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Rozdziat I. Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Osrodka Rozwojowo — Wdrozeniowego Lasow Panstwowych
w Bedoniu, zwany dalej Regulaminem, ustala w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

strukture organizacyjna,

nazwy i zakresy zadahn komoérek organizacyjnych - wyodrebnionych zespotow w
strukturze organizacyjnej ORWLP w Bedoniu,

zasady funkcjonowania i zakresy dziatania komorek organizacyjnych -
wyodrebnionych zespotow w strukturze organizacyjne;j.

uprawnienia do sktadania oswiadczenh woli przez pracownikow oraz kompetencje
pracownikow ORW LP w Bedoniu.

§2.

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Lasach Panstwowych Ilub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

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

Dyrekcji Generalnej — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow
Panstwowych.

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe.

Ustawie o lasach — nalezy przez to rozumieC ustawe o lasach z dnia 28 wrzes$nia
1991r. Dz.U. nr 101 poz. 444 ze zm. ( tj. Dz.U. z 2023 poz. 1356)

ORWLP - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Rozwojowo-Wdrozeniowy Lasow
Panstwowych w Bedoniu.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Rozwojowo-
Wdrozeniowego Laséw Panstwowych w Bedoniu.

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieC: zespot, komoérke lub
stanowisko wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Osrodka Rozwojowo-
Wdrozeniowego Laséw Panstwowych w Bedoniu.

SILP - nalezy przez to rozumieé¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych oraz
inne rozwigzania informatyczne uzywane w PGL LP.

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej, stuzgcy do
udostepniania informacji publicznej w postaci elektronicznej.

IOD — nalezy przez to rozumiec¢ Inspektora Ochrony Danych Osobowych —
pracownika wyznaczonego przez Administratora Danych Osobowych (Dyrektora)
do nadzorowania oraz przestrzegania zasad ochrony danych osobowych.
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny ORWLP w
Bedoniu.

EZD - nalezy przez to rozumie¢ system do elektronicznego zarzgdzania
dokumentacja.
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§ 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 z dnia 28 wrzesnia 1991 r. Dz.U. nr 101 poz. 444 ze zm. ( t.j.
Dz.U. z 2023 poz. 1356) i przepisow wykonawczych do tej ustawy;

2) Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, nadanego
Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku.

3) §4.ust.2 Rozporzagdzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 roku w sprawie
szczegbétowych zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie
Le$snym Lasy Panstwowe (Dz. U. z 1994 r. Nr 134, poz. 692).

4) Innych przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego, a takze na podstawie
niniejszego Regulaminu.

3. Siedzibg ORWLP jest Nowy Bedon.

§ 4.

ORWLP jest podporzadkowany bezposrednio Dyrektorowi Generalnemu z dniem
01 stycznia 1999r., jako jednostka organizacyjna o zasiegu krajowym — na podstawie
zarzagdzenia Nr 8 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 22 stycznia
1999 r. w sprawie zmiany podporzadkowania Osrodka Rozwojowo Wdrozeniowego
Laséw Panstwowych w Bedoniu.

§5.

1. Zadania ORWLP, wynikajgce z zakresu zadan i kompetencji Dyrektora okreslonych
W oparciu o przepisy i unormowania wymienione w § 3, polegajg na Swiadczeniu
ustug na rzecz jednostek organizacyjnych LP m.in. w zakresie:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

analizy zmian w technice i technologii, organizacji i zarzgdzaniu w le$nictwie
oraz w otoczeniu;

inicjowania proceséw badawczych i rozwojowych;

opracowywania programow naprawczych;

opracowywania programow rozwojowych;

innych zbiorczych opracowan doraznych;

szkolenia pracownikéw laséw panstwowych;

wydawnictw promocyjnych;

wydawnictw branzowych;

promaocji;

10) imprez, konkurséw i wystaw;

11) kreowania rynku wyspecjalizowanych ustug dla le$nictwa;

12) produkciji filmowej;

13) wydawnictw ksigzkowych;

14) przedsiewzie¢ innowacyjnych ~w  zaktadach i innych jednostkach

organizacyjnych LP;

15) wdrazania i upowszechniania w LP przedsiewzie¢ innowacyjnych innych niz

SILP;

16) biezgcego analizowania zagrozen BHP w LP;
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17) innych przedsiewzie¢ controllingowych w LP;

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

19) wykonywania badan gleby oraz opracowywanie ekspertyz glebowo-
nawozeniowych;

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

21) wykonywania oraz opracowywania oceny frekwencji mikoryzowej oraz cech
systemu korzeniowego sadzonek drzew lesnych.

2. W miare posiadanych mozliwosci, poza wymieniong w ust 1 dziatalnoscig, ORW LP
prowadzi, w granicach prawnie dopuszczalnych réwniez dziatalnos¢ produkcyjna,
ustugowg i handlowg dla podmiotéw trzecich spoza lesnictwa na zasadach
wolnorynkowych.

§ 6.
ORWLP realizuje zadania wynikajgce z:

1. Zarzadzen, decyzji i polecen Dyrektora Generalnego oraz innych przepisow
powszechnie obowigzujgcych w tym zakresie.

2. Zapotrzebowania poszczegolnych jednostek organizacyjnych Lasow
Panstwowych.

3. Inicjowania wtasnych dziatan a takze prac zleconych na rzecz innych podmiotéow
w zakresie okreslonym w § 5.

§7.

1. Podstawg gospodarki finansowej ORWLP jest prowizorium i roczny plan finansowo-
gospodarczy, zatwierdzony przez DG LP zawierajgcy w szczegdlnosci:
1) zadania rzeczowe;
2) przychody ze sprzedazy;
3) koszty dziatalnosci;
4) wynik finansowy.

2. ORWLP prowadzi dziatalnos¢ na zasadzie samodzielnosci finansowej i pokrywa
koszty dziatalnosci z wtasnych przychoddw.

3. Dziatalnos¢ ORWLP w Bedoniu jest dziatalnoscig dodatkowg produkcyjng i ustugowg
na rzecz gospodarki lesnej.

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

Rozdziat Il. Struktura organizacyjna
§ 8.

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

2. Pracg ORWLP kieruje Dyrektor i w zakresie swojego dziatania odpowiada
bezposrednio przed Dyrektorem Generalnym LP od ktorego otrzymuje zakres zadan,
kompetencji i uprawnien, w tym do sktadania oswiadczen woli — wg odrebnego
petnomocnictwa.
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3. Dyrektor reprezentuje ORWLP jako pracodawca w stosunku do wszystkich oséb w nim

zatrudnionych.
4. Dyrektor wydaje zarzgdzenia i decyzje niezbedne do prawidtowego i sprawnego

funkcjonowania ORWLP.

