ZARZADZENIE NR....4..... 12022
z dnia 01.02.2022r.
Dyrektora Gospodarstwa Rybackiego Krogulna

W sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Organizacyjnego

w PGL LP Gospodarstwie Rybackim Kroguina

Na podstawie art.35 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach (Dz. U. z 2005r.Nr
45, poz.435 z pdzn. zm.) § 22 Statuty Panstwowego Gospodarstwa Lesnego, Lasy
Panstwowe stanowiacego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994r. w sprawie
nadania Statutu Paristwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Parstwowe
zarzgdzam co nastepuije:

§1

Ustala si¢ zmiany w Regulaminie Organizacyjnym PGL LP Gospodarstwa
Rybackiego Krogulna, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia, zwany dalej
~Regulaminem” oraz wybrane zataczniki do Regulaminu Organizacyjnego.

§2

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od
01.02.2022r.

/podpis i pieczatka Dyrektora/




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PANSTWOWEGO GOSPODARSTWA LESNEGO
LASOW PANSTWOWYCH
GOSPODARSTWA RYBACKIEGO KROGULNA




ZA { CZNIK Nr 1 do Zarzgdzenia
nr

(PR dnia .. 0A..OR 4024

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
- PGL LP GOSPODARSTWA RYBACKIEGO KROGULNA

.  POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1.

Regulamin organizacyjny PGL LP Gospodarstwa Rybackiego Krogulna zwany dalej
“Regulaminem”, ustalaw szczeg6inosci:

1. Strukture organizacyjng Gospaodarstwa.
2. Zasady funkcjonowania i ogdlne zadania.

3. Uprawnienia do sktadania oswiadczeri woli przez pracownikow oraz
kompetencji pracownikéw Gospodarstwa.

4. Nazwy i zakresy dziatania podstawowych komorek organizacyjnych Gospodarstwa.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumieé
Paristwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Paristwowe.

2. Statucie ~ nalezy przez to rozumieé Statut Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy

Parnstwowe.
3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Regionalne] Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Katowicach.

4. Dyrektorze Gospodarstwa — nalezy przez to rozumieé Dyrektora PGL LP
Gospodarstwa Rybackiego Kroguina.

5. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionaing Dyrekcje
Laséw Panstwowych w Katowicach.

Zakdad / Gospodarstwo - nalezy przez to rozumieé PGL LP Gospodarstwo Rybackie

Kroguina.

Obiekt - nalezy przez to rozumieé Obiekt wchodzacy w sktad Gospodarstwa

Przetwérni Ryb — nalezy rozumieé Zaktad Przetwérstwa Ryb.

Komérce organizacyjnej Gospodarstwa - nalezy przez to rozumieé dzialy,

i samodzielne stanowiska pracy.

10. Oswiadczeniu woli w Gospodarstwie - kazde, z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez Dyrektora Zaktadu lub
przez inne osoby dzialajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci
prawnych, ktére w sposob dostateczny ujawnia zamiar (wole) Dyrektora
Gospodarstwa lub osob/y dziatajgcych/ej w jego imieniu.

11. SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych.

12. BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej

§3

1. PGL LP Gospodarstwo Rybackie w Kroguinej zwane dalej zaktadem dziata na
podstawie ustawy o lasach z dnia 28 wrzeénia 1991r (Dz.U. nr.101, poz.444 ze
zmianami): - art.32. ust.1,ust.2,pkt.4:- artyk.34,pkt.2,podpunkt 2b litera ¢, statutu
nadanego Parstwowemu Gospodarstwu Leénemu Lasy Paristwowe,
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Zarzadzeniem Nr 50 Ministra Ochrony‘Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Leénictwa
z dnia 18 maja 1994r., oraz Rozporzadzenia Rady

Ministrow z dnia 6 grudnia 1994r w sprawie szczegétowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U nr 134 poz. 692),oraz Zarzadzenia nr 44
Dyrektora Regionalnej Dyrekgji Laséw Panstwowych w Katowicach z dnia 18.12.2000r.
(Zn.spr.: DK-0111-39/00) i Zarzadzenia nr 19 z dnia 13.06.2013r. Dyrektora RDLP

Zn.spr.: DO-SW-014-18/13 atakze na podstawie regulaminu organizacyjnego PGL LP
Gospodarstwa Rybackiego Krogulna.

§4.

. Podstawowym celem Gospodarstwa jest stwarzanie mozliwosci realizowania

przez Dyrektora Gospodarstwa zadan wynikajacych z przepiséw, o ktdérych mowa
W § 3, a takZe innych aktéw prawnych oraz obowigzujgcych instrukeji, programéw,
wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego, Dyrektora RDLP
Katowice, kierownikow resortéw, urzedéw centralnych, terenowych organéw
administracji rzadowej i samorzgdowej, itd.

