Zarzadzenie nr / s 12025
Dyrektora Lesnego Banku Genéw Kostrzyca
z dnia /9§ lipca 2025 roku
W sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Lesnego Banku Genéw Kostrzyca

(znak: DK.012.1.2024)

Na podstawie § 4 ust. 1 zarzadzenia nr 55 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 24 lipca 2012 r. w sprawie zasad funkcjonowania Lesnego Banku Gendéw Kostrzyca
(znak: EO-0110-1/12), z p6zn. zm., zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ Regulamin organizacyjny Le$nego Banku Genoéw Kostrzyca, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Regulamin organizacyjny Le$nego Banku Genéw Kostrzyca obowigzuje od dnia
1 sierpnia 2025 .

§ 2. Wterminie do dnia 14 sierpnia 2025 r. Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, Sekretarz
oraz kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg w szczegélnosci do:

1) opracowania lub odpowiedniego zaktualizowania szczegoétowych zakreséw czynnosci
i obowigzkoéw dla poszczegdlnych pracownikéw;

2) protokolarnego przekazania okreslonych grup i rodzajow spraw oraz pozostatej
dokumentaciji w przypadku przesunie¢ pomiedzy komérkami organizacyjnymi;

3) odpowiedniego zaktualizowania obowigzujgcych przepisow;

4) przekazania zakres6w czynnos$ci i obowigzkéw do komérki ds. kadrowych.

§ 3. Zarzadzenie uchyla zarzadzenie nr 15/2023 Dyrektora Lesnego Banku Genoéw
Kostrzyca z dnia 28 wrzes$nia 2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Lesnego Banku Gendéw Kostrzyca (znak: DK.012.1.2023).

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2025 r.

2. Ogtoszenie zarzadzenia nastgpi poprzez podanie do wiadomosci pracownikéw za
posrednictwem  kierownikbw komoérek organizacyjnych i umieszczenie na dysku
wspotuzytkowanym.

3. Zarzadzenie zostanie doreczone Zastepcy Dyrektora, Gtéwnemu Ksiegowemu oraz
Sekretarzowi, co jest rbwnoznaczne z obowigzkiem niezwtocznego zapoznania sie.

4. Zarzadzenie przechowywane jest w Zespole Administracyjno-Gospodarczym.
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Zatacznik do zarzadzenia nr/3 /2025

Dyrektora Le$nego Banku Genéw Kostrzyca z dnZ9.07.2025 1.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Le$nego Banku Genéw Kostrzyca
(znak: DK.012.1.2024)
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Rozdziat |
Postanowienia ogodine

§ 1. Regulamin organizacyjny Lesnego Banku Genéw Kostrzyca, zwany dalej

Regulaminem, ustala w szczegélnosci:

1) zasady funkcjonowania Le$snego Banku Genow Kostrzyca;

2) strukture organizacyjng Lesnego Banku Genow Kostrzyca;

3) zakresy dziatania komérek organizacyjnych LeSnego Banku Gendéw Kostrzyca;

4)

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

kompetencje pracownikéw Lesnego Banku Gendw Kostrzyca.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

PGL LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe;

LBG - nalezy przez to rozumieé Lesny Bank Gendéw Kostrzyca;

Dyrektorze LBG — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora LeSnego Banku Genow
Kostrzyca;

Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora LeSnego Banku
Gendw Kostrzyca;

komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze
organizacyjnej LBG zespét pracowniczy lub samodzielne stanowisko pracy
o wydzielonych zadaniach merytorycznych;

pionie — nalezy przez to rozumie¢ komoérki organizacyjne LBG bezpo$rednio
podporzadkowane Dyrektorowi LBG Ilub Zastepcy Dyrektora, ktérzy petnig
jednoczesnie funkcje kierownikéw pionu;

oswiadczeniu woli — nalezy przez to rozumie¢ kazde, z zastrzezeniem wyjgtkéw
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez Dyrektora LBG lub przez
osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnoéci prawnych, ktére
w sposob dostateczny ujawnia zamiar (wole) Dyrektora LBG lub os6b dziatajgcych
W jego imieniu;

kompetencji pracownika — nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika
do skfadania o$wiadczen woli w procesie zarzadzania w LBG, w przypisanym mu
obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego Iub
posiadania petnomocnictw (w tym wynikajagcych z zakresu czynnosci),
z zastrzezeniem zachowania procedur i regut wynikajacych z przepisow prawa
lub/oraz z udzielonych pethomocnictw;

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

10)EZD - nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjag

jako podstawowy system kancelaryjny dokumentujgcy przebieg realizacii
i rozstrzygania spraw.
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Rozdziat I
Ogolne zasady funkcjonowania LBG

§ 3. 1. LBG jest dziatajacg na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jednostka
organizacyjng PGL LP o zasiegu krajowym, nieposiadajgcg osobowos$ci prawnej,
powotang na mocy Zarzadzenia Nr 42 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 29 grudnia 1995 r. w sprawie powotania LeSnego Banku Genéw Kostrzyca
(znak: EO-0102—43/95), z po6zn. zm., reprezentujacg Skarb Parnstwa w zakresie
zarzgdzanego mienia oraz praw i obowigzkdéw przekazanych Dyrektorowi LBG.

2. Nadz6r nad dziatalnoscig LBG sprawuje Dyrektor Generalny Laséw
Panstwowych.

3. Podstawg gospodarki finansowej LBG jest plan finansowo-gospodarczy
zatwierdzany przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, wchodzacy w sktad
planu finansowo-gospodarczego PGL LP.

§ 4. Le$ny Bank Gendéw Kostrzyca dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity: Dz. U. 2025, poz. 567)
oraz przepisdbw wykonawczych do ww. ustawy;

2) Zarzadzenia nr 42 Dyrektora Generalnego Lasdéw Panstwowych z dnia
29 grudnia 1995 r. w sprawie powotania LeSnego Banku Genéw Kostrzyca
(znak: EO-0102—43/95), z p6zn. zm. zawartymi w:

a) Zarzadzeniu nr 16 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
4 lipca 1996 r. zmieniajgcym Zarzadzenie nr 42 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 29 grudnia 1995 r. w sprawie powotania Lesnego Banku
Genow Kostrzyca (znak: EO-0102-7/96);

b) Zarzadzeniu nr 42 Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych z dnia
15 lipca 1998 r. zmieniajgcym Zarzgdzenie nr 42 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 29 grudnia 1995 r. w sprawie powotania Le$nego Banku
Genobw Kostrzyca (znak: ZG/ZW-0102-43/1/95/98);

c) Zarzadzeniu nr 20 Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych z dnia
29 marca 2016 r. w sprawie zasad funkcjonowania Os$rodka Kultury Les$nej
w Gotuchowie oraz Lesnego Banku Genéw Kostrzyca (znak: OR.013.10.2016);

3) Zarzadzenia nr 55 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
24 lipca 2012 r. w sprawie zasad funkcjonowania Lesnego Banku Genéw Kostrzyca
(znak: EO-0110-1/12), z p6zn. zm. zawartymi w:

a) Zarzgdzeniu nr 20 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
29 marca 2016 r. w sprawie zasad funkcjonowania Osrodka Kultury Leénej
w Gotuchowie oraz Le$nego Banku Genéw Kostrzyca (znak: OR.013.10.2016):

b) Zarzadzeniu nr 36 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
7 czerwca 2018 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 55 Dyrektora Generalnego
Laséw Parstwowych z dnia 24 lipca 2012 r. w sprawie funkcjonowania Le$nego
Banku Genéw Kostrzyca (znak: OR.013.3.2018);
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4)

9)
6)

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

aktow prawnych Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych dotyczacych
powotywania Rady Naukowej LBG na kolejne kadencije;

innych przepiséw prawnych;

Regulaminu organizacyjnego nadanego przez Dyrektora LBG w uzgodnieniu
z Dyrektorem Generalnym Laséw Panstwowych.

§ 5. Do podstawowych zadan LBG nalezy w szczegdlnosci:

Realizacja Programu ochrony le$nych zasobdéw genowych i hodowli selekcyjnej
drzew lesnych oraz ochrona i zachowanie kolekcji szczeg6inie cennych gatunkow
drzew, krzewéw oraz zagrozonych i chronionych roslin, dziko wystepujacych na
terenie Polski, w szczegbInosci:

a) planowanie, organizacja oraz nadzér nad zbiorami materiatu nasiennego
z drzew stojgcych, drzewostanéw i pojedynczych obiektéw, przeznaczonego do
gromadzenia i przechowywania w LBG;

b) organizacja zbioru i pozyskanie nasion we wlasnym zakresie;

c) przechowywanie przez maksymalny okres, wynikajacy z istniejacego stanu
wiedzy, zgromadzonych kolekc;ji;

d) udostepnianie zgromadzonego materiatu nasiennego do celéw gospodarczych
i naukowych;
e) prowadzenie baz danych o zgromadzonym materiale;

Inwentaryzacja i dokumentowanie réznorodnosci biologicznej zbiorowisk lesnych
i nieleénych na potrzeby ochrony ex situ metodami banku genow;

Realizacja programéw ochrony ex situ zagrozonych gatunkéw drzew, krzewow
i roslin runa le$nego i ich restytucji oraz innych programéw wdrazanych przez
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych;

Wspéipraca naukowa z osrodkami w kraju i za granicg, za zgodg Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych; inspirowanie i wspétudziat w prowadzeniu badan
naukowych;

Wdrazanie nowych technologii i biotechnologii w nasiennictwie i szkotkarstwie
lesnym,;

Pielegnacja i utrzymanie arboretum;

Realizacja zadan dla jednostek organizacyjnych PGL LP i innych podmiotéw,
m.in. w zakresie:

a) pozyskania, przygotowania do przechowywania oraz przechowywania materiatu
nasiennego;

b) przysposobienia nasion do siewu;

c) oceny jako$ci nasion;

d) produkcji biopreparatu mikoryzowego;

Prowadzenie edukacji przyrodniczo-le$nej oraz szkolen;

Produkcja materiatu sadzeniowego z zebranego wczesniej materiatu

rozmnozeniowego.
feeh Cwigkata




§ 6. 1. W realizacji zadan LBG prowadzi dziatalno$¢ dodatkowg — produkcyjna
i ustugowg na rzecz gospodarki lesnej, wykonywang w ramach gospodarki lesnej
oraz poza gospodarkg le$na.

