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Rozdziat |
Postanowienia ogéline

81.

Regulamin organizacyjny Osrodka Kultury Lesnej w Goluchowie, zwany dalej ,regulaminem?”,
ustala szczegodtowa strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania oraz zakresy zadan komorek
organizacyjnych i kompetencji pracownikow Osrodka Kultury Lesnej w Gotuchowie.

82.

llekro¢ w regulaminie organizacyjnym Osrodka Kultury Lesnej jest mowa o:

10.

11.
12.
13.

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

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

Dyrekcji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw
Panstwowych.

Osrodku lub OKL — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Kultury Le$nej w Gotuchowie.
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Kultury Lesnej
w Gotuchowie.

Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Osrodka Kultury Lesnej
w Gotuchowie.

Kierownictwie - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora, Zastepce Dyrektora, Giéwnego
Ksiegowego, Sekretarza oraz kierownikbw wyodrebnionych komodrek organizacyjnych
z wytgczeniem wewnetrznych zespotow i stanowisk funkcjonujgcych w ramach komoérek
organizacyjnych.

Pionie — nalezy przez to rozumie¢ zespdt komérek organizacyjnych OKL bezposrednio
podporzadkowanych Dyrektorowi i Zastepcy Dyrektora.

Komérce organizacyjnej Osrodka — nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng
wewnetrzng, dziat, wydzielone samodzielne stanowisko pracy w Os$rodku Kultury Le$nej
w Gotuchowie.

Oswiadczeniu woli w OKL- nalezy przez to rozumie¢ kazde, z zastrzezeniem wyjgtkéw
przewidzianych prawem, zachowanie wyrazone przez Dyrektora O$rodka Kultury Le$nej lub
jego Zastepce (bgdz osoby dziatajgcej w ich imieniu) w ramach prowadzonych czynnosci
prawnych w OKL, ktére w sposob ostateczny i zgodny z prawem ujawnia zamiar Dyrektora
OKL lub oséb dziatajgcych w jego imieniu.

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Parnstwowych.

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;.

EZD- nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg jako
podstawowy system kancelaryjny dokumentujgcy przebieg realizaciji
i rozstrzygania spraw



Rozdziat Il
Ogodlne zasady funkcjonowania Osrodka Kultury Lesnej w Gotuchowie

83.

1. OKL jest jednostkg organizacyjng PGL LP o zasiegu krajowym dziatajgcg na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej, nieposiadajagcg osobowosci prawnej, powotang na mocy
Zarzadzenia Nr 26 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 15 grudnia 1986 r.
w sprawie powotania Osrodka Kultury Lesnej w Gotuchowie (znak: P—0102-16/86), z zm.,
reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia oraz praw i obowigzkdw
przekazanych Dyrektorowi OKL.

Nadzor nad dziatalno$cig OKL sprawuje Dyrektor Generalny Lasow Panstwowych.
Podstawg gospodarki finansowej OKL jest plan finansowo-gospodarczy, zatwierdzany przez
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, wchodzacy w skiad planu finansowo-
gospodarczego PGL LP.

§4.

Osrodek Kultury Lesnej w Gotuchowie dziata na podstawie:

1.

2.

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

Zarzgdzenia Nr 26 Naczelnego Dyrektora Laséw Panstwowych z dnia 15 grudnia 1986 r.
w sprawie powotfania Osrodka Kultury Lesnej w Gotuchowie (znak: P—3-0102-16/86),
Zarzgdzenia Nr 74 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z  dnia
18 wrzesnia 2002 r. w sprawie zasad funkcjonowania Osrodka Kultury Lesnej w Gotuchowie
(znak: OR-0151-19/2002), z pdzn. zm. zawartymi w:

a. Zarzadzeniu Nr 88 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
29 wrzesnia 2003 r. zmieniajgce Zarzgdzenie Nr 74 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2002 r. w sprawie zasad funkcjonowania O$rodka
Kultury Lesnej w Gotuchowie, powotanego Zarzadzeniem Nr 26 Naczelnego Dyrektora
Lasow Panstwowych z dnia 15 grudnia 1986 r. w sprawie utworzenia Os$rodka Kultury
Lesnej w Gotuchowie (znak: P-3-0102-16/86), Lesnej w Gotuchowie, (znak: OR-0151-
19/2003);

b. Zarzadzeniu nr 25 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych 2z dnia
17 maja 2007 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 74 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2002 r. w sprawie zasad funkcjonowania Osrodka
Kultury Lesnej w Gotuchowie, powotanego Zarzagdzeniem Nr 26 Naczelnego Dyrektora
Laséw Panstwowych z dnia 15 grudnia 1986 r. w sprawie utworzenia Osrodka Kultury
Lesnej w Gotuchowie (znak: P-3-0102—-16/86), w sprawie utworzenia Osrodka Kultury
Les$nej w Gotuchowie (OR-015-9/2007);

c. Zarzadzeniu Nr 68 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych 2z dnia
7 pazdziernika 2009 r. zmieniajgce Zarzgdzenie Nr 74 Dyrektora Generalnego Lasow



Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2002 r. w sprawie zasad funkcjonowania Osrodka
Kultury Lesnej w Gotuchowie;
d. Zarzagdzeniu Nr 20 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 29 marca 2016
r. w sprawie zasad funkcjonowania Osrodka Kultury Le$nej w Gotuchowie oraz Lesnego
Banku Gendéw Kostrzyca (znak: OR.013.10.2016);
e. Zarzgdzeniu Nr 45 Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych z dnia
29 kwietnia 2022 r. w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 74 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2002 r.(z p6zn.zm.) w sprawie zasad funkcjonowania
Osrodka Kultury Lednej w Gotuchowie, powotanego Zarzadzeniem Nr 26 Naczelnego
Dyrektora Laséw Panstwowych z dnia 15 grudnia 1986 r. w sprawie utworzenia Osrodka
Kultury Lesnej w Gotuchowie (znak: GD.013.4.2022);
4. Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, nadanego Zarzgdzeniem nr
50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.,
5. aktéw prawnych Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych dotyczgcych powotywania
Rady Naukowej OKL na kolejne kadencje;
6. innych przepiséw prawnych;
7. Regulaminu organizacyjnego nadanego przez Dyrektora OKL w uzgodnieniu
z Dyrektorem Generalnym Laséw Panstwowych.

§ 5.

Do podstawowych zadan Osrodka Kultury Lesnej nalezy w szczegdélnosci:

1. Ochrona dziedzictwa lesnictwa polskiego, w tym prowadzenie dziatalnosci w zakresie
muzealnictwa lesnego, poprzez:

a. gromadzenie materialnego i niematerialnego dorobku lesnictwa,

b. prowadzenie badan i studiéw historycznych dotyczgcych lesnictwa oraz sporzgdzanie
dokumentacji badan muzealnych, archiwalnych i historycznych,

c. prowadzenie konserwacji eksponatéw materialnego i niematerialnego dorobku
le$nictwa,

d. udostepnianie zbiorow muzealnych dla zwiedzajacych,

e. konserwacje i biezgce prowadzenie zabytkowego zespotu patacowo-parkowego wraz
z pielegnacjg, ochrong i rewaloryzacje Parku — Arboretum.

2. Zarzagdzanie zasobami informacyjnymi, przede wszystkim odnoszacymi sie do wiedzy
historycznej o organizacji i funkcjonowaniu LP, technice i technologii, a takze kulturze lesnej,
poprzez:

a. promocje i popularyzacje wiedzy o misji i roli Laséw Panhstwowych,

b. edukacje lesng spoteczenstwa ( w tym spotecznosci lesnej),

c. zaspakajanie zapotrzebowania wiedzy o Lasach Panstwowych ze srodkdw masowego
przekazu,

d. udostepnianie zbiorbw muzealnych, archiwalnych, wiedzy historycznej o leSnictwie
w celach naukowo-badawczych,

e. dziatalno$¢ wydawniczg i ekspercka,

f. organizowanie i prowadzenie konferencji, warsztatéw, olimpiad, seminariow, kurséw,
konkursow, targdéw wystaw itp..