. Zakresem dziatalno$ci Gospodarstwa jest realizowanie polityki gospodarczej PGL LP na

szczeblu regionalnym w cze$ci dotyczacej zakiadéw. Dziatania na rzecz zachowania
oraz ochrony warto$ci przyrodniczych, krajobrazowych | ekonomicznych obiektéw
stawowych jako zbiornikéw retencji wodnej, stanowigcych nierozerwaing czeéé
ekosystemoéw lesnych. Wspétdziatanie Gospodarstwa z nadlesnictwami , ha terenie
ktdrych znajdujg sie przekazane w uzytkowanie obiekty stawowe, w celu prowadzenia
wspolnej polityki ze szczegbinym uwzglednieniem melioracji oraz remontu drég lesnych.
Prowadzenie petnej dziatalnosci gospodarczej w zakresie chowu i hodowli ryb

stodkowodnych — gfownie karpia w pelnym cyklu hodowlanym, obrotu gospodarczego
rybami, przetwérstwem ryb.

. Gospodarstwem kieruje Dyrektor Gospodarstwa na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa i ponosi za nie peing odpowiedzialnosé, a takze reprezentuje
Gospodarstwo na zewnatrz.

. Kompetencje Dyrektora Gospodarstwa wynikajg z art. 34 pkt.2 podpunkt 2b, litera ¢

ustawy o lasach oraz udzielonego Petnomocnictwa Dyrektora Regionalnej Dyrekgji
Laséw Panstwowych w Katowicach, oraz z § 27, 28 i 29 Statutu.

. Dyrektor Gospodarstwa wykonuje swoje funkcje przy pomocy pracownikow , ktérzy

dzialajg w ramach udzielonych przez niego uprawnieri, zakresu czynnosci oraz stosownie
do uregulowan zawartych w regulaminie.

. Pracownikéw Gospodarstwa zatrudnia i zwalnia Dyrektor Gospodarstwa.




fl. STUKTURA ORGANIZACYJNA GOSPODARSTWA RYBACKIEGO

KROGULNA.

§ 5.

1. Strukture Gospodarstwa stanowia;

1.  Biuro Gospodarstwa
2. Zaktad Przetworstwa Ryb
3. Obiekty stawowe

2. W skiad biura Gospodarstwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1.

1. Dazialy:
. Finansowo-ksiggowy - FK
. Techniczny - TT

§ 6.

Dyrektorowi Gospodarstwa podlegaja bezposrednio:
- Zastepca Dyrektora,
- Gtéwny Ksiggowy,

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w gospodarstwie w ramach dziatéw pracy

podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

§7.

W zakresie dziatalnosci Gospodarstwa wyroznia si¢ nastepujace gtéwne kierunki:

1.
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Prowadzenie dziatalnosci w zakresie gospodarki rybackiej na obiektach stawowych.
Opracowanie planéw produkgiji karpia na podstawie wiasnych analiz z osiggnietych
wynikéw hodowlanych na poszczegélnych obiektach stawowych.

Ustalanie terminéw oraz organizowanie odiow6w, zalewania stawow, zarybienia,
karmienie, przeprowadzania zabiegéw leczniczych | profilaktycznych na wszystkich
obiektach stawowych.

Organizacja i zabezpieczenie transportu i magazynowanie ryb.

Sprzedaz ryb.

Zakup | magazynowanie zboza i wszystkich niezbednych materiatow do realizacji
zamierzonych planéw produkgji ryb.

Sprawowanie ochrony i nadzoru nad obiektami stawowymi i urzgdzeniami stuzgcymi do
pigtrzenia i regulacji wody.

Wprowadzenie nowych ekonomicznie uzasadnionych osiggnigé technologicznych z
zakresu gospodarki rybackiej.

Prowadzenie Zaktadu Przetwérstwa Ryb.

-Realizowanie polityki gospodarczej Laséw Paristwowych.
.Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej.
12.

Wspdtdziatanie z Nadle$nictwami i wlasciwymi organami administracii rzadowej,
samorzadowej i organizacjami pozarzgdowymi gtéwnie w zakresie:

a) poboru, pigtrzenia i odprowadzania wody

b) zakresu prac melioracyjnych na obiektach stawowych

¢) zwalczania ktusownictwa i kradziezy ryb
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13.
14.

8.
9.
10.

11.
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d} ochrony $rodowiska w obregbie obiektow stawowych
€) ochrony przeciwpozarowej,

f) ochrony przyrody i $rodowiska,
g) zagospodarowania przestrzennego.

h} prowadzenia dziatarh w wypadku klesk zywiolowych i nadzwyczajnych zagrozen
dla Srodowiska rybagckiego i lesnego

Sporzadzanie planu finansowo — gospodarczego dla Gospodarstwa
Przyjmowaniu skarg i wnioskéw.

ZADANIA PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH.
§8
DYREKTOR GOSPODARSTWA

. Dyrektor prowadzi samodzielnie gospodarke rybackg w Gospodarstwie na podstawie

udzielonego petnomocnictwa.