2. Dziatalno§¢ LBG prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego,
co wymaga, aby przychody uzyskiwane z dziatalnosci dodatkowej nie byly nizsze,
niz koszty poniesione na ich prowadzenie.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna LBG

§ 7. 1. LBG dziata pod kierownictwem Dyrektora LBG, ktérego powotuje i odwotuje
Dyrektor Generalny Laséw Parnstwowych w oparciu o przepisy ustawy o lasach.

2. Dyrektor LBG kieruje catoksztattem dziatalnosci LBG na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje
LBG i Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego dziatania
z prawem do udzielania dalszych petnomocnictw do poszczegélnych czynnosci.

3. W ramach odpowiedzialno$ci, w oparciu o odrebne przepisy, Dyrektor LBG
odpowiada za wykonywanie catoksztattu zadan w zakresie bezpieczenstwa
i powszechnego obowigzku obrony oraz za ochrone informacji niejawnych.

4. Dyrektor LBG jest administratorem danych osobowych w rozumieniu przepiséw
o ochronie danych osobowych.

5. Dyrektor LBG realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy
Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego i Sekretarza.

6. Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy i Sekretarz dziatajg w ramach udzielonych
przez Dyrektora LBG uprawnien, petnomocnictw, zakreséw czynnos$ci oraz stosownie
do uregulowan zawartych w niniejszym Regulaminie.

7. Dyrektor LBG dokonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikéw LBG.

§ 8. 1. Strukture organizacyjng LBG stanowig:
1) piony;
2) komorki organizacyjne (zespoty i samodzielne stanowiska pracy).

2. Dyrektorowi LBG oraz Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio nastepujace
komérki organizacyjne:

1) Pion Dyrektora LBG (D):
a) Gtéwny Ksiegowy (F), ktéremu podlega:

— Zespd6t Finansowo-Ksiegowy (FK)
b) Sekretarz (S), ktéremu podlega:

— Zespot Administracyjno-Gospodarczy (SG)
c) Zespot Obstugi Arboretum (DA)
d) Stanowisko ds. Kadrowych (DK)
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2) Pion Zastepcy Dyrektora (Z):

a) Zespdt Organizacji Zbioru i Tworzenia Zasobéw (ZP)
b) Zespdt Przechowalni Materiatu Rozmnozeniowego (ZM)
c) Stacja Oceny Nasion (SON)
d) Zespdt Pracowni Badawczo-Wdrozeniowych, (ZBW)

w sktad ktérego wchodza:

— Pracownia Kriokonserwacji (ZBK)

— Pracownia Analizy DNA (ZBA)
e) Zespdt Produkcji Biopreparatu (ZB)
f) Stanowisko ds. Edukacji Przyrodniczo-Le$nej (ZE)

3. Strukture organizacyjng LBG przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§ 9. 1. W LBG obowigzuje zasada szczeblowego podporzadkowania, stosownie
do ktérej kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

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

3. W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci, co do zgodnosci
z przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia polecenia
na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej, komisji lub zespole zadaniowym, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej
w zakresie wyznaczonych zadan od kierownika danej komérki organizacyjne;
lub przewodniczacego komisji lub zespotu zadaniowego.

§ 10. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych nie majg prawa do wydawania polecen
stuzbowych pracownikom innych komoérek organizacyjnych, z wyjatkiem przypadkéw
posiadania petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora LBG.

2. Kontakty pracownikéw z Dyrektorem LBG i Zastepcg Dyrektora w sprawach
biezacych, wynikajgcych z zadan komorek organizacyjnych, odbywajg si¢ za wiedza
i zgoda kierownika komérki organizacyjnej lub, w przypadkach jego nieobecnosci,
pracownika zastepujgcego kierownika komoérki organizacyjne;.

§ 11. 1. Zakresy czynno$ci oraz uprawnienia pracownikéw w SILP ustala ich
bezposredni przetozony, w porozumieniu z kierownikiem pionu, na podstawie zadan
komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

2. Zakresy czynnosci podlegajg zatwierdzeniu przez Dyrektora LBG.

3. Uprawnienia w SILP podlegaja zatwierdzeniu przez Dyrektora lub innego
upowaznionego pracownika.

4. Przyjecie zakresu czynnoséci pracownik potwierdza swoim podpisem.
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§ 12. 1. Przyjecie lub przekazanie stanowiska pracy, w tym majatku i dokumentéw,
odbywa sie poprzez dokumenty zmiany miejsca uzytkowania lub w drodze
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w oparciu 0 obowigzujgce przepisy.

2. Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik LBG jest zobowigzany
do przedtozenia pracownikowi ds. kadrowych karty obiegowej. Karte obiegowa wydaje
do wypetnienia oraz przechowuje pracownik ds. kadrowych.

§ 13. Organem doradczym Dyrektora LBG jest Rada Naukowa LBG, powotywana
przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 14. 1. Dyrektor LBG moze powotywaé komisje i zespoty zadaniowe dla realizacji
okreslonych zadan z zakresu dziatalnosci LBG.

2. Komisje i zespoty zadaniowe, o ktérych mowa w ust. 1, powotywane sg w drodze
zarzadzenia lub decyzji, w ktérych okresla sie:

1) cel powotania;
2) sktad, w tym przewodniczgcego;
3) zadania do realizacji;

4) postanowienia regulujgce tryb pracy, w tym w szczegdlnosci sposéb prowadzenia
dziatalno$ci, zakres kompetencji udzielonych przewodniczgcemu oraz cztonkom
komisji/zespotu zadaniowego;

5) okres powotania w sktad komisji/zespotu zadaniowego.
3. Uczestnictwo pracownikéw LBG w komisji/zespole zadaniowym realizowane jest
w ramach obowigzkéw stuzbowych.
Rozdziat IV
Upowaznienia do sktadania oswiadczenia woli przez pracownikéw LBG

§ 15. 1. Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania LBG uprawnieni sa:
1) Dyrektor LBG;
2) Zastepca Dyrektora;
3) innipracownicy LBG na podstawie udzielonych przez Dyrektora LBG petnomocnictw.

2. Petnomocnictwa mogg mie¢ charakter ogolny lub szczeg6étowy i wykorzystywane
sg w celu przekazania na czas okre$lony lub nieokreslony uprawnieri Dyrektora LBG
lub Zastepcy Dyrektora.

3. Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tre$¢ petnomocnictwa.

4. Udzielone petnomocnictwa ewidencjonowane sg przez Stanowisko
ds. kadrowych.

5. Kompetencje przyznane na mocy niniejszego Regulaminu nie wymagajg
udzielenia odrebnych petnomocnictw.
Rozdziat V
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

§ 16. 1. W LBG obowigzuje zasada, ze dla wykonania zadania wyznaczana jest
jedna komoérka orgamzacygg 6ac ogmg{bﬁvlodaca. ;
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2. Wihasciwos¢ komoérek organizacyjnych do realizacji spraw wynika z podziatu
zadan, kompetencji, zakreséw czynnos$ci oraz uregulowan zawartych w niniejszym
Regulaminie.

3. Komoérki organizacyjne przyjmujg i realizujg sprawy nalezace do zakresu
ich dziatania, a sprawy bfednie do nich skierowane przekazujg niezwtocznie
dysponujgcemu rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania do wtasciwej
merytorycznie komorki organizacyjnej.

4. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej witasciwosci realizacii
okreslonych spraw rozstrzygajg w ramach pionu wiasciwi kierownicy pionow,
a pomiedzy pionami — Dyrektor LBG.

§ 17. 1. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspofpracy przy wykonywaniu
natozonych zadan, a takze do uzgadniania stanowisk przed przekazaniem sprawy
do akceptacji Dyrektora LBG.

2. Wspoitpraca komoérek organizacyjnych polega na wzajemnym konsultowaniu,
zgtaszaniu uwag, opiniowaniu, udzielaniu pomocy specjalistycznej — z inicjatywy wtasnej
lub na wniosek pracownika komérki organizacyjnej wyznaczonej do realizacji sprawy.

