Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 6/2025
Dyrektora Osrodka Rozwojowo-Wdrozeniowego Laséw Panstwowych

z dnia 03.03.2025 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego
Osrodka Rozwojowo-Wdrozeniowego Laséw Panstwowych

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA ROZWOJOWO-WDROZENIOWEGO
LASOW PANSTWOWYCH

Nowy Bedon, 03.03.2025 r.



Spis tresci

Rozdziatl. Postanowienia 0gollIne..........ccccooiiiiiiiimmimii 3
Rozdziat Il. Struktura organizacyjna.........cccccciiiiiimmiinninnsceeeessssss s sessnnn 5
Rozdziat lll. Upowaznienia do skladania oswiadczen woli.........ccccevvevvvrireeeeceeeennnnnnnnnnes 8
Rozdziat IV. Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji......cccceeeveeemmmmeccccccnnnn. 8
Rozdziat V. Podzial zadan W ORWLP............. e 12
1. Zadania kierownikow komorek organizacyjnych..........ccccceeeriiiiiiiiiciisiiinennnnnnnne, 12
2. Zadania wspolne kierownikdéw komorek organizacyjnych ..........ccccovvvmeemrnnnnnnennn, 12
3. Szczegotowa organizacja i zakres zadan komoérek organizacyjnych ................... 14
Pion dyreKtora (D).........ccoimmmmmimisssne s 14
Zespot Ekspertyz i TechniKi LESNE) (DE)........coii ittt 14

Stacja Oceny NaSiON (DN) ...cociiiiiiiiiiie e e e e s stb e e e e seaeeeesanssaeeesansseeeeannseeeens 15

ZespOt SzKolen | TUPYSEYKI (DS) ...ttt e ettt e et e e e e e e e e e eeeeeeeeaaannns 16

Zespot Kadr i OBSHUGI (DK)....oooiiiiiieiiiie ettt 16

Zespot Kontroli i Zaméwien PUbliCZNYCh (DZ).........eeii oo 18
StanowiSKO BHP i PPOZ. (DB). ...eeiiiiiiiiieiiiiiie ettt e et e s a e nnnneee s 19

Pion zastepcy dyrektora (Z)........cccoccimiiiiiiisssmmrennnnssssssss s sssssssssse s sssss s s s s s ssnss s s s ssnssas 19
ZESPO POIGIAfii (ZP) ...vveeeeeeie ettt e e e e e e et e e e e e e e e e e e e aa e e areaaeeeeeaannanes 19

LesSne StUIO FIIMOWE (ZF) .....oeeiiiiiieieeeee et e e e e e e e e r e e e e 20

ZEeSPOt AAMINISITACH (ZA) ... eeeeeeetee it ee et e et e et e e e e e e e e e e e et e e et e eeaneeeaneeeanaeesnaeennns 20

ZeSpOt PUDIIKAC) LESNYCN (ZWV) .evneieieeeeeetee e e et e e ee e e e e ae e e e e eae e e e e e e e e saeeeaneeennees 21

Pion Ksi@gOWO-FiNANSOWY .........ccooiiiiiiiiiiicisrcssscssss s sssssssssmss s s e s e s s s e n e e e e e e s snnnas 22
GHOWNY KSIEGOWY (GK) ...ttt et ettt e e s bt et e e anbne e e e s annneeee s 22

Zespot KsSiegOWOSCi | PYaC (GFP) ...ciiiiiiiie e e 23
Rozdziat VI. Postanowienia KONCOWE ..........ccooiiiiiiiiiiiisiseecceee s s 23

2|strona



Rozdziat |. Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny Os$rodka Rozwojowo-Wdrozeniowego Lasow Panstwowych ,
zwany dalej regulaminem, ustala w szczegdélnosci:
1) strukture organizacyjng ORWLP;
2) nazwy, zasady funkcjonowania i zakresy zadah komoérek organizacyjnych —
wyodrebnionych zespotéw w strukturze organizacyjnej ORWLP uprawnienia do

sktadania oswiadczen woli przez pracownikdw oraz kompetencje pracownikow
ORWLP.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych Ilub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe;

2) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych;

3) DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych.

4) Statucie PGL LP — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, nadany Zarzgdzeniem nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.;

5) ustawie o lasach — nalezy przez to rozumieé¢ Ustawe z dnia 28 wrzes$nia 1991 r.
o lasach (Dz. U. z 2023 r. poz. 1356);

6) ORWLP — nalezy przez to rozumie¢ Os$rodek Rozwojowo-Wdrozeniowy Lasoéw
Panstwowych;

7) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Osrodka Rozwojowo-
Wdrozeniowego Laséw Panstwowych;

8) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: zespodt, komorke Ilub
stanowisko wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Osrodka Rozwojowo-
Wdrozeniowego Lasow Panstwowych;

9) SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych ;

10) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informaciji Publicznej, stuzgcy do
udostepniania informacji publicznej w postaci elektronicznej;

11)EZD - nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja.

§3
1. ORWLP jest inng jednostkg organizacyjng o zasiegu krajowym nieposiadajgca
osobowosci prawnej w rozumieniu art. 32 ust. 2 pkt 4 ustawy o lasach.
2. ORWLP dziata na podstawie:
1) ustawy o lasach i przepiséw wykonawczych do tej ustawy;
2) Statutu PGL LP,
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3) § 4 ust. 2 Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegdtowych zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe (Dz. U. z 1994 r. nr 134, poz. 692).

4) innych przepisébw powszechnie obowigzujgcego prawa, a takze na podstawie
niniejszego regulaminu.

3. Siedzibg ORWLP jest Nowy Bedon.

§4

ORWLP jest podporzadkowany bezposrednio Dyrektorowi Generalnemu jako
jednostka organizacyjna o zasiegu krajowym — na podstawie Zarzgdzenia nr 8
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 22 stycznia 1999 r. w sprawie
zmiany podporzgdkowania Osrodka Rozwojowo-Wdrozeniowego Lasow
Panstwowych.

§5

1. Zadania ORWLP, wynikajgce z zakresu zadan i kompetenciji dyrektora okreslonych
na podstawie przepisébw i unormowan wymienionych w § 3, polegajg na
Swiadczeniu ustug na rzecz jednostek organizacyjnych LP, m.in. w zakresie:

1) analizy zmian w technice i technologii, organizacji i zarzgdzaniu w lesnictwie
oraz w otoczeniu;

2) inicjowania procesow badawczych i rozwojowych;

3) zleconych zbiorczych opracowan doraznych;

4) szkolenia pracownikow Laséw Panstwowych;

5) turystycznego i rekreacyjnego udostepniania lasu;

6) wydawnictw promocyjnych;

7) wydawnictw branzowych;

8) wydawnictw ksigzkowych;

9) promociji;

10) imprez, konkurséw i wystaw;

11) kreowania rynku wyspecjalizowanych ustug dla lesnictwa;

12) produkciji filmowej;

13) przedsiewzie¢ innowacyjnych w zaktadach i innych jednostkach
organizacyjnych LP;

14) wdrazania i upowszechniania w LP przedsiewzie¢ innowacyjnych innych niz
SILP;

15) biezgcego analizowania zagrozen BHP w LP;

16) innych przedsiewzie¢ controllingowych w LP;

17) wykonywania oceny nasion drzew i krzewdéw oraz prowadzenia szkolen
i doradztwa zwigzanego z gospodarkg nasienng;

18) wykonywania badan gleby oraz opracowywania ekspertyz glebowo-
nawozeniowych;

19) wykonywania oraz opracowywania analiz chemicznych aparatu asymilacyjnego
sadzonek drzew lesnych;

20) wykonywania oraz opracowywania oceny frekwencji mykoryzowej oraz cech
systemu korzeniowego sadzonek drzew lesnych.
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2. W miare mozliwosci, poza wymieniong w ust. 1 dziatalnoscig, ORWLP prowadzi, w
granicach prawnie dopuszczalnych, réwniez dziatalnos¢ produkcyjng, ustugowg
i handlowg na rzecz podmiotdw trzecich spoza lesnictwa na zasadach
wolnorynkowych.