Reprezentuje Skarb Parfistwa w stosunkach cywilno prawnych, w zakresie swojego
dziatania,

Kieruje Gospodarstwem jako podstawowg jednostka organizacyjng Laséw
Panstwowych.,

W razie nieobecnosci Dyrektora pracg Gospodarstwa kieruje Zastepca Dyrektora.
W razie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora zastepuje ich
wyznaczony pracownik Gospodarstwa, zajmujgcy kierownicze stanowisko.

Dyrektor Gospodarstwa zatrudnia i zwalania pracownikow Gospodarstwa.

Inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$é pracownikéw Gospodarstwa.

Dyrektor Gospodarstwa moze upowaznié osoby do podejmowania w jego imieniu-
decyzji w okreslonych przez niego sprawach.

Organizuje ochrone mienia i zwalczania szkodnictwa rybackiego.

Opracowuje plany gospodarczo - finansowe i odpowiada za ich wiasciwg realizacje.

W zakresie gospodarki rybackiej Dyrektor zaktadu jest odpowiedzialny za organizacje
procesu produkcji w sposéb najbardziej efektywny i racjonalny. Jest odpowiedzialny za
organizacjg procesu produkcji, realizacje, kontrole i nadzér nad prawidtowosciag
przebiegu wszystkich etapdw produkgji rybackiej. ]

Koordynuije caloksztatt spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepiséw BHP
oraz przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy.

ZASTEPCA DYREKTORA GOSPODARSTWA

Zastepuje Dyrektora Gospodarstwa w czasie jego nieobecnosci.

Podejmuje dziatania zwigzane z reklama, promocja oraz zdobywaniem nowych rynkow
zbytu na ryby zywe jak i przetworzone hodowane w gospodarstwie.

Koordynowanie i realizowanie proceséw zwigzanych z prawidowym dziataniem
Przetwdrni Ryb. ‘

Sprawuje nadzor nad przebiegiem proceséw inwestycyjnych i remontowych.
Koordynacja etapow sprzedazy ryb.

Planuje i nadzoruje wykonywanie prac na obiektach stawowych,

Ustala kierunki dziatar na rzecz postgpu technicznego i organizacyjnego
Zaktadu.

Sporzadza wnioski o dofinansowanie i ptatnoéci z udziatem programow
Krajowych i UE.
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9. Prowadzi nadzér nad nieruchomosciami — ewidencje budynkéw i gruntéw zakladu.

Jest odpowiedzialny za stan techniczny budynkow.

10. Prowadzi obowigzki Administratora sieci informatycznej SILP, obstuga zakiadu w

zakresie IT, strony internetowe, BIP, EZD.

11.Sledzenie aktow prawnych, nadzor i koordynacja prac legislacyjnych dotyczacych

Gospodarstwa.

12.Prowadzi sprawy zwigzane z bbronnoéciq w zakiadzie.
13.Prowadzi sprawy zwigzane z PPOZ.

w

§9.

GLOWNY KSIEGOWY GOSPODARSTWA

. Kieruje powierzonymi mu pracami w oparciu o przepisy Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz.U. nr.152 poz.1223 z 2009r. wraz z pozniejszymi zmianami) i za ich
cafoksztatt odpowiedzialny jest przed Dyrektorem, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci oraz uprawnien Gtéwnego Ksiegowego

w zakresie nadzoru i kontroli wewnetrznej oraz spraw finansowych , rachunkowosci,
informaciji ekonomicznej i analiz gospodarki finansowej okresla:

- Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci(Dz.U.nr.152 poz.1223 z 2009r.wraz
Z pbZniejszymi zmianami).

- Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdbtowych
zasad gospodarki finansowej w Paristwowym Gospodarstwie Lednym Lasy Parstwowe
(Dz.U. nr.134 poz.692 2 1994 r.). :

- Inne obowigzujgce przepisy prawne w tym zakresie.

Gloéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym.

Jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwiazanych z zagadnieniami ekonomicznymi
Gospodarstwa zgodnie z zasadg samodzielnosci finansowei.

Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno§é w zakresie ksieggowosci, finansow,
planowania finansowo-ekonomicznego i gospodarczego, analiz, sprawozdawczosci
wynikajgcych z przepiséw ustawy o rachunkowosci.

Nadzoruje realizacje postanowieri regulaminu  kontroli wewnetrznej | obiegu
dokumentow.

Opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrekiora, otyczace
prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentdw, zasad rozliczania inwentaryzacji
oraz regulaminu kontroli wewnetrzne;j.

Kontroluje poprawno$é ewidendi ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych Gospodarstwa.

Analizowanie efektywnosci dziatalnosci finansowo-gospodarczej Gospodarstwa.




IV. ZADANIA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW |
SAMODZIELNYCH STANOWISK.

'§10.

DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

Prowadzi rachunkowos$¢, rozliczenia podatkowe i finansowe, w tym obstuge pracownikéw
Gospodarstwa zgodnie z odrgbnymi regulacjami z tytutu wynagrodzen i innych rozliczen
osobowych oraz sprawozdawczosci, finansowania i kredytowania.

Do Zadan Dziatu nalezy w szczeg6inosci:

1. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdawczosci
finansowe;.

2. Organizuje i sprawuje kontrole formalno - rachunkowg dokumentéw finansowo-

ksiggowych Gospodarstwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem Gospodarstwa

oraz lokatg $rodkéw pienieznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja skiadnikéw majatkowych.

Prowadzenie dla Gospodarstwa spraw Zwigzanych z podatkami.

Naliczanie wynagrodzen pracownikow, potracaniem podatku dochodowego od oséb

fizycznych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne.

Naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekuriczych, wychowawczych, macierzyriskich

itp.

8. Prowadzenie rozliczen z budzetem i ZUS.

9. Obstuga kasowa.

10.Realizowanie biezacych ptatnosci, w tym réwniez zobowigzarn wobec jednostek
nadrzednych LP w ramach tytutéw rozrachunkéw wewnatrzbranzowych.

10. Sledzenie zmian w przepisach podatkowych.

12.Wdraza zasady rachunkowosci, w tym ksiggowosci, kalkulacji kosztéw, obiegu
dokumentéw i kontroli wewnegtrznej — badanie stosowania i przestrzegania
obowigzujgcych w tym zakresie uregulowar.

13. Sktadanie wnioskéw do Dyrektora RDLP w zakresie udzielania ulg w sptacie oraz
umarzaniu naleznosci.

14. Opracowuje plany zatrudnienia i érodki na wynagrodzenia.

15. Koordynuje prace z zakresu sprawozdawczosci wewnetrznej Laséw Panstwowych,

16.Koordynuje sprawy zwigzane z korzystaniem z pozyczek i dotacji ze S$Srodkéw
finansowych spoza Laséw Paristwowych.

17. Organizuje prowadzenie prac analitycznych dotyczacych przebiegu i realizacji planow
po stronie rzeczowej jak i finansowej.

18. Terminowo egzekwuje naleznosci i reguluje zobowigzania.

19.Sporzadzanie planéw i sprawozdan z ich wykonania oraz opracowywanie analiz

- problemowych i odcinkowych.

20.Opracowanie planu finansowo-gospodarczego Gospodarstwa i kontrola zachowania
ustalonych parametréw.

21.Przygotowywanie stosownych wnioskéw i wprowadzanie zmian planu finansowo-
gospodarczego.

22.Sporzgdzanie biezacych i rocznych informacji z zakresu: uzyskanych przychodéw,
kosztéw, wyniku, inwestycji, zatrudnienia i wynagrodzen, kosztow utrzymania
Gospodarstwa.
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23. Opracowywanie materiatow statystycznych na potrzeby GUS.
24. Prowadzenie rejestru uméw zawartych przez Dyrektora Gospodarstwa.

25. Caloksztalt spraw pracownikéw Gospodarstwa zgodnie z odrebnymi regulacjami w

rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie.

§ 1.

SPECJALISTA DS. EKONOMICZNYCH

Do zadan stanowiska w szczegdlnosci nalezy:

1.
2.

3.

6.
7.
8.
9

Prowadzienie spraw kadrowo - placowych oraz spraw zwigzanych z ZF$S.
Organizacja i prowadzenie procedur zwigzanych z rekrutacija kandydatéw na
stanowiska pracownicze w Gospodarstwie.
Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych, polityki
bezpieczenstwa danych osobowych oraz instrukciji okreslajgcej sposob zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych. -
Nadzér nad prawidtowoscig stosowania w Gospodarstwie przepiséw ogdinych prawa
pracy i Swiadczen pracowniczych w tym wynikajgcych z Ponadzakiadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, rozporzadzers Ministra wlasciwego ds. Srodowiska, zarzadzen i decyzji
wydanych przez Dyrektora Generalnego z zakresu:

a. zasad wynagradzania,

b. $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy,

C. przechodzenia pracownikéw na emerytury i renty,

d. udzielania urlopéw,

e. wdrazania aktéw normatywnych regulujgcych zagadnienia ptac.
Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji
pracownikéw. Ustalanie potrzeb w zakresie szkolen, opracowywanie i realizacja
plandw szkoleniowych, koordynowanie i ocena realizowanych szkolen.
Nadzér nad przestrzeganiem postanowier reguiaminu pracy oraz przestrzeganiem
dyscypliny pracy.
Prowadzenie rozliczen z budzetem i ZUS.

Prowadzenie dla Gospodarstwa spraw zwigzanych z podatkami.
Prowadzenie gospodarki finansowej Gospodarstwa.