§09.

1. ORWLP dziata pod kierownictwem Dyrektora zgodnie z jego zarzgdzeniami i
decyzjami, wytycznymi oraz poleceniami.

2. Dyrektor kierue ORWLP przy pomocy Kierownika Pionu Ekonomiczno-
Administracyjnego i Gtownego Ksiegowego.

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

4. Dyrektorowi podlegaja:

1) Kierownik Pionu Ekonomiczno-Administracyjnego (E)
2) Gtowny Ksiegowy (GK)
oraz nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Biuro Ekspertyz i Techniki LeSnej (DE)
2) Zaktad Poligrafii (DP)
3) Lesne Studio Filmowe (DF)
4) Stacja Oceny Nasion (DN),
5) Zespot ds. Szkolen i Turystyki (DS)
6) Stanowisko ds. Kadr (DK)
7) Stanowisko ds. BHP i P.POZ (DB)
8) Stanowisko ds. Marketingu i Promociji
5. Kierownikowi Pionu Ekonomiczno-Administracyjnego jako wyodrebnionemu zespotowi
w strukturze organizacyjnej podlegajg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Stanowisko ds. Planowania i Kontroli (EP)
2) Stanowisko ds. Zamowien Publicznych (EZ)
3) Administracja (EA)
4) Stanowisko ds. IT (El)
6. Giéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym (GKF)
7. Komdrkami organizacyjnymi:
1) Biuro Ekspertyz i Techniki Lesnej (DE)
2) Zakfad Poligrafii (DP)
3) Lesne Studio Filmowe (DF)
4) Stacja Oceny Nasion (DN),

5) Zespot ds. Szkolen i Turystyki (DS) jako wyodrebnionymi zespotami w strukturze

organizacyjnej kierujg ich kierownicy.

8. Schemat Organizacyjny obrazujgcy strukture ORWLP stanowi zatgcznik do
niniejszego Regulaminu.

§ 10.
1. W ORWLP obowigzuje zasada szczeblowego podporzadkowania, stosownie do ktorej
kazdy pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia
i przed ktorym odpowiada za ich wykonanie.
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Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢ powiadamiajgc o tym, w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem, swojego bezposredniego przetozonego.

Polecenia stuzbowe wydawane sg w formie ustnej bgdz pisemnej.

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 stuzbowe;j
w zakresie zadan wyznaczonych przez kierownika danej komorki organizacyjnej lub
przewodniczgcego zespotu zadaniowego. Kierownik danej komérki, lub przewodniczgcy
zespotu jest obowigzany poinformowac kierownika danego pracownika o planowanym
zakresie i czasie zaangazowania pracownika w prace innej komérki organizacyjnej lub
zespotu zadaniowego.

Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy okresla Regulamin
Pracy Pracownikow Zatrudnionych w ORWLP w Bedoniu.

Szczegotowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej w ORWLP okresla
Regulamin Kontroli Wewnetrznej opracowywany przez Gtéwnego Ksiegowego w
konsultacji ze Stanowiskiem ds. Planowania i Kontroli.

§ 11.

Zakresy czynnosci pracownikéw ustala ich bezposredni przetozony na podstawie
zadan komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony. Zakres czynnosci
podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora ORWLP.

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 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej rozporzadzeniem lub RODO), realizuje czynnosci
zZwigzane z przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych, podlegajgc w
tym zakresie bezposrednio Dyrektorowi.

Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy, wtym
z powierzonego majatku, sporzgdza sie protokdt, podpisany przez zdajgcego
i przejmujacego to stanowisko oraz przez wtasciwego przetozonego, ktory to protokot
przekazuje sie do Stanowiska ds. Kadr.

Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik ORWLP jest zobowigzany do
przedtozenia do Stanowiska ds. Kadr karty obiegowej. Druk karty obiegowej do
wypetnienia wydaje Stanowisko ds. Kadr. Wypetniona karta obiegowa przechowywana
jest w aktach osobowych pracownika.

§12.
Do wykonania okre$lonych zadan z zakresu dziatalnosci w ORWLP mogg byc¢
powotywane zespoty zadaniowe.
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2. W skiad zespotu mogg wchodzi¢, po zasiegnieciu opinii zainteresowanych
kierownikdw komoérek organizacyjnych ORWLP, pracownicy roéznych komorek
organizacyjnych ORWLP, pracownicy Laséw Panstwowych (za 2zgodg ich
przetozonych), a takze inne osoby, jezeli posiadajg niezbedng wiedze i doswiadczenie.

3. Zespoty, o ktérych mowa w ust. 1, powotywane sg przez Dyrektora, ktéry okresla
w szczegolnosci ich sktad osobowy i zasady dziatania, w tym m.in.: 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 zespot jest
powotywany z pracownikow ORWLP, lub na podstawie zarzgdzenia Dyrektora, gdy
zespot jest powotywany z pracownikéw réznych jednostek organizacyjnych Lasow
Panstwowych lub oséb trzecich.

Rozdziat lll. Upowaznienia do sktadania oswiadczen woli

§ 13.
1. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatalnosci ORWLP uprawnieni sa:
1) Dyrektor;
2) Kierownik Pionu  Ekonomiczno—Administracyjnego w ramach udzielonych
petnomocnictw;
3) Gtéwny Ksiegowy w ramach udzielonych petnomocnictw;
4) inni pracownicy na podstawie i w ramach udzielonych petnomocnictw.

2. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust.1, udzielane sg w zakresie posiadanego
umocowania Dyrektora. Petnomocnictwa mogg mie¢ charakter ogolny lub
szczegotowy i wykorzystywane sg w celu przekazania uprawnien Dyrektora na czas
okreslony lub nieokreslony.

3. Zakres petnomocnictwa okresla kazdorazowo jego tresc.

4. Petnomocnictwa sg ewidencjonowane w Rejestrze Petnomocnictw i Upowaznien
i przechowywane przez Stanowisko ds. Kadr.

Rozdziat IV. Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

§ 14.

1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Kierownik Pionu Ekonomiczno-
Administracyjnego. W razie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i w/w Kierownika,
Dyrektora zastepuje Gtéwny Ksiegowy w ramach udzielonego petnomocnictwa.