§6
ORWLP realizuje zadania wynikajgce z:

1) zarzadzen, decyzji i polecen Dyrektora Generalnego oraz innych powszechnie
obowigzujgcych przepisdw;

2) zapotrzebowania poszczegolnych jednostek organizacyjnych Lasow
Panstwowych;

3) inicjowania wtasnych dziatan;

4) prac zleconych przez inne podmioty w zakresie okreslonym w § 5.

§7

1. Podstawg gospodarki finansowej ORWLP jest prowizorium i roczny plan finansowo-
gospodarczy zatwierdzony przez DGLP, zawierajgcy w szczegolnosci:
1) zadania rzeczowe;

2) przychody ze sprzedazy;
3) koszty dziatalnosci;
4) wynik finansowy.

2. ORWLP prowadzi dziatalno$¢ na zasadzie samodzielnoéci finansowej i pokrywa
koszty dziatalnosci z wtasnych przychodow.

3. Dziatalnos¢ ORWLP jest dziatalnoscig dodatkowg produkcyjng i ustugowag na rzecz
gospodarki lesne;.

4. ORWLP stosuje system informatyczny LP, stosownie do Zarzgdzenia nr 31 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad
funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym
Gospodarstwie LesSnym Lasy Panstwowe.

Rozdziat Il. Struktura organizacyjna

§8

1. ORWLP kieruje dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Dyrektor Generalny. Dyrektor
reprezentuje ORWLP na zewnatrz.

2. Dyrektor w zakresie swojego dziatania odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem
Generalnym, od ktérego otrzymuje zakres zadan, kompetenc;ji i uprawnien, w tym do
sktadania oswiadczen woli — wedtug odrebnego petnomocnictwa.

3. Dyrektor reprezentuje ORWLP jako pracodawca w stosunku do wszystkich os6b
w nim zatrudnionych.

4. Dyrektor wydaje zarzadzenia i decyzje niezbedne do prawidtowego i sprawnego
funkcjonowania ORWLP.
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§9

ORWLP dziata pod kierownictwem dyrektora zgodnie z jego zarzgdzeniami

i decyzjami, wytycznymi oraz poleceniami.

2. Dyrektor kieruje ORWLP przy pomocy zastepcy dyrektora i gitdwnego ksiegowego.

3. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikbw ORWLP do podejmowania
okreslonych decyzji w jego imieniu, a takze zleci¢ im nadzor nad realizacjg
okreslonych zadan.

4. Dyrektorowi podlegaja:

1) zastepca dyrektora (Z);

2) gtowny ksiegowy (GK)

oraz nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Zespdt Ekspertyz i Techniki Lesnej (DE);
2) Stacja Oceny Nasion (DN);

3) Zespot Szkolen i Turystyki (DS);

4) Zespot Kadr i Obstugi (DK);

5) Zespdt Kontroli i Zaméwien Publicznych (DZ);

6) Stanowisko BHP i Ppoz. (DB).

5. Zastepcy dyrektora podlegajg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Zespdt Poligrafii (ZP);

2) Lesne Studio Filmowe (ZF);

3) Zespot Administracii (ZA);

4) Zespot Publikacji Lesnych (ZW);
6. Giéwny ksiegowy kieruje Zespotem Ksiegowosci i Ptac (GFP).
7. Komodrkami organizacyjnymi:

1) Zespotem Ekspertyz i Techniki Lesnej (DE);

2) Zespotem Szkolen i Turystyki (DS);

3) Stacjg Oceny Nasion (DN);

4) Zespotem Kadr i Obstugi (DK);

5) Zespotem Kontroli i Zamowien Publicznych (DZ);

6) Zespotem Poligrafii (ZP);

7) Lesnym Studiem Filmowym (ZF);

8) Zespotem Publikacji Lesnych (ZW).

jako wyodrebnionymi zespotami w strukturze organizacyjnej kierujg ich kierownicy.

8. Schemat organizacyjny obrazujgcy strukture ORWLP stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.
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. W ORWLP obowigzuje zasada szczeblowego podporzadkowania, zgodnie z ktorg

kazdy pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia
i przed ktéorym odpowiada za ich wykonanie.

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

Polecenia stuzbowe wydawane sg w formie ustnej bgdz pisemne;.

W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci co do zgodnosci
z przepisami prawa pracownik moze zgdac¢ potwierdzenia tego polecenia na pismie.

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej lub w zespole zadaniowym pozostaje on w zaleznosci stuzbowej
w zakresie zadan wyznaczonych przez kierownika danej komorki organizacyjnej lub
przewodniczgcego zespotu zadaniowego. Kierownik danej komoérki lub przewodniczgcy
zespotu sg zobowigzani poinformowac kierownika danego pracownika o planowanym
zakresie i czasie zaangazowania pracownika w prace innej komorki organizacyjnej lub
zespotu zadaniowego.

Czas pracy, porzgdek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy okresla regulamin
pracy ORWLP.

Szczegotowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej w ORWLP okresla
regulamin kontroli wewnetrznej opracowywany przez gtbwnego ksiegowego
w konsultacji ze stanowiskiem wiasciwym ds. kontroli wewnetrzne;.

§ 11

Zakresy czynnosci pracownikow ustala ich bezposredni przetozony na podstawie
zadan komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony. Zakres czynnosci
podlega zatwierdzeniu przez dyrektora.

Przyjecie zakresu czynnosci i obowigzkow pracownik potwierdza datg
i wlasnorecznym podpisem.

Wyznaczony pracownik ORWLP, na podstawie odrebnej regulacji, w imieniu i na rzecz
dyrektora jako administratora danych osobowych (w rozumieniu przepiséw
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE), realizuje czynnosci zwigzane z przestrzeganiem przepisow
o ochronie danych osobowych, podlegajgc w tym zakresie bezposrednio dyrektorowi.
Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy, w tym
z powierzonego majagtku, sporzgdza sie protokdt, ktory podpisujg  zdajgcy
i przejmujacy to stanowisko oraz wtasciwy przetozony. Podpisany protokét przekazuje
sie do stanowiska wiasciwego ds. kadr.

Przed rozwigzaniem stosunku pracy pracownik ORWLP jest zobowigzany do
przedtozenia do stanowiska wiasciwego ds. kadr karty obiegowej. Druk karty
obiegowej do wypetnienia wydaje stanowisko wtasciwe ds. kadr. Wypetniona karta
obiegowa przechowywana jest w aktach osobowych pracownika.
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§ 12

1. Do wykonania okres$lonych zadan z zakresu dziatalnosci ORWLP mogg byc¢
powotywane zespoty zadaniowe.

2. W skiad zespotu mogg wchodzi¢ pracownicy réznych komorek organizacyjnych
ORWLP (po zasiegnieciu opinii ich kierownikéw), pracownicy innych jednostek Lasow
Panstwowych (za zgodg ich przetozonych), a takze inne osoby, jezeli majg niezbedng
wiedze i doswiadczenie.