10. Sporzadzanie sprawozdari finansowych, analiz problemowych.

11. Sporzadzanie sprawozdan na potrzeby GUS.

12. Sporzadzanie planéw finansowo-gospodarczych.

13. Zarzadzanie $rodkami pienieznymi, monitorowanie naleznoséci i zobowigzan.

STARSZY REFERENT




Do zadar stanowiska w szczegolnosci nalezy:

1. Rea!i_zacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych, polityki
bezpieczeristwa danych osobowych oraz instrukciji okreslajacej sposéb zarzadzania
systemem informatycznym sfuzgcym do przetwarzania danych osobowych.

Prowadzenie czynnoséci kancelaryjnych, takze z zastosowaniem systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

Prowadzenie gospodarki kasowe;j,
Prowadzenie gospodarki magazynowej.
Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja skladnikéw majatkowych.

Przygotowywanie dokumentacji do sprawozdawczosc finansowej, oraz analiz
finansowych

Sporzadzanie sprawozdan na potrzeby GUS.

Przygotowanie dokumentacji do sporzadzenia plandw finansowo-gospodarczych.
9. Monitorowanie naleznosai i zobowigzan.

10. Ewidencja zdarzen gospodarczych w SILP.

11. Kontrola formaino-rachunkowa dokumentéw.

12. Prowadzenie rejestru uméw Zawartych przez Dyrektora Gospodarstwa.

13. Prowadzenie ewidencii skarg | wnioskdw wplywajacych do Gospodarstwa.

N oukhw N

§ 12.

DZIAL. TECHNICZNY

Dziat Techniczny prowadzi sprawy w zakresie budownictwa ogélnego, drogowego
i wodnego, transportu, zamawiania rob6t, dostaw i uslug. Administruje majatkiem
Gospodarstwa, w tym pomieszczeniami i srodkami transportowymi. Prowadzi sprawy
zwigzane z zaopatrywaniem pracownikéw w materialy biurowe, $rodki techniczne, sprzet,
odziez BHP,$rodki czystosci | zabezpieczeniem biezgcych potrzeb Gospodarstwa. Prowadzi
i nadzoruje gospodarke rybacka i wszelkie sprawy dotyczgce chowu i hodowli ryb. Prowadzi
dziatania zwigzane z procesami zachodzacymi w Zakiadzie Przetwérstwa Ryb.

Do zadan dzialu w szczegéinosci nalezy:

Przygotowanie, realizacja i utrzymanie infrastruktury rybackiej.

Organizacja i nadzor nad dziataniami proceséw w Zakladzie Przetwérni Ryb.

Opiniowanie i ocena opracowanych i przyjetych zalozenn projektowych oraz

dokumentacii projektowo — technicznej.

4. Zbieranie potrzeb oraz udzielanie pomocy w zaopatrzeniu gospodarstwa i dziatow w
urzadzenia i maszyny niezbedne do realizacji zadan.

9. Nadzér i realizacja programéw i planébw w zakresie budownictwa ogélinego,

drogowego i wodnego, wchodzacych w zakres prawa budowlanego.

Koordynowanie dziatart na rzecz zagospodarowania lub zbywania zbednych urzadzen

i maszyn innym podmiotom gospodarczym. _

7. Sprawdzanie i weryfikacja prac oraz dokumentacji projektowej i kosztorysowej oraz
rozliczeniowej powykonawczej.

8. Ubezpieczanie majatku od szkéd oraz prowadzenie likwidacji szkéd w infrastrukturze.

9. Ustalanie pofrzeb i sporzadzanie projektu planu wydatkéw administracyjno —
gospodarczych Gospodarstwa oraz biezgca realizacja ustalonych zadan.

10. Administrowanie majatkiem i lokalami biurowymi Gospodarstwa, ich wyposazenie w

niezbgdny sprzet, urzadzenia i materialy biurowe, $rodki fgcznosci i podobne

urzadzenia, zabezpieczenie niezbedgnej konserwacji i remontéw urzadzen i

W=

o




pomieszczen.
~ 11.Nadzorowanie i rozliczanie ustug w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w
pomieszczeniach biura i terenu magazynow Gospodarstwa, zwigzanych obowigzkiem

Zapewnieniem  cafodobowej ochrony mienia w obrebie obiektow obowigzkiem
Gospodarstwa. :

12.Uczestniczenie w przejmowaniu i przekazywaniu sktadnikéw majgtkowych oraz
prowadzenie ewidencji sktadnikow majatku Gospodarstwa.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem, likwidacja, inwentaryzacjg sktadnikow
majatkowych,

14. Prowadzenie gospodarki samochodowej i sprzetowej oraz wydawanie i kontrola
merytoryczna kart pojazddw i sprzetu.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z budynkami zakladowymi Gospodarstwa
i koordynacja dziatary zwigzanych obowigzkiem utrzymaniem ich stany technicznego.

16. Opracowywanie projektéw planéw w zakresie naktadéw inwestycyjnych, kosztéw
remontow i utrzymania $rodkéw trwatych.

17. Prowadzenie dokumentacji  proceséw inwestycyjnych  realizowanych przez
Gospodarstwo.

18.Koordynacja spraw zwigzanych obowiazkiem zaopatrywaniem  pracownikow
Gospodarstwa w odziez roboczg, $rodki czystosci.

