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Rozdziat I. Postanowienia ogdlne

Regula

§ 1. Zakres regulaminu

min Organizacyjny Osrodka Rozwojowo-Wdrozeniowego Lasow Panstwowych w Bedoniu,

zwany dalej ,Regulaminem”, okresla w szczegdlnosci:
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status, zakres dziatania oraz zasady funkcjonowania Osrodka Rozwojowo -Wdrozeniowego
Lasow Panstwowych w Bedoniu, zwanego dalej ,ORWLP” lub ,,Osrodkiem”;
strukture organizacyjng ORWLP i podporzgdkowanie komérek organizacyjnych;

. zasady kierowania Osrodkiem, zastepstw, udzielania upowaznien i petnomocnictw oraz

sktadania oswiadczen woli;

szczegotowy zakres zadan komérek organizacyjnych ORWLP;

zasady wspotpracy komorek organizacyjnych, obiegu informacji i dokumentow, korzystania
z systemow teleinformatycznych oraz publikowania informacji w BIP, SWIP, na stronie
internetowej i w mediach spotecznosciowych;

. podstawowe zasady kontroli wewnetrznej, odpowiedzialnosci kierowniczej i nadzoru nad

realizacjg zadan.

. Regulamin ma charakter aktu wewnetrznego ORWLP i stanowi podstawowy dokument

organizacyjny jednostki. Zakresy czynnosci pracownikéw, regulaminy wewnetrzne,
decyzje, polecenia stuzbowe oraz procedury mogg doprecyzowywac sposob wykonywania
zadan, nie mogg jednak ogranicza¢ zadan i odpowiedzialnosci wynikajgcych z niniejszego
Regulaminu.

§ 2. Definicje
w Regulaminie jest mowa o:

Lasach Panstwowych albo PGL LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Led$ne Lasy Panstwowe;

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasoéw
Panstwowych;

DGLP - nalezy przez to rozumieé Dyrekcje Generalng Laséw Panhstwowych;

ORWLP albo Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Rozwojowo-Wdrozeniowy
Laséw Panstwowych w Bedoniu;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ORWLP;

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora ORWLP;

Glownym Ksiegowym - nalezy przez to rozumieé¢ Gtéwnego Ksiegowego ORWLP;
komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ zespdt, stanowisko albo inng
wyodrebniong jednostke organizacyjng ujetg w strukturze ORWLP;

kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ pracownika Kierujgcego
zespotem albo inng osobe wyznaczong do organizowania pracy komorki;

SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych;

. funkcji GLOBAL - nalezy przez to rozumie¢ czynnos¢ udostepniong w SILP osobie
wskazanej administratorowi SILP w jednostce przez kierownika tej jednostki, polegajgca
na zaakceptowaniu pojedynczych danych albo zbioru danych do aktualizowania bazy
danych jednostki w SILP;

danych w formie elektronicznej - nalezy przez to rozumie¢ dane zawarte w SILP, dostepne
uzytkownikowi poprzez przedstawienie ich na ekranie albo w formie raportu;

dokumencie zroédtowym - nalezy przez to rozumie¢ dokument bedgcy podstawg
wprowadzenia danych do systemu teleinformatycznego, w szczegdélnosci do SILP;

ORWLP w Bedoniu



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

w N

EZD - nalezy przez to rozumieé system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg
stosowany w ORWLP;

BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej ORWLP prowadzony
w formie wyodrebnionej instancji serwisu BIP w ramach platformy GOV.PL albo innej
platformy wskazanej przepisami powszechnie obowigzujgcymi lub aktami wewnetrznymi
PGL LP;

SWIP - nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej Lasow
Panstwowych albo inny wiasciwy system publikacji, ewidencjonowania lub udostepniania
aktow wewnetrznych i informacji wewnetrznych obowigzujagcy w PGL LP;

stronie internetowej ORWLP - nalezy przez to rozumie¢ oficjalny serwis internetowy
ORWLP prowadzony poza BIP, przeznaczony w szczegoélnosci do komunikaciji
informacyjnej, promocyjnej, edukacyjnej i ustugowej;

mediach spotecznosciowych - nalezy przez to rozumie¢ oficjalne profile, strony, konta
i kanaty ORWLP w serwisach spotecznosciowych, w szczegolnosci profii ORWLP
w serwisie Facebook, jezeli jest prowadzony;

kanatach komunikacji elektronicznej - nalezy przez to rozumie¢ BIP, SWIP, strone
internetowg ORWLP, media spotecznosciowe, newslettery, systemy komunikaciji
wewnetrznej, platformy ustug elektronicznych oraz inne narzedzia publikacji lub dystrybucji
informacji wykorzystywane przez ORWLP;

publikacji - nalezy przez to rozumie¢ zamieszczenie, aktualizacje, zmiane, usuniecie,
archiwizacje albo udostepnienie informacji lub dokumentu w BIP, SWIP, na stronie
internetowej ORWLP, w mediach spoteczno$ciowych albo w innym kanale komunikacji
elektronicznej;

redaktorze merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika wyznaczonego przez
Dyrektora do przygotowywania, wprowadzania, aktualizowania lub przekazywania do
publikacji informacji z okreslonego zakresu merytorycznego, w szczegolnosci w BIP,
SWIP, na stronie internetowej ORWLP albo w mediach spotecznosciowych;

redaktorze zatwierdzajgcym - nalezy przez to rozumieé pracownika wyznaczonego przez
Dyrektora do zatwierdzania upublicznienia informacji w BIP albo w innym wskazanym
kanale komunikaciji elektronicznej, zgodnie z zakresem okreslonym w decyzji Dyrektora;
administratorze - nalezy przez to rozumie¢ pracownika albo inng osobe dziatajgcg na
podstawie upowaznienia lub umowy, odpowiedzialng za techniczne administrowanie BIP,
SWIP, strong internetowg ORWLP, mediami spotecznosciowymi, systemem
teleinformatycznym, kontami uzytkownikéw, uprawnieniami albo innym kanatem
komunikaciji elektronicznej;

planie finansowo-gospodarczym - nalezy przez to rozumieé roczny albo prowizoryczny
plan dziatalnosci ORWLP zatwierdzany w trybie obowigzujgcym w PGL LP.

§ 3. Status, podporzadkowanie i podstawy dziatania ORWLP

ORWLP jest jednostkg organizacyjng Laséw Panstwowych o zasiegu krajowym,
nieposiadajgcg osobowos$ci prawnej.

ORWLP podlega bezposrednio Dyrektorowi Generalnemu Laséw Panstwowych.

Dyrektor ORWLP jest powotywany i odwotywany przez Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych oraz odpowiada przed Dyrektorem Generalnym za catoksztatt dziatalnosci
Osrodka.

ORWLP dziata w szczegolnosci na podstawie ustawy o lasach, Statutu PahAstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia
1994 r. w sprawie szczegotowych zasad gospodarki finansowej w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego oraz
niniejszego Regulaminu.

ORWLP w Bedoniu



5. Wymog opracowania i przedtozenia szczegdtowego regulaminu organizacyjnego wynika
bezposrednio z § 10 Zarzadzenia nr 1 Naczelnego Dyrektora Laséw Panstwowych z dnia
30 stycznia 1981 r. w sprawie utworzenia oraz funkcjonowania Osrodka Rozwojowo-
Wdrozeniowego Lasow Panstwowych.