§ 18. 1. Pracownicy LBG zobowigzani sg prowadzi¢ dokumentacje poszczegélnych
spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2. Zasady postepowania z dokumentami reguluja:
1) instrukcja kancelaryjna;
2) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego;
3) zasady obiegu dokumentow;
4) jednolity rzeczowy wykaz akt;
5) inne obowigzujace przepisy.
3. W LBG czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,

przekazywanie i prowadzenie spraw oraz akceptowanie, podpisywanie i udostepnianie
dokumentoéw, wykonywane sg w EZD.

4. Pracownicy LBG zobowigzani sg do opanowania umiejetno$ci postugiwania
sie EZD oraz do prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych.

5. Zasady postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w EZD regulujg odrebne przepisy.

§ 19. Pracownicy LBG zobowigzani sg do przestrzegania tajemnicy stuzbowej
oraz tajemnicy przedsiebiorstwa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 20. Pracownicy LBG przetwarzajg dane osobowe zgodnie z zakresami czynno$ci,
poleceniami i petnomocnictwami nadanymi przez Dyrektora LBG w mysl
obowigzujacych przepiséw.

§ 21. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych oraz zasady
funkcjonowania i bezpieczenstwa SILP regulujg odrebne przepisy.

§ 22. 1. Korespondencja wychodzaca z LBG podpisywana jest jednoosobowo przez
Dyrektora LBG, z wyjatkiem pism, ktére z mocy obowigzujgcych przepisbw wymagajg
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podpisu dwéch upowaznionych osob, oraz dokumentéw objetych indywidualnymi
petnomocnictwami Dyrektora LBG.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy moga podpisywac¢ wytacznie pisma kierowane do innych komérek
organizacyjnych, Zastepcy Dyrektora i Dyrektora LBG.

3. Kopie pism wychodzacych przekazywane sg do wiadomosci kierownikéw
komérek organizacyjnych, gdy sprawa wigze sie z zadaniami tych komérek, a takze,
gdy zawierajg wytyczne lub ustalenia ogéine.

4. Pisma i dokumenty przekazywane drogg elektroniczng w LBG, a takze
korespondencja elektroniczna z podmiotami zewnetrznymi oraz elektroniczne dzienniki
korespondencji powinny spetnia¢é wymagania okreslone w obowigzujgcych przepisach.

5. Pisma procesowe podpisuje Dyrektor LBG lub jego petnomocnik w ramach
udzielonego petnomocnictwa.

6. Zaopiniowania lub zaakceptowania przez radce prawnego wymagajg
w szczegolnosci:

1) zarzadzenia i decyzje wydawane przez Dyrektora LBG;
2) umowy i porozumienia, w tym zmiany oraz rozwigzania umoéw i porozumien;
3) pisma rozwigzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia;
4) pisma dotyczgce roszczen zgtoszonych pod adresem LBG;
5) pisma dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majgtkowych;
6) sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci;
7) korespondencja kierowana do organéw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci;
8) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi;
9) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.
§ 23. 1. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
| obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla regulamin pracy LBG.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych LBG i kierownicy pionéw odpowiedzialni
sg za przestrzeganie dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw.

§ 24. Szczegdtowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej w LBG okreéla
regulamin kontroli wewnetrznej LBG.

§ 25. 1. W terminie ustalonym przez Dyrektora LBG odbywajg sie narady, w ktérych
uczestniczg kierownicy komoérek organizacyjnych, pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz inne osoby zaproszone przez Dyrektora LBG.

2. Porzadek narady ustala Dyrektor LBG, ktéry odpowiada réwniez za jej przebieg.

§ 26. 1. W sprawach skarg i wnioskéw Dyrektor LBG, a w przypadku jego
nieobecnosci — Zastgpca Dyrektora, przyjmuje strony w kazdy poniedziatek w godzinach
od 09:00 do 11:00.

2. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do LBG s3 rejestrowane.
RADCA~P RAWNY
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§ 27. 1. Pracownicy LBG w ramach wspétpracy miedzynarodowej mogg braé¢ udziat
W wyjazdach zagranicznych, pod warunkiem uzyskania zgody Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych, w oparciu o wniosek i instrukcje wyjazdowa.

2. Pracownik delegowany Ilub, w przypadku wyjazdu grupowego, osoba
wyznaczona przez Dyrektora LBG, sporzadza w terminie 14 dni od daty powrotu
sprawozdanie z wyjazdu i przedstawia Dyrektorowi LBG do akceptaciji.

3. Sprawozdanie zostaje wystane do Dyrekcji Generalnej Laséw Parnstwowych po
zatwierdzeniu przez Dyrektora LBG.

4. Sprawozdania z wyjazdéw zagranicznych przechowuje Stanowisko
ds. Kadrowych.

§ 28. 1. Dyrektora LBG w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora,
na zasadach okreslonych w § 30.

2. Wrazie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora LBG i Zastepcy Dyrektora,
Dyrektora LBG zastepuje inny wyznaczony przez Dyrektora LBG kierownik komérki
organizacyjne;j.

3. Zakres obowigzkéw i uprawnien podczas sprawowania zastepstwa okreslonego
w ust. 2 ustala Dyrektor LBG.

4. Zastepce Dyrektora w czasie jego nieobecnosci moze zastepowaé wyznaczony
przez niego, w uzgodnieniu z Dyrektorem LBG, kierownik komérki organizacyjnej,
dziatajacy w ustalonym zakresie obowigzkéw i uprawnien. W przypadku braku
powierzenia zastgpstwa, Zastepce Dyrektora zastepuje Dyrektor LBG.

5. Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje
wyznaczony pracownik, ktérego zastepstwo ustalone zostato w zakresie czynnosci
| obowigzkow. Zastepujgcy dziata w peinym zakresie obowigzkéw i uprawnien osoby
zastgpowanej, chyba, ze ustalono inacze;.

6. W przypadku nieobecnosci pracownika zastepujgcego, o ktérym mowa w ust. 5,
kierownika komorki organizacyjnej moze zastepowac inny wyznaczony pracownik, ktory
dziata w oparciu o powierzone zastepstwo w petnym zakresie obowigzkéw i uprawnien
osoby zastepowanej, chyba, ze ustalono inaczej.

7. W przypadku braku powierzenia zastgpstwa, kierownika komérki organizacyjnej
zastepuje kierownik pionu.

8. Przepisy ust. 5, 6 i 7 stosuje sie takze do zastepowania pracownika
na samodzielnym stanowisku pracy.

Rozdziat VI
Uprawnienia pracownikow LBG

§ 29. 1. Dyrektor LBG, w celu realizacji zadan okreslonych w § 5, kieruje praca LBG
oraz nadzoruje i koordynuje catoksztatt jego dziatalnosci, w szczegéblnosci:

1) ustala wtasciwg organizacje pracy w LBG, gwarantujgcg efektywng realizacje zadan,
w tym wydaje zarzadzenia, decyzje, wytyczne i polecenia w sprawie realizacji zadan
zwigzanych z kierowaniem LBG i prowadzeniem dziatalnosci;

ami %BG;

2) nawigzuje i rozwigzuje stosunki pracy z pracowiVVN
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3) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego
dziatania;

4) wspotdziata z organami samorzgdu terytorialnego, organami rzgdowej administracji
ogolnej, a takze jednostkami organizacyjnymi PGL LP;

5) podpisuje umowy i porozumienia zwigzane z dziatalnoscig LBG, w tym zawiera
umowy z instytucjami udzielajgcymi dofinansowania ze $rodkéw zewnetrznych;

6) dochodzi naprawienia szkéd wyrzadzonych LBG przez jednostki organizacyjne,
osoby fizyczne i prawne.

2. Do wytgcznej kompetencji Dyrektora LBG nalezy podejmowanie decyzji
w zakresie:

1) polityki kadrowej i ptacowej;
2) nadawania, obnizania i pozbawiania stopni stuzbowych pracownikéw LBG;
3) wnioskowania o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych;
4) przenoszenia majgtku miedzy jednostkami organizacyjnymi PGL LP;
5) kreowania polityki sprzedazy oraz ustalania cen na produkty i ustugi.
§ 30. 1. Zakres zastepstwa petnionego przez Zastgpce Dyrektora za Dyrektora LBG
obejmuje wszystkie zadania i uprawnienia Dyrektora LBG, poza zadaniami

i uprawnieniami zastrzezonymi do wytacznej kompetencji Dyrektora LBG, okreslonymi
w § 29 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

2. Zastepca Dyrektora moze petni¢ obowigzki Dyrektora LBG zastrzezone do jego
wytgcznej kompetencji w oparciu o udzielone petnomocnictwo.

3. W zakresie innych uprawnien nieobjetych niniejszym Regulaminem, stosuje
sie postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej oraz inne obowigzujace przepisy.
§ 31. 1. Gtéwny Ksiegowy uprawniony jest do:
1) organizowania systemu kontroli wewnetrznej oraz zasad rachunkowosci;
2) koordynowania prac w zakresie sprawozdawczosci;
3) opracowywania wytycznych sporzgdzania plandw finansowo-gospodarczych;
4) zatwierdzania dokumentéw finansowych za wyjatkiem dokumentéw, ktére wymagaja
zatwierdzenia przez Dyrektora LBG.
2. W zakresie innych uprawnien nieobjetych niniejszym Regulaminem, stosuje
sie postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej oraz inne obowigzujace przepisy.