19. Prowadzenie magazynéw Gospodarstwa, :

20.Obstuguje Zakiad w zakresie spraw zwiazanych z IT.

21.Sledzenie aktéw prawnych nadzér i koordynacja prac legislacyjnych dotyczacych
Gospodarstwa oraz prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji wydawanych przez
Dyrektora Zakiadu i ich biezgca aktualizacja, a takze przechowywanie oryginatow tych
dokumentow.

22.Sporzagdzanie uméw na uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych.

§ 18.

SPECJALISTA DS.RYBACKICH

Do zadan stanowiska w szczegélnosci nalezy:

1. Zastepstwo innego spegjalisty z Dziatu Technicznego w czasie nieobecnosci.

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, polityki

bezpieczeristwa danych osobowych oraz instrukcji okreslajacej sposéb zarzgdzania

systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

Prowadzenie i bezpos$redni nadzér gospodarki rybackiej w Gospodarstwie.

W zakresie gospodarki rybackiej sporzadza wszelkie plany i sprawozdania oraz

prowadzi i przechowuje korespondencje.

5. Dokonuje biezacej analizy w prowadzonej przez siebie dziatalnosci na podstawie ktérej

- wnioskuje o mozliwo$ciach polepszenia wynikéw produkcii.

8. Jest odpowiedzialnny za stan budowli hydrotechnicznych i rowéw na obiektach
stawowych Gospodarstwa.

7. Przygotowuje materiaty niezbedne do opracowania planéw finansowo - gospodarczych
w zakresie gospodarki rybackiej oraz wspotdziata w opracowaniu tych planéw wraz z
zabezpieczeniem realizacji zadan produkcyjnych i ekonomicznych.

W

8. Wspétpracuje z ZHW, PLW w zakresie stanu zdrowotnego ryb.
9. Uczestniczy w sporzgdzaniu wnioskéw o dofinansowanie i o ptatno$¢ z programow
dotyczacych gospodarki rybackiej.
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10.Wykonuje czynnosci zwigzane z organizacjg i nadzorem robot wykonywanych w
Gospodarstwie. ‘

11.Scista wspolpraca z odpowiednimi  stuzbami Nadlesnictw i PSR w zakresie
zwalczania kiésownictwa i szkodnictwa. |

12. Odpowiada materialnie za powierzone mienie.,

13.Sporzadza dokumentacjg Zrédtows dotyczgca wyptaty pracownikow fizycznych.

14. Sprawowanie nadzoru przy zarybianiu, odtowach, sprzedazy, organizowanie zabiegéw
profilaktyczno-sanitarnych, prowadzenie ksigg stawowych

15. Zabezpiecza potrzeby Gospodarstwa w zakresie gospodarki materiatowej, dokonujac
zakupu wszystkich materiatéw zuzywanych w produkgji oraz sprzetu i czesci

zamiennych zwigzanych z utrzymaniem cigglosci funkcjonowania zaktadu.
16. Prowadzenie magazyndw Gospodarstwa.

17.Uczestniczenie w przejmowaniu i przekazywaniu sktadnikéw majgtkowych oraz
prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku Gospodarstwa.

SPECJALISTA .DS. TECHNICZNYCH

Do zadari stanowiska w szczegodlnosci nalezy:

1. Podejmowanie dziatan zwigzanych z reklamag, promocjg oraz zdobywaniem nowych
rynkdéw zbytu - nadzér nad dystrybucja, przyjmowanie zlecet na ryby zywe jak i

przetworzone hodowane w gospodarstwie. '

Organizowanie oraz prowadzenie nadzoru nad procesami produkcji w Przetwérni Ryb.

Kontrolowanie obszarow produkcji w zakresie HACCP, IFS.

Kontrolowanie jakosci surowcow i produktéw gotowych.

Przeprowadzanie analiz i kalkulacji na potrzeby nowych proceséw technologicznych.

Analizowanie wykorzystania i przydatnosci maszyn i urzadzen w przetwérni.

Nadzorowanie terminowosci przegladéw technicznych i wnioskowanie o koniecznosci

przeprowadzenia remontow.

8. Nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji, w tym dokumentacji Zwigzanej z ewidencjg
odpadéw (BDO).

9. Prowadzenie gospodarki samochodowej i sprzetowej.

10. Odpowiedzialnos¢ za stalg gotowosé techniczng $rodkéw transportu oraz sprzetu
specjalistycznego bedacego na wyposazeniu Gospodarstwa.

11.Nadzoruje prace pracownikéw fizycznych,

12.Na polecenie przetozonego dokonuje zakupu materiatéw, sprzetu, czg$ci zamiennych do
prawidfowego funkcjonowania gospodarki rybackiej oraz przetwérni ryb.