6. Zakres merytoryczny Regulaminu rozwija zadania i zasady funkcjonowania Os$rodka
okreslone w Zarzagdzeniu nr 24 Naczelnego Dyrektora Lasow Panstwowych z dnia 10
listopada 1983 r. w sprawie zasad funkcjonowania Osrodka Rozwojowo-Wdrozeniowego
Laséw Panstwowych, w szczegolnosci w zakresie podporzadkowania, zadan
podstawowych, wspoipracy merytorycznej, planowania, sprawozdawczosci oraz
wykonywania prac i ustug na rzecz jednostek Laséw Panstwowych.

7. Siedzibg ORWLP jest Nowy Bedoh.

§ 4. Misja, wizja i zasady dziatania

Misjg ORWLP jest tworzenie produktéw i ustug najwyzszej jakosci, dostosowanych do
zmieniajgcych sie potrzeb klientow i otoczenia Lasow Panstwowych, wspieranie rozwoju,
wdrazanie innowacji oraz promowanie wiedzy dla trwatosci laséw i wzmacniania relaciji
spotecznych.

Wizjg ORWLP jest rozwdj jako nowoczesnego, stabilnego i partnerskiego centrum rozwoju
Lasow Panstwowych - innowacyjnego, elastycznego i przyjaznego miejsca pracy i wspotpracy,
stanowigcego pierwszy wybodr dla klientow w zakresie ustug eksperckich, edukacyjnych,
technicznych, wydawniczych, poligraficznych, audiowizualnych i informacyjnych.

ORWLP dziata na zasadach legalnosci, rzetelnosci, gospodarnosci, celowosci, przejrzystosci,
jakosci obstugi jednostek Lasow Panhstwowych oraz odpowiedzialnosci za powierzone mienie
i srodki publiczne.

ORWLP wspiera Dyrektora Generalnego, DGLP, regionalne dyrekcje Laséw Pahstwowych,
nadlesnictwa i inne jednostki organizacyjne PGL LP w realizacji zadan wymagajacych
specjalistycznego zaplecza eksperckiego, szkoleniowego, technicznego, laboratoryjnego,
wydawniczego, poligraficznego, filmowego, organizacyjnego i wdrozeniowego.

§ 5. Zakres dziatania ORWLP

1. Zakres dziatania ORWLP okreslony w niniejszym Regulaminie stanowi aktualizacje
i uszczegotowienie zadan Osrodka wynikajgcych z aktow zrodiowych dotyczgcych jego
utworzenia i funkcjonowania, w szczegolnosci z Zarzadzenia nr 1 Naczelnego Dyrektora
Laséw Panstwowych z dnia 30 stycznia 1981 r. oraz Zarzadzenia nr 24 Naczelnego
Dyrektora Laséw Panstwowych z dnia 10 listopada 1983 r.

2. Do podstawowego zakresu dziatania ORWLP nalezy w szczegolnosci:

1) analizowanie zmian w technice, technologii, organizacji pracy i zarzadzaniu
w lesnictwie oraz w dziedzinach powigzanych z ochrong Srodowiska i gospodarka
lesng;

2) inicjowanie, przygotowywanie, testowanie i wdrazanie rozwigzan rozwojowych,
innowacyjnych i organizacyjnych na potrzeby PGL LP;

3) opracowywanie analiz, ekspertyz, opinii, metodyk, raportow i materiatow
wdrozeniowych na zlecenie Dyrektora Generalnego, DGLP oraz innych jednostek
organizacyjnych PGL LP;

4) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej, edukacyjnej, informacyjnej i doradczej dla
pracownikéw PGL LP oraz innych odbiorcéw zwigzanych z lesnictwem;

5) realizacja zadah dotyczgcych turystycznego i rekreacyjnego udostepniania lasu, w tym
opracowywanie materiatdbw pomocniczych, standardow i rozwigzan organizacyjnych;
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6) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej, redakcyjnej, poligraficznej, filmowej,
fotograficznej, audiowizualnej, promocyjnej i popularyzatorskiej;

7) organizowanie przedsiewzie¢, wydarzen, pokazéw, konkurséw, wystaw i innych form
upowszechniania wiedzy oraz dobrych praktyk w leénictwie;

8) wspieranie rozwoju rynku specjalistycznych ustug lesnych oraz opracowywanie
materiatéw technicznych i organizacyjnych stuzacych doskonaleniu tych ustug;

9) wdrazanie i upowszechnianie innowacji w jednostkach Lasow Panstwowych,
z wylgczeniem zadan zastrzezonych dla innych wyspecjalizowanych jednostek LP,
w tym dla ZILP;

10) prowadzenie badan, ocen, analiz i doradztwa z zakresu nasiennictwa, gleboznawstwa,
aparatu asymilacyjnego, mikoryzacji oraz innych zagadnien laboratoryjnych
zwigzanych z gospodarkg lesna;

11) realizacja zadahn z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w ORWLP oraz - w zakresie zleconym - analizowanie zagrozen BHP
w Lasach Panstwowych;

12) zapewnienie obstugi organizacyjnej, kadrowej, administracyjnej, finansowo-ksiegowej,
zamowieniowej, kontrolnej, kancelaryjnej, archiwalnej, informatycznej i komunikacyjne;j

ORWLP;
13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Generalnego, wynikajgcych
z planu finansowo-gospodarczego ORWLP, decyzji i zarzadzeh Dyrektora

Generalnego, zlecen jednostek PGL LP, uméw oraz polecen Dyrektora.

§ 6. Planowanie, finansowanie i realizacja zadan

ORWLP realizuje zadania na podstawie rocznego oraz, w przypadkach wymaganych,
prowizorycznego planu finansowo-gospodarczego, zatwierdzanego w trybie obowigzujgcym
w PGL LP.

Plan finansowo-gospodarczy obejmuje w szczegdlnosci zadania rzeczowe, przychody ze
sprzedazy produktow i ustug, koszty dziatalnosci, wynik finansowy oraz naktady niezbedne do
realizacji zadan.

Zrédtem finansowania ORWLP sg w szczegdlnosci przychody z dziatalnosci ustugowe;,
produkcyjnej i eksperckiej, srodki przewidziane w planie finansowo-gospodarczym oraz srodki
wynikajgce z odrebnych decyziji, zlecen, uméw i projektow.

Przyjmowanie zadan zewnetrznych wymaga zapewnienia zgodnosci z zakresem dziatania
ORWLP, mozliwosciami organizacyjnymi i finansowymi oraz zasadami celowosci
i gospodarnosci.

Komdrki organizacyjne przygotowujg dane, kalkulacje, harmonogramy, opisy przedmiotu
zamoéwienia, zapotrzebowania, sprawozdania oraz rozliczenia niezbedne do planowania
i wykonania zadan.

Rozdziat Il. Struktura organizacyjna ORWLP

§ 7. Komorki organizacyjne

1. W ORWLP funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska:
1) Dyrektor ORWLP - symbol: D;

2) Zastepca Dyrektora - symbol: Z;

3) Gtéwny Ksiegowy - symbol: GK;

4) Zespot Ekspertyz i Techniki Lesnej - symbol: DE;
5) Stacja Oceny Nasion - symbol: DN;
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) Zespot Szkolen i Turystyki - symbol: DS;
) Zespot Kadr i Obstugi - symbol: DK;
) Zespot Kontroli i Zamowien Publicznych - symbol: DZ;
) Stanowisko ds. BHP i Ppoz. - symbol: DB;

0) Zespot Poligrafii - symbol: ZP;

1) Lesne Studio Filmowe - symbol: ZF;
12) Zespot Administracji - symbol: ZA;

) Zespot Publikacji Lesnych - symbol: ZW,

14) Zespot Ksiegowosci i Ptac - symbol: GFP.

