracowywanie wytycznych do planéw i programéw, sporzgdzanie analiz i korekt
planow jednostek organizacyjnych RDLP oraz sporzgdzanie zbiorczego rocznego
planu finansowo-gospodarczego,

2) opracowywanie wycinkowych i zbiorczych planéw zatrudnienia i S$rodkéw na
wynagrodzenia, kontrolowanie wykonania tych planoéw i gospodarki srodkami
na wynagrodzenia,

3) opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowi analiz wraz z wnioskami w zakresie:

a) realizacji zadan wynikajgcych 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,
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C) prognozowania ksztattowania sie sytuacji ekonomiczno-finansowej RDLP

i jednostek organizacyjnych,

4) analizowanie stosowanych stawek w nadlesnictwach w zagospodarowaniu
i uzytkowaniu lasu dla ustugodawcow,

5) koordynowanie prac w zakresie sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrznej Laséw
Panstwowych,

6) organizowanie i koordynowanie na szczeblu RDLP realizacji programow

naprawczych i optymalizacyjnych,

7) prowadzenie prac zwigzanych z planowaniem i analizg kosztéw biura RDLP,
8) nadzorowanie ZSLP w Siedlcach w zakresie dziatalnosci ekonomiczno-finansowej.

2. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

inicjowanie i koordynowanie dziatalnosci profilaktycznej zmierzajgcej do poprawy
warunkow pracy,

organizowanie szkolen wstepnych i okresowych w zakresie bhp, nadzér nad
terminowoscig szkolen, opracowywanie programow szkolen wstepnych,
nadzorowanie terminowos$ci wykonywania badan profilaktycznych pracownikéw,
przygotowywanie skierowan na badania,

wspotdziatanie z placowkg stuzby zdrowia sprawujgcg profilaktyczng opieke nad
pracownikami RDLP,

organizowanie badan testowych w kierunku boreliozy i szczepieh przeciw
kleszczowemu zapaleniu opon mézgowych zgodnie z wymogami medycznymi,
nadzorowanie zaopatrywania pracownikow w odziez roboczg i Srodki ochrony
indywidualnej,

prowadzenie rejestrow wypadkow i choréb zawodowych pracownikow biura RDLP
i udziat w prowadzeniu postepowan powypadkowych w biurze RDLP,
analizowanie przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz przyczyn i skutkéw choréb
zawodowych pracownikow biura RDLP i jednostek nadzorowanych,
koordynowanie dziatalnosci stuzb BHP w jednostkach organizacyjnych
nadzorowanych przez RDLP i nadzorowanie i kontrola stuzb bhp w jednostkach
nadzorowanych,

10)wspdtpraca z instytucjami kontrolujgcymi warunki pracy (PIP, PIS) oraz zwigzkami

zawodowymi w zakresie problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy,

11)wystepowanie do Dyrektora RDLP o zastosowanie kar porzadkowych

w stosunku do pracownikow zaniedbujgcych obowigzki w zakresie bhp.

§ 31.

Wydziat Gospodarki Drewnem (ED)

Do zadan Wydziatu nalezy nadzorowanie oraz prowadzenie koordynacji dziatalnosci
jednostek organizacyjnych w zakresie zasad sprzedazy drewna, polityki cenowej
i handlowej oraz dziatalnosci marketingowej z zachowaniem racjonalnego wykorzystania
surowcow drzewnych. Nadzorowanie pracy brakarza regionalnego. Prowadzenie analizy
rynkow oraz spraw zwigzanych z normalizacjgi realizacjg umow w zakresie obrotu
drewnem, a w szczegolnosci:

1) wdrazanie ustalonych przez Dyrektora Generalnego zasad sprzedazy drewna, polityki
cenowej i handlowej oraz nadzorowanie realizacji przyjetych w tym zakresie zasad
przez jednostki organizacyjne,
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2) prowadzenie dziatalnosci marketingowej na potrzeby wiasne i jednostek
organizacyjnych RDLP,

3) prognozowanie zjawisk i proceséw w gospodarce lesnej i w gateziach przemystu
powigzanych z lesnictwem, w zasiegu dziatania RDLP,

4) koordynowanie sposobdw postepowania w zakresie $ciggania naleznosci
przeterminowanych ze sprzedazy drewna,

5) nadzorowanie i kontrola prawidtowosci: stosowania norm  jakosciowych
i sporzgdzania szacunkow brakarskich,

6) bilansowanie planéw pozyskania (w uktadzie sortymentowym) i sprzedazy drewna, jak
réwniez koordynacja sporzgdzania zbiorczego planu pozyskania w ujeciu kosztowym
i analiza jego wykonania,

7) koordynowanie sprzedazy puli drewna dla odbiorcéw na szczeblu DGLP i RDLP oraz
produktéw ubocznego uzytkowania lasu,

8) nadzorowanie i administrowanie Portalem Le$sno-Drzewnym i aplikacjg e-drewno, na
poziomie RDLP oraz nadlesnictw i ZSLP w Siedlcach,

9) nadzorowanie i koordynacja poziomu ofert sktadanych przez nadlesnictwa
w poszczegodlnych pulach i grupach handlowych,

10)nadzorowanie i kontrola pracy brakarza regionalnego.