3. Zespoty, o ktorych mowa w ust. 1, powotywane sg przez dyrektora, ktory okresla
w szczegolnosci ich sktad osobowy i zasady dziatania, w tym: cel, zakres zadan do
wykonania, termin zakonczenia pracy, sposob prowadzenia dziatalnosci i rozliczenia
zadania, zakres kompetencji udzielonych przewodniczgcemu zespotu.

4. Powotanie zespotu nastepuje na podstawie decyzji dyrektora, jesli zespdt jest
powotywany z pracownikow ORWLP, lub na podstawie zarzadzenia dyrektora, gdy w
sktad zespotu majg takze wejs¢ pracownicy innych jednostek organizacyjnych Laséw
Panstwowych lub osoby trzecie.

Rozdziat lll. Upowaznienia do skladania oswiadczen woli

§13

1. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatalnosci ORWLP uprawnieni sa:
1) dyrektor;
2) zastepca dyrektora w ramach udzielonych petnomocnictw;
3) gtéwny ksiegowy w ramach udzielonych petnomocnictw;
4) inni pracownicy na podstawie i w ramach udzielonych petnomocnictw.
2. Petnomocnictwa, o ktorych mowa w ust. 1, udzielane sg w zakresie posiadanego
umocowania dyrektora. Petnomocnictwa mogg mie¢ charakter ogoliny lub
szczegotowy i wykorzystywane sg w celu przekazania uprawnien dyrektora na czas
okreslony lub nieokreslony.
Zakres petnomocnictwa okresla kazdorazowo jego tresc.
4. Petnomocnictwa sg ewidencjonowane w rejestrze petnomocnictw i upowaznien
i przechowywane przez stanowisko wiasciwe ds. kadr.

w

Rozdziat IV. Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

§14

1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca dyrektora. W razie
jednoczesnej nieobecnosci dyrektora i jego zastepcy, dyrektora zastepuje gtowny
ksiegowy w ramach udzielonego petnomocnictwa.

2. Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje
pracownik, ktorego zastepstwo wynika z zakresu czynnosci, obowigzkow
i uprawnien.
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3. Jezeli powierzajgcy zastepstwo nie postanowi inaczej, osoba go zastepujgca dziata
w petnym zakresie obowigzkdw i uprawnien zastepowanej osoby.

§ 15

1. Pracownicy ORWLP w ramach wspétpracy z zagranica mogg bra¢ udziat
w wyjazdach zagranicznych zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w LP, tj. po
akceptacji wyjazdu przez Dyrektora Generalnego.

2. Kopie wniosku wyjazdowego, po akceptacji przez Dyrektora Generalnego, nalezy
przed wyjazdem dostarczy¢ do stanowiska wtasciwego ds. kadr.

3. Pracownik delegowany lub (w przypadku wyjazdu grupowego) osoba wyznaczona
przez dyrektora sporzgdzajg w terminie do 14 dni od daty powrotu z zagranicy
sprawozdanie z wyjazdu i przedstawiajg je dyrektorowi do akceptacji.

4. Dyrektor zapoznaje sie ze sprawozdaniem, podpisuje je i przekazuje
w 2 egzemplarzach do sekretariatu; pierwszy egzemplarz jest wysytany do DGLP,
a drugi przekazuje sie do stanowiska wtasciwego ds. kadr ORWLP.

§ 16

1. W ORWLP, na podstawie Decyzji nr 43 Dyrekiora Generalnego Lasoéw
Panstwowych z dnia 11 kwietnia 2019 r., obowigzuje system EZD jako podstawowy
system kancelaryjny dokumentujgcy przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw.

2. Pisma wychodzgce na zewnatrz podpisywane sg jednoosobowo przez dyrektora
z wyjatkiem:

1) pism, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpisu dwdch upowaznionych
0sOb;

2) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢
podpisywana rowniez przez gtobwnego ksiegowego.

3. Projekty pism wychodzacych na zewnatrz oraz opracowan, a takze inna
korespondencja przedktadana do podpisu dyrektorowi powinny by¢é sporzgdzone
zgodnie z ,Instrukcjg kancelaryjng PGL LP”.

4. Do wytgcznej wiasciwosci dyrektora nalezy podpisywanie pism i dokumentow
dotyczgcych:

1) zarzadzen i decyzji;

2) spraw osobowych;

3) odwotan oraz skarg i wnioskow skierowanych do ORWLP;

4) innych dokumentow zastrzezonych przez dyrektora do jego wytgcznej
wiasciwosci lub wynikajacych z przepiséw prawa.

5. Podpisu dyrektora wymagaja:

1) dokumentacja skutkujgca powstawaniem zobowigzan finansowych (np. umowy)
po podpisaniu (parafowaniu/akceptowaniu) przez zastepce dyrektora oraz
gtébwnego ksiegowego;

2) korespondencja kierowana do jednostek organizacyjnych LP, wiladz
terenowych, organizacji administracji panstwowej, organizacji politycznych
i spotecznych, z  wytgczeniem  korespondencji podpisywanej przez
pracownikow, ktorzy posiadajg imienne upowaznienia dyrektora do
podpisywania korespondenciji;
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3) dokumentacja przetargowa: specyfikacja warunkéw zamdwienia, informacja
o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o uniewaznieniu postepowania, protokét
koncowy postepowania, z wyjgtkiem dokumentow tworzonych na etapie
prowadzenia postepowania, takich jak: wezwania do wyjasnien, informacja
z otwarcia ofert, ktore podpisujg upowaznieni przez dyrektora pracownicy.

4) odpowiedz na wniosek o udzielenie informaciji publiczne;.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych, jako wyodrebnionych zespotéw w strukturze
organizacyjnej, podpisujg korespondencje wewnetrzng kierowang do wewnetrznych
komorek organizacyjnych ORWLP i dyrektora.

7. Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu wystawiane na wniosek pracownika
podpisuje stanowisko wtasciwe ds. kadr.

8. Kierownik Stacji Oceny Nasion, na podstawie upowaznienia wynikajgcego
z Zarzadzenie nr 14A Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 11
grudnia 2000 r. w sprawie wprowadzenia zasad oceny nasion w Lasach
Panstwowych (ZG-7131-26/96/2000/1) - zatgcznik nr 7 do zasad, ust.4, pkt 4.4
podpisuje:

1) zbiorcze swiadectwo oceny nasion;

2) kwalifikacyjne swiadectwo oceny nasion;

3) inne dokumenty zwigzane z oceng nasion.

9. Zasiegniecia opinii prawnej lub uzyskania parafy obstugi prawnej wymagajg

w szczegolnosci:

1) zarzadzenia i decyzje wydawane przez dyrektora stosownie do zakresu;

2) rozwigzywanie z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia albo
wygasniecia stosunku pracy;

3) zawarcie i rozwigzanie umowy, ktora zawiera zobowigzanie majgtkowe
z kontrahentem krajowym lub zagranicznym;

4) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi;

5) zawiadomienia do organdéw powotanych do scigania przestepstw;

6) pisma dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majatkowych;

7) korespondencja kierowana do organdéw sScigania i wymiaru sprawiedliwo$ci;

8) odmowy uznania zgtoszonych roszczen;

9) sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci;

10. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej dziatalnosci zatatwiania
okreslonych spraw rozstrzygaja:

1) w ramach komorki organizacyjnej dany kierownik komoérki organizacyjne;;

2) w innych przypadkach dyrektor lub osoba go zastepujgca.