§ 32. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych upowaznieni sg do:

1) samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dziatania korespondencii
wewnetrznej oraz innej, niezastrzezonej do wytgcznej kompetencji Dyrektora LBG;

2) wnioskowania w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania
i karania pracownikow komérki organizacyjnej, ktérg kieruja;

3) wnioskowania, w porozumieniu z kierownikiem pionu, o nadanie uprawnien do SILP
pracownikom komorki organizacyjnej, ktorg kieruja;

4) akceptowania wnioskéw urlopowych oraz polecen wyjazdéw stuzbowych/wnioskow
wyjazdowych; AWNY
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5) polecania pracy w godzinach nadliczbowych za zgoda kierownika pionu i Dyrektora
LBG;

6) wyrazenia pracownikom komérki organizacyjnej zgody na wyj$cia w godzinach pracy
w celu zatatwienia spraw prywatnych oraz potwierdzenia odpracowania ww. wyjs¢;

7) informowania o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci LBG oraz stawiania
wnioskéw zmierzajgcych do ich wyeliminowania;

8) zgtaszania wnioskéw w sprawie usprawnienia organizacji pracy, poprawy warunkow
pracy i innych czynnikbw majgcych wptyw na jakos¢ i efektywnos$c¢ pracy;

9) wydawania zalecen  pracownikom innych komérek  organizacyjnych,
z jednoczesnym powiadomieniem Dyrektora LBG lub Zastepcy Dyrektora —
w przypadkach stwierdzenia konieczno$ci przeciwdziatania razgcemu naruszaniu
przez tych pracownikéw intereséw LBG i PGL LP;

10) potwierdzania zgodnosci kopii dokumentéw z oryginatem.

2. W zakresie innych uprawnien nieobjetych niniejszym Regulaminem, stosuje sie
postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej oraz inne obowigzujgce przepisy.

§ 33. 1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy upowaznieni sg do:

1) samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dziatania korespondencji
wewnetrznej oraz innej, niezastrzezonej do wytgcznej kompetencji Dyrektora LBG;

2) informowania o stwierdzonych uchybieniach w dziatalno$ci LBG oraz stawiania
wnioskéw zmierzajgcych do ich wyeliminowania;

3) zgtaszania wnioskéw w sprawie usprawnienia organizacji pracy, poprawy warunkéw
pracy i innych czynnikbw majgcych wptyw na jako$¢ i efektywno$¢ pracy;

4) wydawania zalecen pracownikom innych komérek organizacyjnych, z jednoczesnym
powiadomieniem Dyrektora LBG Ilub Zastepcy Dyrektora — w przypadkach
stwierdzenia koniecznosci przeciwdziatania razgcemu naruszaniu przez tych
pracownikow intereséw LBG;

5) potwierdzania zgodnosci kopii dokumentdéw z oryginatem.
2. W zakresie innych uprawnien nieobjetych niniejszym Regulaminem, stosuje sie
postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej oraz inne obowigzujgce przepisy.
Rozdziat VI
Podziat zadan w LBG

|. Zadania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych

§ 34. Dyrektor LBG nadzoruje i koordynuje catoksztatt zadar wykonywanych przez
komorki organizacyjne pionu Dyrektora LBG, a takze bezposrednio kieruje pracg
podlegtych kierownikéw zespotow oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy, bedac ich bezposrednim przetozonym, w szczegdlnosci:

1) zarzgdza zasobami ludzkimi w zakresie polityki kadrowej, ptacowej, rozwojowo-

szkoleniowej;
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2) ustala strategie w zakresie polityki informacyjnej LBG oraz koordynuje, nadzoruje
i kontroluje realizacje dziatan zwigzanych z polityka informacyjng, w tym w zakresie
wspotpracy z mediami;

3) realizuje oraz koordynuje prace zwigzane ze wspoOtpracg miedzynarodowag
w powierzonym zakresie;

4) zapewnia ochrone informacji niejawnych, ochrone danych osobowych,
przestrzeganie tajemnicy przedsiebiorstwa oraz innych tajemnic wynikajgcych
z odrebnych przepisébw, a takze wspotpracuje z witasciwymi organami
w tym zakresie;

5) nadzoruje dziatania zmierzajgce do podnoszenia bezpieczenistwa i higieny pracy
w LBG;

6) koordynuje funkcjonowanie w LBG obstugi prawnej;
7) monitoruje jako$¢ dostarczanego i przechowywanego materiatu rozmnozeniowego;
8) koordynuje oraz nadzoruje prace zwigzane z zagospodarowaniem arboretum;

9) koordynuje oraz nadzoruje organizacje szkolen, warsztatow, seminaridw
i konferencji organizowanych przez LBG, a takze posiedzerr Rady Naukowej LBG
w czesci merytorycznej w zakresie kierowanego pionu;

10) koordynuje oraz nadzoruje przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie zadan
z funduszy zewnetrznych, a takze koordynuje i nadzoruje realizacje projektow
dofinansowanych z funduszy zewnetrznych, w zakresie kierowanego pionu;

11) koordynuje oraz nadzoruje opracowanie i realizacje planéw finansowo-
gospodarczych podlegtych komoérek organizacyjnych przy wspotpracy komorki
wiodacej w zakresie planu finansowo-gospodarczego LBG;

12) zatwierdza roczne plany finansowo-gospodarcze, sprawozdania finansowe
oraz inne dokumenty wynikajgce z obowigzujgcych przepisow;

13) nadzoruje w podlegtym pionie przestrzeganie przepiséw i procedur prawnych, w tym
wewnetrznych aktéw normatywnych, wspétpracuje z organami kontroli, nadzoruje
realizacje zalecen pokontrolnych;

14) akceptuje projekty regulaminéw, zarzadzen i decyzji dotyczacych kierowanego
pionu.

§ 35. Zastepca Dyrektora nadzoruje i koordynuje catoksztatt zadan wykonywanych
przez komoérki organizacyjne pionu Zastepcy Dyrektora, a takze bezposrednio kieruje
pracg podlegtych kierownikébw zespotébw oraz pracownikbw na samodzielnych
stanowiskach pracy, bedac ich bezposrednim przetozonym, w szczegolnosci:

1) koordynuje oraz nadzoruje prace zwigzane z pozyskaniem materiatu
rozmnozeniowego we witasnym zakresie oraz od innych podmiotow;

2) koordynuje oraz nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z przygotowaniem do
przechowywania oraz przechowywaniem materiatu roslinnego w warunkach
chtodniczych i kriogenicznych, przygotowaniem do przechowywania oraz
przechowywaniem materiatu zwierzecego oraz zadan zwigzanych z identyfikacjg
genetyczng materiatu biologicznego;

Y
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3) koordynuje oraz nadzoruje proces produkcji i dystrybucji biopreparatu
mikoryzowego;

4) koordynuje oraz nadzoruje organizacje szkolen, warsztatdw, seminariéw
i konferencji organizowanych przez LBG, a takze posiedzenn Rady Naukowej LBG
w czesci merytorycznej w zakresie kierowanego pionu;

5) realizuje oraz koordynuje prace zwigzane ze wspotpracg miedzynarodowg
w powierzonym zakresie;

6) koordynuje i nadzoruje przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie zadan z funduszy
zewnetrznych, a takze koordynuje i nadzoruje realizacje projektéw dofinansowanych
z funduszy zewnetrznych, w zakresie kierowanego pionu;

7) koordynuje oraz nadzoruje realizacje projektéw, ktére uzyskaty dofinansowanie
z funduszy zewnetrznych w zakresie swojego dziatania;

8) koordynuje oraz nadzoruje opracowanie i realizacje planéw finansowo-
gospodarczych podlegtych komérek organizacyjnych przy wspotpracy komorki
wiodgcej w zakresie planu finansowo-gospodarczego LBG;

9) nadzoruje w podlegtym pionie przestrzegania przepiséw i procedur prawnych, w tym
wewnetrznych aktéw normatywnych, wspétpracuje z organami kontroli, nadzoruje
realizacje zalecen pokontrolnych;

10) opiniuje lub akceptuje projekty regulaminéw, zarzadzen i decyzji dotyczgcych
kierowanego pionu;

11) koordynuje oraz nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z realizacjg strategii

w zakresie polityki informacyjnej kierowanego pionu, w tym w zakresie wspotpracy
z mediami.