Stanowisko Pracy Brakarza Regionalnego (ED.B)

Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie spraw zwigzanych 2z brakarstwem
w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych. Stanowisko funkcjonuje w ramach
Wydziatu Gospodarki Drewnem. Szczegétowe zadania dla Stanowiska Pracy Brakarza
Regionalnego okreslone zostaty w zarzadzeniu nr 35 Dyrektora Generalnego LP z dnia
10 pazdziernika 2017 r. w sprawie stanowiska brakarza regionalnego, a w szczegdlnosci:

1) kontrolowanie prawidtowosci uzytkowania gtéwnego w nadlesnictwach z punktu
widzenia obowigzujgcych w LP zasad, norm i warunkéw technicznych, a zwtaszcza
zgodnosci z kryteriami legalnosci, gospodarnosci, celowosci oraz rzetelnosci:

a) wyrobki drewna (podziat surowca drzewnego na klasy jako$ciowo - wymiarowe),
b) odbioru drewna,
c) koncentrowania drewna w stosy, mygty i inne formy grupowania,
d) konserwowania surowca drzewnego,
e) wydawania surowca drzewnego nabywcom,
2) kontrolowanie przyjmowania surowca drzewnego na sStan magazynowy, jego

sktadowanie, konserwowanie, manipulowanie oraz wywoz do nabywcoéw przez
Zespot Skfadnic Lasow Panstwowych w Siedlcach,

3) wykonywanie dziatan pomocniczych zapewniajgcych prowadzenie uzytkowania
gtbwnego lasu w nadlesnictwach oraz gospodarowanie surowcem drzewnym w
Zespole Skitadnic Laséw Panstwowych w Siedlcach w sposéb zaplanowany
i skoordynowany,

4) wykonywanie dziatan ustugowych, doradczych oraz instruktarzowych w zakresie
szacunkéw brakarskich na rzecz nadlesnictw oraz Zespotu Skiadnic Lasow
Panstwowych w Siedlcach.
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§ 32.
Zespot ds. Rozwoju i Innowaciji (ER)

Do zadan Zespotu nalezg sprawy z zakresu merytorycznego wsparcia oraz nadzoru nad
jednostkami w zakresie zamowien publicznych, pozyskiwania srodkéw pomocowych,
koordynaciji wdrazania projektow rozwojowych PGL LP, wspotpracy na szczeblu RDLP
z przedstawicielami przedsiebiorcow lesnych oraz koordynacja nadzoru nad Zespotem
Sktadnic Lasow Panstwowych w Siedlcach, a w szczegolnosci:

1. W zakresie wdrazania projektow rozwojowych w PGL LP:

1) komunikowanie, opracowywanie i wdrazanie projektéw rozwojowych
w jednostkach z terytorialnego zasiegu dziatania RDLP w Warszawie,

2) wdrazanie nowoczesnych technik i technologii pracy w nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych w zakresie budownictwa kubaturowego, wodnego,
drogowego oraz wykorzystania maszyn i urzgdzen w lesnictwie,

3) koordynowanie dziatah na rzecz zagospodarowania lub zbywania zbednych
urzadzenh i maszyn,

4) wspoétpraca na szczeblu RDLP z przedsiebiorcami lesnymi,

5) nadzoér nad ZSLP w Siedlcach w zakresie programéw rozwojowych, naprawczych.

6) koordynowanie realizowanych projektow w ramach poszczegdlnych programéw
rozwojowych,

7) monitorowanie realizacji projektow rozwojowych oraz analizowanie wynikéw ich
wdrozenia w jednostkach,

8) okresowe rozliczanie realizacji projektéw rozwojowych,

9) sporzgdzanie analiz i sprawozdan z realizacji projektow rozwojowych na poziomie
regionalnym i lokalnym,

10) wykonywanie innych zadan okreslonych w zarzgdzeniu Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych w sprawie wprowadzenia przejsciowych zasad dotyczgcych
realizacji przedsiewzie¢ rozwojowych, przed opracowaniem dokumentu
kompleksowo regulujgcego dziatalnos¢ rozwojowg w Lasach Panstwowych.