Dyrektorowi bezposrednio podlegajg: Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy oraz komorki
DE, DN, DS, DK, DZ i DB.
Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegajg komorki ZP, ZF, ZA i ZW.
Gtéwnemu Ksiegowemu bezposrednio podlega Zespot Ksiegowosci i Plac.
Schemat organizacyjny ORWLP stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Zmiana nazwy, symbolu, zakresu zadan albo podporzgdkowania komorki organizacyjnej
wymaga zmiany Regulaminu, jezeli wptywa na strukture lub zasadniczy zakres dziatania
Osrodka.

N
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§ 8. Tworzenie zespotéw zadaniowych

1. Dyrektor moze tworzy¢ state lub czasowe zespoty, komisje i grupy robocze w celu realizacji
zadan wymagajgcych wspotpracy kilkku komoérek organizacyjnych albo udziatu ekspertow
zewnetrznych.

2. W skiad zespotéw mogg wchodzi¢ pracownicy ORWLP, pracownicy innych jednostek PGL
LP - za zgodg wiasciwego kierownika jednostki - oraz osoby spoza PGL LP, jezeli wynika
to z charakteru zadania.

3. Akt powotujgcy zespdt okresla co najmniej cel, sktad, kierujgcego pracami, zakres
odpowiedzialnosci, termin wykonania zadania oraz zasady sprawozdawczosSci.

4. Udziat w zespole zadaniowym nie wylgcza odpowiedzialnosci komérek organizacyjnych
za zadania okreslone w Regulaminie.

Rozdziat lll. Kierowanie Osrodkiem, zastepstwa i odpowiedzialnos¢

§ 9. Dyrektor ORWLP

1. Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci ORWLP, reprezentuje Osrodek na zewnatrz
oraz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow ORWLP.

2. Dyrektor odpowiada za zgodnos¢ dziatalnosci Osrodka z przepisami prawa, aktami
wewnetrznymi PGL LP, planem finansowo-gospodarczym, decyzjami i poleceniami
Dyrektora Generalnego oraz niniejszym Regulaminem.

3. Dyrektor wydaje zarzadzenia, decyzje, polecenia stuzbowe, upowaznienia
i petnomocnictwa w sprawach nalezagcych do wtasciwosci ORWLP.

4. Dyrektor zatwierdza projekty planéw, sprawozdan, umodw, procedur, regulamindéw
wewnetrznych, wystgpien do DGLP oraz innych dokumentéw majgcych istotne znaczenie
dla dziatalnosci Osrodka.

5. Dyrektor ustala podziat zadah miedzy kadrg kierownicza, zatwierdza zakresy czynnosci
kierownikdw i pracownikdw oraz moze powierza¢ zadania niewymienione w Regulaminie,
jezeli pozostajg w zakresie dziatania ORWLP.

ORWLP w Bedoniu



Dyrektor sprawuje nadzér nad ochrong informacji, ochrong danych osobowych,
bezpieczenstwem teleinformatycznym, gospodarowaniem mieniem, kontrolg zarzgdczg
i systemem kontroli wewnetrznej.

§ 10. Zastepca Dyrektora

Zastepca Dyrektora kieruje powierzonym pionem organizacyjnym oraz odpowiada za
koordynacje dziatalnosci komorek ZP, ZF, ZA i ZW.

Zastepca Dyrektora wykonuje zadania okreslone przez Dyrektora, w tym nadzoruje
terminowos$¢, jakos¢, gospodarnos¢ i zgodnos¢ z prawem zadan realizowanych
w podlegtym pionie.

Zastepca Dyrektora przygotowuje, opiniuje i przedstawia Dyrektorowi projekty decyzji,
planéw, rozwigzan organizacyjnych, umow, sprawozdan, informacji oraz wystgpien
dotyczacych podlegtych komérek.

Zastepca Dyrektora zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci, w zakresie
wynikajgcym z udzielonego upowaznienia albo petnomocnictwa.

Zastepca Dyrektora zapewnia wspoétprace podlegtych komdrek z pozostatymi komérkami
ORWLP oraz z jednostkami organizacyjnymi PGL LP.

§ 11. Gtéwny Ksiegowy

. Gtowny Ksiegowy kieruje gospodarkg finansowo-ksiegowg ORWLP w zakresie
wynikajgcym z przepisow prawa, aktéw wewnetrznych PGL LP i upowaznien Dyrektora.

. Gléwny Ksiegowy organizuje rachunkowos$¢, nadzoruje sprawozdawczosé finansowa,
kontrole finansowg, obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz terminowe regulowanie
zobowigzan i dochodzenie naleznosci.

. Gléwny Ksiegowy kieruje Zespotem Ksiegowosci i Ptac oraz koordynuje prace zwigzane
z planowaniem, wykonaniem i rozliczaniem planu finansowo-gospodarczego.

. Gtéwny Ksiegowy opiniuje projekty uméw, decyzji i przedsiewzie¢ wywotujgcych skutki
finansowe oraz uczestniczy w ocenie celowosci, legalnosci i gospodarnosci operacji
gospodarczych.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora Gtéwny Ksiegowy wykonuje
czynnos$ci w zakresie wynikajgcym z odrebnego upowaznienia albo petnomocnictwa.

§ 12. Kierownicy komérek organizacyjnych

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za organizowanie, koordynowanie
i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikdw oraz za terminowe, zgodne z prawem,
rzetelne i gospodarne wykonywanie zadan komaérki.

Kierownicy opracowujg projekty zakresdw czynnos$ci pracownikdéw, harmonogramy, plany
pracy, sprawozdania, kalkulacje, opisy przedmiotu zaméwienia, projekty uméw, informacje
i materiaty wtasciwe dla zakresu dziatania komorki.

Kierownicy zapewniajg prawidtowy obieg dokumentoéw, archiwizacje, ochrone danych,
zachowanie tajemnicy prawnie chronionej, bezpieczenstwo informacji i korzystanie
z systemow teleinformatycznych zgodnie z uprawnieniami.

Kierownicy odpowiadajg za wspoiprace miedzy komorkami organizacyjnymi oraz
niezwioczne informowanie przetozonych o ryzykach, opdznieniach, nieprawidtowos$ciach,
potrzebach kadrowych, finansowych i organizacyjnych.

Kierownicy przygotowujg propozycje usprawnien, rozwigzan wdrozeniowych, zmian
organizacyjnych i dziatan rozwojowych w zakresie dziatania komérki.
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6. Kierownicy wykonujg inne zadania zlecone przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora albo
Gtéwnego Ksiegowego, zgodnie z podporzgdkowaniem stuzbowym.

§ 13. Zastepstwa i przekazywanie obowigzkow

1. Zastepstwa Dyrektora, Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, kierownikdw komorek
organizacyjnych i innych pracownikow ustala sie w zakresach czynnosci, upowaznieniach,
petnomocnictwach albo odrebnych decyzjach Dyrektora.

2. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego zadania wykonuje
wyznaczony zastepca albo pracownik wskazany przez przetozonego.