N

Prowadzenie ciggtej kampanii majgcej za przedmiot bezposrednig edukacje lesng

spoteczenstwa poprzez:

a. prowadzenie i udostepnianie dla zwiedzajgcych pokazowej zagrody zwierzat wraz
z petnym przekazem wiedzy o towiectwie, roli i znaczeniu dzikich zwierzat
w funkcjonowaniu ekosysteméw lesnych,

b. udostepnianie dla zwiedzajgcych Parku-Arboretum w Gotuchowie, potgczone
z przekazywaniem mozliwie peine wiedzy o gatunkach drzew lesnych, a takze
produkcyjnych i pozaprodukcyjnych funkcjach lasu.

Sprawowanie mecenatu nad tworczoscig artystyczng lesnikéw oraz tworcow, ktorych dzieta

inspirowane sg lasem i lesnictwem;

Wspétpracy, wymiany doswiadczen z uczelniami i szkotami, stowarzyszeniami i organizacjami
spoftecznymi, parkami narodowymi i krajobrazowymi, arboretami i ogrodami botanicznymi,
muzeami w kraju i za granica.

§ 6.

W realizacji zadan Osrodek prowadzi dziatalnos¢ dodatkowg — ustugowg na rzecz gospodarki
lesnej, wykonywang w ramach gospodarki leSnej oraz poza gospodarkg lesna.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Osrodka Kultury Lesnej w Gotuchowie

87.

Osrodkiem kieruje Dyrektor, ktory jest przetozonym pracownikéw Osrodka.

Dyrektor Osrodka w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Generalnym.
Dyrektor kieruje Os$rodkiem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nie
odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje Osrodek na zewnatrz.

Dyrektor wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce w Osrodku, w szczegdlnosci czuwa nad
przestrzeganiem regulaminu organizacyjnego, wnioskuje o jego aktualizacje, ustala regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Dyrektor realizuje przypisane mu zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz
aparatu wykonawczego jakim jest Osrodek.

Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikow Os$rodka.

Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego oraz innych
pracownikéw Osrodka do podejmowania decyzji w jego imieniu, a takze zleci¢ im nadzér nad
realizacjg okreslonych zadan.

88.

Organem doradczym Dyrektora jest Rada Naukowa Os$rodka powotywana na okres 4 lat,
skfadajgca sie maksymalnie z pietnastu cztonkéw.
Cztonkéw Rady powotuje i odwotuje Dyrektor Generalny.



3. Rada dziata w oparciu o regulamin zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego.

89.
Struktura organizacyjna Osrodka Kultury Lesnej w Gotuchowie

1. Strukture organizacyjng OKL stanowig:
a. piony,
b. komorki organizacyjne (zespoty, dziaty i samodzielne stanowiska pracy).
2. Dyrektorowi oraz jego zastepcy podlegajg bezposrednio nastepujgce komérki organizacyjne:

2.1 Pion Dyrektora - (D):

a. Gtéwny Ksiegowy — (GK), ktéremu podlega:

o Zespot Finansowo-Ksiegowy (GFK);

e Stanowisko ds. inwestycji, planowania, pozyskiwania i rozliczania srodkéow
finansowych (GFI).

Sekretarz — (S)

o Zespot Administracyjno-Gospodarczy (SAG);

e Stanowisko ds. Informatyki (SI);

e Stanowisko ds. obstugo bazy noclegowe;.

c. Dziat Parkowy — (DP)

Samodzielne stanowisko ds. kadr i BHP — (DK);

e. Samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych oraz kontroli i audytu wewnetrznego
— (DZK);

f. Samodzielne stanowisko -Rzecznik Prasowy — (DRP).

c

o

2.2 Pion Zastepcy Dyrektora — (2)

a. Dziat Edukacji — (ZE), w sktad ktérego wchodza:
o Zespot projektéw, udostepniania turystycznego i rozwoju partnerstw;
o Zespot ds. wydawnictw i upowszechniania nauki.

b. Dziat Muzealny — (ZM) w sktad ktérego wchodza:
e Zespot gromadzenia zbiorow;
o Zespot obstugi ruchu turystycznego wystaw w Muzeum Lesnictwa;
o Zespot organizacji wystaw w Muzeum Les$nictwa.

4. Poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi OKL kieruja:
a. Zespotem Finansowo-Ksiegowy (FK) oraz stanowiskiem ds. inwestycji i pozyskiwania
Srodkéw zewnetrznych (FI) — Gtowny Ksiegowy;
b. Zespotem Administracyjno-Gospodarczym (SAG), stanowiskiem ds. Informatyki (SI)
oraz stanowiskiem ds. obstugi bazy noclegowej— Sekretarz;
Dziatem Parkowym (DP) — kierownik dziatu;
Dziatem Edukacji (ZE) — kierownik dziatu;
e. Dziatem Muzealnym (ZM) — kierownik dziatu.

Lo



10.

11.

Szczegotowe podporzgdkowanie komérek organizacyjnych przedstawia schemat
organizacyjny stanowigcy zatgcznik do regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania
§10.

Kazdy pracownik Osrodka podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien polecenie
to wykona¢, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem
swojego bezposredniego przetozonego.

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

W wypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komérce organizacyjnej,
wzglednie zespotu, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej, w zakresie wyznaczonych zadan,
od kierownika danej komorki organizacyjnej (zespotu), do ktoérej zostat wyznaczony.

Zakres czynnosci oraz uprawnienia pracownikow w SILP ustala ich bezposredni przetozony,
na podstawie zadan stanowiska pracy, na ktorym pracownik zostat zatrudniony.

Zakres czynnosci w SILP podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora. Przyjecie zakresu
czynnosci pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem.

Przekazaniem lub przyjeciem stanowiska pracy, w tym majatku i dokumentéw, odbywa sie
poprzez dokumenty zmiany miejsca uzytkowania lub w drodze inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w oparciu o obowigzujgce przepisy. Protokoty inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej
sporzagdza sie w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej strony
zdajgcej-odbierajgcej, a trzeci przekazuje sie stanowisku ds. Kadr i BHP.

Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem Osrodka, jest on zobowigzany do
przediozenia na stanowisku ds. Kadr i BHP karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje do
wypetnienia oraz przechowuje po wypetnieniu ww. stanowisko.

Dyrektor moze powotywac zespoty zadaniowe do realizacji okreslonych zadan lub doradcze,
bedace organem pomocniczym, opiniodawczym lub doradczym wspomagajgce dziatalnosc
Dyrektora, ztozone z pracownikéw Osrodka oraz spoza Osrodka.

Zespoty powotywane sg w drodze zarzgdzenia (jesli zespdt powotywany jest sposrdd
pracownikéw Osrodka) lub decyzji (jesli w sktad zespotu powotane zostang osoby spoza
Osrodka), w ktérych okresla sie:

a. cel powotania;

b. sktad, w tym wyznaczenie przewodniczgcego zespotu;

c. zadania do realizacji;

d. postanowienia regulujgce tryb pracy, w tym w szczegdlnosci sposdb prowadzenia
dziatalnosci, zakres kompetencji udzielonych przewodniczgcemu zespotu, sposéb
finansowania;

e. okres, na jaki powotuje sie zespot.

W wypadku, gdy w skfad zespotu wchodzg osoby spoza Osrodka, wymaga to uzgodnienia
z tymi osobami i kierownikami jednostek organizacyjnych, w ktérych osoby te sg zatrudnione
— uzgadnia sie zasady ich udziatu w pracach danego zespotu.



12.

13.

Uczestnictwo pracownikow LP w zespole realizowane jest w ramach obowigzkow
stuzbowych.

Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy okresla Regulamin Pracy
Osrodka.

811.
Zasady zastepstw

W razie nieobecnosci Dyrektora, pracg Osrodka kieruje Zastepca Dyrektora. W przypadku
nieobecnosci Dyrektora i jego zastepcy nadzér nad pracg Osrodka petni w pierwszej
kolejnosci Gtowny Ksiegowy, a nastepnie Sekretarz.