2. W zakresie zamowien publicznych:
1) ustalanie jednolitych procedur przetargowych na roboty budowlane, dostawy
i ustugi lesne oraz doradztwo i nadzér jednostek organizacyjnych,
2) prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Prawa zamowien publicznych
zagadnien zwigzanych z postepowaniem przetargowym w biurze RDLP,

3) publikacja w BIP RDLP informacji nt. prowadzonych/udzielanych zamoéwien
publicznych oraz planédw zaméwieh publicznych (prowadzenie zakfadki
,Zamowienia publiczne” w BIP RDLP),

4) rejestrowanie uméw cywilno-prawnych zawieranych przez komdérki organizacyjne
RDLP.

3. W zakresie pozyskania srodkow pomocowych:
1) sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych do zewnetrznych zarzgdcow programoéw
pomocowych obejmujgcych swoim zakresem kilka nadlesnictw (2 i wiecej),
2) wdrazanie programéw UE w zakresie pomocy dla Lasow Panstwowych,
3) rozpoznawanie potencjalnych mozliwosci uzyskania $rodkéw pomocowych na
projekty zgtaszane przez jednostki lub wydziaty RDLP, uznane przez dyrektora
jako zadania priorytetowe,
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4) wspotpraca z Wydziatem Ksiegowosci w zakresie rozliczania zadan realizowanych
z udziatem dotacji,

5) Inicjowanie nowych zadan wspieranych przez fundusze zewnetrzne
w nadzorowanych jednostkach,

6) koordynowanie prawidtowego i terminowego wykorzystania sSrodkow pomocowych
w biurze RDLP i nadlesnictwach,

7) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci z zakresu wykorzystania srodkow
z funduszy pomocowych,

8) wspodtprace z przedstawicielami zarzgdcow funduszy szczebla regionalnego.

§ 33.

Wydziat Informatyki (EI)

Do zadan Wydziatu nalezg organizacja i nadzér nad eksploatacjg i modyfikacjg SILP na
terenie dziatania RDLP oraz zapewnienie funkcjonowania systemow teleinformatycznych
w biurze RDLP, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

prowadzenie caftoksztattu zagadnien w dziedzinie utrzymania spojnosci,

funkcjonalnosci i bezpieczenstwa (w zakresie programistyczno-systemowym) — SILP

w RDLP i jednostkach organizacyjnych zgodnie z wytycznymi i zarzgdzeniami DGLP,

Wspoétpraca z DGLP na odcinku:

a)realizacji kreowanej przez DGLP polityki informatycznej Laséw Panstwowych,

b)realizacji zasad bezpieczenstwa informatycznego i teleinformatycznego,

c)monitorowanie zaawansowania wdrozen SILP,

d)zapewnienie funkcjonowania systemu w zakresie technicznym,

e)ustalanie standardow programistyczno-sprzetowych dla LP,

f)monitorowania stanu technicznego i prawidlowosci wykorzystania sprzetu
informatycznego, bedacego wiasnoscig LP, a powierzonego w zarzad innym
podmiotom,

g)innych dziatan, zwtaszcza na odcinku konserwacji i rozwoju oprogramowan
aplikacyjnych SILP.

sprawowanie funkcji administratora regionalnego baz SILP biura i jednostek

nadzorowanych RDLP,

zapewnienie funkcjonowania SILP w komoérkach organizacyjnych RDLP,

koordynowanie wdrozen SILP w RDLP i jednostkach organizacyjnych przy

zachowaniu wymogéw, procedur instalacji aplikacji i instalacji nowego

oprogramowania,

nadzorowanie  stosowania w biurze RDLP przepisbw o prawie autorskim

w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania oraz prowadzenie dokumentacji

licencyjnej w tym zakresie,

prowadzenie zakupdéw sprzetu informatycznego i oprogramowania dla potrzeb biura

RDLP, prowadzenie dziatan zwigzanych z zawieraniem umoéw serwisowych na

oprogramowanie i sprzet informatyczny,

koordynowanie i doradztwo dla zadah wymienionych w pkt 6 w jednostkach

nadzorowanych,

administrowanie serwerami RDLP $wiadczgcymi ustugi na rzecz pracownikéw biura

RDLP i jednostek nadzorowanych,
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10)administrowanie  systemami centralnymi w zakresie okreSlonym przez
administratorow tych systemoéw, w szczegdlnosci: serwerami poczty, ustug
katalogowych, korporacyjnymi PKI i SZBM, telefonii IP,

11)koordynowanie pracy regionalnych instruktoréw SILP,

12)obstuga informatyczna biura RDLP w zakresie administrowania i wdrazania systemow
informatycznych oraz oprogramowania na komputerach PC.