§17

1. Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy zobowigzane sg do
wspotdziatania i wspotpracy przy wykonywaniu natozonych zadan oraz do
uzgadniania stanowisk przed przekazaniem sprawy do akceptacji dyrektora.

2. Wspotdziatanie i wspotpraca, o ktorych mowa w ust. 1, polegajg na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wtasnej
inicjatywy lub na wniosek pracownika.
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3. Wspotpraca miedzy komorkami organizacyjnymi powinna sie odbywaé przede
wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu, ewentualnie przy wykorzystaniu
elektronicznych srodkoéw przekazu.

4. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci zatatwiania
okreslonych spraw rozstrzyga dyrektor.

§18

Jednolite zasady postepowania z dokumentami wptywajgcymi i wychodzgcymi,
dokumentami wewnetrznymi, obiegiem akt oraz ich sptywem do archiwum
zaktadowego reguluja:

1) ,Instrukcja kancelaryjna Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe”,
stanowigca zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r.;

2) ,Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
/ sktadnicy akt Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe”,
stanowigca zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r.;

3) ,Jednolity rzeczowy wykaz akt Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe”, stanowigcy zatacznik do Zarzgdzenia nr 74 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 18 grudnia 2014 r.;

4) ,Regulamin kontroli wewnetrznej wraz ze schematem obiegu dokumentow
w Osrodku Rozwojowo-Wdrozeniowym Lasow Panstwowych”;

5) Zarzadzenie nr 7/2019 Dyrektora Os$rodka Rozwojowo-Wdrozeniowego Laséw
Panstwowych w Bedoniu z dnia 30 kwietnia 2019 r. w sprawie zasad postepowania
z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg w ORWLP w Bedoniu, z pézn. zm.

§19

1. Co najmniej raz w miesigcu, w terminie ustalonym przez dyrektora, w ORWLP
odbywajg sie narady, w ktorych uczestniczg kierownicy komorek organizacyjnych —
wyodrebnionych zespotéw w strukturze organizacyjnej, oraz inne osoby zaproszone
przez dyrektora.

2. Porzadek narady okresla dyrektor.

Kazdy kierownik komaorki organizacyjnej moze ztozy¢ propozycje tematyki narady.

4. Do statych punktow porzgdku narady nalezy:

1) informacja o stanie realizacji planu, a w przypadku wystgpienia odchylen — o ich
o przyczynach;

2) przedktadanie przez kierownikow komorek organizacyjnych spraw zatatwionych
oraz nowo podjetych do realizacji w okresie od ostatniego posiedzenia
kierownictwa,

3) niezaleznie od informacji z ww. zakreséw — meldunek gtéwnego ksiegowego
o ptynnosci finansowej ORWLP.

5. Ustalenia z narady sg odnotowywane w protokotach. Protokoty sporzadza

i przechowuje stanowisko wiasciwe ds. kadr.

w
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Rozdziat V. Podziat zadan w ORWLP

1. Zadania kierownikéw komérek organizacyjnych

1

2.

§ 20

. Kierownicy komérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow

wchodzgcych w sktad tych komorek.

Kierownicy komorek organizacyjnych jako wyodrebnionych zespotow w strukturze

organizacyjnej realizujg m.in. nastepujgce zadania:

1) ustalajg szczegdtowe zakresy czynnosci i obowigzkdéw podlegtym pracownikom;

2) opracowujg plany pracy i sprawozdania z ich realizacji w zakresie dziatalnosci
komorki organizacyjnej;

3) ustalajg przyczyny odstepstw od realizacji zatwierdzonych przez dyrektora
planéw i programow oraz wskazujg sposoby ich petnej realizacji;

4) podejmujg decyzje i wydajg polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom
w zakresie merytorycznej dziatalnosci kierowanych przez siebie komorek
organizacyjnych;

5) zapewniajg, przez wiasciwg organizacje i podziat pracy, terminowe,
wyczerpujgce wykonanie zadan;

6) nadzorujg nalezyte wykorzystanie czasu pracy przez podlegtych pracownikow,
przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow BHP ippoz., ochrone informacji
niejawnych, a takze ponoszg w tym zakresie odpowiedzialnos¢ oraz wysuwajg
whnioski w sprawach osobowych;

7) samodzielnie wykonujg zadania w niezbednym zakresie i 0 szczegolnym stopniu
ztozonosci i pilnosci;

8) dbajg o prawidtowe stosunki miedzyludzkie w kierowanych zespotach;

9)dbajg o pozytywny wizerunek ORWLP przez nalezytg realizacje zadan
podlegtych pracownikow;

10) inicjujg dziatania zmierzajgce do podnoszenia kwalifikacji pracownikow komaérek
organizacyjnych;

11) nadzorujg prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dziatania;

12) wykonujg inne zadania zlecone przez dyrektora ORWLP.

2. Zadania wspolne kierownikéw komérek organizacyjnych

w

§ 21

ramach wspodlnych obowigzkow kierownicy komoérek organizacyjnych ORWLP

realizujg m.in. nastepujgce zadania:

1) wspotpracujg przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego, planu
zamowien publicznych oraz wykonywaniu zadan obejmujgcych zagadnienia
wykraczajgce poza zakres kompetencji jednej komérki organizacyjnej;
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2) wnioskujg do dyrektora w sprawach organizacji i podziatu pracy, poprawy jej
warunkdéw, nagradzania, karania, zatrudniania i zwalniania pracownikéw;

3) przygotowujg, w zakresie swojego dziatania, dane niezbedne do podjecia
decyzji przez dyrektora;

4) opracowujg rozwigzania systemowe zapewniajgce prowadzenie dziatalnosci
ORWLP i jego rozwg;j;

5) koordynujg dziatalnos¢ ORWLP;

6) stale zwiekszajg poziom efektywnos$ci zarzgdzania, procesow technologicznych
i technologii prac;

7) przygotowujg umowy z zakresu dziatania komorki organizacyjnej przy
zachowaniu trybu ustalonego w regulaminie Kkontroli wewnetrznej oraz
zarzadzeniu w sprawie procedury wewnetrznej udzielania zaméwien
publicznych;

8) przygotowujg projekty zarzgdzen i decyzji w zakresie swojego dziatania;

9) oceniajg i opiniujg skutki stosowania aktéw normatywnych w zakresie swojego

dziatania;

10) wnioskujg do dyrektora o wuchylenie zarzadzen i decyzji niezgodnych
z obowigzujgcymi przepisami;

11) przestrzegajg regulaminu kontroli wewnetrznej i innych regulaminéw
obowigzujgcych w ORWLP;