13.Zastepuje innego specjaliste z Dzialu Technicznego, Zastepce Dyrektora w czasie
nieocbecnosci.

14.Prowadzi sprawy zwigzane z ewidencjg srodkéw trwalych, przedmiotow nietrwatych,
likwidacje, przyjecie srodkow. -

15. Prowadzenie magazynéw Gospodarstwa.

16.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, polityk
bezpieczeristwa danych osobowych oraz instrukeji okreslajacej sposéb zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

Noor~wN
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- CZYNNOSCI WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
| SAMODZIELNYCH STANOWISK.

§ 14.

Na .wsz'ys_tkich komérkach organizacyjnych Gospodarstwa — z uwzglednieniem
swoistosci kompetencji - spoczywa obowigzek wykonywania czynnosci wspdlnych:

1.

2.

o o

B ow

Sporzadzanie sprawozdawczosc statystycznej i informacii wewngtrznej ze swego
zakresu dziafania.
Dokonywanie corocznego przegladu dokumentéw przechowywanych w katalogach

biezgcych oraz ich archiwizowania w archiwum zaktadowym zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

. Whioskowanie do Dyrektora Gospodarstwa o uchylenie zarzadzent i decyzji

niezgodnych z obowigzujgcymi przepisami.
Wykorzystywanie w pracy polecen, zaleceri i uwag organéw. kontroli instytucjonainej

Oraz opracowanych na podstawie protokoiéw tych organdw zarzadzen pokontrolnych
Dyrektora.

Merytoryczna ocena, w zakresie swego dziatania. :
Rejestrowanie i przetwarzanie wszystkich danych i informaciji dotyczacych
funkcjonowania w Gospodarstwie Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych
(SILP), zgodnie =z obowigzujgcymi w tym zakresie zarzgdzeniami i wytycznymi
Dyrektora Generalnego LP, Dyrektora RDLP w Katowicach i Dyrektora Gospodarstwa.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, polityki
bezpieczenistwa danych osobowych oraz instrukcji okreslajgce; sposob zarzgdzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

ZASADY FUNKCJONOWANIA GOSPODARSTWA RYBACKIEGO
KROGULNA. | ‘

§ 15.

. Przy nawigzywaniu stosunkéw prawnych z jednostkami organizacyjnymi wchodzacymi w

sklad LP, a takze z jednostkami i osobami fizycznymi spoza LP - uprawnienia do
sktadania ostatecznych o$wiadczen woli, przy wykonywaniu zadarh Gospodarstwa -
przypadaja: '

- Dyrektorowi Gospodarstwa , :

- Oraz innym pracownikom gospodarstwa na podstawie udzielonych petnomocnictw.
Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust.1, udzielane sg w zakresie posiadanych
kompetenciji przez Dyrektora Gospodarstwa. Peinomocnictwa mogg mieé charakter
ogdlny lub szczegétowy | wykorzystywane sg w celu przekazania na czas okreslony lub
nieokreslony uprawnien Dyrektora.

Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tre&é penomochictwa.
Kierownicy komérek organizacyjnych ustalajg szczegdlowe zakresy czynnosci i
uprawnieti podieglym pracownikom.

Kazdy pracownik podlega tylko jednemu przefozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym w miare mozliwosci jeszcze przed
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2.

3.

wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego. -

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

W przypadku Czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej gospodarstwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej
- W zakresie peinionych funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komérki lub jednostki
do ktérej zostat oddelegowany
Przed rozwigzaniem stosunky Pracy z pracownikiem w gospodarstwie — jest on

zobowigzany do przediozenia karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje do wypetnienia
oraz przechowuje po wypelnieniu specjalista ds ekonomicznych.

§ 16.

. Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz podpisywane s3 jednoosobowo przez.

Dyrektora Gospodarstwa z wyjatkiem:

* pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwdch
uprawnionych osaéb, '

» korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe powinna byé
podpisana takze przez gldwnego ksiegowego. -

Projekty pism, opracowanr i inna korespondencja wychodzaca na zewnatrz
przedkiadana do podpisu Dyrektora powinna by¢ parafowana przez opracowujacego.
Kierownicy komorek organizacyjnych mogg podpisywaé wylacznie pisma kierowane do
réwnorzednych komorek organizacyjnych, pracownikéw przez nich nadzorowanych.
Kierownicy komérek organizacyjnych mogg podpisywa¢ wyltgcznie pisma stwierdzajgce
zgodnosé odpisow (kserokopii) dokumentéw z przechowywanymi oryginatami w
zakresie merytorycznym kierowanej przez siebie komérki organizacyjne;j.

§ 17.

. Kierownik komorki organizacyjnej, na podstawie obowigzujgcych przepiséw o dostepie

do informacji publiczne;j, zobowigzany jest do udostepniania urzedom paristwowym,
instytucjom, innym jednostkom oraz obywatelom danych liczbowych i innych
materiatow. Udostepnianie materiatéw o charakterze informacji niejawnych oraz
postepowanie w tych sprawach regulujg odrebne przepisy i instrukcje.