Sekretarza i Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje
wyznaczony przez niego pracownik.

Gtéwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony pracownik Zespotu
Finansowo — Ksiggowego.

Jezeli powierzajgcy zastepstwo nie postanowi inaczej, osoba go zastepujgca dziata
w petnym zakresie obowigzkow i uprawnien zastepowanej osoby.

Zadania Dyrektora realizowane sg przez podporzgdkowane jemu komérki organizacyjne
w ramach ustalonych zakreséw zadaniowych oraz pisemnego upowaznienia do zatatwiania
innych spraw.

Kierownicy komdrek organizacyjnych kierujg pracg podlegtych im pracownikdéw. Za wykonanie
powierzonych im zadanh i obowigzkéw ponoszg odpowiedzialnos¢ przed swym bezposrednim
przetozonym.

Do kierownikébw komdrek organizacyjnych nalezy organizowanie inadzorowanie pracy
podlegtych pracownikéw, w szczegdlnosci zapewnienie warunkow do petnego wywigzywania
sie kierowanej komorki z zadan wynikajgcych z przypisanego zakresu dziatania, m.in.
poprzez:

a. opracowywanie szczegdtowego zakresu czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw,
ktéry zatwierdza Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy i Sekretarz zgodnie
z podziatem na piony;

b. zapewnianie, poprzez wtasciwg organizacje i podziat pracy, rownomiernego obcigzenia
pracownikdéw oraz terminowego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami wykonania
przydzielonych zadan;

C. zapewnianie przestrzegania dyscypliny pracy, wtym czasu pracy oraz przepiséw
0 zabezpieczeniu tajemnicy przedsiebiorstwa, ochrony informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych przez podlegtych pracownikow;

d. przyjmowanie od podlegtych  pracownikbw oraz zgtaszanie = bezposredniemu
przetozonemu wnioskdéw w zakresie usprawniania organizacji i podziatu pracy;

e. podejmowanie dziatan zmierzajgcych do podnoszenia  kwalifikacji i wiedzy
pracownikéw;

f. wyznaczanie podlegtym pracownikom praw dostepu do bazy danych systemu
informatycznego oraz wnioskowanie 0 upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych;
sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym polecen wyjazdéw stuzbowych;
zarzgdzanie obiegiem informacji w ramach komorki organizacyjnej oraz nadzo6r nad jej
dokumentowaniem.

=@
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8. Gtéwny Ksiegowy, Sekretarz, Kierownicy komoérek organizacyjnych s uprawnieni
w szczegolnosci do:

a. wnioskowania w sprawach zatrudniania, awansowania, nagradzania ikarania
pracownikdw komorki organizacyjnej, ktéra kieruja;

b. udzielania urlopéw i zwolnien na zatatwianie spraw osobistych;

9. Kierownik komérki organizacyjnej zobowigzany jest do biezgcego informowania
bezposredniego przetozonego o wystepujgcych opOznieniach, niedomaganiach
i uchybieniach z realizacji natozonych zadan oraz w dziatalnosci komaérek organizacyjnych
OKL, a takze wnioskowania w tych sprawach.

10. Do wspdlnych zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

a. przygotowywanie, w zakresie swego dziatania, niezbednych danych do podjecia decyzji
przez Dyrektora;

b. opracowywanie rozwigzan systemowych zapewniajgcych prowadzenie dziatalnosci
statutowej Osrodka i jego rozwoj;

c. ocena skutkéw stosowania aktéw normatywnych w zakresie swego dziatania,

d. inspirowanie  postepu technicznego iorganizacyjnego  oraz staly  nadzor
nad sprawnoscig zarzgdzania w Osrodku;

e. wspolpraca z stanowiskiem ds. Kadr i Bhp dotyczaca planowania i organizowania
szkolen iinnych przedsiewzie¢ majgcych na celu aktualizacje wiedzy pracownikow
Z zakresu zadan poszczegoélnych komérek organizacyjnych;

f. nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan nalezgcych do zakresu
dziatania podporzgdkowanych komaérek organizacyjnych;

g. nadzdr nad prowadzeniem sprawozdawczosci w zakresie swego dziatania.

11. Do zadan pracownikow w szczegolnosci nalezy:

a. sumienne, terminowe, sprawne wykonywanie powierzonych zadan;

b. znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawa niezbednych do prawidtowego zatatwiania
spraw;

c. zatatwianie spraw w sposéb wyczerpujgcy i kompleksowy, na podstawie prawidtowo
skompletowanych materiatéw i informaciji;

d. niezwtoczne informowanie bezposredniego przetozonego o kazdej okolicznosci
uniemozliwiajgcej terminowe lub prawidtowe merytorycznie wykonywanie
przydzielonego zadania;

e. wykazywanie inicjatywy w podejmowaniu spraw irozwigzywaniu problemoéw
wystepujgcych w toku pracy oraz przedktadanie wnioskéw do przetozonych;

f. przekazywanie bezposredniemu przetozonemu ustalen ispostrzezen dotyczgcych
btedéw w dziataniu komorki organizacyjnej wraz z propozycja dziatah korygujgcych;

g. biezgca aktualizacja wiedzy niezbednej do prawidtowego wykonywania zadan
na powierzonym stanowisku;

h. zachowanie w tajemnicy informacji niejawnej, danych osobowych i innych wynikajgcych
Z odrebnych przepiséw prawa;

i. przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy;

j. przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy;

k. przestrzeganie RODO.
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Rozdziat V

Upowaznienia do sktadania oSwiadczenia woli przez pracownikéw
Osrodka Kultury Lesnej w Gotuchowie

§12.

Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Osrodka uprawnieni sg:

a. Dyrektor;

b. Zastepca Dyrektora i Gtowny Ksiegowy w ramach zastepstwa Dyrektora lub udzielonego

mu petnomocnictwa,

c. Inni pracownicy Osrodka na podstawie udzielonych petnomocnictw.
Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust.1 lit. b i ¢, udzielane sg w zakresie posiadanych
kompetencji przez Dyrektora. Petnomocnictwa mogg mie¢ charakter ogdélny badz
szczegotowy i wykorzystywane sg w celu przekazania na czas okreslony lub nieokreslony
uprawnien Dyrektora OKL, Zastepcy Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego.
Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tres¢ petnomocnictwa.
Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 2, przekazuje sie na biezgco osobie zajmujgcej
samodzielne stanowisko ds. Kadr i BHP, celem umieszczenia w aktach osobowych
pracownika.
Kompetencje przyznane na mocy niniejszego Regulaminu nie wymagajg udzielenia
odrebnych petnomocnictw.

Rozdziat VI
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji
§13.

Pracownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych sg obowigzani, zgodnie z przepisami
instrukcji kancelaryjnej, prowadzi¢ dokumentacje poszczegoinych spraw w EZD.

Pracownicy Osrodka zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnos$ci do przestrzegania
tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w mys| obowigzujgcych przepiséw prawa.

Tok i zakres czynnos$ci kancelaryjnych regulujg: instrukcja kancelaryjna, instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéow zaktadowych i skftadnic akt w PGL
LP, Zarzadzenie okreslajgce system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg ( EZD ),
zasady postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych, a takze
ustawa o rachunkowosci

Postepowanie w sprawach okreslonych jako informacje niejawne regulujg odrebne przepisy
i instrukcije.

§14.

Komérki organizacyjne zobowigzane sg do wspotpracy przy wykonywaniu natozonych zadan,
a takze do uzgadniania stanowisk przed przekazaniem sprawy do akceptacji Dyrektora OKL.
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Wspodtpraca komorek organizacyjnych polega na wzajemnym konsultowaniu, zgtaszaniu

uwag, opiniowaniu, udzielaniu pomocy specjalistycznej — z inicjatywy wiasnej lub na wniosek

pracownika komorki organizacyjnej wyznaczonej do realizacji sprawy.