12) prowadzg dokumentacje i ewidencje spraw, gromadzg i odpowiednio

przechowujg dokumenty i korespondencje oraz terminowo przekazujg akta do
archiwum, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, a takze
sporzgdzajg kopie bezpieczenstwa danych w formie elektronicznej i wtasciwie je
przechowujg, w zakresie swojego dziatania;
13) wspierajg i merytorycznie oceniajg pracownikow komorki organizacyjne;;
14) proponujg tematyke narad;
15) wspotprowadzg szkolenia i doradztwo zawodowe;
16) prowadzg sprawozdawczosc¢ w zakresie swojego dziatania;
17) prowadzg biezgcg i okresowg ocene oraz analize realizacji zadan komorki
organizacyjnej;
18) przygotowujg opis przedmiotu zamoéwienia i wniosek o wszczecie procedury
przetargowej w zakresie dziatania;
19) dbajg o powierzone mienie;
20) uczestniczg w dziataniach promujgcych i reklamujgcych ORWLP i Lasy
Panstwowe;
21) redagujg i aktualizujg informacje w BIP;
22) redagujg i aktualizujg informacje na stronie internetowej ORWLP;
23) biorg udziat w pracach komisji i zespotbw powotywanych zarzgdzeniami
i decyzjami dyrektora;
24) zgtaszajg uwagi dotyczgce:
a) bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkow,
C) zabezpieczenia mienia,
d) przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,
e) naruszenia innych obowigzujgcych przepiséw i dziatalnosci na szkode LP;
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25) inspirujg postep techniczny i organizacyjny;
26) inicjujg zmiany w SILP na rzecz rozwoju i doskonalenia zarzgdzania;
27) zapewniajg bezpieczenstwo danych w zakresie organizacyjnym.

3. Szczegobtowa organizacja i zakres zadan komoérek organizacyjnych

§ 22

1. Wiasciwos¢é komorek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu
czynnosci okreslonych niniejszym regulaminem i upowaznieniami otrzymanymi od
dyrektora.

2. Realizowanie zadan i czynnosci wynika z regulaminu kontroli wewnetrznej i schematu
obiegu dokumentéw w ORWLP.

3. Komodrki organizacyjne zobowigzane sg do $cistej wspotpracy w realizacji zadan.

Pion dyrektora (D)

§ 23

Zespot Ekspertyz i Techniki Lesnej (DE) prowadzi dziatalno$¢ na rzecz wszystkich
jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych w dziedzinie kreowania, promowania
i wdrazania postepu technicznego i organizacyjnego. Zadania te realizuje m.in.
w nastepujgcy sposoéb:

1)

prowadzi préby i ocene przydatnosci sprzetu produkcji krajowej i projektéw
wynalazczych oraz sprzetu importowanego;

opracowuje technologie i organizacje pracy dla okreslonych procesow
produkcyjnych lub poszczegolnych stanowisk oraz dobiera zestaw maszyn
i narzedzi do ich realizaciji;

opracowuje ekspertyzy z zakresu lesnictwa;

opracowuje programy i metodyki dla préb przydatnosciowych, technicznych
i eksploatacyjnych sprzetu lesnego;

inicjuje produkcje nowych maszyn, urzadzen i narzedzi lesnych i promuje je;
wdraza nowe technologie przez prowadzenie szkolen z obstugi sprzetu lesnego,
instruktazy i pokazéw dla kadry kierowniczej, personelu inzynieryjno-technicznego
i operatorow;

opracowuje instrukcje obstugi sprzetu lesnego, instrukcje technologiczne i BHP oraz
je rozpowszechnia;

prowadzi doradztwo techniczne dla jednostek organizacyjnych Lasow
Panstwowych;

prowadzi normowanie pracy i opracowuje projekty zmian w katalogach norm
pracochtonnosci;

10) organizuje pokazy promocyjne nowego sprzetu, technologii oraz organizacji

produkciji i organizacji pracy;

11) przygotowuje i demonstruje sprzet i nowe rozwigzania techniczne i organizacyjne

na zleconych pokazach;
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12) prowadzi dziatalno$¢ popularyzatorsko-informacyjng przez opracowywanie
i rozpowszechnianie informacji technicznej, folderow i katalogow sprzetu lesnego
oraz informatoréw projektéw wynalazczych w lesnictwie na zlecenie DGLP lub
innych jednostek organizacyjnych LP;

13) prowadzi dziatalno$¢ marketingowg i pozyskuje nowych klientow;

14) poszukuje zagranicznych rozwigzan technologicznych i technicznych w celu
wykorzystywania ich na potrzeby gospodarki lesnej;

15) prowadzi wtasng dziatalnos¢ na rzecz postepu technicznego w lesnictwie;

16) prowadzi szkolenia specjalistyczne z zakresu dziatania oraz szkolenia dla Strazy
Lesnej i Akademii Lesniczego;

17) prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z nadawaniem Lesnego Znaku Jakosci;

18) ocenia sorty mundurowe w zakresie zgodnosci ze wzorcem munduru lesnika oraz
realizuje inne zlecenia z zakresu umundurowania w Lasach Panstwowych;

19) wykonuje ekspertyzy i ocene z zakresu umundurowania;

20) prognozuje, modeluje i raportuje zjawiska i zmiany zachodzgce w Lasach
Panstwowych;

21) ocenia akty prawne z zakresu le$nictwa, w tym dotyczgce Laséw Panstwowych,
a takze przedstawia ich wtasne propozycje;

22) opracowuje recenzje badawcze i propozycje wdrozen wynikéw tych prac;

23) wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora.

§ 24

Stacja Oceny Nasion (DN) prowadzi dziatalno$¢ na podstawie Zarzgdzenia nr 33

Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 5 sierpnia 2011 r. w sprawie

organizacji i dokonywania oceny nasion w Panstwowym Gospodarstwie LeSnym Lasy

Panstwowe. Gtéwnymi zadaniami Stacji Oceny Nasion sg ocena wartosci i jakosci siewnej

nasion drzew i krzewow oraz szkolenia i doradztwo w zakresie zbioru, przechowywania,

obrotu i dokumentowania pochodzenia nasion w nadlesnictwach okreslonych przez DGLP.

Zadania te Stacja Oceny Nasion realizuje m.in. w nastepujgcy sposob:

1) ocenia nasiona metodg kwalifikacyjng i uproszczong w celu okreslenia ich energii
i zdolnosci kietkowania z uwzglednieniem ich czystosci i ciezaru tysigca sztuk;
) ocenia zywotnos¢ nasion przechowywanych luzem i stratyfikowanych;
) okresla wydajnosé¢ i wartos¢ uzytkowg nasion z przystanych prébek szyszek;

4) okresla wilgotnos¢ nasion i szyszek metodg suszarkows;

) kontrolnie pobiera w nadlesnictwach i wytuszczarniach prébki nasion do oceny

w porozumieniu z Wydziatem Gospodarki Lesnej DGLP i RDLP;

6) informuje Wydziat Gospodarki Lesnej DGLP i RDLP o liczbie i jakosci probek

przesytanych do oceny oraz o wynikach oceny;

7) wspotpracuje z Zakladem Genetyki i Fizjologii Drzew Lesnych IBL w zakresie
ustalania jednolitych zasad badania jakosci nasion, formutowania wynikéw oceny
oraz merytorycznej opieki i nadzoru;

) prowadzi dziatalno$¢ marketingowgq i pozyskuje nowych klientow;

) prowadzi szkolenia z zakresu nasiennictwa lesnego;

0) pobiera probki gleby, wody i materiatu roslinnego;

1) bada prébki gleby i wody;

12) opracowuje ekspertyzy glebowo-nawozeniowe na potrzeby szkétek lesnych;
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13) opracowuje analizy aparatu asymilacyjnego sadzonek drzew lesnych;

14) opracowuje frekwencje mykoryzowg i cechy systemu korzeniowego sadzonek
drzew lesnych;

15) wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora.