2. Kierownika komoérki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje
pracownik, ktorego zastepstwo wynika z zakresu czynnosci, obowigzkéw
I uprawnien.

3. Jezeli powierzajgcy zastepstwo nie postanowi inaczej, osoba go zastepujgca dziata
w petnym zakresie obowigzkow 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.
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2. Kopie wniosku wyjazdowego, po akceptacji przez Dyrektora Generalnego, nalezy
przed wyjazdem dostarczy¢ do Stanowiska ds. Kadr.

3. Pracownik delegowany lub w przypadku wyjazdu grupowego osoba wyznaczona
przez Dyrektora, sporzgdza w terminie do 14 dni od daty powrotu z zagranicy
sprawozdanie z wyjazdu i przedstawia je Dyrektorowi ORWLP do akceptac;ji.

4. Po zapoznaniu sie ze sprawozdaniem i podpisaniu Dyrektor przekazuje
sprawozdanie w 2 egzemplarzach do Sekretariatu, skad 1 egz. wysytany jest do
Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych, natomiast drugi egzemplarz nalezy
przekazac do Stanowiska ds. Kadr ORWLP.

§ 16.

1. W ORWLP na podstawie Decyzji nr 43 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 11 kwietnia 2019 roku obowigzuje system elektronicznego
zarzadzania dokumentacja (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 dwdéch upowaznionych
0sob;

2) korespondenciji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢é
podpisywana rowniez przez Gtéwnego Ksiegowego.

3. Projekty pism wychodzgcych na zewnagtrz oraz opracowan i inna korespondencja
przedktadana do podpisu Dyrektorowi powinny by¢ sporzgdzone zgodnie
z Instrukcjg Kancelaryjng LP.

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

1) zarzadzen i decyzji;

2) spraw osobowych;

3) odwotan oraz skarg i wnioskéw skierowanych do ORWLP;

4) innych dokumentéw zastrzezonych przez Dyrektora do jego wylgcznej

wtasciwosci lub wynikajgcych z przepiséw prawa.

5. Podpisu Dyrektora wymagaja:

1) dokumentacja skutkujgca powstawaniem zobowigzan finansowych (np. min.
umowy) po podpisaniu (parafowaniu/akceptowaniu) przez Kierownika Pionu
Ekonomiczno-Administracyjnego oraz Gtéwnego Ksiegowego;

2) korespondencja kierowana do jednostek organizacyjnych LP, witadz
terenowych, organizacji administracji panstwowej, organizacji politycznych
i spotecznych, z wytgczeniem Kkorespondencji podpisywanej przez
pracownikow, ktérzy posiadajg imienne upowaznienia Dyrektora ORWLP do
podpisywania korespondencji.

3) Dokumentacja przetargowa: SWZ z zatgcznikami, dokumenty tworzone na
etapie prowadzenia postepowania takich jak: wezwania do wyjasnien,
informacja o wyborze oferty najkorzystniejszej, protokot koncowy postepowania.

4) Odpowiedz na wniosek o udzielenie informacji publiczne;.
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6. Kierownicy komérek 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 ds. Kadr.

8. Kierownik Stacji Oceny Nasion na podstawie upowaznienia wynikajgcego
z Zarzagdzenia Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych nr 18 z 11 grudnia
2000 roku, w sprawie wprowadzenia zasad oceny nasion w Lasach Panstwowych
Rozdziat IX ust. 4 pkt 4.4 podpisuje:

1) zbiorcze swiadectwo oceny nasion,

2) kwalifikacyjne $wiadectwo oceny nasion,

3) inne dokumenty zwigzane z oceng nasion.

9. Zasiegniecia opinii prawnej lub uzyskania parafy obstugi prawnej wymagajg
W szczegolnosci:
1) zarzgdzenia 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, ktéra zawiera zobowigzanie majgtkowe
z kontrahentem  krajowym lub  zagranicznym. sprawy zwigzane
z postepowaniem przed organami orzekajgcymi;

) zawiadomienia do organéw powotanych do $cigania przestepstw;

) pisma dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majgtkowych;

) korespondencja kierowana do organow $cigania i wymiaru sprawiedliwosci;

)

)

~N O O b~

odmowy uznania zgtoszonych roszczen;
8) sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci;
10. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej dziatalnosci zatatwiania
okreslonych spraw rozstrzygaja:
1) w ramach komdérki organizacyjnej dany kierownik komorki organizacyjnej;
2) w innych przypadkach Dyrektor lub osoba go zastepujaca.

§ 17.

1. Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sg do
wspotdziatania miedzy sobg i wzajemnej wspotpracy przy wykonywaniu natozonych
zadan oraz do uzgadniania stanowisk przed przekazaniem sprawy do akceptacii
Dyrektora.

2. Wspétdziatanie i wspotpraca, o ktérej mowa w ust. 1, polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej,
z wiasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika.

3. Wspotpraca miedzy komdrkami organizacyjnymi powinna odbywac sie przede
wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu, ewentualnie przy wykorzystaniu
elektronicznych srodkow przekazu.

4. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci zatatwiania
okreslonych spraw rozstrzyga Dyrektor.
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§ 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 roku.

2) Instrukcja ~w  sprawie  organizacji i  zakresu dziatania  archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt, stanowigca Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 66
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 roku.

3) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Panstwowego Gospodarstwa lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigce Zatgcznik do Zarzagdzenia nr 74 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 18 grudnia 2014 roku.

4) Regulamin Kontroli Wewnetrznej wraz ze Schematem Obiegu Dokumentéw
w Osrodku Rozwojowo — Wdrozeniowym Lasow Panstwowych w Bedoniu.

5) Zarzadzenie Nr 7/2019 Dyrektora Os$rodka Rozwojowo-Wdrozeniowego
w Bedoniu z dnia 30 kwietnia 2019 roku w sprawie zasad postepowania

z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg, w ORWLP w Bedoniu z pdzniejszymi
Zmianami.

§ 19.

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

2. Porzagdek narady okresla Dyrektor.

Kazdy kierownik komorki organizacyjnej moze ztozy¢ propozycje tematyki narady.

4. Do statych punktéw porzadku narady nalezy:

1) informacja o stanie realizacji planu a w przypadku wystgpienia odchylen, o
przyczynach oraz sposobie zapobiegania im,

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

3) Gtéwny Ksiegowy niezaleznie od informacji z zakreséw wyzej wymienionych,
sktada meldunek o ptynnosci finansowej ORWLP.