Sprawy btednie skierowane nalezy niezwiocznie przekazaé dysponujgcemu rozdziatem spraw

w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwej komaorce organizacyjnej.

Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtadciwosci zatatwiania okreslonych

spraw rozstrzygajg

a) w ramach komorki organizacyjnej - kierownik tej komérki,

b) w ramach pionu - wiasciwy kierownik pionu,

c) miedzy pionami - kierownicy zainteresowanych piondéw, a w razie braku uzgodnien -
Dyrektor.

§15.

Pracownicy OKL zobowigzani sg prowadzi¢ dokumentacje poszczegolnych spraw zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.
Zasady postepowania z dokumentami reguluja:

a. instrukcja kancelaryjna;

b. instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego;

c. zasady obiegu dokumentow;

d. jednolity rzeczowy wykaz akt;

e. inne obowigzujgce przepisy.
W OKL czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie
i prowadzenie spraw oraz akceptowanie, podpisywanie i udostepnianie dokumentow,
wykonywane sg w EZD.
Pracownicy OKL zobowigzani sg do opanowania umiejetnosci postugiwania
sie EZD oraz do prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych.
Zasady postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w EZD
regulujg odrebne przepisy.

§16.
Pracownicy @ OKL zobowigzani sg do przestrzegania tajemnicy stuzbowej
oraz tajemnicy przedsiebiorstwa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§17.
Pracownicy OKL przetwarzajg dane osobowe zgodnie z zakresami czynnos$ci, poleceniami
i petnomocnictwami nadanymi przez Dyrektora OKL w mys$| obowigzujgcych przepiséw.

§18.

Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych oraz zasady funkcjonowania
i bezpieczenstwa SILP regulujg odrebne przepisy.
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§109.

1. Korespondencja wychodzgca z OKL w sprawach wymagajacych reprezentowania Osrodka
na zewnatrz, w szczegolnosci w zakresie praw i zobowigzan majgtkowych, pism
formalnoprawnych, kierowanych do organéw nadrzednych, réwnorzednych, wiadz
terenowych oraz organizacji politycznych i spotecznych, podpisywana jest przez Dyrektora
OKL lub osobe przez niego upowazniong na podstawie indywidualnego petnomocnictwa
(upowaznienia).

2. Korespondencja o charakterze biezgcym, roboczym lub operacyjnym, ktéra nie wywotuje
skutkéw prawnych lub majgtkowych i nie reprezentuje stanowiska OKL wobec podmiotéw
zewnetrznych, moze by¢ podpisywana przez kierownikow wiasciwych komorek
organizacyjnych lub przez pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy, zgodnie
z zakresem powierzonych im zadan oraz ewentualnych upowaznien udzielonych przez
Dyrektora OKL.

3. Kopie pism wychodzgcych przekazywane sg do wiadomosci kierownikow komorek
organizacyjnych, gdy sprawa wigze sie z zadaniami tych komorek, a takze,
gdy zawierajg wytyczne lub ustalenia ogdlne.

4. Pisma i dokumenty przekazywane drogg elektroniczng w OKL, a takze korespondencja
elektroniczna z podmiotami zewnetrznymi oraz elektroniczne dzienniki korespondencii
powinny spetniaé wymagania okreslone w obowigzujgcych przepisach.

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

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

a. zarzadzenia i decyzje wydawane przez Dyrektora OKL;

umowy i porozumienia, w tym zmiany oraz rozwigzania umow i porozumien;

pisma rozwigzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia;

pisma dotyczace roszczen zgtoszonych pod adresem OKL;

pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majgtkowych;

sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci;

korespondencja kierowana do organdéw scigania i wymiaru sprawiedliwosci;

sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi;

inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

TST@ e ao0T

§20.

1. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla regulamin pracy OKL.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych OKL i kierownicy pionéw odpowiedzialni
sg za przestrzeganie dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow.

§21.

1. Szczegodtowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej w OKL okresla regulamin
kontroli wewnetrznej OKL.
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§22.

1. W terminie ustalonym przez Dyrektora OKL odbywajg sie narady, w ktorych uczestniczg
kierownicy komérek organizacyjnych, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy oraz
inne osoby zaproszone przez Dyrektora OKL.

2. Porzadek narady ustala Dyrektor OKL, ktory odpowiada réwniez za jej przebieg.

§23.

1. W sprawach skarg i wnioskow strony przyjmuje pracownik na samodzielnym stanowisku ds.
zamowien publicznych, kontroli i audytu wewnetrznego, a w przypadku jego nieobecnosci —
Zastepca Dyrektora w kazdy wtorek w godzinach od 09:00 do 11:00.Wszystkie skargi i wnioski
wptywajgce do OKL sg rejestrowane.

§24.

1. Pracownicy OKL w ramach wspotpracy miedzynarodowej mogg bra¢ udziat w wyjazdach
zagranicznych, pod warunkiem uzyskania zgody Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych, w oparciu o wniosek i instrukcje wyjazdowa.

2. Pracownik delegowany lub, w przypadku wyjazdu grupowego, osoba wyznaczona przez
Dyrektora OKL, sporzgdza w terminie 14 dni od daty powrotu sprawozdanie z wyjazdu
i przedstawia Dyrektorowi OKL do akceptacji. W tym samym terminie dokonuje sie rozliczenia
delegacji z otrzymanych srodkéw dewizowych.

3. Sprawozdanie zostaje wystane do Dyrekcji Generalnej Laséw Pahstwowych po zatwierdzeniu
przez Dyrektora OKL.

4. Sprawozdania z wyjazddw zagranicznych przechowuje stanowisko ds. Kadr i BPH.

Rozdziat VII

Obowiazki i zadania komoérek organizacyjnych,
kierownikéw komaérek organizacyjnych i pracownikéw

§25.

1. Dyrektor OKL, w celu realizacji zadan okreslonych w § 5, kieruje pracg OKL oraz nadzoruje
i koordynuje catoksztalt jego dziatalnosci, w szczegdlnosci:

a. ustala wiasciwg organizacje pracy w OKL, gwarantujgcg efektywng realizacje zadan,
w tym wydaje zarzgdzenia, decyzje, wytyczne i polecenia w sprawie realizacji zadan
zwigzanych z kierowaniem OKL i prowadzeniem dziatalno$ci;

b. nawigzuje i rozwigzuje stosunki pracy z pracownikami OKL;

c. reprezentuje Skarb Panhstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego
dziatania;

d. wspodldziata z organami samorzadu terytorialnego, organami rzadowej administraciji
ogolnej, a takze jednostkami organizacyjnymi PGL LP;

e. podpisuje umowy i porozumienia zwigzane z dziatalnoscig OKL, w tym zawiera umowy
z instytucjami udzielajgcymi dofinansowania ze srodkéw zewnetrznych;

f. dochodzi naprawienia szkod wyrzadzonych OKL przez jednostki organizacyjne, osoby
fizyczne i prawne;
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g. planuje i organizuje dziatalnos¢ Osrodka, opracowuje plan gospodarczo-finansowy
i przedktada go Dyrektorowi Generalnemu do zatwierdzenia oraz odpowiada za jego
wiasciwg realizacje;

h. wystepuje w szczegdlnych przypadkach do Dyrektora Generalnego o dokonanie zmiany
w planie gospodarczo-finansowym;

i. nadzoruje prace zwigzane z podmiotami gospodarczymi wykonujgcymi prace na rzecz
Osrodka;

j- prowadzi sprawy gospodarczo-obronne i obrony cywilnej.

2. Do wyltgcznej kompetencji Dyrektora OKL nalezy podejmowanie decyzji w zakresie:
a. polityki kadrowej i ptacowej;

nadawania, obnizania i pozbawiania stopni stuzbowych pracownikéw OKL,;

wnioskowania o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych;

przenoszenia majgtku miedzy jednostkami organizacyjnymi PGL LP;

kreowania polityki sprzedazy oraz ustalania cen na produkty i ustugi.