3. Przekazanie stanowiska, funkcji, spraw, dokumentow, majatku, dostepéw do systeméw
oraz nierozliczonych zadan nastepuje w formie protokotu, jezeli wymaga tego charakter
stanowiska albo decyzja przetozonego.

4, Zmiana stanowiska, zakonczenie zatrudnienia albo cofniecie upowaznienia wymaga
niezwlocznego uporzgdkowania spraw, odebrania dostepéw do systeméw i rozliczenia
mienia.

Rozdziat IV. Oswiadczenia woli, upowaznienia i dokumenty

§ 14. Oswiadczenia woli i petnomocnictwa

1. Oswiadczenia woli w imieniu ORWLP sktada Dyrektor, a w zakresie udzielonych
petnomocnictw lub upowaznien takze Zastepca Dyrektora, Gtoéwny Ksiegowy albo inni
pracownicy ORWLP.

2. Petnomocnictwa i upowaznienia wymagajg formy pisemnej albo dokumentowej, jezeli
przepisy szczegolne dopuszczajg takg forme, oraz okreslajg zakres, czas obowigzywania
i ewentualne ograniczenia umocowania.

3. Rejestr pethomocnictw i upowaznien prowadzi komérka DK, z zastrzezeniem rejestréw
prowadzonych w systemach teleinformatycznych albo przez komoérke wtasciwg rzeczowo.

4. Zacigganie zobowigzan finansowych, potwierdzanie operacji gospodarczych,
zatwierdzanie dokumentow ksiegowych i dokonywanie pfatnosci odbywa sie zgodnie
Z przepisami prawa, planem finansowo-gospodarczym, procedurami obiegu dokumentow
oraz upowaznieniami.

§ 15. Akty wewnetrzne, pisma i obieg dokumentow

1. Akty wewnetrzne ORWLP wydaje Dyrektor w formie zarzgdzen, decyzji, polecen
stuzbowych, instrukcji albo procedur, stosownie do charakteru sprawy.

2. Projekty aktow wewnetrznych przygotowujg komorki wiasciwe rzeczowo, przy
wspotudziale DK, DZ, GK, ZA albo innych komorek, jezeli wymagajg tego skutki
organizacyjne, finansowe, prawne, zamoéwieniowe, informatyczne lub kadrowe.

3. Korespondencja przychodzgca i wychodzgca, sprawy, dokumenty elektroniczne oraz akta
spraw prowadzone sg w EZD albo w innym wtasciwym systemie, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, rzeczowym wykazem akt, zasadami archiwizacji i wewnetrznymi
procedurami.

4. Dokumenty finansowo-ksiegowe, kadrowe, zamdwieniowe, kontrolne, laboratoryjne,
techniczne, wydawnicze i projektowe podlegajg obiegowi zgodnemu z procedurami
witasciwymi dla danego rodzaju sprawy.

5. Pracownicy odpowiadajg za terminowe dekretowanie, prowadzenie spraw, rejestrowanie
czynnosci, kompletowanie akt oraz przekazywanie dokumentacji do archiwum
zaktadowego.

ORWLP w Bedoniu



10.

11.

§ 16. Systemy teleinformatyczne i kanaly komunikacji

W ORWLP wykorzystuje sie w szczegolnosci EZD, SILP, ePUAP, e-Doreczenia, BIP,
SWIP, strone internetowg ORWLP, media spotecznosciowe, systemy finansowo-
ksiegowe, kadrowe, zamdéwieniowe, laboratoryjne i inne systemy niezbedne do realizacji
zadan Osrodka.

BIP ORWLP prowadzi sie zgodnie z przepisami o dostepie do informacji publicznej,
rozporzgdzeniem w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej oraz aktami wewnetrznymi
PGL LP dotyczagcymi zasad udostepniania informaciji przez jednostki organizacyjne Lasow
Panstwowych.

SWIP, strona internetowa ORWLP, media spotecznosciowe, w tym profil Facebook, oraz
inne kanaty komunikacji elektronicznej prowadzone sg w zakresie wynikajagcym z zadan
ORWLP, potrzeb informacyjnych i promocyjnych Os$rodka oraz zasad obowigzujgcych
w PGL LP.

Dyrektor wyznacza, w drodze odrebnej decyzji, redaktoréow merytorycznych, redaktora
zatwierdzajgcego oraz administratorow BIP, SWIP, strony internetowej ORWLP, medidow
spotecznosciowych i innych kanatéw komunikacji elektronicznej, okreslajgc zakres ich
zadan, uprawnien, odpowiedzialnosci, zastepstw oraz obowigzek wspotpracy z komorkami
organizacyjnymi.

Decyzja, o ktérej mowa w pkt 4, moze obejmowacé jedng lub wiecej osob oraz jeden lub
wiecej kanatdbw komunikacji elektronicznej. Zmiana osoby, =zakresu uprawnien,
zastepstwa, kanatu albo sposobu technicznej obstugi publikacji moze nastgpi¢ przez
zmiane tej decyzji i nie wymaga zmiany Regulaminu, o ile nie zmienia struktury
organizacyjnej ani zasadniczego podziatu zadan ORWLP.

Kierownicy komérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za merytoryczng poprawnosg,
aktualnos¢, kompletno$é, zgodnos¢ z zakresem dziatania komorki oraz terminowe
przekazanie do publikacji tresci dotyczacych spraw pozostajgcych we wtasciwosci ich
komorek.

Odpowiedzialnos¢ kierownika komérki organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt 6, obejmuje
rowniez wskazanie informacji wymagajgcych aktualizacji, sprostowania, usunigcia,
archiwizacji albo ponownej publikacji oraz przekazanie redaktorowi merytorycznemu
zatwierdzonych materiatdéw wraz z informacjg o wymaganym terminie publikacji.
Redaktor merytoryczny przygotowuje, redaguje, wprowadza, aktualizuje albo przekazuje
do publikacji informacje z zakresu okreslonego w decyzji Dyrektora, przy czym nie
przejmuje odpowiedzialno$ci kierownika komorki organizacyjnej za merytoryczng tresé
informaciji, jezeli tres¢ ta pochodzi z wtasciwej komorki.

Redaktor zatwierdzajgcy weryfikuje kompletno$¢ formalng materiatu przeznaczonego do
publikacji, zgodnos$¢ publikacji z wiasciwym kanatem, wymaganiami technicznymi
i zasadami udostepniania informacji oraz zatwierdza albo zwraca materiat do uzupetienia.
Zatwierdzenie publikacji nie zwalnia komérki wiasciwej rzeczowo z odpowiedzialnosci za
tres¢ informaciji.

Administrator zapewnia techniczne warunki funkcjonowania wskazanego systemu albo
kanatu komunikacji, w szczegdélnosci nadaje, zmienia i odbiera uprawnienia, prowadzi
konta uzytkownikéw, wspotpracuje z administratorami systemoéw PGL LP, zgtasza awarie
oraz informuje Dyrektora albo wiasciwego przetozonego o stwierdzonych
nieprawidtowosciach.

Publikacja informacji w BIP, SWIP, na stronie internetowej ORWLP, w mediach
spotecznosciowych oraz w innych kanatach komunikacji elektronicznej nastepuje po
akceptaciji komorki wlasciwej rzeczowo, a w sprawach o istotnym znaczeniu dla ORWLP,
PGL LP, wizerunku Laséw Panstwowych, zobowigzan finansowych, danych osobowych
albo tajemnicy prawnie chronionej - po akceptacji Dyrektora, Zastepcy Dyrektora,
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Gtéwnego Ksiegowego albo osoby przez nich upowaznionej, stosownie do wtasciwosci
sprawy.