§ 36. 1. Gtowny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnosé
w zakresie ksiegowos$ci, finanséw, planowania finansowo-gospodarczego, analiz
i sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw
finansowo-ksiegowych LBG.
2. Gtéwny Ksiegowy kieruje pracg Zespotu Finansowo-Ksiegowego i jest
bezposrednim przetozonym pracownikéw tego zespotu.
3. Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegodlnosci:
1) koordynowanie i nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci LBG zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
2) koordynowanie spraw zwigzanych z finansowaniem dziatalnosci LBG, w tym
zarzgdzanie biezgca ptynnoscig finansowg jednostki;

3) opracowywanie = kompleksowego planu  finansowo-gospodarczego  LBG
we wspotpracy z kierownikami pionéw i komoérek, a takze nadzér nad jego
wykonaniem, sporzgdzanie analiz i korekt planu LBG;

4) organizowanie, realizacja i nadz6r nad sprawami zwigzanymi ze sporzgdzaniem
sprawozdawczosci finansowej LBG;

5) opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej i zasad obiegu dokumentéw;
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6) organizowanie i nadzér nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej dokumentow
finansowo-ksiegowych LBG;

7) koordynowanie oraz nadzér nad prowadzeniem spraw i rozliczaniem z tytutu
podatkéw, sktadek ubezpieczen spotecznych, funduszy, regulowanie zobowigzan,
w tym wynagrodzen i innych $wiadczen pracowniczych;

8) nadzér nad przebiegiem windykacji naleznosci, przestrzeganiem zasad rozliczen
pienieznych;

9) nadzér nad inwentaryzacjg sktadnikédw majatkowych;

10)prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem zadan LBG ze s$Srodkéw
zewnetrznych;

11)opiniowanie lub akceptowanie umoéw i wnioskéw w sprawie wydatkowania srodkow
pienieznych;

12)wdrazanie zasad (polityki) rachunkowosci, ewidencji kosztéw, obiegu dokumentow
i kontroli wewnetrznej, zagadnien ekonomiczno-finansowych oraz nadzér nad
stosowaniem i przestrzeganiem obowiazujgcych w tym zakresie uregulowan
w LBG.

§ 37. 1. Sekretarz odpowiada i realizuje zadania w zakresie catoksztattu spraw
zwigzanych z obstugg administracyjng LBG.

2. Sekretarz kieruje pracg Zespotu Administracyjno-Gospodarczego i jest
bezposrednim przetozonym pracownikéw tego zespotu.

3. Do obowigzkéw Sekretarza nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami bedgcymi
w zarzadzie LBG;

2) planowanie i koordynowanie catosci spraw zwigzanych z gospodarkg inwestycyjng
i remontowa, w tym rozliczanie zadan inwestycyjnych;

3) planowanie, organizowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z zamoéwieniami
publicznymi, w tym koordynowanie przestrzegania w LBG zasad obowigzujgcych
przy udzielaniu zaméwien publicznych;

4) nadzorowanie prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz wyposazenia LBG, ich zabezpieczenia oraz utrzymania
w nalezytym stanie technicznym;

5) nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa systemu informatycznego LBG;

6) nadzér nad zapewnieniem warunkéw organizacyjnych i materialno-technicznych
dla dziatalnosci LBG, w tym zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy oraz zaopatrzenie w umundurowanie i odziez robocza;

7) zarzadzanie gospodarkg transportowg w LBG;

8) koordynowanie dziatarn na rzecz zagospodarowania lub zbywania zbednych
urzadzen i sprzetu;
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9) wdrazanie, koordynowanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt
oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt;

10) nadzér nad prowadzeniem archiwum zaktadowego;

11) opracowywanie oraz analizowanie raportéw i sprawozdan w zakresie prowadzonych
zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz terminami;

12) nadzorowanie caftoksztattu zagadnien zwigzanych z obstugg magazynéw
materiatéw i produktéw LBG;

13) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych zadan obronnych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny, w tym organizacja i realizacja
zadan w zakresie tworzenia systemu statych dyzuréw na potrzeby podwyzszenia
gotowosci obronnej panstwa.

§ 38. Dyrektor LBG, Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy oraz Sekretarz
organizuja, nadzorujg i koordynujg prace podlegtych komérek organizacyjnych LBG
oraz dbajg o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej tych komérek poprzez:

1) ustalanie szczeg6towych zakreséw czynnosci i uprawnien podlegtych pracownikéw
oraz szczegotowej organizacji i trybu ich dziatania, w tym wyznaczanie zakresu
dostepu do systemu informatycznego;

2) przydzielanie zadan do wykonania, w tym ustalanie, wskazywanie lub sugerowanie
sposobow realizacji poszczegolnych spraw;

3) prowadzenie nadzoru nad zgodnoscig danych zawartych w dokumentach z danymi
wprowadzanymi do SILP;

4) kontrolowanie terminowosci realizacji poszczegéinych spraw i przedsiewzieg;

) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw.

§ 39. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych LBG kierujg praca podlegtych
im pracownikéw. Za wykonanie powierzonych im zadan i obowigzkéw ponosza
odpowiedzialno$¢ przed bezposrednim przetozonym.

2. Do zadan kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie szczegétowego zakresu czynnosci i uprawnien podlegtych
pracownikéw, w tym wyznaczanie zakresu dostepu do systemu informatycznego;

2) zapewnianie, poprzez wiasciwg organizacje i podziat pracy, réwnomiernego
obcigzenia pracownikéw oraz terminowego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami
wykonania przydzielonych zadar, w tym udzielanie wskazéwek dotyczacych
sposobu ich realizacji;

3) kontrolowanie efektywnosci wykorzystania czasu pracy po$wieconego przez
podlegtych pracownikéw na realizacje zadan;

4) zapewnianie mozliwo$ci przestrzegania porzadku pracy, bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow o zabezpieczeniu przedsiebiorstwa przez podlegtych
pracownikow;

5) przyjmowanie od podlegtych pracownikéw oraz zgtaszanie bezposredniemu
przetozonemu wnioskéw w zakresie usprawniania organizacji i podziatu pracy;
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6) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do podnoszenia kwalifikacji pracownikow;
7) znajomo$é oraz umiejetno$¢é korzystania z SILP w zakresie swojego dziatania

oraz egzekwowanie znajomosci zasad funkcjonowania SILP i innych programéw
przez podlegtych pracownikow;

8) dokonywanie kontroli pracy pracownikéw pod katem:

a) poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw,
b) zgodnosci danych w dokumentach z danymi wprowadzonymi do SILP,
c) terminowos$ci wprowadzania danych do SILP.

Il. Zadania pracownikow LBG

1)

2)

3)

4)

o)

6)

7)

§ 40. Wszyscy pracownicy LBG zobowigzani sg migdzy innymi do:

znajomosci przepisow prawa z zakresu swego dziatania, przestrzegania i stosowania
obowiazujgcych przepiséw prawa, w tym postanowien uregulowan wewnetrznych
LBG oraz uregulowan PGL LP;

przestrzegania tajemnicy przedsigbiorstwa, ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych, zachowania bezpieczenstwa eksploatacji zasobéw informatycznych
PGLLP;

terminowego, kompleksowego i starannego wykonywania zadan;

dbatoéci o mienie i wizerunek LBG oraz wykorzystywania mienia zgodnie
Z przeznaczeniem,

udziatu w pracach komisji i zespotéw zadaniowych powotywanych przez Dyrektora
LBG;

informowania  przefozonych o  podejrzeniu  popefnienia  przestepstwa
lub wykroczenia;

przestrzegania w zaktadzie pracy wspotzycia spotecznego.

lll. Zadania komérek organizacyjnych LBG

1.

1)
2)
3)
4)

5)

Zadania wspéine komérek organizacyjnych
§ 41. Do zadan wspoéinych komérek organizacyjnych nalezy:

sporzadzanie plandéw, dokumentacji sprawozdawczej oraz raportow wewnetrznych
z zakresu dziatania komérki organizacyjne;j;

prowadzenie biezgcej oceny i analizy realizacji zadan komérki organizacyjnej;
przeprowadzanie kontroli z zakresu dziatania komorki organizacyjnej

oraz wykorzystanie w pracach komorki zalecen i uwag organéw kontroli
instytucjonalnej oraz opracowanych zarzadzen pokontrolnych Dyrektora LBG;

wnioskowanie do Dyrektora LBG w zakresie przeprowadzenia kontroli
problemowych i doraznych oraz tematyki narad,;

odnoszenie sie do wystgpien jednostek nadzorujgcych, kontrolujgcych i administracii
publicznej;

18




6) przedktadanie do zaptaty dokumentéw finansowych oraz merytoryczna kontrola
dokumentéw kierowanych do LBG przez dostawcoéw, kontrahentéw zewnetrznych
i jednostki organizacyjne PGL LP;

7) opracowywanie projektéw zarzagdzen, decyzji, okélnikébw, uméw i porozumien
zgodnie z wtasciwoscig komorki organizacyjnej, przy zachowaniu trybu ustalonego
w regulaminie kontroli wewnetrznej oraz regulaminie zaméwien publicznych;

8) wspébtudziat w opracowaniu i realizacji projektéw finansowanych ze Zrédet
zewnetrznych;

9) inicjowanie zmian przepiséw prawnych ogélnych i wewnetrznych oraz opiniowanie
ich projektéw, w tym wnioskowanie o uchylenie zarzgdzen i decyzji niezgodnych
z obowigzujgcymi przepisami;

10)udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym PGL LP oraz komérkom
organizacyjnym LBG w rozwigzywaniu zagadnien merytorycznych, bedacych
wiasciwoscig danej komorki organizacyjnej;

11)obstuga modutéw SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej, zgtaszanie wnioskéw o zmiane rozwigzan funkcjonujacych w SILP
w celu zapewnienia ich zgodnos$ci z przepisami prawa oraz zasadami i instrukcjami
obowigzujgcymi w PGL LP;

12)monitorowanie postepu w technologii i organizacji pracy, wspofpraca z innymi
instytucjami w zakresie dziatania komorki organizacyjne;j;

13)podnoszenie kwalifikacji, udziat w kursach i szkoleniach;