§ 25

Zespot Szkolen i Turystyki (DS) realizuje zadania m.in. na podstawie wytycznych
zawartych w Zarzgdzeniu nr 86 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 19
wrzesnia 2003 r. w sprawie prowadzenia dziatalnosci szkoleniowej w Lasach
Panstwowych, wraz ze zmianami wprowadzonymi Zarzgdzeniem nr 44 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 7 czerwca 2005 r. Zadania te realizuje
w nastepujgcy sposoéb:

1) organizuje formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz inicjuje
i wspoétuczestniczy w tworzeniu programow i projektow (cykldw) szkolen dla
pracownikow Lasow Panstwowych oraz pracownikow podmiotéw spoza LP;

2) realizuje zadania specjalne zlecone przez DGLP, w tym z zakresu turystycznego
i rekreacyjnego udostepniania lasu;

3) wykonuje ekspertyzy i oceny z zakresu szkolen i turystyki dla jednostek
organizacyjnych Laséw Panstwowych oraz dla podmiotow spoza Laséw
Panstwowych;

4) wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora.

§ 26

Zespot Kadr i Obstugi (DK) prowadzi i nadzoruje sprawy z zakresu organizacji, kadr,
ochrony danych osobowych, prowadzi sekretariat, w ramach ktérego organizuje i planuje
prace dyrektora i jego zastepcy oraz koordynuje sprawy zwigzane z zatatwianiem skarg
i wnioskow.

W zakresie organizacji zespot:

1) opracowuje, aktualizuje i wdraza regulamin organizacyjny ORWLP;

2) opracowuje regulamin pracy oraz nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy
| zasad etyki zawodowej;

3) prowadzi rejestr zarzgdzen i decyzji wydawanych przez dyrektora;

4) sporzgdza i przechowuje protokoty zawierajgce ustalenia z narad;

5) wspotpracuje ze zwigzkami zawodowymi;

6) bada przyczyny ewentualnych konfliktbw powstajgcych na tle stosunku pracy,
podejmuje przedsiewziecia w celu zapobiegania ich powstawaniu oraz zatatwia
sprawy dotyczgce odpowiedzialnosci stuzbowej;

7) kontroluje spojnos¢ obowigzujgcych w ORWLP przepisow wewnetrznych.

W zakresie kadr zespot prowadzi sprawy kadrowe w ORWLP jako pracodawcy
w rozumieniu Kodeksu pracy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzi obstuge kadrowg pracownikow;

2) zawiera i rozwigzuje umowy o prace;

3) przestrzega zasad naliczania wynagrodzen zawartych w Ponadzaktadowym
Ukfadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw PGL LP;
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4) prowadzi w SILP baze danych pracownikéw zatrudnionych w ORWLP oraz ich
dokumentow osobowych;

5) prowadzi sprawy zwigzane z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia i kwalifikaciji
zawodowych pracownikow;

6) potwierdza zgodnos¢ dokumentow;

7) obstuguje portal sprawozdawczy ORWLP przydzielony przez GUS;

8) zatatwia sprawy wynikajgce z przepisdw o ubezpieczeniu spotecznym dotyczgce
zaopatrzenia emerytalno-rentowego pracownikow;

9) wystawia zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz je podpisuje;

10) zatatwia sprawy zwigzane ze skargami i zazaleniami pracownikbw ORWLP
wynikajgcymi ze stosunku pracy;

11) sporzgdza wnioski o0 przyznanie odznaczen i doskonali formy wyréznien
pracownikow;

12) planuje zatrudnienie pracownikéw ORWLP;

13) nadzoruje udzielanie urlopéw;

14) opiniuje wnioski dotyczace =zatrudnienia i wynagradzania pracownikéw
w zakresie ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami wynikajgcymi z Kodeksu
pracy i Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw PGL LP;

15) prowadzi ksigzke kontroli organéw zewnetrznych w ORWLP;

16) przechowuje sprawozdania z wyjazdéw zagranicznych.

W zakresie skarg i wnioskow zespot:

1) rejestruje i rozpatruje skargi i wnioski ztozone do dyrektora oraz opracowuje
odpowiedzi;

2) kieruje wedlug wiasciwosci nadestane skargi i wnioski do merytorycznie
wiasciwych komorek organizacyjnych w celu ich rozpatrzenia i zatatwienia;

3) kontroluje prawidtowos¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow przez komorki organizacyjne ORWLP;

4) opracowuje analizy skarg i wnioskow.

W zakresie sekretariatu zespot:

1) wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD, w tym prowadzenie skfadu
chronologicznego;

2) obstuguje centrale telefoniczng;

3) organizuje i koordynuje biezgce prace sekretariatu w celu zapewnienia sprawnej
komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej dyrektora i jego zastepcy, w tym prowadzi
kalendarz;

4) zapewnia obstuge interesantow;

5) Swiadczy obstuge techniczno-gospodarczg narad i konferenciji kierownictwa;

6) prowadzi prenumerate czasopism, wydawnictw oraz nadzoruje ich rozdzielnictwo
I prowadzi rozliczenie;

7) rozlicza ustugi $wiadczone przez Poczte Polskg;

8) koordynuje system EZD i administruje nim.

W zakresie ochrony danych osobowych zespo6t wykonuje zadania inspektora danych
osobowych zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa w tym zakresie.
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Zespdét Kontroli i Zaméwien Publicznych (DZ) prowadzi sprawy zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamédwienia
publicznego zgodnie 2z obowigzujgcymi przepisami prawa, kontrolg wewnetrzng
w komdrkach organizacyjnych i wspoétpracg z zewnetrznymi organami kontroli.

W zakresie zamowien publicznych zespét:

1) przygotowuje i przeprowadza postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego w trybie ustawy Prawo zamowieh publicznych oraz w trybie
zarzadzenia w sprawie okreslenia procedury wewnetrznej udzielania zamdwien
publicznych w ORWLP;

2) przygotowuje opis warunkow udzialu w postepowaniu i sposobu oceny ich
spetnienia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa zamowien publicznych;

3) przygotowuje ogtoszenia wtasciwe dla danego trybu postepowania;

4) weryfikuje opis przedmiotu zamowienia w zakresie zgodnosSci z zasadg
konkurencyjno$ci i rbwnego traktowania wykonawcow;

5) sporzadza specyfikacje warunkéw zamowienia;

6) obstuguje zamowienia publiczne na platformie Urzedu Zamoéwien Publicznych;

7) przygotowuje wyjasnienia tresci specyfikacji i odpowiedzi na pytania
wykonawcéw;

8) wzywa do uzupetnienia dokumentow, ztozenia wyjasnien przez wykonawcéw;

9) rekomenduje sposob rozstrzygniecia postepowania, tj. wyboru najkorzystniejszej
oferty albo uniewaznienia postepowania;

10) wykonuje niezbedne czynnosci zwigzane z zawarciem umowy w przypadku
wyboru najkorzystniejszej oferty;

11) prowadzi dokumentacje dotyczgcg zamowienh publicznych;

12) opracowuje i monitoruje realizacje planéw zamoéwienh publicznych;

13) sporzgdza sprawozdania o udzielonych zamowieniach.