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

przechowuje Stanowisko ds. Kadr.

w

Rozdziat V. Podziat zadan w ORWLP

V.1. Zadania kierownikéw komoérek organizacyjnych jako wyodrebnionych
zespotow w strukturze organizacyjnej.
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§ 20.

1. Kierownicy komérek organizacyjnych jako wyodrebnionych zespotow w strukturze
organizacyjnej sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw wchodzgcych w sktad
tych komorek.

2. Do zadan kierownikow komérek organizacyjnych jako wyodrebnionych zespotow w
strukturze organizacyjnej nalezy miedzy innymi:

1) ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci i obowigzkéw podlegtym
pracownikom;

2) opracowywanie planoéw pracy i sprawozdan z ich realizacji w zakresie
dziatalnosci komérki organizacyjnej;

3) ustalanie przyczyn odstepstw w realizacji zatwierdzonych przez Dyrektora
planéw i programéw oraz wskazywanie sposobow ich petnej realizacji;

4) podejmowanie decyzji i wydawanie polecen stuzbowych podlegtym pracownikom
w zakresie merytorycznej dziatalnosci kierowanych przez siebie komorek
organizacyjnych;

5) zapewnienie przez wilasciwg organizacje i podziat pracy, terminowego,
wyczerpujgcego wykonania zadan;

6) nadzér i odpowiedzialnos¢ za nalezyte wykorzystanie czasu pracy przez
podlegtych pracownikow, przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bhp
i p.poz, ochrone informacji niejawnych oraz wysuwanie w tym zakresie wnioskow
w sprawach osobowych;

7) samodzielne wykonywanie zadan w niezbednym zakresie i 0 szczegdlnym
stopniu ztozonosci i pilnosci;

8) dbatos¢ o prawidtowe stosunki miedzyludzkie w kierowanych zespotach,

9) dbatos¢ o pozytywny wizerunek ORWLP, poprzez nalezytg realizacje zadan
podlegtych pracownikow;

10) inicjowanie dziatan zmierzajgcych do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
komorek organizacyjnych;

11) nadzér nad prowadzeniem sprawozdawczosci w zakresie dziatania;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora ORWLP.

V.2. Zadania wspolne kierownikobw komédrek organizacyjnych jako
wyodrebnionych zespotéw w strukturze organizacyjnej

§ 21.

Do wspdlnych obowigzkéw kierownikow komorek organizacyjnych w ORWLP nalezy

w szczegolnosci:

1. Wspoitpraca przy sporzgdzaniu planu finansowo-gospodarczego, planu zamoéwien
publicznych oraz zadan obejmujgcych zagadnienia wykraczajgce poza zakres
kompetencji jednej komorki organizacyjne;.

2. Wnioskowanie do Dyrektora w sprawach organizacji i podziatu pracy, poprawy jej
warunkdéw, nagradzania, karania, zatrudniania i zwalniania pracownikéw.

3. Przygotowywanie, w zakresie swego dziatania, niezbednych danych do podjecia
decyzji przez Dyrektora.

4. Opracowywanie rozwigzan systemowych zapewniajgcych prowadzenie dziatalnosci
ORWLP i jego rozwg;.

5. Koordynowanie dziatalnosci ORWLP.
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6. State zwiekszanie poziomu efektywnosci zarzgdzania, procesow technologicznych
i technologii prac.

7. Przygotowywanie uméw z zakresu dziatania komorki organizacyjnej przy
zachowaniu trybu ustalonego w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej oraz
Zarzadzeniu ws. procedury wewnetrznej udzielania zamowien publicznych.

8. Przygotowywanie projektow zarzgdzen i decyzji w zakresie swego dziatania.

9. Ocena i opiniowanie skutkdw stosowania aktéw normatywnych w zakresie swego
dziatania.

10.Wnioskowanie do Dyrektora o uchylenie zarzadzen i decyzji niezgodnych
z obowigzujgcymi przepisami.

11.Przestrzeganie Regulaminu Kontroli Wewnetrznej i innych regulaminéw
obowigzujgcych w ORWLP.

12.Prowadzenie dokumentacji i ewidencji spraw, gromadzenie, jak tez odpowiednie
przechowywanie, dokumentéw i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt
do archiwum, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, a takze
sporzgdzanie kopii bezpieczenstwa dla danych wyrazonych w formie elektroniczne;j
i wiasciwe ich przechowywanie, w zakresie swojego dziatania.

13.Wspieranie i merytoryczna ocena pracownikdw komorki organizacyjnej.

14.Wnioskowanie tematyki do narad.

15.Wspodtudziat w prowadzeniu szkolen i doradztwa zawodowego.

16.Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie swojego dziatania.

17.Prowadzenie biezgcej i okresowej oceny oraz analizy realizacji zadan komorki
organizacyjnej.

18.Przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia, wniosku o wszczecie procedury
przetargowej w zakresie dziatania.

19.Dbatos¢ o powierzone mienie.

20.Udziat w dziataniach zmierzajgcych do promocji i reklamy dziatalnosci ORWLP
i Laséw Panstwowych.

21.Redagowanie i aktualizowanie informacji w BIP.

22.Redagowanie i aktualizowanie informacji na stronie internetowej ORWLP.

23.Aktywny udziat w pracach komisji i zespotdbw powotywanych zarzgdzeniami
i decyzjami Dyrektora.

24 .Zgtaszanie uwag dotyczgcych:

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.
f) Inspirowanie postepu technicznego i organizacyjnego.

25.Inicjowanie zmian w Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych na rzecz
rozwoju, jak tez doskonalenia zarzgdzania.

26. Zapewnianie bezpieczenstwa danych w zakresie organizacyjnym.

V.3 Szczego6towa organizacja i zakres zadaniowy komoérek organizacyjnych
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§ 22.

1. Wiasciwo$¢ komodrek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu
czynnos$ci okreslonych niniejszym Regulaminem i upowaznieniami otrzymanymi od
Dyrektora.

2. Realizowanie zadan i czynnosci wynikajgcych z Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
i Schematu Obiegu Dokumentéw w ORWLP.