. Kierownik komorki organizacyjnej uprawniony jest do wnioskowania w stosunku do

podleglych pracownikéw w sprawach wynagradzania, nagréd, kar, itp. Oraz udzielania
im urlopéw wypoczynkowych.

§ 18.

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie

poszczegdinych dziatéw i stanowisk pracy okresia regulamin kontroli wewnetrznej,

Opracowywany i uaktualniany przez Giéwnego Ksiggowego, a zatwierdzany przez
Dyrektora Gospodarstwa.

§ 19.

. Zasiggniecie opinii prawnej lub uzyskania parafy radcy prawnego wymagaja przede

wszystkim sprawy:

a) Indywiduaine, o skomplikowanym charakterze prawnym.

b) Zawarcia lub rozwigzania umoéw dlugoterminowych w szczegélnosci
rodzacych zobowigzania majatkowe o znacznej wartosci, oraz z kontrahentami
Zagranicznymi.
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c) Rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia.

d) Odmowy uznania zgloszonych roszczen.

e) Zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi.

f) Zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.

g) Umorzenia wierzytelnosci.

h) Zawiadomienia organu powofanege do $cigania przestgpstw o stwierdzeniu
podejrzenia o popetnieniu przestepstwa Sciganego z urzedu.

I} Korespondencji kierowanej do organéw Scigania i wymiaru sprawiedliwosci.

I} Inne, ktére w ocenie Dyrektora lub kierownikéw komérek organizacyjnych
powinny uzyska¢ parafe radcy prawnego.

§ 20.

. Whasciwosci komérek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziafu
czynnosci, okreslonego niniejszym regulaminem, oraz z uprawnien otrzymanych od

bezposredniego przelozonego, badz Dyrektora.

. Wszystkie komoérki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sg do harmonijnego
wspotdziatania i udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych

zadan. '

. Wspétdziatanie i wspéipraca, o ktdrej mowa w ust. 2, polega na wzajemnej konsultagji,

zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wlasnej inicjatywy lub na

whniosek danego pracownika.

. Wspétpraca miedzy komérkami organizacyjnymi powinna byé prowadzona przede

wszystkim w drodze bezposredniego kontakiu. W miare mozno$ci unikaé nalezy

korespondenc;ji wewnetrznej.

. Komorki organizacyjne przyjmuja i zatatwiajg sprawy nalezace do ich zakresu

dziatania, a sprawy bfednie do nich skierowane =zwracajg natychmiast do

dysponujacego rozdziatem spraw.

. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci zatatwienia

okreslonych spraw rozstrzygaja:

1) w ramach komorki organizacyjnej ~ kierownik tej komérki,

2) miedzy komérkami organizacyjnymi — Dyrektor.

. Kopie pism wychodzacych przekazywane sy do wiadomosci innym komérkom

organizacyjnym, gdy sprawa wigze si¢ z zakresem czynnosci tych komérek, a takze,

gdy zawiera wytyczne lub ustalenia o charakterze ogoinym.

§ 21.

. Zarzadzenia, decyzje Dyrektora sq rejestrowane i przechowywane w koméree
organizacyjnej zatatwiajacej sprawy nalezace do ich zakresu czynnosci , pozostate w
dziale finansowo-ksiggowym.

§ 22.

. Wszystkie skargi i wnioski wpltywajace do Gospodarstwa sg rejestrowane u
specjalisty ds. ekonomicznych, starszego referenta.

. Komérki organizacyjne, ktére bezposrednio otrzymujg skargi i wnioski obowigzane s3
zarejestrowacé je u specjalisty ds.ekonomicznych, starszego referenta.
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§ 23.

. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Gospodarstwie okresla regulamin pracy
Gospodarstwa.

. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
spfywu akt do archiwum zakiadowego reguluje instrukcja kancelaryjna.
. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako tajne i poufne, normuja odrebne przepisy
i instrukcje.

§ 24.

. Pracownicy Gospodarstwa 83 zobowigzani do szczegétowej znajomosci przepisow
prawnych z zakresu swego dziatania oraz do dbafosci o mienie | dobre imie lasow
p anstwowych,

. Wszyscy pracownicy Gospodarstwa zobowigzani 83, przy wykonywaniu swoich
czynnosci, przestrzegaé tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz obowiazujgcych w tym
przedmiocie przepiséw.

. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie
danych osobowych oraz realizacji polityki bezpieczenstwa danych osobowych.

§ 25.

. Dostep do informacji zawartej w systemie informatycznym gospodarstwa, a takze
zakres modyfikacji SILP okreslajg odrebne decyzje Dyrektora Gospodarstwa.

§ 26.

. W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogélne przepisy prawa w tym kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks
postgpowania administracyjnego a takze decyzje Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych oraz inne wlasciwe przepisy.
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