W zakresie kontroli wewnetrznej i wspoétpracy z organami kontroli zespot:

1) wspdtdziata z gtdéwnym ksiegowym w zakresie kontroli wewnetrznej;

2) prowadzi kontrole instytucjonalng w ORWLP na podstawie decyzji dyrektora;

3) wspotpracuje z organami kontroli zewnetrznej i organami sciggania oraz
prowadzi ewidencje kontroli przeprowadzanych w ORWLP, a takze wystgpien
pokontrolnych tych organdw i nadzoruje ich terminowe wykonanie;

4) prowadzi w komodrkach organizacyjnych kontrole problemowe, sprawdzajgce
i dorazne z polecenia dyrektora lub w uzgodnieniu z nim;

5) nadzoruje realizacje wnioskéw i zalecen pokontrolnych wydanych przez
dyrektora;

6) ocenia przestrzeganie w ORWLP zasady legalnosci, celowosci, rzetelnosci
i gospodarnosci w dokonywaniu wydatkow;

7) akceptuje umowy, wnioski zakupowe oraz dokumentacje przetargowg w ramach
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, w ramach kontroli stanowiskowej;

8) przedkiada dyrektorowi sprawozdania z poczynionych ustalen, przedstawia
uwagi i wnioski.
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§ 28

Stanowisko BHP i Ppoz. (DB) Zadania z zakresu BHP i ppoz. realizuje kierownik Stacji
Oceny Nasion. W zakresie BHP stanowisko:

inicjuje przedsiewziecia zwigzane z poprawg warunkow pracy i kontroluje ich
realizacje;

kontroluje aktualno$¢ badan okresowych;

prowadzi ewidencje okresowych badan lekarskich i szkolen BHP;

prowadzi sprawy zwigzane z profilaktyczng opiekg zdrowotng nad pracownikami,
w tym z medycyng pracy;

nadzoruje zaopatrywanie pracownikbw w odziez roboczg, sprzet ochrony
osobistej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie normami i przepisami;
nadzoruje zaopatrywanie pracownikdw w $rodki ochronne i neutralizujgce
szkodliwe wptywy warunkow pracy;

sporzgdza dokumentacje powypadkowa;

stale kontroluje warunki pracy, przestrzegania porzadku na stanowiskach pracy,
sktadowania materiatéw i przestrzegania przez pracownikéw przepisow BHP
i ppoz.;

inicjuje i organizuje szkolenia z zakresu ochrony ppoz. i pierwszej pomocy
przedmedycznej;

10) wykonuje zadania BHP wynikajgce z powszechnie obowigzujgcych regulacji

prawnych.

W zakresie ochrony ppoz. stanowisko:

1)

stale kontroluje zabezpieczenia obiektu przez organizacje i nadz6r sprawdzania
stanu gasnic, hydrantéw, instalacji elektrycznej i jej zabezpieczenia w tablicach
rozdzielczych energii;

stale kontroluje sposéb sktadowania materiatbw i przestrzegania przez
pracownikow przepisow ppoz.;

organizuje komisyjne przeglady okresowe i bierze w nich udziat;

inicjuje i organizuje szkolenia z zakresu ochrony ppoz.

Pion zastepcy dyrektora (Z)

§ 29

Zespot Poligrafii (ZP) realizuje zamodwienia przede wszystkim na rzecz jednostek
organizacyjnych Lasow Panstwowych, w miare mozliwosci — rowniez dla odbiorcéw spoza
leSnictwa. Zaktad Poligrafii wykonuje i sprzedaje towary i ustugi, w szczegolnosci:

1)

drukuje akcydensy, druki Scistego zarachowania, wykonuje wydruki cyfrowe
i offsetowe, przygotowuje wydawnictwa w formie ksigzek i broszur;

wykonuje oprawe introligatorskg wyrobéw wtasnych i zleconych;

wykonuje ustugi z zakresu sktadu komputerowego;

zaopatruje jednostki Lasow Panstwowych w materiaty informacji wizualnej
zgodne z,Ksiegg identyfikacji wizualnej LP” oraz materialy promocyjne i
reklamowe;

wykonuje inne ustugi poligraficzne;

realizuje inne zadania zlecone przez dyrektora.
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§ 30

Lesne Studio Filmowe (ZF) prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z realizacjg
i rozpowszechnianiem fiiméw o tematyce lesnej i 2zwigzanej z lesnictwem,
w szczegolnosci:

1) opracowuje lub zleca opracowanie scenariuszy na zamowione filmy;

2) opracowuje scenopisy dla realizowanych filméw;

3) realizuje filmy dokumentacyjne, szkoleniowe, instruktazowe, okolicznosciowe

i informacyjne z zakresu ekologii i ochrony Srodowiska lesnego, zycia
biologicznego lasu, sprzetu lesnego oraz technologii i organizacji pracy,
bezpieczenstwa i higieny pracy, rejestrowania szczegdlnych zdarzen

w gospodarce lesnej, imprez zwigzanych z leSnictwem itp.;

4) montuje i opracowuje zrealizowane materiaty;

5) wykonuje kopie filmowe;

6) przygotowuje inne wydawnictwa, w tym audio;

7) udostepnia filmy jednostkom organizacyjnym Lasoéw Panstwowych, szkotom

i uczelniom lesnym, a takze innym podmiotom gospodarczym i osobom
fizycznym;

8) dystrybuuje zrealizowane filmy oraz wydawnictwa z nimi zwigzane;

9) przygotowuje materiaty filmowe do obstugi informacyjno-reklamowej wystaw
krajowych i zagranicznych;

10) oferuje ustugi serwisu foto jednostkom organizacyjnym Laséw Panstwowych;

11) prowadzi dziatalno$¢ marketingowg i pozyskuje nowych klientow;

12) przygotowuje i prowadzi szkolenia z zakresu obstugi sprzetu wideo, flmowania
oraz fotografowania;

13) wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora.

§ 31

Zespo6t Administracji (ZA) m.in.:

1) okresla potrzeby i sporzgdza plany rzeczowo-finansowe z zakresu robét i ustug

budowlanych oraz materiatow i ustug administracyjno-gospodarczych, w tym:

a) kosztow zuzywanych mediow,

b) kosztéw ustug teleinformatycznych (telefony komodrkowe, stacjonarne
i internet),

c) kosztow ustug sSwiadczonych na rzecz ORWLP (obstuga prawna, ustugi
pocztowe, ustugi serwisowe sprzetu, wsparcie IT),

d) kosztow zakupu wyposazenia biura ORWLP i pracownikoéw na pracy zdalnej,

e) innych wydatkow zespotu;

2) prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z inwestycjami budowlanymi, remontami
i biezgcg konserwacjg budynkow, budowli i infrastruktury zgodnie z przepisami
Prawa budowlanego;

3) administruje infrastrukturg budowlang, techniczng, teleinformatyczng oraz
pozostatym majgtkiem ORWLP niebedacym na wyposazeniu innych komorek
organizacyjnych;
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4) dokonuje okresowych przegladéw budynkow, budowli, wewnetrznej sieci
elektrycznej, grzewczej itp. zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

5) prowadzi remonty i konserwacje obiektéw i wszystkich sieci wewnetrznych;

6) administruje srodkami tgcznosci i zapewnia ich sprawnosé;

7) prowadzi zaopatrzenie w materiaty biurowe, srodki czystosci i inne potrzebne
materiaty i urzadzenia do biezgcego funkcjonowania ORWLP;

8) prowadzi gospodarke samochodowg ORWLP oraz wydawanie i kontrole
merytoryczng kart pojazdéw stuzbowych;

9) prowadzi archiwum zaktadowe;

10) zapewnia ochrone/dozor obiektéw i sprawuje nadzér nad prawidtowym
wykonywaniem ustug;

11) zapewnia utrzymanie czystosci na terenie i w obiektach ORWLP;

12) prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami i ochrong
Srodowiska.