®ooo

§26.

1. Zakres zastepstwa petnionego przez Zastepce Dyrektora za Dyrektora OKL obejmuje
wszystkie zadania [ uprawnienia Dyrektora OKL, poza zadaniami
i uprawnieniami zastrzezonymi do wytgcznej kompetencji Dyrektora OKL, okreslonymi w § 25
ust. 2 niniejszego Regulaminu.

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

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

§27.

1. Gléwny Ksiegowy kieruje pracg Zespotu Finansowo-Ksiegowego i jest bezposrednim
przetozonym pracownikéw tego zespotu oraz pracownika do spraw prowadzenia inwestycji,
pozyskiwania i rozliczania $rodkow zewnetrznych.

2. Gléwny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci,
finanséw, planowania finansowo-gospodarczego, analiz i sprawozdawczosci oraz organizuje
i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych OKL. Gtowny Ksiegowy
realizuje w/w  zadania zgodnie z  przepisami  wynikajgcymi z  Ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.)
i z rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych zasad
gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe
(Dz. U. 2 1994r., Nr 134, poz. 692), a w szczegolnosci jest odpowiedzialny za:

a. koordynowanie i nadz6ér nad prowadzeniem rachunkowosci OKL zgodnie
zobowigzujgcymi przepisami;

b. koordynowanie spraw zwigzanych z finansowaniem dziatalnosci OKL, w tym zarzgdzanie
biezaca ptynnoscia finansowg jednostki;

C. opracowywanie kompleksowego planu finansowo-gospodarczego OKL
we wspotpracy z kierownikami pionéw i komodrek, a takze nadzér nad jego wykonaniem,
sporzadzanie analiz i korekt planu OKL;
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organizowanie, realizacja i nadzér nad sprawami zwigzanymi ze sporzgdzaniem
sprawozdawczosci finansowej OKL;

opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej przy wspotdziataniu z samodzielnym
stanowiskiem ds. zamowien publicznych oraz kontroli i audytu wewnetrznego;
opracowywanie zasad obiegu dokumentow oraz regulaminu organizacyjnego OKL;
organizowanie i nadzér nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej dokumentow
finansowo-ksiegowych OKL,;

koordynowanie oraz nadzér nad prowadzeniem spraw i rozliczaniem z tytutu podatkow,
sktadek  ubezpieczen  spotecznych, funduszy, regulowanie  zobowigzan,
w tym wynagrodzen i innych swiadczen pracowniczych;

nadzér nad przebiegiem windykacji naleznosci, przestrzeganiem zasad rozliczen
pienieznych;

nadzér nad prawidtowym rozliczeniem inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem zadan OKL ze $rodkéw
zewnetrznych;

opiniowanie lub akceptowanie umow i wnioskédw w sprawie wydatkowania srodkow
pienieznych;

wdrazanie zasad (polityki) rachunkowosci, ewidencji kosztéw, obiegu dokumentéw
i kontroli wewnetrznej, zagadnien ekonomiczno-finansowych oraz nadzér nad
stosowaniem i przestrzeganiem obowigzujgcych w tym zakresie uregulowan
w OKL.

. Gtéwny Ksiegowy zatwierdza sprawozdania w SILP WEB, wprowadza i przetwarza dane
w SILP WEB oraz stosuje funkcje GLOBAL.

Gtéwny Ksiegowy zastepuje Dyrektora w razie jego nieobecnos$ci i nieobecnosci Zastepcy

Dyrektora.

§28.

Sekretarz opowiada i realizuje zadania w zakresie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg
administracyjng OKL.

Sekretarz kieruje pracg stanowiska ds. obstugi bazy noclegowej, ds. informatyki oraz
Zespotem Administracyjno-Gospodarczym i jest ich bezposrednim przetozonym.

Do obowigzkdéw Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

a.

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami bedgcymi
w zarzadzie OKL,;

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

nadzorowanie prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz wyposazenia OKL, ich zabezpieczenia oraz utrzymania
w nalezytym stanie technicznym;

nadzorowanie cafoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa systemu informatycznego OKL,;

nadzor nad zapewnieniem warunkOw organizacyjnych i materialno-technicznych
dla dziatalnosci OKL, w tym zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
oraz zaopatrzenie w umundurowanie i odziez roboczg;

zarzadzanie gospodarka transportowg w OKL;
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g. koordynowanie dziatan na rzecz zagospodarowania lub zbywania zbednych urzadzen
i sprzetu;

h. wdrazanie, koordynowanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukgcji
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

i. nadzor nad prowadzeniem archiwum zaktadowego;

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

k. prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych 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;

I.  nadzér nad gospodarowaniem bazg noclegowg OKL;

m. prowadzenie nadzoru nad zgodnoscig z obowigzujacymi przepisami ekspozycji symboli
narodowych — godta i flagi.

§29.

Dziat Parkowy realizuje w szczegdlnosci nastepujgce zadania:

1.

10.

11.

Opracowywanie, nadzorowanie i kierowanie wlasciwym zagospodarowaniem parku
i zaplecza, wynikajgcym z projektow i wytycznych w zakresie rewaloryzacji i utrzymania
zespotu patacowo-parkowego.

Wspotdziatanie w pracach okreslajgcych koncepcije i kierunki rozwoju Osrodka oraz Dziatu
Parkowego.

Sporzadzanie i przedstawianie dokumentéw programowych o znaczeniu kierunkowym dla
parku i Pokazowej Zagrody Zwierzat.

Odbiér i rozliczanie prac wykonywanych przez podmioty gospodarcze oraz nadzoér
i koordynacja tych prac w zakresie swojej dziatalnosci w parku-arboretum oraz w Pokazowej
Zagrodzie Zwierzat.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania w tym zagospodarowanie deputatéw
rolnych oraz nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem gruntéw dzierzawionych.

Prace zwigzane z wyznaczaniem posuszu oraz pozyskaniem i sprzedazg drewna z terenu
parku oraz Pokazowej Zagrody Zwierzat, w tym prowadzenie przegladow stanu sanitarnego
drzew i drzewostandéw, okreslanie drzew przewidzianych do  pielegnaciji
w koronach oraz usuniecia jako obumarte lub niebezpieczne.

Sporzadzanie planéw, sprawozdan i harmonogramow rzeczowo-finansowych oraz deklaracji
podatkowych dotyczgcych Dziatu Parkowego.

Okreslenie zapotrzebowania na sprzet, narzedzia, materiaty niezbedne do realizacji zadan
w Dziale Parkowym oraz karmy dla zwierzat w PZZ.

Nadzor nad przygotowaniem materiatdw dotyczgcych wnioskow o $rodki pomocowej
rozliczeniem otrzymanych dotacji na utrzymanie parku i Pokazowej Zagrody Zwierzat.
Utrzymanie statych kontaktéw z ogrodami botanicznymi, arboretami, uczelniami, szkotkami
roslin.

Wspodtpraca z instytutami naukowymi, stuzbami weterynaryjnymi, instytucjami ochrony
$rodowiska, ,Stowarzyszeniem Mitosnikéw Zubréw” oraz ze Zwigzkiem Hodowcdw Koni.
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Realizacja wytycznych zawartych w opracowaniach programowych dotyczgcych prowadzenia
Pokazowej Zagrody Zwierzat;

Prace koncepcyjne i projektowe dotyczgce nowych nasadzen w parku;

Sporzadzanie wnioskow o pozwolenie na wycinke drzew i krzewow do Wojewddzkiego
Urzedu Ochrony Zabytkéw oraz Urzedu Gminy w Gotuchowie;

Sporzadzanie deklaracji na podatek rolny.

§30.

Dziat Edukaciji realizuje w szczegdlnosci nastepujgce zadania:

1.

10.

11.
12.

13.
14.

15.

Planowanie oraz realizacja projektow edukacyjnych oferowanych w siedzibie Osrodka
prowadzonych przez edukatorow wspomaganych zewnetrznymi ekspertami.