Komérki DK, ZA, ZP, ZF i ZW wspoOtpracujg przy zapewnieniu spojnosci komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej ORWLP, w tym terminowos$ci publikacji, poprawnosci
redakcyjnej, zgodnosci z identyfikacjg wizualng PGL LP, prawem autorskim, ochrong
danych osobowych, dostepnoscig cyfrowg i bezpieczenstwem informaciji.

Za techniczng administracje BIP, SWIP, strony internetowej ORWLP, medidow
spotecznosciowych i innych wskazanych narzedzi komunikacji elektronicznej odpowiada
ZA, chyba Zze decyzja Dyrektora albo zasady obowigzujgce w PGL LP wskazujg inng
komorke albo innego administratora.

Za redakcyjne i komunikacyjne wsparcie przygotowania tresci przeznaczonych na strone
internetowg ORWLP, do mediow spotecznosciowych oraz innych kanatow komunikacji
zewnetrznej odpowiada ZW, przy wspétpracy z komorkami wiasciwymi rzeczowo, ZP i ZF,
chyba ze decyzja Dyrektora stanowi inaczej.

Osoby upowaznione do stosowania funkcji GLOBAL w SILP wyznacza Dyrektor osobiscie,
w drodze decyzji albo odrebnego upowaznienia. Wykaz osob upowaznionych do
stosowania funkcji GLOBAL stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu oraz podlega
przechowywaniu w odpisie w dokumentacji osobowej upowaznionego pracownika,
zgodnie z aktami wewnetrznymi PGL LP dotyczacymi danych w formie elektronicznej
w SILP.

Aktualizacja wykazu, o ktérym mowa w pkt 15, nastepuje w drodze decyzji Dyrektora albo
przez wydanie nowego wykazu podpisanego przez Dyrektora. Aktualizacja wykazu oso6b
nie wymaga zmiany Regulaminu, o ile nie zmienia zasad okre$lonych w niniejszym
paragrafie.

Rozdziat V. Zadania wspélne komérek organizacyjnych

§ 17. Zadania wspdilne

Do wspolnych zadan wszystkich komérek organizacyjnych ORWLP, w zakresie ich wtasciwosci,
nalezy w szczegélnosci:

1.

2.

realizacja zadan wynikajgcych z niniejszego Regulaminu, planu finansowo-gospodarczego,
decyzji i polecen Dyrektora oraz zlecen jednostek PGL LP;

opracowywanie danych, analiz, informacji, opinii, raportéw, materiatow, kalkulaciji
i sprawozdan wymaganych przez Dyrektora, DGLP, organy kontroli i inne uprawnione
podmioty;

wspétpraca przy przygotowaniu projektu planu finansowo-gospodarczego, planu zamowien,
planéw rzeczowych, harmonogramow i rozliczen;

przygotowywanie opiséw przedmiotu zamdwienia, szacowania wartosci zamowienia,
uzasadnien i danych niezbednych do wszczecia postepowan zakupowych;
przygotowywanie, opiniowanie i realizacja uméw w zakresie dziatania komorki;
zapewnienie kontroli merytorycznej dokumentow oraz potwierdzanie wykonania dostaw,
ustug i robét w zakresie wtasciwosci komorki;

prowadzenie dokumentacji spraw, rejestréw, ewidencji, archiwizacji i sprawozdawczosci
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

ochrona informacji, danych osobowych, tajemnicy przedsigbiorstwa, praw autorskich,
licencji, know-how oraz innych praw zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka;

zgtaszanie ryzyk, nieprawidtowosci, potrzeb organizacyjnych, kadrowych, finansowych,
szkoleniowych i technicznych;
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10. inicjowanie usprawnien, innowacji, standardéw i dobrych praktyk stuzgcych rozwojowi

11.

ORWLP i PGL LP;

wspotpraca przy aktualizacji BIP, SWIP, strony internetowej ORWLP, mediow
spotecznosciowych, w tym profilu Facebook, publikacji, komunikatéw i innych materiatéw
informacyjnych dotyczacych dziatalnosci komorki, w szczegdlnosci przez terminowe
przekazywanie = redaktorom merytorycznym informacji  aktualnych, kompletnych
i zatwierdzonych przez kierownika komorki;

12. uczestniczenie w zespotach zadaniowych, komisjach, kontrolach, audytach, szkoleniach,

naradach i projektach miedzykomorkowych;

13. dbanie o powierzone mienie, sprzet, dokumentacje, stanowiska pracy oraz bezpieczehstwo

Ro

i higiene pracy.

zdziatl VI. Szczegotowy zakres zadan komoérek organizacyjnych

§ 18. Zespot Ekspertyz i Techniki Lesnej - DE

Do zadan komdérki nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

prowadzenie dziatalnosci eksperckiej, analitycznej i wdrozeniowej w zakresie techniki lesnej,
technologii prac lesnych, organizacji pracy, ergonomii, bezpieczenstwa i efektywnosci
procesow w lesnictwie;

prowadzenie prob, ocen i testdw maszyn, urzadzen, narzedzi, Srodkoéw technicznych
i rozwigzan organizacyjnych stosowanych w gospodarce lesnej;

opracowywanie ekspertyz, opinii, metodyk, instrukcji, poradnikéw, normatywéw, analiz
porownawczych, materiatdw wdrozeniowych i rekomendacji dla jednostek PGL LP;
inicjowanie, promowanie i wdrazanie nowych rozwigzan technicznych oraz organizacyjnych,
w tym rozwigzan zwiekszajgcych efektywnosé, bezpieczenstwo i jakos¢ prac lesnych;
prowadzenie doradztwa technicznego i organizacyjnego dla jednostek PGL LP oraz innych
odbiorcéw, w tym pozyskiwanie i obstuga zlecen zgodnych z zakresem dziatania Osrodka;
organizowanie pokazéw, demonstracji, instruktazy i szkolen specjalistycznych dotyczgcych
techniki, technologii, organizacji pracy i uzytkowania sprzetu;

opracowywanie materiatdbw informacyjnych, szkoleniowych i promocyjnych dotyczgcych
techniki lesnej, organizaciji pracy i postepu technicznego;

prowadzenie spraw zwigzanych z Le$nym Znakiem Jakosci, jezeli zadanie to zostanie
powierzone ORWLP;

analizowanie rozwigzan krajowych i zagranicznych oraz inicjowanie ich adaptacji do potrzeb
Lasow Panstwowych;

opiniowanie projektéw aktéw prawnych, standarddéw, programéw badawczo-rozwojowych
i wdrozeniowych w zakresie wtasciwosci DE;

wykonywanie innych zadan technicznych, eksperckich i wdrozeniowych powierzonych przez
Dyrektora.