14)udziat w dziataniach promujacych LBG i PGL LP, w tym opracowywanie materiatow
zamieszczanych na stronach internetowych LBG;

15)prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i przechowywanie akt, dokumentéw
i korespondencji, przekazywanie akt do archiwum, a takze sporzadzanie kopii
bezpieczenstwa danych w formie elektronicznej i ich przechowywanie;

16)udziat w rozpatrywaniu skarg i wnioskow;

17)udzielanie i udostepnianie informacji niemajgcych charakteru niejawnych, zgodnie
z przepisami o dostepie do informac;ji publicznej;

18)dbato$¢ o utrzymanie sprawnosci technicznej maszyn i urzadzen w zakresie
dziatania komorki organizacyjnej oraz o witasciwe zaopatrzenie w zakresie
realizowanych zadan;

19)prowadzenie rejestru umoéw serwisowych urzadzen LBG z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej, ich aktualizacja oraz egzekwowanie dotrzymywania warunkéw
serwisu,

20)zgtaszanie uwag dotyczgcych m.in. bezpieczenstwa i higieny pracy, zabezpieczenia

przeciwpozarowego, zabezpieczenia mienia, przestrzegania porzadku i estetyki,
dziatalnosci na szkode LBG i PGL LP, naruszenia obowigzujgcych przepiséw;

21)zgtaszanie wnioskéw dotyczacych usprawnienia pracy, systemu zarzgdzania
i innych zmierzajgcych do poprawy efektywnosci gospodarowania w LBG.
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2. Zadania komorek organizacyjnych
§ 42. Zespot Finansowo-Ksiegowy (FK)

Podstawowym zadaniem zespotu jest prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg
finansowo-ksiegowg LBG oraz kontrola wewnetrzna w tym zakresie. Do zadan zespotu
nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci LBG zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami;

2) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem sprawozdawczosci
finansowej LBG;

3) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych i ich rejestracja zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;
4) kontrola wewnetrzna dokumentéw finansowo-ksiegowych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowg LBG,
a w szczegolnosci:

a) naliczanie i wyptata wynagrodzen, $wiadczen pracowniczych, zasitkéw, sktadek
na pracownicze plany kapitatowe (PPK), potracanie zaliczek na podatek
dochodowy od oséb fizycznych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne
oraz Fundusz Pracy itp.,

b) naliczanie zasitkéw rodzinnych, chorobowych, opiekunczych, wychowawczych,
macierzynskich itp.,

c) prowadzeniem rozliczen publiczno-prawnych LBG zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

6) koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikbw majatkowych LBG,
wycena i rozliczanie inwentaryzaciji, z wytagczeniem srodkéw trwatych i niskocennych
sktadnikéw majgtkowych;

7) realizacja biezgcych ptatnosci;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem zadan LBG ze $rodkéw
zewnetrznych;

9) windykacja naleznosci LBG, w tym:

a) monitorowanie stanu nalezno$ci, w tym przeterminowanych i objetych odpisem
aktualizujgcym,

b) przygotowywanie wnioskédw w zakresie udzielania ulg oraz umarzania
naleznosci,

c) uaktualnianie danych dotyczgcych utworzenia rezerw na naleznosci;

10)opracowywanie planu finansowo-gospodarczego LBG w zakresie dziatalnosci
finansowej i pozostatej dziatalno$ci operacyjnej oraz kompleksowe prowadzenie
planéw w SILP;

11)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prowadzeniem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12)prowadzenie iloSciowo-warto$ciowej ewidencji magazynowe;j;
\ PRAWNY
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13)prowadzenie kasy LBG.

§ 43. Zespot Administracyjno-Gospodarczy (SG)

Do zadan zespotu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem

majgtkiem LBG, w tym pomieszczeniami i $rodkami transportowymi, obstugg

kancelaryjna, zaopatrywaniem pracownikbw w materiaty biurowe, Srodki techniczne,
umundurowanie.

Do zadan zespotu w szczegolno$ci nalezy:

1) administrowanie majgtkiem LBG, w tym wyposazenie LBG w niezbedne urzadzenia,
sprzet i Srodki tacznosci, prowadzenie ewidencji sktadnikéw majgtkowych LBG oraz
zapewnienie wiasciwej eksploatacji i utrzymania majatku zgodnie z przeznaczeniem;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw w LBG,
w tym dokonywanie wymaganych przepisami prawa obowigzkowych, okresowych
kontroli stanu technicznego budynkéw i budowli, planowanie napraw i remontéw;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem, wykonawstwem, nadzorowaniem
i rozliczaniem rob6t remontowych, inwestycyjnych i konserwacyjnych w obiektach
LBG;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi;

5) prowadzenia rejestrow umow i porozumien, za wyjatkiem uméw cywilnoprawnych;

6) sporzadzenie planu amortyzacji $rodkéw trwatych i tabeli amortyzacyjno-
umorzeniowej dla LBG, naliczanie amortyzaciji,

7) obstuga kancelaryjna LBG i nadzér nad obiegiem dokumentéw oraz stosowaniem
instrukcji kancelaryjnej, w tym organizowanie obstugi prawnej, prowadzenie
sekretariatu Dyrektora LBG oraz prowadzenie archiwum zaktadowego;

8) kontrola formalna wewnetrznych aktéw prawnych, prowadzenie ewidencji
wewnetrznych aktéw prawnych oraz wprowadzanie ich tresci do Systemu
Wewnetrznej Informacji Prawnej;

9) organizacja, nadzorowanie, rozliczanie oraz kontrola ustug w zakresie utrzymania
czystosci i porzadku w pomieszczeniach oraz ochrony mienia;

10)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zapewnieniem obstugi transportowej
LBG i jej rozliczaniem;

11)organizacja zaopatrzenia materiatowo-biurowego LBG oraz zaopatrzenia
pracownikow LBG w odziez stuzbowa, roboczg i ochronng;

12)gospodarka odpadami i opakowaniami;

13)sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci, podatku lesnego i rolnego oraz
optat za korzystanie ze Srodowiska,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku;
15)obstuga techniczna narad, szkolen, sesji i seminariéw organizowanych przez LBG;

16)prowadzenie ewidencji w SILP: $rodkéw trwatych, inwestycji i remontéw, wartosci
niematerialnych i prawnych, umundurowania, odziezy roboczej i ochronnej,
niskocennych sktadnikéw majatku;
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17)gospodarowanie pokojami goscinnymi LBG, w tym: nadzér nad wyposazeniem,
zapewnienie czystosci, prowadzenie ewidencji gosci i rozliczanie pobytow;

18)prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg magazynéw materiatéw i produktéw LBG;

19)organizacja i nadzér nad funkcjonowaniem sieci i sprzetu komputerowego
oraz wdrazanie aplikacji uzytkowych;

20)administrowanie i redagowanie strony internetowej LBG oraz innych stron
internetowych na potrzeby LBG;

21)prowadzenie ksiegowosci Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy LBG;

22)definiowanie i rozliczanie inwentaryzacji Srodkéw trwatych i niskocennych sktadnikéw
majatkowych;

23)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg skarg i wnioskow
wptywajgcych do LBG;

24)prowadzenie rejestru oraz koordynacja rozpatrywania wnioskéw o udzielenie
informacji publicznej;

25)prowadzenie ewidencji kontroli oraz gromadzenie i przechowywanie dokumentéw
zwigzanych z kontrolami zewnetrznymi;

26)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanego z zarzgdzaniem kryzysowym;

27)prowadzenie systemu statych dyzuréw na potrzeby podwyzszenia gotowos$ci
obronnej panstwa.

§ 44. Stanowisko ds. Kadrowych (DK)
Do zadan Stanowiska ds. Kadrowych nalezy prowadzenie spraw z zakresu organizacji,
spraw kadrowych oraz przestrzegania przepisow tajemnicy prawnie chronionej,
a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych LBG zgodnie z regulacjami Kodeksu
pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla PGL LP oraz innymi
regulacjami w tym zakresie;

2) prowadzenie spraw z zakresu administracji kadrami oraz przygotowywanie
dokumentéw dotyczgcych wszelkich czynnosci w ramach stosunku pracy:;

3) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie uméw cywilnoprawnych;

4) planowanie zatrudnienia we wspéfpracy z Dyrektorem LBG oraz komoérkg wiodacg
przy sporzgdzaniu planu finansowo-gospodarczego LBG;

5) przygotowywanie oraz udziat w procesie rekrutacji kandydatéw do zatrudnienia;

6) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikdw
LBG, a takze ustalanie we wspdtpracy z kierownikami komérek organizacyjnych
zapotrzebowania w tym zakresie;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkowg opiekg zdrowotng i zakresem
Swiadczen dla pracownikéw;

8) wspotpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za bezpieczernstwo i higiene pracy
w zakresie aktualnosci badan lekarskich i szkolen;

9) opracowywanie projektow regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego
oraz innych aktéw wewnetrznych w zakresje dziatania komorki, wraz ich aktualizacjg;
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10)wdrazanie i nadzorowanie postanowien regulaminu pracy LBG oraz dyscypliny pracy
i etyki zawodowej;

11)sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych, odznak resortowych
i kordelaséw lesnika polskiego oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

12)organizacja w LBG stazy zawodowych oraz innych form nabywania doswiadczenia
zawodowego;

13)prowadzenie rejestru i przechowywanie udzielonych petnomocnictw;

14)koordynowanie spraw dotyczacych ochrony informacji niejawnych oraz ochrony
tajemnicy przedsiebiorstwa;

15)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizacjg imprez pracowniczych;

16)prowadzenie nadzoru nad zgodnoscig z obowigzujgcymi przepisami ekspozyciji
symboli narodowych — godta i flagi.