Tworzenie materiatdw programowych i realizacja na ich podstawie zaje¢ skierowanych do
réznych grup wiekowych i spotecznych.

Wspdtpraca z nauczycielami/edukatorami w zakresie wspomagania procesu nauczania

o srodowisku w bezposrednim kontakcie z przyrodg poprzez organizacje spotkan grup
roboczych, warsztatow, szkoleh, konferenc;ji.

Rozwijanie wiedzy i umiejetnosci w obszarze tematyki leSnej poprzez organizacje wydarzen
spotecznych, w tym imprez turystycznych, festiwali oraz konkurséw.

Rozwijanie partnerstw i kooperacia w ramach wspdlnych wydarzen prowadzonych
w otoczeniu wewnetrznym Osrodka (jednostki organizacyjne Lasow Panstwowych) oraz
z instytucjami zewnetrznymi, w tym m.in. jednostkami samorzadu, placowkami naukowymi,
dydaktycznymi i kulturalnymi.

Tworzenie i modelowanie oferty edukacyjnej i turystycznej przygotowanej do samodzielnegj
realizacji w Osrodku, w tym nadzo6r matg architekturg edukacyjng w terenie oraz utrzymywanie
jej w sprawnosci.

Rozwijanie i wdrazanie dostepnosci Osrodka dla oséb o specjalnych potrzebach w zakresie
architektonicznym, zasobow cyfrowych i informacyjno-komunikacyjnym oraz tworzenie wsadu
merytorycznego.

Wspodtuczestnictwo w opracowaniu planédw wydawniczych Osrodka Kultury Lesnej
w Gotuchowie.

Przygotowanie do publikacji wydawnictw Os$rodka Kultury Lesnej, w tym wspétpraca
Z autorami, recenzentami, redaktorami, grafikami, drukarniami oraz organizacja i koordynacja
procesu wydawniczego.

Zarzgdzanie cyfrowymi wersjami wydawnictw oraz udostepnianie elektronicznych zasobdéw
poprzez strone internetowg, platformy edukacyjne i repozytoria cyfrowe.

Gromadzenie materiatdw wydawniczych.

Organizacja seminariéw, konferencji naukowych, spotkan autorskich popularyzujgcych misje
Osrodka Kultury Lesnej oraz jego zaangazowanie w proces edukacji spoteczenstwa,
kultywowania tradycji i ochrone dziedzictwa leSnego.

Organizacja posiedzen Rady Naukowej Osrodka Kultury Le$nej w Gotuchowie.
Projektowanie graficzne materiatéw edukacyjnych i promocyjnych, w tym infografik, plakatow,
materiatéw do wystaw, prezentac;ji i identyfikacji wizualnych projektow Osrodka Kultury Lesnej
w Gotuchowie.

Monitorowanie i ewaluacja dziatan edukacyjnych i wydawniczych w celu podnoszenia ich
jakosci i efektywnosci.
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Rozwdj oferty edukacyjnej i wydawniczej Osrodka poprzez nawigzywanie kontaktow
zewnetrznych, konsultacje eksperckie, rozwijanie zasobéw wiasnych.

Prowadzenie dokumentacji projektowej oraz przygotowywanie raportdéw i sprawozdan
z dziatalnosci edukacyjnej.

Prowadzenie magazynu wydawnictw i artykutéw pamigtkarskich oraz ich dystrybucja.

Prace zwigzane z przechowywaniem i zarzgdzaniem materiatami edukacyjnymi.
Uczestnictwo w obstudze ruchu turystycznego w Muzeum Les$nictwa.

Uczestnictwo w pracach zespotéw roboczych i komisji inwentaryzacyjnych Osrodka Kultury
Lednej w Gotuchowie.

Koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem turystycznym
z uwzglednieniem oséb ze szczegollnymi potrzebami.

§31.

Zespo6t Administracyjno — Gospodarczy

Do zadan zespotu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem majatkiem OKL, w tym
pomieszczeniami i srodkami transportowymi, obstugg kancelaryjng, zaopatrywaniem pracownikéw
w materiaty biurowe, $rodki techniczne, umundurowanie.

Do zadan zespotu w szczegolnosci nalezy:

1.

10.
11.
12.
13.

administrowanie majgtkiem OKL, w tym wyposazenie OKL w niezbedne urzgdzenia, sprzet
i srodki tgcznosci, prowadzenie ewidencji sktadnikéw majgtkowych OKL oraz zapewnienie
wiasciwej eksploatacji i utrzymania majatku zgodnie z przeznaczeniem;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow w OKL,
w tym dokonywanie wymaganych przepisami prawa obowigzkowych, okresowych kontroli
stanu technicznego budynkéw i budowli, planowanie napraw i remontow;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem, wykonawstwem, nadzorowaniem
i rozliczaniem rob6t remontowych, inwestycyjnych i konserwacyjnych w obiektach OKL;
prowadzenia rejestrow umow i porozumien, za wyjatkiem umow cywilnoprawnych;
sporzadzenie planu amortyzacji srodkow trwatych i tabeli amortyzacyjno-umorzeniowej dla
OKL, naliczanie amortyzacji;

obstuga kancelaryjna OKL i nadzér nad obiegiem dokumentéw oraz stosowaniem instrukciji
kancelaryjnej, w tym organizowanie obstugi prawnej, prowadzenie sekretariatu Dyrektora OKL
oraz prowadzenie archiwum zaktadowego;

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

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zapewnieniem obstugi transportowej OKL i jej
rozliczaniem;

organizacja zaopatrzenia materiatowo-biurowego OKL oraz zaopatrzenia pracownikow OKL
w odziez stuzbowg, roboczg i ochronng;

gospodarka odpadami i opakowaniami;

sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci i optat za korzystanie ze srodowiska;
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku;

obstuga techniczna narad, szkolen, sesji i seminariéw organizowanych przez OKL;
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prowadzenie ewidencji w SILP: Srodkéw trwatych, inwestycji i remontéw, wartosci
niematerialnych i prawnych, umundurowania, odziezy roboczej i ochronnej, niskocennych
sktadnikow maijatku;

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

definiowanie i rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych i niskocennych skfadnikéw
majagtkowych;

prowadzenie rejestru oraz koordynacja rozpatrywania wnioskdw o udzielenie informaciji
publicznej;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanego z zarzgdzaniem kryzysowym;

prowadzenie systemu statych dyzurow na potrzeby podwyzszenia gotowo$ci obronnej
panstwa.

Stanowisko ds. obstugi bazy noclegowej OKL zajmuje sie gospodarowaniem pokojami
goscinnymi OKL, w tym: nadzér nad wyposazeniem, zapewnienie czystosci, , przygotowywaniem
ofert, prowadzeniem rezerwacji i ewidencji gosci, oraz rozliczanie pobytéw.

Stanowisko ds. informatyki zajmuje sie wykonywaniem czynnosci administratora systeméw
informatycznych uzywanych w OKL (np.SILP, EZD),konserwacjg i wparciem uzytkownikéw
w zakresie wykorzystania sprzetu i oprogramowania, administrowaniem serweréw oraz obstugg
i zabezpieczeniem sieci komputerowej OKL.

§32.