§ 19. Stacja Oceny Nasion - DN

Do zadan komdérki nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

prowadzenie badan, ocen i analiz materiatu siewnego drzew i krzewow lesnych, w tym oceny
jakosci nasion metodami kwalifikacyjnymi i uproszczonymi;

oznaczanie energii kietkowania, zdolnosci kietkowania, czystosci, masy tysigca nasion,
wilgotnosci, zywotnos$ci oraz innych parametrow jako$ciowych materiatu nasiennego;
prowadzenie badan nasion przechowywanych, przysposabianych i stratyfikowanych oraz
okreslanie wartosci uzytkowej i wydajnosci nasion z szyszek lub owocow;
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11.

pobieranie albo wspétudziat w pobieraniu prébek w terenie, prowadzenie dokumentacji
laboratoryjnej i sporzgdzanie sprawozdan z badan;

wspotpraca z DGLP, RDLP, nadlesnictwami, Instytutem Badawczym Leénictwa oraz innymi
jednostkami naukowymi i eksperckimi w zakresie nasiennictwa lesnego;

prowadzenie doradztwa i szkolen dotyczgcych zbioru, przechowywania, obrotu,
dokumentowania pochodzenia i oceny materiatu nasiennego;

prowadzenie badan probek gleby, wody i materiatu roslinnego oraz opracowywanie opinii
i ekspertyz glebowo-nawozeniowych;

prowadzenie analiz aparatu asymilacyjnego sadzonek, oceny wystepowania mikoryz oraz
wybranych cech systemow korzeniowych;

opracowywanie wynikow badan, zestawien, raportow, informacji i rekomendac;ji dla jednostek
PGL LP;

pozyskiwanie zlecen laboratoryjnych i eksperckich oraz dbatos¢ o jakos¢, spojnosé
i wiarygodnosc¢ badan;

wykonywanie innych zadan laboratoryjnych, doradczych i eksperckich powierzonych przez
Dyrektora.

§ 20. Zespot Szkolen i Turystyki - DS

Do zadan komorki nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

© ®

opracowywanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, kursow, seminariow, narad, warsztatow
i projektéw edukacyjnych dla pracownikéw PGL LP oraz innych odbiorcow;

diagnozowanie potrzeb szkoleniowych, przygotowywanie programéw, harmonogramow,
materiatow dydaktycznych, zasad rekrutacji i ewaluacji szkolen;

wspotpraca z DGLP, RDLP, nadlesnictwami, szkotami, uczelniami, instytucjami, ekspertami
i wykonawcami zewnetrznymi przy organizacji przedsiewzie¢ szkoleniowych;

realizacja zadan dotyczgcych turystycznego i rekreacyjnego udostepniania lasu, w tym
opracowywanie analiz, standardéw, materiatbw pomocniczych i rekomendacji dla jednostek
PGL LP;

przygotowywanie ekspertyz, opinii i materiatow informacyjnych dotyczgcych szkolen, edukaciji,
turystyki, rekreacji i spotecznych funkcji lasu;

prowadzenie obstugi organizacyjnej przedsiewzie¢ szkoleniowych, w tym dokumentaciji
uczestnikow, list obecnosci, zaswiadczen, rozliczenh i sprawozdan;

monitorowanie jakosci szkoleh i wdrazanie usprawnien w ofercie szkoleniowej ORWLP;
pozyskiwanie klientow i zleceh szkoleniowych zgodnych z zakresem dziatania Osrodka;
wykonywanie innych zadan szkoleniowych, turystycznych i edukacyjnych powierzonych przez
Dyrektora.

§ 21. Zespot Kadr i Obstugi - DK

Do zadan komorki nalezy w szczegodlnosci:

1.

prowadzenie spraw organizacyjnych ORWLP, w tym przygotowywanie projektéw regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy, wewnetrznych aktéw organizacyjnych oraz rejestréw
zarzadzen i decyzji Dyrektora;

koordynowanie obstugi kadrowej, w szczegdlnosci spraw zwigzanych z nawigzaniem, zmiang
i rozwigzaniem stosunku pracy, zakresem czynnosci, ewidencjg czasu pracy, urlopami,
delegacjami, ocenami, kwalifikacjami i dokumentacjg pracowniczg;

prowadzenie spraw wynagrodzen w zakresie kadrowym, s$Swiadczeh pracowniczych,
ubezpieczen spotecznych, emerytalno-rentowych, zaswiadczen, nagrod, odznaczen
i wyréznien, we wspotpracy z GFP;
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prowadzenie sekretariatu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, obstuga organizacyjna spotkan,
narad i korespondencji kierownictwa ORWLP;

prowadzenie albo koordynowanie obstugi EZD w zakresie kancelaryjnym, dekretaciji,
rejestraciji, obiegu i kompletowania akt spraw;

prowadzenie spraw skarg, wnioskow i petycji, w tym rejestracja, kierowanie do wtasciwych
komorek, monitorowanie terminowosci oraz przygotowywanie analiz;

koordynowanie komunikacji wewnetrznej, w tym obiegu ogtoszen, komunikatéw, informacji
kierownictwa oraz wspotpracy z ZA, ZP i ZW przy kanatach komunikaciji elektronicznej;
prowadzenie spraw wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi i reprezentacjg pracownikow
w zakresie wtasciwosci DK;

koordynowanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych w zakresie organizacyjnym
ORWLP, przy zachowaniu niezaleznosci inspektora ochrony danych;

monitorowanie spojnosci wewnetrznych procedur i dokumentdéw organizacyjnych oraz
inicjowanie ich aktualizacji;

wykonywanie innych zadan kadrowych, organizacyjnych i obstugowych powierzonych przez
Dyrektora.

§ 22. Zespot Kontroli i Zaméwien Publicznych - DZ

Do zadan komorki nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

10.

prowadzenie i koordynowanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych oraz zakupow
prowadzonych na podstawie regulacji wewnetrznych ORWLP i PGL LP;

weryfikowanie opiséw przedmiotu zamodwienia, warunkdéw udziatu, kryteriow oceny ofert
i dokumentacji postepowan pod katem zgodnos$ci z przepisami, zasadg konkurencyjnosci,
réwnego traktowania wykonawcow i gospodarnosci;

przygotowywanie ogtoszen, specyfikacji, zapytan, wyjasnien, wezwan, protokotow, informacji
o wyborze oferty oraz dokumentacji niezbednej do zawarcia umowy;

obstuga platform zakupowych i rejestréw zamdwien oraz sporzgdzanie plandéw, zestawien
i sprawozdan z zakresu zamowien publicznych;

udzielanie komérkom organizacyjnym wsparcia proceduralnego przy przygotowaniu,
prowadzeniu i rozliczaniu zakupéw oraz umow;

koordynowanie kontroli wewnetrznej ORWLP w zakresie okreslonym przez Dyrektora, w tym
kontroli problemowych, doraznych, sprawdzajgcych i nastepczych;

wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej, organami $cigania i innymi uprawnionymi
podmiotami, w zakresie wynikajgcym z decyzji Dyrektora;

prowadzenie rejestru kontroli, zalecen, wystgpien i informacji pokontrolnych oraz
monitorowanie realizacji zalecen;

ocena legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci wybranych dziatan ORWLP w ramach
powierzonych zadan kontrolnych;

wykonywanie innych zadan zamdwieniowych, kontrolnych i analitycznych powierzonych przez
Dyrektora.

§ 23. Stanowisko ds. BHP i Ppoz. - DB

Do zadan komérki nalezy w szczegélnosci:

1.