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

§ 23.
Pion Ekonomiczno-Administracyjny (E)
Wyodrebniony zespdt w strukturze organizacyjnej w ramach ktérego do zadan Kierownika
Pionu Ekonomiczno-Administracyjnego nalezy prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem
zadan przez poszczegolne komorki organizacyjne wchodzgce w sktad podlegtego pionu, a
takze realizacja zadan Stanowiska ds. Planowania i Kontroli

Stanowisko ds. Planowania i Kontroli (EP) realizuje m.in. zadania:

a) Opracowywanie planéw finansowo — gospodarczych ORWLP na podstawie
planow przygotowywanych przez komorki organizacyjne ORWLP;

b) Koordynacja i przygotowanie rocznego planu oraz sprawozdan z realizaciji
planu finansowo — gospodarczego ORWLP;

c) Prowadzenie kontroli instytucjonalnej w ORWLP. Kontrola instytucjonalna jest
prowadzona na podstawie decyzji Dyrektora;

d) Wspotdziatanie z Gtownym Ksiegowym w zakresie kontroli wewnetrznej;

e) Sprawozdawczos¢ i analiza w ujeciu controllingowym planu oraz interpretacja
wynikow;

f) Biezgce monitorowanie realizacji obowigzujgcych plandw;

g) Ocena funkcjonujacej w ORWLP kontroli wewnetrzne;;

h) Przeprowadzanie w komorkach organizacyjnych kontroli problemowych,
sprawdzajgcych i doraznych z polecenia lub w uzgodnieniu z Dyrektorem;

i) Nadzorowanie realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych, wydanych przez
Dyrektora;

j) Ocena przestrzegania w ORWLP zasady legalnosci, celowosci, rzetelnosci
i gospodarnosci w dokonywaniu wydatkow;

k) Akceptowanie umow, wnioskow zakupowych oraz dokumentacji przetargowej w
ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, w ramach kontroli
stanowiskowej;

) Sktadanie Dyrektorowi sprawozdan z poczynionych ustalen, przedstawianie
uwag i wnioskow;

m) Zapewnienie zgodnosci dziatah ORWLP 2z obowigzujgcym porzgdkiem
prawnym oraz ustalonymi normami i procedurami.

Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych (EZ)
prowadzi sprawy zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa

14|Strona



oraz Zarzgdzeniem ws. procedury wewnetrznej udzielania zamdéwien publicznych w
ORWLP, a w szczegolnosci:

a) Przygotowuje i przeprowadza postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego w trybie ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz w trybie
Zarzagdzenia ws. procedury wewnetrznej udzielania zamoéwien publicznych w
ORWLP;

b) Przygotowuje opis warunkéw udzialu w postepowaniu i sposobu oceny ich
spetnienia, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa zamowien publicznych;

c) Przygotowywanie ogtoszen wtasciwych dla danego trybu postepowania;

d) Weryfikacja opisu przedmiotu zamdwienia w zakresie zgodnosci z zasadg
konkurencyjnosci i rwnego traktowania wykonawcow;

e) Sporzgdzenie Specyfikacji Warunkow Zamdéwienia;

f) Obstuga zaméwien publicznych na Platformie Urzedu Zaméwien Publicznych;

g) Przygotowanie wyjasnien tresci specyfikacji i odpowiedzi na pytania
wykonawcow;
h) Wzywanie do uzupetnienia dokumentéw, zlozenia wyjasnien przez
wykonawcéw;

i) Rekomendowanie sposobu rozstrzygniecia postepowania, tj. wyboru
najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania;

j) Wykonywanie niezbednych czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy,
w przypadku wyboru oferty najkorzystniejszej;

k) Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zamowienh publicznych;

[) Opracowywanie i monitorowanie realizacji plandéw zaméwien publicznych;

m) Sporzgdzanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach.

Administracja (EA) zajmuje sie realizacjg m.in. zadan:

a) Okresla potrzeby i sporzadza plany rzeczowo-finansowe z zakresu robaét i ustug
budowlanych oraz materiatow i ustug administracyjno-gospodarczych;

b) Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z inwestycjami budowlanymi, remontami
i biezgcg konserwacjg budynkéw, budowli i infrastruktury zgodnie z przepisami
Prawa Budowlanego;

c) Administruje infrastrukturg budowlang, techniczng, teleinformatyczng oraz
pozostatym majgtkiem ORWLP, nie bedgcym na wyposazeniu innych komoérek
organizacyjnych;

d) Dokonuje okresowych przeglgdéw budynkéw, budowli, wewnetrznej sieci
elektrycznej, grzewczej, itp. zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

e) Prowadzi remonty i konserwacje obiektow i wszystkich sieci wewnetrznych

f) Administruje srodkami tgcznosci i zapewnia ich sprawnosc;

g) Prowadzi zaopatrzenie w materiaty biurowe, srodki czystosci, i inne potrzebne
materiaty do biezgcego funkcjonowania ORWLP;

h) Prowadzi archiwum zakfadowe;

i) Zapewnia ochrone/dozor obiektow i sprawuje nadzor nad prawidiowym
wykonywaniem ustug;

j) Zapewnia utrzymanie czysto$ci na terenie i w obiektach ORWLP;

k) Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami i ochrong
Srodowiska;
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1)

Wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacjg (EZD);

m) Obstuguje centrale telefoniczng w zakresie telefonii stacjonarnej;

n)

0)
P)
q)

r)

s)

Organizuje i koordynuje biezgce prace sekretariatu w celu zapewnienia
sprawnej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej Dyrektora;

Zapewnia obstuge interesantow;

Swiadczy obstuge techniczno-gospodarczg narad i konferencii kierownictwa;
Prowadzi prenumerate czasopism, wydawnictw oraz nadzoruje ich
rozdzielnictwo i prowadzi rozliczenie;

Rozlicza ustugi Swiadczone przez Poczte Polska;

Koordynuje i administruje system EZD.

Stanowisko ds. IT (El)

a)

b)
c)
d)
e)
f)

¢))
h)

Zarzgdza wewnetrznym systemem informatycznym, w ktérym przetwarzane sg
dane osobowe i przeciwdziata dostepowi osob niepowotanych do systemu
informatycznego;

Petni role administratora/redaktora strony internetowej i BIP ORWLP;

Nadzoruje realizacje obowigzkow wynikajgcych z Zarzgdzenia Dyrektora
Generalnego w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa
Systemu Informatycznegow LP w ORWLP;

Umieszcza informacje na stronie internetowej i w Biuletynie Informaciji
Publicznej w ramach zadan okreslonych dla redaktorow BIP;

Sprawuje nadzér nad wdrazaniem i funkcjonowaniem systemu informatycznego
SILP jako administrator;

Organizuje i koordynuje zakup sprzetu teleinformatycznego, oprogramowania
i materiatow eksploatacyjnych;

Sprawuje nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci wewnetrznej ORWLP;
Prowadzi audyt legalnosci oprogramowania zainstalowanego na sprzecie
informatycznym;

Sprawuje nadzoér nad zabezpieczeniem technicznym komputerow i sieci
przesytowych przed cyberatakami;

Prowadzi dokumentacje dotyczgcg licencji uzytkowanego oprogramowania
w tym prowadzi kartoteki legalnosci oprogramowania z podziatem na kazdag
jednostke komputerows;

Prowadzi ewidencje ,smartcard” uzywanych w ORWLP (w tym Kkart
z certyfikatem LP i podpisami certyfikowanymi) i odpowiada za ich aktualnos¢;
Wspotpracuje z Zaktadem Informatyki Lasow Panstwowych i Wydziatem
Informatyki DGLP.