§ 45. Stacja Oceny Nasion (SON)

Do podstawowych zadan Stacji Oceny Nasion nalezy ocena jako$ci materiatu

nasiennego, a w szczegoélnosci:

1) okreslanie jako$ci nasion w trakcie przygotowania do przechowywania,
przechowywania oraz w trakcie przysposabiania nasion do siewu, zgodnie
z metodyka obowigzujgcg w PGL LP;

2) wydawanie obowigzujacych w PGL LP $wiadectw oceny nasion;

3) ustugowa ocena jako$ci nasion;

4) opracowywanie i doskonalenie metod oceny nasion;

5) sporzadzanie dokumentacji wykonywanych ocen zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

6) udziat w projektach ochrony ex situ zasobéw genowych gatunkéw zagrozonych,
chronionych i rzadkich;

7) udziat w realizacji przyjetych przez LBG programéw i tematéw badawczych;

8) udziat w zadaniach dotyczacych wspdtpracy migdzynarodowej w zakresie dziatania
komorki organizacyjne;.

§ 46. Zespot Pracowni Badawczo-Wdrozeniowych (ZBW)

1. Zadaniem zespotu jest realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem
do przechowywania oraz przechowywaniem materiatu roslinnego w warunkach
kriogenicznych, zadan zwigzanych z przechowywaniem materiatu zwierzecego i zadan
zwigzanych z identyfikacjg genetyczng materiatu rozmnozeniowego. W sktad Zespotu
wchodza: Pracownia Kriokonserwacji (ZBK) oraz Pracownia Analizy DNA (ZBA).

2. Podstawowym zadaniem Pracowni Kriokonserwacji jest opracowywanie
i wdrazanie metod diugoterminowego przechowania materiatu roslinnego i zwierzgcego
w warunkach kriogenicznych, a w szczegolnosci:
1) przygotowanie materiatu roslinnego do dtugookresowego przechowania
kriogenicznego;
2) przygotowanie materiatu zwierzecego do przechowywania;
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3) nadzér nad przechowywaniem materiatu roslinnego i zwierzecego z kontrolg jakosci;

4) hodowla roslin po wycofaniu zasobéw genowych z przechowania kriogenicznego;

5) weryfikacja przyjetych metod przygotowania i przechowywania materiatu roslinnego
i zZwierzecego;

6) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sprzedazg materiatu
rozmnozeniowego przechowywanego metodg kriogeniczna;

7) udziat w projektach ochrony ex situ zasobéw genowych gatunkéw zagrozonych,
chronionych i rzadkich;

8) udziat w realizacji przyjetych przez LBG programoéw i tematéw badawczych;

9) sporzadzanie dokumentacji tworzonych zasobdéw genowych oraz prowadzonych
prac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

10)udziat w zadaniach dotyczacych wspoétpracy miedzynarodowej w zakresie dziatania
komérki organizacyjne;j.

3. Podstawowym zadaniem Pracowni Analizy DNA jest wykorzystanie mozliwosci
genetyki doidentyfikacji i badania materiatu roslinnego i zwierzecego
oraz opracowywanie i wdrazanie nowych technik molekularnych, a w szczegélnosci:

1) pozyskanie, przechowywanie i przygotowanie do analizy genetycznej materiatu
roslinnego i zwierzecego;

2) prowadzenie izolacji DNA z réznego rodzaju materiatu, prowadzenie analiz
molekularnych oraz interpretowanie uzyskanych wynikéw;

3) tworzenie oraz prowadzenie banku danych o haplotypach drzew matecznych sosny
zwyczajnej i modrzewia europejskiego oraz banku danych o genotypach innych
gatunkow roslin;

4) prowadzenie ustugowych analiz molekularnych;

5) udziat w projektach ochrony ex situ zasobéw genowych gatunkéw zagrozonych,
chronionych i rzadkich;

6) udziat w realizacji przyjetych przez LBG programéw i tematéw badawczych;

7) sporzadzanie dokumentacji prowadzonych prac zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

8) udziat w zadaniach dotyczacych wspotpracy miedzynarodowej w zakresie dziatania
komorki organizacyjne;.
§ 47. Zespot Obstugi Arboretum (DA)

Do zadan Zespotu nalezy:

1) prowadzenie bazy danych roslinnosci Arboretum LBG:

2) prowadzenie wspotpracy z ogrodami botanicznymi i arboretami:

3) prace pielegnacyjne i konserwacyjne w Arboretum LBG:

4) nadzor nad pracami w Arboretum LBG zlecanymi podmiotom zewnetrznym;
5) weryfikacja i poszerzanie kolekcji roslin Arboretum LBG:;

6) udziat w realizacji przyggliygré /Qrzeé,!\‘\l?\,% programéw i tematéw badawczych;
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7) sporzadzanie dokumentacji prowadzonych prac zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

8) udziat w zadaniach dotyczacych wspétpracy w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej.
§ 48. Zespot Organizacji Zbioru i Tworzenia Zasobow (ZP)

Do zadan zespotu nalezy:

1) planowanie i organizacja prac zwigzanych ze zbiorem materiatu rozmnozeniowego
przeznaczonego do przechowywania w LBG, w tym:

a) monitorowanie urodzaju,
b) typowanie obiektéw do objecia zbiorem wiasnym,
c) zlecanie zbioru oraz nadzér nad zbiorem w porozumieniu z nadle$nictwami;

2) prowadzenie, koordynacja, nadzér oraz kontrola prac  zwigzanych
z przygotowaniem materiatu rozmnozeniowego do przechowywania;

3) sporzgdzanie dokumentacji prowadzonych prac zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

4) opracowywanie i doskonalenie procedur przyjecia oraz przygotowania materiatu
rozmnozeniowego do przechowywania;

5) udziat w projektach ochrony ex situ zasobéw genowych gatunkéw zagrozonych,
chronionych i rzadkich;

6) udziat w pracach zwigzanych z inwentaryzacjg oraz oceng wybranych obiektow
wytypowanych do zachowania ex situ w LBG;

7) realizacja zadan ustugowych, w tym przygotowanie materiatu rozmnozeniowego
do przechowywania i stratyfikacja nasion;

8) tworzenie i prowadzenie baz danych w zakresie dziatania zespotu;

9) opracowywanie map numerycznych na potrzeby analiz przestrzennych w zakresie
dziatalnosci LBG;

10)udziat w zadaniach dotyczacych wspétpracy miedzynarodowej w zakresie dziatania
komérki organizacyjnej;

11)udziat w realizacji przyjetych przez LBG programoéw i tematéw badawczych.

§ 49. Zespot Przechowalni Materiatu Rozmnozeniowego (ZM)

Do podstawowych zadan zespotu nalezy nadzér nad przechowywaniem materiatu

rozmnozeniowego w warunkach chtodniczych, a w szczegolnosci:

1) tworzenie struktury partii materiatu rozmnozeniowego do przechowywania metodg
chtodnicza, z uwzglednieniem partii stanowigcych wiasnos¢ LBG oraz partii
stanowigcych wtasno$¢ innych podmiotow;

2) nadzér nad przechowywaniem materiatu nasiennego metoda chtodnicza;

3) wydawanie materiatu nasiennego do produkgcji szkotkarskiej;

4) opracowywanie i doskonalenie metod oraz technologii  chtodniczego

przechowywania materiatu nasiennego;
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5)

6)

7)

8)
9)

sporzgdzanie dokumentacji prowadzonych prac zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sprzedazg materiatu
rozmnozeniowego przechowywanego metodg chtodniczg;

udziat w projektach ochrony ex situ zasobéw genowych gatunkéw zagrozonych,
chronionych i rzadkich;

udziat w realizacji przyjetych przez LBG programoéw i tematéw badawczych;

udziat w zadaniach dotyczgcych wspotpracy miedzynarodowej w zakresie dziatania
komorki organizacyjnej.