13) zarzgdza wewnetrznym systemem informatycznym, w ktérym przetwarzane sg
dane osobowe, i przeciwdziata dostepowi 0sOb niepowotanych do systemu
informatycznego;

14) petni funkcje administratora/redaktora strony internetowej i BIP ORWLP;

15) nadzoruje w ORWLP realizacje obowigzkdéw wynikajgcych z Zarzgdzenia nr 31
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r.
w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe;

16) umieszcza informacje na stronie internetowej ORWLP i w BIP w ramach zadan
okreslonych dla redaktorow BIP;

17) nadzoruje wdrazanie i funkcjonowanie SILP jako administrator;

18) organizuje i koordynuje zakup sprzetu teleinformatycznego, oprogramowania
i materiatow eksploatacyjnych;

19) nadzoruje stan techniczny sprzetu i sieci wewnetrznej ORWLP;

20) prowadzi audyt legalnosci oprogramowania zainstalowanego na sprzecie
informatycznym;

21) nadzoruje zabezpieczenie techniczne komputeréw i sieci przesytowych przed
cyberatakami;

22) prowadzi dokumentacje dotyczgcg licencji uzytkowanego oprogramowania,
w tym prowadzi kartoteki legalnos$ci oprogramowania z podziatem na kazdg
jednostke komputerows;

23) prowadzi ewidencje ,smartcard” uzywanych w ORWLP (w tym kart z certyfikatem
LP i podpisami certyfikowanymi) i odpowiada za ich aktualnos¢;

24) wspotpracuje z Zaktadem Informatyki Laséw Panstwowych i Wydziatem
Informatyki DGLP.

Zespot Publikacji Lesnych (ZW) m.in.:
1) wydaje magazyny: ,,Echa Le$ne” oraz ,Gtos Lasu”, w tym zamawia materiaty,
redaguje teksty, zleca i nadzoruje sktad, korekte i druk;
2) na biezgco wspodtpracuje z redaktorami naczelnymi prasy le$nej;
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wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi LP oraz administracjg rzgdowg
i samorzgdowag przy zbieraniu informaciji i opracowywaniu materiatow;

organizuje konkursy dla pracownikéw LP;

podejmuje tematy wydawnictw oraz wznowien bedacych przedmiotem
zainteresowania LP;

monitoruje zapotrzebowanie LP na materiaty informacyjne i edukacyjne;
konsultuje z DGLP tematy ww. wydawnictw;

zleca ustugi zwigzane z etapami prac wydawniczych podmiotom zewnetrznym;
przygotowuje materiaty do druku pod wzgledem redakcyjnym, jezykowym,
edytorskim oraz poprawnosci merytorycznej;

10) zatwierdza materiaty do druku;
11) wspotpracuje z Biurem Prasowym DGLP, wydziatami merytorycznymi DGLP oraz

rzecznikiem prasowym LP;

12) realizuje zadania wynikajgce z ,Polityki komunikacyjnej LP”.

Pion Ksiegowo-Finansowy

§ 32

Glowny ksiegowy (GK):

1)

© 00 N O
N— N N N

nadzoruje gospodarke finansowg ORWLP, kieruje Dziatem Ksiegowosci i Ptac
i sprawuje nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo-
ksiegowych ORWLP;

odpowiada za naliczanie podatkow i optat ZUS oraz innych przewidzianych
prawem zobowigzan;

nadzoruje terminowg realizacje zobowigzan i Scigganie naleznoéci, naliczanie
i wyptate wynagrodzen,;

sporzgdza sprawozdania finansowe ORWLP;

opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej, zasady obiegu dokumentow
i dokumentowania operacji gospodarczych w ORWLP;

sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych w ORWLP;
nadzoruje inwentaryzacje sktadnikow majgtkowych;

egzekwuje terminowos¢ i prawidtowosc sporzgdzanych dokumentéw w SILP;
sprawuje kontrole merytoryczng nad SILP.

w zakresie planowania:

opracowuje plany finansowo-gospodarcze ORWLP na podstawie planow
przygotowywanych przez komorki organizacyjne ORWLP;

koordynuje i przygotowuje roczny plan oraz sprawozdania z realizacji planu
finansowo-gospodarczego ORWLP;

opracowuje sprawozdawczo$¢, analizuje w ujeciu controllingowym plan oraz
interpretuje wyniki;

na biezgco monitoruje realizacje obowigzujgcych planow.
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§ 33

Zespot Ksiegowosci i Plac (GFP) prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z ewidencjg
finansowo - ksiegowg i rozliczeniami finansowymi jednostki, jak réwniez z planowaniem
i sprawozdawczoscig finansowg, a w szczegodlnosci:

1.

2.
3.

9.

Obstuga finansowo — ksiegowa komoérek organizacyjnych wchodzgcych w sktad
ORWLP.

Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych.

Dokonywanie rozliczen finansowych, ubezpieczen majgtkowych i osobowych,
rozliczen z budzetem Panstwa itp.

Rozliczanie funduszy tworzonych i wystepujgcych w ORWLP oraz prawidtowe
i terminowe regulowanie podatkéw i innych zobowigzan, Scigganie naleznosci,
wyptata wynagrodzen, kontrola rozliczen z tytutu kosztoéw podrozy itp.

. Opiniowanie i nadzorowanie przy stosowaniu umorzen i ulg w sprawie naleznosci,

przyznawanych odszkodowan lub zalegtych swiadczen.

Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikbw majgtkowych.

Opracowanie danych dla planéw finansowych komoérek organizacyjnych ORWLP.
Sporzadzanie zbiorczego planu finansowego ORWLP zgodnie z obowigzujgcym
podziatem przedmiotowym i podmiotowym.

Opracowywanie informacji ekonomiczno-analitycznych wymaganych przez
jednostki nadrzedne.

10.Gromadzenie i archiwizowanie zbioréw dowoddw ksiegowych.

Rozdziat VI. Postanowienia koncowe

§ 34

W sprawach jednostkowych nieujetych w niniejszym regulaminie dyrektor wyznacza
kierownika komorki organizacyjnej do zatatwienia lub prowadzenia sprawy, w tym
rozstrzyga wszelkie spory kompetencyjne miedzy pracownikami.

§ 35

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
zawarte w Statucie PGL LP oraz inne wiasciwe przepisy.

DYREKTOR
OSRODKA ROZWOJOWO-WDROZENIOWEGO
LASOW PANSTWOWYCH

Piotr Adamski

Ipodpisano elektronicznie/
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Zatgcznik nr 1
do regulaminu organizacyjnego ORWLP

DYREKTOR

V4 Zastepca Dyrektora

Zespot Ekspertyz i Techniki

ZP

Zespot Poligrafii

ZF

Lesne Studio Filmowe

Zespo6t Administracii

ZW

Zespot Publikacji Lesnych

Nowy Bedon, 03.03.2025 rok

DE Lednej GK Gtowny Ksiegowy
DS | Zespot Szkolen i Turystyki GFp | Z05Pd! Kelegowosc
DN Stacja Oceny Nasion
DK Zespot Kadr i Obstugi
DZ Zespot Kont!'oli i Zamowien
Publicznych
DB | Stanowisko ds. BHP i P.POZ
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