Pion Dyrektora (D)

§ 24.

Biuro Ekspertyz i Techniki Lesnej (DE) jako wyodrebniony zespo6t w strukturze
organizacyjnej prowadzi dziatalnos¢ na rzecz wszystkich jednostek organizacyjnych
Lasow Panstwowych w dziedzinie kreowania, promowania i wdrazania postepu
technicznego i organizacyjnego, a w szczegélnosci w zakresie:
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1) Prowadzenia préb i oceny przydatnosci sprzetu produkcji krajowej i projektow
wynalazczych oraz sprzetu importowanego.

2) Opracowywania technologii i organizacji pracy dla okreslonych procesow
produkcyjnych lub poszczegdlnych stanowisk oraz dobér dla ich realizacji zestawu
maszyn i narzedzi.

3) Opracowywania ekspertyz z zakresu lesnictwa.

4) Opracowywania programéw i metodyk dla préb przydatnosciowych, technicznych
i eksploatacyjnych sprzetu lesnego.

5) Podejmowania inicjatyw uruchamiania produkcji nowych maszyn, urzgdzen
i narzedzi lesnych oraz ich promowanie.

6) Wdrazania nowego sprzetu i technologii poprzez prowadzenie szkolen, instruktazy
i pokazow dla kadry kierowniczej, personelu inzynieryjno-technicznego
i operatorow.

7) Opracowywania zleconych instrukcji obstugi sprzetu lesnego, instrukciji
technologicznych i bhp oraz ich rozpowszechniania.

8) Prowadzenia doradztwa technicznego dla jednostek organizacyjnych Lasow
Panstwowych.

9) Prowadzenia normowania pracy i opracowywania projektow zmian w katalogach
norm pracochtonnosci.

10) Organizowania pokazéw promocyjnych nowego sprzetu, technologii oraz
organizacji produkcji i organizacji pracy.

11) Przygotowania i demonstrowania sprzetu i nowych rozwigzan technicznych
i organizacyjnych na zleconych pokazach.

12) Prowadzenia dziatalnosci popularyzatorsko - informacyjnej poprzez opracowywanie
i rozpowszechnianie informacji technicznej, folderow i katalogdw sprzetu lesSnego
oraz informatorow projektow wynalazczych w lesnictwie na zlecenia DGLP Ilub
innych j.o. LP.

13) Prowadzenia dziatalnosci marketingowe;j i realizacji zadan w zakresie pozyskiwania
klientéw.

14) Poszukiwania zagranicznych rozwigzan technologicznych, technicznych w celu
wykorzystywania ich dla potrzeb gospodarki lesne;.

15) Inicjowania wiasnej dziatalnosci na rzecz postepu technicznego w lesnictwie.

16) Prowadzenia szkolen specjalistycznych z zakresu dziatania oraz szkolen dla Strazy
Lesnej i Akademii Lesniczego.

17) Prowadzenia catosci spraw zwigzanych z nadawaniem Lesnego Znaku Jakosci.

18) Prowadzenia oceny sortow mundurowych w zakresie zgodnosci ze wzorcem
munduru lesnika oraz realizacji innych zlecen z zakresu umundurowania
w Lasach Panstwowych.

19) Wykonywania ekspertyz i ocen z zakresu umundurowania.

20) Prognozowanie, modelowanie i raportowanie zjawisk i zmian zachodzgcych
w Lasach Panstwowych.

21) Sporzadzanie ocen i propozycji dotyczgcych aktéw prawnych z zakresu lesnictwa,
w tym Laséw Panstwowych.

22) Opracowywanie recenzji badawczych i propozycji wdrozen wynikéw tych prac,

23) Inne zadania zlecone przez Dyrektora.
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§ 25.
Zaktad Poligrafii (DP) jako wyodrebniony zespét w strukturze organizacyjnej
realizuje zamdwienia przede wszystkim na rzecz jednostek organizacyjnych Laséw
Panstwowych. W miare posiadanych mozliwosci wykonuje réwniez ustugi dla
odbiorcéw spoza lesnictwa.
Zaktad Poligrafii realizuje w szczegdlnosci zadania dotyczgce wykonywania
i sprzedazy towardow i ustug w zakresie:
1) Druku akcydensow.
2) Wydawnictw w formie ksigzek i broszur.
3) Pozostatych ustug poligraficznych.
4) Oprawy introligatorskiej wyrobéw wtasnych i zleconych.
5) Ustug z zakresu sktadu komputerowego.
6) Zaopatrzenie jednostek Laséw Panstwowych w materiaty informacji wizualnej

zgodnej z Ksiegg Identyfikacji Wizualnej oraz materiaty promocyjne i reklamowe,

7) Inne zadania zlecone przez Dyrektora

§ 26.
Lesne Studio Filmowe (DF) jako wyodrebniony zespét w strukturze
organizacyjnej prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z realizacjg i
rozpowszechnianiem filméw o tematyce le$nej i zwigzanej z lesnictwem m.in. poprzez:

1) Opracowywanie lub zlecanie opracowania scenariuszy na zamowione filmy.

2) Opracowywanie scenopisow dla realizowanych filmow.

3) Realizacje filméw dokumentacyjnych, szkoleniowych, instruktazowych,
okolicznosciowych i informacyjnych z zakresu ekologii i ochrony srodowiska
lesnego, zycia biologicznego lasu, sprzetu lesnego oraz technologii i organizacji
pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy, rejestrowanie szczegodlnych zdarzen
w gospodarce lesnej, imprez zwigzanych z leSnictwem itp.

4) Montaz i opracowanie zrealizowanych materiatow.

5) Wykonywanie kopii filmowych.