2.

wykonywanie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w ORWLP, w zakresie okreslonym
przepisami prawa i decyzjami Dyrektora;

prowadzenie doradztwa, kontroli i monitoringu warunkéw pracy, przestrzegania przepisow
i zasad BHP oraz stosowania srodkow ochrony indywidualnej i zbiorowej;

organizowanie i dokumentowanie szkolen BHP, wspotpraca przy badaniach profilaktycznych
oraz prowadzenie wymaganych rejestrow i ewidencji;
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prowadzenie dokumentacji wypadkow przy pracy, zdarzen potencjalnie wypadkowych, choréb
zawodowych i dziatan profilaktycznych;

nadzorowanie realizacji zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym wyposazenia,
oznakowania, przeglgdow, instrukcji, szkolen i ¢wiczen;

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi przy ocenie ryzyka zawodowego, organizacii
stanowisk pracy oraz eliminowaniu zagrozen;

opracowywanie informacji, analiz i wnioskow dotyczgcych BHP i ppoz. dla Dyrektora;
wykonywanie innych zadan z zakresu BHP, ppoz. i bezpieczenstwa pracy powierzonych przez
Dyrektora.

§ 24. Zespot Poligrafii - ZP

Do zadan komorki nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

prowadzenie dziatalnosci poligraficznej na rzecz jednostek PGL LP oraz innych odbiorcow,
w zakresie zgodnym z planem i mozliwosciami ORWLP;

przygotowanie materiatéw do druku, sktad, tamanie, druk cyfrowy, druk offsetowy, oprawa,
konfekcjonowanie, dystrybucja i obstuga zleceh poligraficznych;

wytwarzanie formularzy, drukéw, publikacji, broszur, ksigzek, kalendarzy, periodykow,
materiatdw promocyjnych, edukacyjnych i informacyjnych zgodnych z identyfikacjg wizualng
PGL LP;

koordynowanie podwykonawstwa ustug poligraficznych, jezeli wykonanie catosci lub czesci
Zlecenia wymaga udziatu podmiotéw zewnetrznych;

zapewnienie jakosci technicznej, terminowosci i ekonomiki produkciji poligraficznej oraz
prawidtowego rozliczania zlecen;

wspotudziat w dziataniach promocyjnych i informacyjnych ORWLP, w tym przygotowywanie
materiatéw do publikacji w mediach spotecznosciowych ORWLP, jezeli zadanie to zostanie
powierzone decyzjg Dyrektora albo poleceniem przetozonego;

wspétpraca z ZW, ZF, DK i ZA przy przygotowywaniu materiatdw, kampanii, publikacji
i komunikatow;

wykonywanie innych zadan poligraficznych, promocyjnych i informacyjnych powierzonych
przez Dyrektora albo Zastepce Dyrektora.

§ 25. Lesne Studio Filmowe - ZF

Do zadan komorki nalezy w szczegodlnosci:

1.

2.

prowadzenie dziatalnosci filmowej, fotograficznej, audiowizualnej i multimedialnej na potrzeby
PGL LP, ORWLP oraz innych odbiorcéw;

opracowywanie scenariuszy, realizacja zdje¢, montaz, postprodukcja, udzwiekowienie
i przygotowanie materiatéw filmowych, instruktazowych, dokumentalnych, szkoleniowych,
promocyjnych i informacyjnych;

dokumentowanie wydarzen, narad, konferencji, szkolen, pokazéw, przedsiewzie¢
edukacyjnych i promocyjnych oraz dziatan dotyczgcych gospodarki lesnej, ochrony srodowiska
i funkcji spotecznych lasu;

archiwizacja, katalogowanie i zabezpieczanie materiatow filmowych, fotograficznych,
dzwiekowych i multimedialnych, w tym zasobéw multimedialnych ORWLP;

dystrybucja i udostepnianie materiatéw audiowizualnych zgodnie z prawem autorskim,
licencjami, zgodami wizerunkowymi i zasadami PGL LP;

prowadzenie szkolen i instruktazy z zakresu technik filmowania, fotografii, obstugi sprzetu oraz
wykorzystania materiatdbw multimedialnych;

wspotpraca z ZW, ZP, DS, DK i ZA przy realizacji projektéw edukacyjnych, wydawniczych,
informacyjnych i komunikacyjnych;
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pozyskiwanie zlecen i odbiorcéw ustug audiowizualnych zgodnych z zakresem dziatania
Osrodka;

wykonywanie innych zadan filmowych, fotograficznych i multimedialnych powierzonych przez
Dyrektora albo Zastepce Dyrektora.

§ 26. Zespot Administracji - ZA

Do zadan komorki nalezy w szczegodlnosci:

1.

10.

11.

zapewnienie obstugi administracyjno-gospodarczej ORWLP, w tym prowadzenie ewidencji
Srodkéw trwatych i wyposazenia, gospodarowanie nieruchomosciami, budynkami,
pomieszczeniami, wyposazeniem, materiatami, Srodkami trwatymi i pozostatym mieniem;
planowanie i koordynowanie remontow, konserwacji, przegladow, napraw, zakupow
administracyjnych, ustug komunalnych, mediéw, tacznosci, utrzymania czystosci, ochrony
i zagospodarowania odpadow;

prowadzenie spraw floty samochodowej, ewidencji przebiegu, kart pracy pojazdow,
eksploatacji, przegladow, ubezpieczen, napraw i rozliczeh transportowych;

prowadzenie archiwum zakfadowego, z uwzglednieniem wspotpracy z komoérkami
organizacyjnymi w zakresie przekazywania akt i brakowania dokumentaciji;

zapewnienie administracji technicznej systeméw teleinformatycznych ORWLP, sieci, sprzetu
komputerowego, kont, dostepdw, licencji, kopii zapasowych i narzedzi pracy;

realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa informacji i cyberbezpieczenstwa w obszarze
technicznym, we wspédtpracy z wiasciwymi jednostkami PGL LP i administratorami
merytorycznymi;

prowadzenie technicznej administracji BIP, SWIP, strony internetowej ORWLP, mediéw
spotecznosciowych oraz wskazanych kanatéw komunikacji elektronicznej, w tym zaktadanie,
zmiana i odbieranie dostepow, prowadzenie kont uzytkownikow, wspétpraca z administratorami
systeméw PGL LP oraz zapewnienie technicznej ciggtosci publikaciji;

prowadzenie dokumentacji licencji, oprogramowania, sprzetu, uprawnien, kart, certyfikatow,
podpiséw elektronicznych i innych narzedzi teleinformatycznych;

prowadzenie ewidencji albo dokumentacji technicznej uprawnien do systemoéw i kanatow
komunikaciji elektronicznej, z zastrzezeniem rejestrow prowadzonych przez komorki wtasciwe
rzeczowo;

wspotpraca z ZILP, DGLP i innymi jednostkami PGL LP w sprawach systeméw, standardow
informatycznych i bezpieczenstwa teleinformatycznego;

wykonywanie innych zadan administracyjnych, gospodarczych, archiwalnych i informatycznych
powierzonych przez Dyrektora albo Zastepce Dyrektora.

§ 27. Zespot Publikacji Lesnych - ZW

Do zadan komorki nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

prowadzenie  dziatalnosci  wydawniczej, redakcyjnej, informacyjnej, edukacyjnej
i komunikacyjnej na rzecz PGL LP, ORWLP oraz innych odbiorcéw;

przygotowywanie, redagowanie, korekta, opracowanie jezykowe, merytoryczne i edytorskie
publikacji lesnych, czasopism, materiatéw informacyjnych, edukacyjnych i promocyjnych;
wspotpraca z autorami, redakcjami, ekspertami, jednostkami PGL LP, DGLP, biurem
prasowym, rzecznikami prasowymi, wydawcami, drukarniami i wykonawcami zewnetrznymi;
koordynowanie procesu wydawniczego, w tym planowania tematéw, pozyskiwania materiatow,
zatwierdzania tresci, przygotowania do druku i publikacji elektronicznej;

koordynowanie przygotowania, redagowania i publikowania tresci przeznaczonych na strone
internetowg ORWLP, do mediéw spotecznosciowych, w tym profilu Facebook, oraz innych

ORWLP w Bedoniu



10.