Dziat Finansowo — Ksiegowy prowadzi sprawy w obszarze rachunkowosci, rozliczen finansowych,
ubezpieczen, podatkéw, sprawozdawczosci i kontroli wewnetrznej w tym zakresie,
a w szczegolnosci:

1.
2.

prowadzenie rachunkowosci OKL zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdawczosci
finansowej OKL,;

kontrola formalno-rachunkowa dowoddéw ksiegowych i ich rejestracjia zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

kontrola wewnetrzna dokumentéw finansowo-ksiegowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowg OKL, a w szczegdlnosci:

a. naliczanie i wyptata wynagrodzen, Swiadczen pracowniczych, zasitkow, skfadek na
pracownicze plany kapitatowe (PPK), potracanie zaliczek na podatek dochodowy od
oso6b fizycznych, skladek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne oraz Fundusz Pracy
itp.;

b. naliczanie zasitkbw rodzinnych, chorobowych, opiekunczych, wychowawczych,
macierzynskich itp.;

c. prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych OKL zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

d. prowadzenie finansowych rozliczen wewnatrz instytucjonalnych;

koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych OKL, wycena
i rozliczanie inwentaryzacji, z wytgczeniem Srodkow trwatych i niskocennych sktadnikow
majatkowych;

realizacja biezgcych ptatnosci;
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prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem srodkéw zewnetrznych
i dotacii;
windykacja naleznosci z OKL, w tym:

a. monitorowanie stanu naleznosci, w tym przeterminowanych i objetych odpisem

aktualizujgcym,

b. przygotowaniem wnioskéw w zakresie udzielania ulg oraz umarzania naleznosci,

c. uaktualnianie danych dotyczgcych utworzenia rezerw na naleznosci;

koordynacja prac planistycznych, kompleksowe prowadzenie planéw finansowo-
gospodarczych OKL w SILP — ich zestawienie i analiza w zakresie dziatalnosci finansowej
i pozostatej dziatalnosci operacyjne;j;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych;
opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej, regulaminu obiegu dokumentéw oraz
regulaminu organizacyjnego OKL,;

§33.

Dziat Muzealny realizuje w szczegdlnosci nastepujace zadania:

10.
11.

12.
13.

14.

kreacja koncepcji, scenariuszy, planow i opracowan dotyczgcych muzealnictwa lesnego;
organizacja wystaw statych i czasowych oraz zwigzanych z nimi koncertami, warsztatami
i wernisazami ;

prowadzenie ewidencji muzealiéw w formie analogowej i elektronicznej;

poszukiwanie, gromadzenie muzealiéw i materiatbw muzealnych, wnioskowanie o zakup
muzealiow;

publikowanie wydawnictw informacyjnych dotyczgcych dziatalno$ci muzeum przy wspotpracy
z Dziatem Edukaciji;

organizowanie pobytu grup wycieczkowych i ruchu turystycznego oraz informacji turystycznej
na terenie OSrodka, oprowadzanie i koordynacja obstugi przewodnickiej:

prowadzenie i rozliczanie zwigzane z punktem sprzedazy biletéw oraz ksigzek i artykutow
pamigtkarskich.

wspotpraca z innymi jednostkami muzealnymi, instytucjami upowszechniania kultury,
jednostkami organizacyjnymi Laséw Panstwowych w zakresie wystawiennictwa lesnego;
prowadzenie inwentarza zbiorow muzealnych i bibliotecznych;

Prowadzenie magazynu muzealibw oraz nadzér nad eksponatami znajdujgcymi sie na
ekspozycjach statych, czasowych i w obiektach Os$rodka nieudostepnionych do zwiedzania;
koordynacje i realizacje spraw zwigzanych z wewnetrznym i zewnetrznym ruchem muzealidw;
opracowywanie zbiorow i wykorzystywanie ich do prowadzenia badan naukowych;
gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie wszelkich $ladow
dziatalnosci cztowieka zwigzanych z lasem, le$nictwem, gospodarkg lesng na przestrzeni
dziejow;

dbatos$¢ o stan techniczny posiadanych zbioréw, opiniowanie o sposobach ich konserwacji,
a w szczegolnych przypadkach konsultowanie ze specjalistami sposobu zabezpieczenia
i konserwacji eksponatow;



15.

16.

22

prowadzenie okresowych przeglagdéw zgromadzonych muzealidw i wspoétudziat w ich
inwentaryzacji, wykonywanie sprawozdan z przegladow;
gromadzenie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych.

§34.

Samodzielne stanowisko ds. kadr i bhp prowadzi sprawy z zakresu organizacji, spraw kadrowych
oraz przestrzegania przepiséw tajemnicy prawnie chronionej, a w szczegolnosci realizuje
nastepujgce zadania:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

prowadzenie catoksztaltu spraw pracowniczych OKL zgodnie z regulacjami Kodeksu pracy,
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla PGL LP oraz innymi regulacjami w tym
zakresie;

prowadzenie spraw z zakresu administracji kadrami oraz przygotowywanie dokumentéw
dotyczgcych wszelkich czynnoéci w ramach stosunku pracy;

prowadzenie catoksztaftu spraw w zakresie uméw cywilnoprawnych;

planowanie zatrudnienia we wspoipracy z Dyrektorem OKL oraz komérkg wiodgca
przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego OKL,;

przygotowywanie oraz udziat w procesie rekrutacji kandydatéw do zatrudnienia;
koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow OKL,
a takze ustalanie we wspotpracy z kierownikami komérek organizacyjnych zapotrzebowania
w tym zakresie;

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

koordynowanie zadan zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, sprawowanie nadzoru
w zakresie aktualnosci badan lekarskich i szkolen;

opracowywanie projektéw regulaminu pracy;

wdrazanie i nadzorowanie postanowien regulaminu pracy OKL oraz dyscypliny pracy i etyki
zawodowej;

sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych, odznak resortowych
i kordelasow lesnika polskiego oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem zarzgdzen i decyzji Dyrektora oraz ich
ewidencjonowanie;

prowadzenie rejestru i przechowywanie udzielonych petnomocnictw

prowadzenie rejestru Zarzadzen i Decyzji wydanych przez Dyrektora OKL, oraz aktualizacja
Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej;

koordynowanie spraw dotyczgcych ochrony informacji niejawnych oraz ochrony tajemnicy
przedsiebiorstwa;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizacjg imprez pracowniczych.

§35.

Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych oraz kontroli i audytu wewnetrznego
realizuje w szczegolnosci nastepujgce zadania:

1.

udziat w planowaniu oraz prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi
dokonywanymi w OKL,;
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udzielanie porad oraz opiniowanie dokumentow zwigzanych z zamdwieniami publicznymi
w OKL;

opracowywanie sprawozdan dotyczacych postepowan w OKL;

organizowanie, prowadzenie i rejestracja postepowan na potrzeby OKL.

przeprowadzanie w dziatach Osrodka kontroli funkcjonalnych, problemowych,
sprawdzajgcych i doraznych zarzgdzanych przez Dyrektora Osrodka;

dokonywanie na podstawie wynikéw kontroli oceny dziatalnosci Osrodka oraz przedktadanie
Dyrektorowi Osrodka wnioskéw wynikajgcych z ustalen kontrolnych;

kierowanie do Dyrektora Osrodka wnioskéw dotyczgcych spraw organizacyjnych,
gospodarczych, ekonomiczno-finansowych, zmierzajgcych do skutecznego kierowania
i wtadciwego zarzadzania Osrodkiem, a takze zakresu zmian obowigzujgcych w Lasach
Panstwowych przepiséw prawa wewnetrznego;

badanie realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych, wydanych przez Dyrektora
Generalnego;

wspotpraca z organami Inspekcji LP i organami scigania;

opracowywanie i aktualizowanie zasad kontroli wewnetrznej - Regulaminu Kontroli
Wewnetrznej przy wspotdziataniu z Gtownym Ksiegowym;

przyjmowanie skarg i wnioskéw.

§36.

Samodzielne stanowisko-Rzecznik prasowy realizuje w szczeg6lnosci nastepujace zadania:

9.

10.

Utrzymywanie statych relacji z przedstawicielami srodkow masowego przekazu, w tym
wytwarzanie i przekazywanie mediom informacji wiasnych oraz odpowiedzi na informacje
medialne, promowanie tematyki zwigzanej z dziatalnoscig PGL LP.

Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z udzielaniem patronatéw oraz udziatem Dyrektora OKL
i jego przedstawicieli w imprezach o charakterze promocyjnym.

Monitorowanie i analizowanie informacji dotyczgcych OKL w $rodkach masowego przekazu
oraz przygotowywanie adekwatnych do nich strategii komunikacji; monitorowanie wydarzen
zwigzanych z Lasami Panstwowymi i leSnictwem.