6) Przygotowywanie innych wydawnictw w tym audio.

7) Oferowanie filméw jednostkom organizacyjnym Laséw Panstwowych, szkotom
i uczelniom lesnym, a takze innym podmiotom gospodarczym i osobom
fizycznym.

8) Dystrybucje zrealizowanych filmoéw oraz filmow i innych wydawnictw z nimi
zwigzanymi.

9) Przygotowywanie materiatdéw filmowych do obstugi informacyjno-reklamowe;j
wystaw krajowych i zagranicznych.

10)Ustugi foto - serwisowe dla jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych.

11)Dziatalnosci marketingowej i realizacji zadan w zakresie pozyskiwania klientow.

12)Przygotowanie i prowadzenie szkoleh z zakresu obstugi sprzetu video -
filmowego, filmowania oraz fotografowania.

13)Inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§ 27.
Stacja Oceny Nasion (DN) jako wyodrebniony zespét w strukturze organizacyjnej
prowadzi dziatalnos¢ w oparciu o zarzadzenie Dyrektora Generalnego Lasow
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Panstwowych nr 33 z dnia 5 sierpnia 2011 roku w sprawie organizacji i dokonywania
oceny nasionw LP.

Gtéwnym zadaniem DN jest ocena warto$ci i jakosci siewnej nasion drzew
i krzewdw oraz szkolenia i doradztwo w zakresie zbioru, przechowywania, obrotu
i dokumentowania pochodzenia nasion w nadlesnictwach okreslonych przez DGLP.
Do jej zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie oceny metodg kwalifikacyjng i uproszczong w celu okreslenia
energii i zdolno$ci kietkowania nasion z uwzglednieniem ich czystos$ci i ciezaru
tysigca sztuk;

2) wykonywanie  oceny zywotnosci nasion  przechowywanych luzem
i stratyfikowanych;

3) okreslanie wydajnosci nasion z przystanych probek szyszek, potgczone z oceng
ich wartosci uzytkowej;

4) okreslanie wilgotnosci nasion i szyszek metodg suszarkowsg;

5) w porozumieniu z Wydziatem Gospodarki Lesnej DGLP i RDLP kontrolne
pobieranie w nadlesnictwach i wytuszczarniach probek nasion do oceny;

6) informowanie Wydziatu Gospodarki Lesnej DGLP i RDLP o ilosci i jakosci
przesytanych probek do oceny oraz o wynikach ich oceny;

7) wspotpraca z Zaktadem Genetyki i Fizjologii Drzew Le$nych IBL w ustalaniu
jednolitych zasad badania jakosci, formutowania wynikbw oceny oraz
merytorycznej opieki i nadzoru;

8) dziatalnos¢ marketingowa i realizacja zadan w zakresie pozyskiwania klientow;

9) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej z zakresu nasiennictwa lesnego;

10)pobieranie prébek gleby, wody i materiatu roslinnego;

11)badanie probek gleby, wody;

12)opracowywanie ekspertyz glebowo—nawozeniowych na potrzeby szkotek
lesnych;

13)opracowywanie analiz aparatu asymilacyjnego sadzonek drzew lesnych;

14)opracowywanie frekwencji mikoryzowej i cech systemu korzeniowego sadzonek
drzew lesnych.

15)Inne zadania zlecone przez Dyrektora

§ 28.
Zespot ds. Szkolen i Turystyki (DS) jako wyodrebniony zesp6t w strukturze
organizacyjnej realizuje zadania miedzy innymi na podstawie wytycznych
zawartych w Zarzadzeniu nr 44 Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych z dnia
7 czerwca 2005 roku, zmieniajgcego zarzgdzenie nr 86 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 19 wrze$nia 2003 roku w sprawie prowadzenia
dziatalnosci szkoleniowej w Lasach Panstwowych.
Zadania te realizuje poprzez ponizej wskazane sposoby:
1) Organizuje formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz inicjuje
i wspotuczestniczy w tworzeniu programow i projektow (cyklow) szkolen dla
pracownikow Laséw Panstwowych oraz pracownikéw podmiotow spoza LP.
2) Realizuje zadania specjalne zlecone przez Dyrekcje Generalng w tym
w szczegolnosci z zakresu turystycznego i rekreacyjnego udostepniania lasu.
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3) Wykonuje ekspertyzy i oceny z zakresu merytorycznie zwigzanego ze swojg
dziatalnoscig tj. z zakresu szkolen i turystyki dla j.o. Laséw Panstwowych oraz
dla podmiotéw spoza Laséw Panstwowych.

4) Inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§ 29.
Stanowisko ds. Kadr (DK) prowadzi i nadzoruje sprawy z zakresu organizacji i spraw
kadrowych, a w szczegolnosci:
1) W zakresie organizaciji:

a) opracowywanie, aktualizowanie i wdrazanie Regulaminu Organizacyjnego
ORWLP;

b) opracowywanie regulaminédw pracy oraz nadzér nad przestrzeganiem
dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej;

c) prowadzenie rejestru zarzgdzen i decyzji wydawanych przez Dyrektora;

d) sporzgdzanie i przechowywanie protokotéw (ustalen) z narad;

e) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi;

f) badanie przyczyn ewentualnych konfliktdw powstajgcych na tle stosunku
pracy, podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapobiegania ich powstawaniu
oraz zafatwianie spraw dotyczgcych odpowiedzialnosci stuzbowej;

g) kontrole nad spdjnoscig obowigzujgcych w  ORWLP  przepisow
wewnetrznych;

2) W zakresie kadr nalezy prowadzenie spraw kadrowych w ORWLP jako
pracodawcy w rozumieniu kodeksu pracy, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie obstugi kadrowej pracownikow;

b) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace;

C) przestrzeganie zasad naliczania wynagrodzen zawartych w PUZP dla
pracownikow LP;

d) prowadzenie bazy danych w SILP pracownikéw oraz dokumentow
osobowych zatrudnionych w ORWLP ;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia
i kwalifikacji zawodowych pracownikéw ;

f) potwierdzanie zgodnosci dokumentow;

g) obstuga portalu sprawozdawczego ORWLP przydzielonego przez GUS;

h) zatatwianie spraw wynikajgcych z przepisow o ubezpieczeniu spotecznym
dotyczgcym zaopatrzenia emerytalno—rentowego pracownikéw;

i) wystawianie zaswiadczeh o =zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz ich
podpisywanie;

j) zafatwianie skarg i zazaleh pracownikéw ORWLP wynikajgcych ze stosunku
pracy;

k) sporzgdzanie wnioskdw o przyznanie odznaczen i doskonalenie form
wyrdznien pracownikéw;

l) planowanie zatrudnienia pracownikow ORWLP;

m) nadzér nad udzielaniem urlopow;

n) opiniowanie wnioskow w zakresie zatrudnienia i wynagradzania
pracownikow, w zakresie ich zgodno$ci z obowigzujgcymi przepisami,
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wynikajgcymi z kodeksu pracy i Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego
Pracy dla pracownikow PGL LP;
0) prowadzenie ksigzki kontroli organéw zewnetrznych w ORWLP;
p) przechowywanie sprawozdan z wyjazdéw zagranicznych.
3) W zakresie ochrony danych osobowych - Inspektora Danych Osobowych
zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego w tym zakresie.