11.

12.

kanatow komunikacji zewnetrznej, z zastrzezeniem odpowiedzialnosci komorek wiasciwych
rzeczowo za merytoryczng tres¢ informacii;

opracowywanie albo redakcyjne wspieranie komunikatéw, informacji, aktualnosci, opisow
wydarzeh, materiatdw promocyjnych, edukacyjnych i eksperckich przeznaczonych do publikacji
w kanatach komunikacji elektronicznej;

wspotpraca z redaktorami merytorycznymi, redaktorem zatwierdzajgcym, administratorami
oraz kierownikami komodrek organizacyjnych przy zapewnianiu aktualnosci, spéjnosci
i poprawnosci publikowanych informacji;

monitorowanie potrzeb wydawniczych i komunikacyjnych jednostek PGL LP oraz inicjowanie
nowych publikacji, cykli tematycznych i materiatéw eksperckich;

organizacja konkursow, akcji informacyjnych, promocji publikacji i innych przedsiewzie¢
upowszechniajgcych wiedze o lesie, le$nictwie i dziatalnosci PGL LP;

zapewnienie zgodnosci publikacji z prawem autorskim, licencjami, zgodami, identyfikacjg
wizualng i politykg komunikacyjng PGL LP, z zastrzezeniem wlasciwosci komorek
odpowiedzialnych za ochrone danych, zamowienia, finanse i kwestie prawne;

wspétpraca z ZP i ZF przy opracowywaniu materiatdw drukowanych, multimedialnych
i audiowizualnych;

wykonywanie innych zadan wydawniczych, redakcyjnych, promocyjnych i komunikacyjnych
powierzonych przez Dyrektora albo Zastepce Dyrektora.

§ 28. Gtéwny Ksiegowy - GK

Do zadan komoérki nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie rachunkowosci, gospodarki finansowej oraz
sprawozdawczoéci finansowej ORWLP;

opracowywanie i aktualizacja zasad rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych, inwentaryzacji oraz innych procedur finansowych;

nadzér nad prawidlowym ewidencjonowaniem operacji gospodarczych, rozliczaniem
przychoddw, kosztéw, naleznosci, zobowigzan, podatkéw, sktadek, wynagrodzen i swiadczen;
kontrola formalno-rachunkowa i finansowa dokumentéw oraz opiniowanie projektéw umoéw
i decyzji wywotujgcych skutki finansowe;

koordynowanie procesu opracowania planu finansowo-gospodarczego, planéw czgstkowych,
sprawozdan, analiz i informacji ekonomicznych;

monitorowanie wykonania planu finansowo-gospodarczego, ptynnosci finansowej, naleznosci,
zobowigzan, kosztéw, przychodow i wyniku finansowego;

nadzorowanie pracy Zespotu Ksiegowos$ci i Ptac oraz wspotpraca z kierownikami komorek
organizacyjnych w zakresie danych finansowych i rozliczeh;

zapewnienie prawidiowego wykorzystania SILP i innych systeméw finansowo-ksiegowych
w zakresie wiasciwosci GK;

wykonywanie innych zadahn finansowych, ksiegowych, kontrolnych i planistycznych
powierzonych przez Dyrektora.

§ 29. Zespot Ksiegowosci i Ptac - GFP

Do zadan komérki nalezy w szczegélnosci:

1.

2.

prowadzenie ksigg rachunkowych, ewidencji finansowo-ksiegowej, rozrachunkow, rejestréw
podatkowych i dokumentacji ptacowej ORWLP;

dokonywanie formalno-rachunkowej kontroli dokumentéw oraz przygotowywanie dokumentéw
do zatwierdzenia i zapfaty;

rozliczanie naleznosci, zobowigzan, przychodow, kosztéw, podatkéw, sktadek, wynagrodzen,
Swiadczen pracowniczych, delegacji i innych operaciji finansowych;
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4. sporzadzanie deklaracji, sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych,
podatkowych, ubezpieczeniowych oraz informacji wymaganych przez DGLP i inne uprawnione
podmioty;

5. przygotowywanie danych do planu finansowo-gospodarczego, analiz wykonania planu,
zestawien ekonomicznych i informaciji dla kierownictwa ORWLP;

6. obstuga ptacowa pracownikéw ORWLP, prowadzenie rozliczen z ZUS, urzedami skarbowymi
i innymi instytucjami, we wspotpracy z DK;

7. wspoipraca z ZA przy inwentaryzacji, rozliczeniach majgtku, amortyzacji oraz uzgadnianiu
danych dotyczgcych srodkow trwatych i wyposazenia w zakresie niezbednym do prawidtowego
ujecia operacji w ksiegach rachunkowych;

8. archiwizacja dowodow ksiegowych, list ptac, deklaracji, sprawozdan i dokumentac;ji finansowej
zgodnie z przepisami;

9. wykonywanie innych zadanh ksiegowych, ptacowych i rozliczeniowych powierzonych przez
Gtéwnego Ksiegowego albo Dyrektora.

Rozdziat VII. Postanowienia koncowe
§ 30. Sprawy nieuregulowane i interpretacja Regulaminu

1. Sprawy indywidualne, nietypowe albo niewymienione wprost w Regulaminie przydziela do
realizacji Dyrektor, kierujgc sie wtasciwoscia merytoryczng komoérki, celowoscia,
gospodarnoscig i potrzebg zapewnienia ciggtosci dziatania ORWLP.

2. W przypadku sporu kompetencyjnego miedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor,
a w zakresie pionu Zastepcy Dyrektora - Zastepca Dyrektora, z zastrzezeniem rozstrzygniecia
Dyrektora.

3. Dyrektor moze w drodze odrebnych decyzji, upowaznieh, polecen stuzbowych albo procedur
okreslaé szczegotowy sposob wykonywania zadan, w tym wykazy redaktorow merytorycznych,
redaktora zatwierdzajgcego, administratoréw, osob upowaznionych do funkcji GLOBAL,
zastepstw, obiegéw dokumentéw, kont, dostepow oraz trybdw roboczych, o ile nie zmienia to
struktury organizacyjnej ani zasadniczego zakresu dziatania komérek okreslonych
w Regulaminie.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych niezwtocznie zgtaszajg Dyrektorowi potrzebe aktualizaciji
Regulaminu, jezeli zmiany przepisow, zadan, struktury, technologii lub organizacji pracy
wptywajg na jego aktualnosé.

5. Niniejszy Regulamin zastepuje dotychczasowy regulamin organizacyjny ORWLP z dniem
okreslonym w zarzgdzeniu wprowadzajgcym.

6. Zatgcznik nr 1 do Regulaminu stanowi Schemat organizacyjny ORWLP, a zatacznik nr 2 do
Regulaminu stanowi Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP.
Zatgczniki mogg by¢ przechowywane jako odrebne pliki dokumentujgce aktualng tres$¢
zatgcznikow do Regulaminu.

DYREKTOR
OSRODKA ROZWOJOWO-WDROZENIOWEGO

LASOW PANSTWOWYCH

Piotr Adamski

Ipodpisano elektronicznie/
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