13)obstuga pracownikdéw Inspekcji Laséw Panstwowych w zakresie okreslonym przez
Wydziat Informatyki DGLP.

14)szkolenie administratoréw SILP z jednostek nadzorowanych.

15)Nadzér nad:

a) realizacjg zasad bezpieczenstwa w jednostkach nadzorowanych,

b) administrowaniem serwerami w jednostkach nadzorowanych,

¢) administrowaniem komputerami PC w jednostkach nadzorowanych,

d) funkcjonowaniem systemow antywirusowych w jednostkach nadzorowanych,

e) wdrozeniem i eksploatacjg rejestratorow oraz innego sprzetu informatycznego
i oprogramowania dedykowanego lesniczym w tym stanowiskiem lesniczego,

f) administrowaniem innym sprzetem komputerowym majgcym wptyw na
funkcjonowanie SILP, w szczegdlnosci aktywnymi urzgdzeniami sieci WAN i LAN w
jednostkach nadzorowanych,

g) stosowaniem przepisdw o ochronie praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania w jednostkach nadzorowanych, w tym nad audytem legalnosci
oprogramowania,

h) procesem instalacji oprogramowania 1 jego aktualizacji w jednostkach
nadzorowanych,

i) procesem administrowania systemami i bazami danych w nadzorowanych
jednostkach,

J) wdrozeniem i funkcjonowaniem transmisji danych lesnictwo — nadlesnictwo
w jednostkach nadzorowanych,
16) administrowanie systemem Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja,
17)administrowanie kartami kryptograficznymi przydzielanymi pracownikom i innym
osobom upowaznionym.

§ 34.
Wydziat Administracji (EA)

Do zadan Wydzialu nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych
z administrowaniem majgtkiem biura RDLP, w tym pomieszczeniami i srodkami
transportowymi, jego ubezpieczeniem, zaopatrywaniem pracownikow w materiaty
biurowe, srodki techniczne, umundurowanie, sprzet oraz zaspokajaniem biezgcych
potrzeb. Wydziat prowadzi sekretariat, kancelarie i archiwum oraz koordynuje sprawy
zwigzane z instrukcjg kancelaryjng i archiwalng, a w szczegdlnosci:

1) rejestrowanie korespondencji wychodzacej w systemie EZD. Dokonywanie wysyiki
korespondenciji w formie papierowej do podmiotéw zewnetrznych oraz prowadzenie
skfadu chronologicznego,

2) prowadzenie archiwum zaktadowego RDLP oraz koordynowanie i nadzér nad
przestrzeganiem Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych i sktadnicy akt w PGL LP w biurze RDLP
i w jednostkach nadzorowanych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng RDLP,
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4)

5)
6)

7
8)

9)

zaopatrywanie pracownikow RDLP w umundurowanie i odziez roboczg zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, prowadzenie ewidencji przystugujgcego
umundurowania,

administrowanie nieruchomosciami i wyposazeniem RDLP, tgcznie z optatami
czynszowymi, ubezpieczeniowymi itp.,

zapewnienie utrzymania czystosci i porzgdku w pomieszczeniach biura, w tym
nadzorowanie umowy na Swiadczenie ustug porzadkowych,

zaopatrywanie pracownikéw w materiaty biurowe oraz $rodki techniczne i sprzet.
przygotowanie i gromadzenie umow z pracownikami biura na wykorzystanie
samochododw prywatnych do celéw stuzbowych,

prowadzenie obstugi sekretariatu Dyrektora oraz rejestrowanie w systemie EZD
dokumentow wptywajgcych do sekretariatu RDLP.

VI. Postanowienia koncowe

1.

§ 35.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego, a takze zarzgdzenia i decyzje Dyrektora
Generalnego oraz inne wtasciwe przepisy.

W sprawach jednostkowych, nieujetych w niniejszym regulaminie, do zatatwienia lub
prowadzenia sprawy wyznacza pracownika Dyrektor lub zastepcy dyrektora,
w ramach kierowanych przez siebie komoérek organizacyjnych.

§ 36.

Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych Warszawie, jako jednostka organizacyjna
wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i bezpieczenstwa Panstwa jest jednostkg
przewidziang do militaryzacji. Z dniem objecia militaryzacjg, RDLP w Warszawie jest
jednostkg zmilitaryzowang i niniejszy regulamin organizacyjny przestaje obowigzywac,
a w zycie wchodzi Regulamin Organizacyjny Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Warszawie jako jednostki zmilitaryzowanej.

§ 37.

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego RDLP sa:

1)
2)

schemat organizacyjny RDLP,
wykaz nadzorowanych jednostek organizacyjnych.
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