§ 50. Zespot Produkcji Biopreparatu (ZB)

Zadaniem zespotu jest produkcja biopreparatu mikoryzowego, a w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

produkcja biopreparatu mikoryzowego na bazie grzyba Hebeloma crustuliniforme,
zgodnie z technologig wdrozong przez PGL LP;

organizowanie produkcji wedtug ztozonych zamoéwien;
monitorowanie jako$ci wytwarzanego biopreparatu na kazdym etapie produkciji;

gromadzenie i analiza wynikéw produkcji w celu doskonalenia technologii produkgji
biopreparatu;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi PGL LP w zakresie stosowania
i skutecznosci biopreparatu;

podejmowanie dziatan marketingowych w celu pozyskiwania odbiorcéw
na biopreparat mikoryzowy;

sporzadzanie dokumentacji prowadzonych prac zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

§ 51. Stanowisko ds. Edukacji Przyrodniczo-Le$nej (ZE)

Podstawowymi zadaniami stanowiska sa:

1)

2)
3)
4)

o)
6)
7)
8)

inicjowanie, koordynowanie i prowadzenie dziatan w zakresie edukacji
przyrodniczo-lesnej spoteczeristwa, w tym prowadzenie zaje¢ z dzieémi i mtodzieza
szkolng, studentami, nauczycielami;

organizacja konkurséw, akcji edukacyjnych i wystaw;

opracowywanie programéw, projektéw oraz planéw zaje¢ edukacyjnych;
wspotpraca w zakresie edukacji przyrodniczo-lenej z innymi jednostkami,
organizacjami i stowarzyszeniami;

prowadzenie ksiegi pamigtkowej i kroniki LBG;

organizacja i obstuga logistyczna sesji, seminariéw, konferenciji i narad:;

organizacja ksztatcenia praktycznego w LBG;

wspoifpraca z rzecznikiem prasowym w nawigzywaniu i utrzymywaniu kontaktéw
z przedstawicielami grup docelowych na poziomie regionalnym i lokalnym, aktywnym
promowaniu tematyki dotyczacej celéw i zasad oraz biezacych dziatart PGL LP i LBG
oraz monitorowaniu i analizowaniu informacji, zdarzer i zjawisk pojawiajgcych
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sie w otoczeniu LBG, dotyczgcych i majgcych wptyw na funkcjonowanie lub
wizerunek LBG lub PGL LP.

IV. Zadania w zakresie polityki komunikacyjnej

§ 52. 1. Dyrektor LBG powierza realizacje polityki komunikacyjnej LP w LBG
pracownikowi LBG zatrudnionemu przy innej pracy.

2. Pracownik odpowiedzialny za komunikacje petni funkcje rzecznika prasowego
na podstawie zakresu czynnosci nadanego w oparciu O przepisy niniejszego
Regulaminu oraz inne obowigzujgce przepisy.

3. W zakresie wykonywania zadan rzecznika prasowego pracownik podlega
bezposrednio Dyrektorowi LBG.

4. Do zadan pracownika petnigcego funkcje rzecznika prasowego w LBG nalezy
w szczegolnosci:

1) koordynacja prac zwigzanych z wdrazaniem oraz realizacjg polityki komunikacyjnej
LP w LBG;

2) wspbtpraca z rzecznikiem prasowym LP, m.in. w zakresie przekazania informac;ji
o istotnych dla realizacji polityki komunikacyjnej LP wydarzeniach lub dziataniach
w LBG;

3) zebranie, przygotowanie i przedstawienie w kontaktach z mediami i innymi
interesariuszami informacji, oficjalnych stanowisk i komunikatéw w imieniu Dyrektora
LBG;

4) monitorowanie i analizowanie informacji, zdarzen i zjawisk pojawiajgcych sie
w otoczeniu LBG, dotyczgcych i majacych wptyw na funkcjonowanie lub wizerunek
LBG lub LP oraz przedstawianie wnioskow i propozycji adekwatnych dziatan
komunikacyjnych Dyrektorowi LBG;

5) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z przedstawicielami grup docelowych
na poziomie regionalnym i lokalnym, aktywne promowanie tematyki dotyczacej celow
i zasad oraz biezacych dziatan LBG;

6) przygotowanie lub akceptowanie przygotowanych przez innych pracownikow
informacji i komunikatéw publikowanych na stronie internetowej LBG/mediach
spotecznosciowych LBG oraz przekazywanie ich do akceptacji wiasciwego
merytorycznie przetozonego pionu i Dyrektora LBG;

7) przedstawianie Dyrektorowi LBG sprawozdan obejmujacych wykaz najwazniejszych
zdarzen, zjawisk oraz podjetych dziatann w zakresie komunikacji w roku poprzednim
wraz z analizg i propozycjami kierunku przysztych dziatari komunikacyjnych.

V. Zadania w zakresie BHP
§ 53. 1. Dyrektor LBG powierza wykonywanie zadarn stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy pracownikowi LBG zatrudnionemu przy innej pracy.

2. W zakresie wykonywania zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy pracownik
podlega bezposrednio Dyrektorowi LBG.

3. Do zadan pracownika wykonujgcego zadania stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy nalezy prowadzenie i koordynowanie catoksztaftu spraw zwigzanych
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z przestrzeganiem zasad przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, okreslonych
w odrebnych przepisach, a w szczegblnosci:

1) prowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, warunkéw pracy
oraz przestrzegania przepiséw w tym zakresie;

2) informowanie o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z opracowaniem
wnioskéw zmierzajgcych do usuwania tych zagrozen, sporzgdzanie, co najmniej raz
w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych
propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw
pracy;

3) prowadzenie ewidencji wypadkow i choréb zawodowych pracownikéw, analizowanie
I ocena przyczyn powstawania wypadkéw przy pracy oraz choréb zawodowych.
Inicjowanie réznych form profilaktyki zmierzajgcej do ograniczenia ilosci i ciezkosci
wypadkdéw przy pracy i choréb zawodowych;

4) inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do poprawy warunkéw
pracy;

5) organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie bhp (wstepnych, stanowiskowych,
kierowanie na szkolenia), prowadzenie instruktazu ogéinego dla nowozatrudnionych
pracownikoéw;

6) kierowanie pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne;

7) opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz ich aktualizowanie i wdrazanie;

8) wystepowanie do Dyrektora LBG o stosowanie kar porzadkowych w stosunku
do pracownikbw odpowiedzialnych za zaniedbywanie obowigzkéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) niezwtoczne wstrzymanie pracy maszyn i urzadzen technicznych w razie wystgpienia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika lub innych oséb;

10)niezwioczne odsuniecie od pracy pracownika przy pracy wzbronionej
oraz pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem wykonywania pracy
stwarza zagrozenie zycia lub zdrowia wtasnego lub innych oséb;

11)wnioskowanie do Dyrektora LBG o niezwioczne wstrzymanie pracy w LBG, w jego
czgsci lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy, w przypadku
stwierdzenia bezpo$redniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw lub innych
0sdéb;

12)zaopatrywanie pracownikéw w odziez ochronng — zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

VI. Zadania w zakresie administrowania SILP

§54. 1. Dyrektor LBG powierza wykonywanie zadan administratora SILP
pracownikom posiadajacym szkolenie zakoriczone egzaminem kwalifikacyjnym.

2. W trakcie nieobecnos$ci administratora narzedzi informatycznych, administratorzy
SILP realizujg zadania okre$lone w zarzgdzeniu Dyrektora Generalnego Laséw
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Panstwowych okre$lajgcym zasady funkcjonowania i bezpieczenstwo systemu
informatycznego w PGL LP. W szczegdélnosci nadzorujg oraz sg bezposrednio
odpowiedzialni za:
1) administrowanie serwerem aplikacji LAS;
2) administrowanie zasobami sieciowymi i sprzetowymi;
3) administrowanie aplikacjami i bazami danych;
4) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym;
5) administrowanie innymi serwerami lokalnymi, w tym serwerami aplikac;ji i danych.

3. Administratorzy SILP w zakresie dziatania systemu informatycznego podlegajg
bezposrednio Sekretarzowi.

4. Szczegbtowe  zakresy obowigzkow i  odpowiedzialnosci  stuzbowej
administratoréw SILP okreslajg zakresy czynnosci.

§ 55. 1. Administrator danych osobowych powierza wykonywanie zadan zwigzanych
z przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych pracownikowi LBG.

2. Pracownik, o ktbrym mowa w ust. 1, na podstawie odrebnych regulacji, w imieniu
i na rzecz Dyrektora LBG, jako administratora danych osobowych, realizuje catoksztatt
zadan zwigzanych z przestrzeganiem przepisbw o ochronie danych osobowych
w rozumieniu przepisbw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

3.W zakresie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych, pracownik,
o ktérym mowa w ust. 1, podlega bezposrednio Dyrektorowi LBG.

Rozdziat VIl
Postanowienia koncowe

§ 56. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne i poufne normujg odrebne
przepisy.

§ 57. 1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych oraz inne wtasciwe przepisy.

2. Wszelkie kwestie watpliwe i sporne dotyczace interpretacji postanowien
Regulaminu organizacyjnego rozstrzyga Dyrektor LBG w uzgodnieniu z Dyrektorem
Generalnym Laséw Parnstwowych.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego LBG Kostrzyca

Schemat organizacyjny LBG

Dyrektor LBG*
(D)

Sekretarz
(S)

Giéwny Ksiegowy
(F)

Zastepca Dyrektora
(2)

v

Zespot Administracyjno-

Zesp6t Finansowo-Ksiegowy

Zespot Organizacji Zbioru

Gospodarczy (FK) i Tworzenia Zasobéw
(SG) (ZP)
Zespot Przechowalni
Materiatu Rozmnozeniowego
»| Zespot Obstugi Arboretum (ZM)
(DA)
Stacja Oceny Nasion
»| Stanowisko ds. Kadrowych RN
(DK)
Zespot
Pracowni Badawczo-
Wdrozeniowych
A A4 (ZBW)
Pracownia Pracownia
Kriokonserwacji Analizy DNA
(ZBK) (ZBA) Zespo6t Produkcji
Biopreparatu
(ZB)
Stanowisko

ds. Edukacji Przyrodniczo-
Lesnej (ZE)

A
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