§ 30.
Stanowisko ds. BHP i P.POZ (DB)
1) Zadania z zakresu BHP i P.POZ realizowane sg poprzez Kierownika Stagji

Oceny Nasion w zakresie:

a) inicjowania przedsiewzie¢ dla poprawy warunkéw pracy i kontrole ich
realizacji;

b) kontroli aktualnosci badan okresowych;

c) prowadzenia ewidencji okresowych badan lekarskich i szkolen bhp;

d) prowadzenia spraw zwigzanych z profilaktyczng opiekg zdrowotng nad
pracownikami wraz z zakresem medycyny pracy;

e) nadzoru nad zaopatrywaniem pracownikow ORWLP w odziez robocza,
sprzet ochrony osobistej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie normami
| przepisami;

f) nadzoru nad zaopatrywaniem pracownikobw w $rodki ochronne [
neutralizujgce szkodliwe wptywy warunkow pracy;

g) sporzgdzania dokumentacji powypadkowej;

h) statej kontroli warunkéw pracy, przestrzegania porzadku na stanowiskach
pracy, sktadowania materiatdw i przestrzegania przez pracownikéw
przepisow bhp i ppoz.;

i) inicjowania i organizacji szkolen z zakresu ochrony p.poz. i pierwszej pomocy
przedmedycznej;

j) zadan BHP wynikajgcych réwniez z innych regulacji prawnych powszechnie
obowigzujgcych w danym zakresie.

2) Do zadan w zakresie ochrony P. POZ. nalezy w szczegdlnosci:

a) stata kontrola zabezpieczenia obiektu poprzez organizacje i nadzoér
sprawdzania stanu gasnic, hydrantow, instalacji elektrycznej i jej
zabezpieczenia w tablicach rozdzielczych energii;

b) stata kontrola sposobu sktadowania materiatbw i przestrzegania przez
pracownikow przepisow p.poz.;

c) organizowanie i udziat w komisyjnych przeglgdach okresowych;

d) inicjowanie i organizacja szkolen z zakresu ochrony p.poz.

§ 31.

Stanowisko ds. Marketingu i Promociji (DM)

1) Opracowywanie oraz realizacja projektéw promocyjnych lub wybranych
elementow projektéw promocyjnych ztozonych w oparciu o wytyczne
kierownictwa.

2) Prowadzenie social mediow dedykowanych dziataniom ORWLP.
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3) Promowanie walorow i mozliwosci rozwojowych Laséw Panstwowych.

4) Informowanie o szkoleniach, ekspertyzach i projektach realizowanych przez
ORWLP.

5) Kreowanie zapotrzebowania klientow stosownie do ofert ORWLP.

Pion Ksiggowo-Finansowy

§ 32.
Glowny Ksiegowy (GK)

1) Nadzoruje gospodarke finansowg ORWLP, kieruje Dziatem Finansowo-
Ksiegowym i sprawuje nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow
finansowo - ksiegowych ORWLP.

2) Odpowiada za naliczanie podatkdéw i optat ZUS oraz innych przewidzianych
prawem zobowigzan.

3) Sprawuje nadzér nad terminowg realizacjg zobowigzan i Scigganiem nalezno$ci,
naliczaniem i wyptatg wynagrodzen.

4) Sporzgdza sprawozdania finansowe ORWLP.

5) Opracowuje Regulamin Kontroli Wewnetrznej, zasady obiegu dokumentéw
i dokumentowania operacji gospodarczych w ORWLP.

6) Sprawuje:

a) kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo — ksiegowych w ORWLP;

b) nadzér nad inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych;

c) egzekwuje terminowosc¢ i prawidtowos¢ sporzgdzanych dokumentow w SILP;
d) kontrole merytoryczng SILP.

§ 33.
Dziat Finansowo-Ksiegowy (GKF) prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z ewidencjg
finansowo - ksiegowg i rozliczeniami finansowymi jednostki, jak rowniez z planowaniem
i sprawozdawczoscig finansowa, a w szczegolnosci:
1) Obstuga finansowo — ksiegowa komorek organizacyjnych wchodzgcych w sktad
ORWLP.
2) Kontrola formalno-rachunkowa dowoddw ksiegowych.
3) Dokonywanie rozliczen finansowych, ubezpieczeh majgtkowych i osobowych,
rozliczen z budzetem Panstwa itp.
4) Rozliczanie funduszy tworzonych i wystepujgcych w ORWLP oraz prawidtowe
i terminowe regulowanie podatkéw i innych zobowigzan, Scigganie naleznosci,
wyptata wynagrodzen, kontrola rozliczen z tytutu kosztow podrozy itp.
5) Opiniowanie i nadzorowanie przy stosowaniu umorzen i ulg w sprawie
naleznosci, przyznawanych odszkodowan lub zalegtych swiadczen.
6) Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych.
7) Opracowanie danych dla planéw finansowych komérek organizacyjnych
ORWLP.
8) Sporzadzanie zbiorczego planu finansowego ORWLP zgodnie z obowigzujgcym
podziatem przedmiotowym i podmiotowym.
9) Opracowywanie informacji ekonomiczno-analitycznych wymaganych przez
jednostki nadrzedne.
10) Gromadzenie i archiwizowanie zbiorow dowodow ksiegowych.
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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 pomiedzy pracownikami.

§ 35.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg
zastosowanie przepisy zawarte w Statucie Laséw Panstwowych oraz inne wiasciwe

przepisy.

Piotr Adamski

p-o. Dyrektora

Osrodka Rozwojowo-Wdrozeniowego
Laséw Panstwowych w Bedoniu
/Podpis ztozony elektronicznie/
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