Redagowanie i zatwierdzanie tresci komunikatéw i materiatdéw przeznaczonych do publikaciji
w $rodkach masowego przekazu, dotyczacych dziatalnosci OKL, w tym prowadzenie strony
internetowej i mediow spotecznosciowych OKL.

Redagowanie tresci informacji turystycznej na terenie OKL.

Przygotowywanie wystgpien, prezentacji i innych materiatéw na zlecenie Dyrektora OKL,
w tym zaproszenh, zyczen, podziekowan, kondolenciji, adresow itp.

Koordynacja udostepniania informacji publicznej.

Organizowanie, obstuga i prowadzenie konferencji prasowych oraz innych spotkan, Dyrektora
OKL w Gotuchowie lub jego przedstawicieli, ktére odbywajg sie przy udziale przedstawicieli
Srodkow masowego przekazu.

Planowanie, prowadzenie i koordynowanie dziatan medialnych w ramach komunikacji
kryzysowej w tematach godzgcych w wizerunek OKL i Laséw Panstwowych.

Wykonywanie obowigzkéw redaktora zatwierdzajgcego strony BIP.
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Udostepniania osobom fizycznym i prawnym informacji lub materiatdbw na podstawie ustawy
o dostepie do informacji publicznej-udostepnianie materiatdw o charakterze informacji
niejawnych oraz postepowanie w tych sprawach regulujg odrebne przepisy.

8§37.

Na wszystkich komoérkach organizacyjnych Osrodka, z uwzglednieniem ich specyfiki, spoczywa
obowigzek wykonywania nastepujgcych zadan wspolnych:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Sledzenie postepu w technice i technologii na odcinkach dziatalnoéci LP odpowiadajacych

zadaniom poszczegélnych komorek.

Przygotowywanie i sktadanie do Dyrektora wnioskéw rozwojowych.

Whnioskowanie do Dyrektora w sprawie zatrudniania i zwalniania, a takze awansowania,

przenoszenia, nagradzania itp. pracownikéw dziatu.

Ewidencjonowanie i katalogowanie oryginatow lub odpiséw korespondenciji przychodzgcej do

i wychodzgcej z komorki organizacyjnej.

Przedktadanie przez kierownikow komorek organizacyjnych propozycji do rocznego planu

pracy, okresowych sprawozdan oraz informacji o realizacji wykonania tego planu, jak rowniez

planu dochodéw i wydatkéw w ustalonych terminach.

Whnioskowanie do Dyrektora o przeprowadzenie kontroli problemowej, doraznej oraz

zgtaszanie propozycji usprawniajgcych dziatanie Osrodka.

Merytoryczna ocena celowosci wykonywanych prac, ustug i zakupow.

Wspétpraca z komorkg wiodgca przy wykonywaniu przez nig zadan przy sporzgdzaniu planu

finansowo-gospodarczego.

Udzielanie odpowiedzi na wystgpienia wiadz nadrzednych, administracji rzgdowej, w swoim

zakresie merytorycznym.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim

zakresie merytorycznym.

Przedstawianie propozycji zmian przepisbw  wewnetrznych obowigzujgcych

w Osrodku, w celu usprawnienia i optymalizacji pracy pracownikéw Osrodka

Gromadzenie i przekazywanie do sktadnicy akt i archiwum dokumentéw zwigzanych

z dziatalnoscig komoérek organizacyjnych Osrodka.

Obstugiwanie modutéw funkcjonalnych SILP i SILPWEB wg merytorycznych

kompetencji dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy oraz systemu EZD.

Dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw dotyczacych dziatania komorki

organizacyjnej.

Udostepnianie informacji publicznej w trybie ,na wniosek”" — w zakresie komorki
organizacyjnej.

Zapoznawanie 0sOb lub podmiotow zewnetrznych, ktére uzyskaty dostep do
tajemnicy przedsiebiorstwa, o obowigzujgcych w Osrodku zasadach ochrony
tajemnicy przedsiebiorstwa, jak i odbieranie od zainteresowanych stosownego
o$wiadczenia zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami w LP.

Umieszczanie i udostepnianie informacji publicznej i informacji o $rodowisku i jego
ochronie na  wyodrebnionej stronie  Osrodka w  zakresie  wynikajgcym
z uregulowan zawartych w zarzgdzeniu Dyrektora.

Dbanie o wizerunek LP oraz Osrodka.
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§38.

Obstuga prawna Osrodka

1. Realizacja catoksztattu zadan, o ktérych mowa w par. 19 ust 6, zwigzanych z obstugg prawng
w Osrodku jest wykonywana przez kancelarie adwokatow lub radcéw prawnych na podstawie
umowy cywilnoprawne;j.

2. Podstawowym obowigzkiem jest udzielanie pomocy prawnej z uwzglednieniem zasad
praworzgdnosci i ochrony intereséw LP, a w szczegdlnosci:

a. informowanie o zmianach w obowigzujgcych przepisach prawnych;
b. udzielanie porad, opinii i wyjasnien w zakresie prawidtowego stosowania przepiséw
prawnych;
c. opiniowanie pod wzgledem prawnym: umoéw, porozumien i innych aktéw prawnych
wywotujgcych skutki prawne.
§39.
1. Kierownicy komorek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi

pracownikéw wchodzacych w sktad tych komoérek.
2. Do zadan osob wymienionych w ust.1 nalezy miedzy innymi:

a.
b.
c.

egzekwowanie dyscypliny pracy podlegtych pracownikow;

ustalenie szczegdtowego zakresu czynnosci podlegtym pracownikom;

organizowanie  pracy podlegtych  pracownikbw poprzez rozdziat zadanh
i udzielanie wskazéwek;

samodzielne wykonywanie, w niezbednym zakresie, zadan o szczegolnym stopniu
ztozonosci i pilnosci;

uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Rozdziat VI

Zasady funkcjonowania Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP)

w Osrodku Kultury Lesnej w Gotuchowie

840.

Biuro Osrodka funkcjonuje w SILP.
1. W SILP wyrdznia sie nastepujgce podsystemy:

~0 o0 oW

PLANOWANIE,
GOSPODARKA LESNA,
GOSPODARKA TOWAROWA,
FINANSE | KSIEGOWOSC,
KADRY i PLACE,

PLATNIK
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INFRASTRUKTURA,

DANE WSPOLNE,

REJESTRATOR,

MARKETING,

RAPORTY,

. LAS.

2. Funkcjonowanie systemu informatycznego w LP jest to kompleksowe wspoétdziatanie
pracownikbw w zakresie obstugi obowigzujgcego SILP przy zastosowaniu technik
komputerowych bedgcych na wyposazeniu Osrodka.

3. Pracownik bedacy uzytkownikiem SILP zobowigzany jest do:

a. opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem co najmniej w zakresie swego
dziatania;

b. prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (za pomoca
informatycznych noénikéw informaciji lub recznie);

c. zachowania zasady, ze dokument winien by¢ wprowadzony do SILP niezwiocznie

po jego zatwierdzeniu lub wptywie do Osrodka (dokument zewnetrzny);

d. informowania administratora systemu o wszelkich zauwazonych btedach
i nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu SILP.

4. Potrzebe zmian w systemie zgtasza sie do Dyrektora.

5. W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie powszechne
przepisy prawa, a takze normatywy Dyrektora oraz inne wtasciwe regulacje.

6. W sprawach jednostkowych, nieujetych w niniejszym regulaminie, Dyrektor wyznacza
pracownika lub komoérke organizacyjng do zatatwienia lub prowadzenia sprawy. Obstuge SILP
w Osrodku sprawuje administrator i jego zastepca, wyznaczeni przez Dyrektora.

T T T

o

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§41.

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

§ 42.

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie ogoéline przepisy
prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego,
a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych oraz inne
wiasciwe przepisy.

2. Wszelkie kwestie watpliwe i sporne dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Dyrektor OKL w uzgodnieniu z Dyrektorem Generalnym Laséw
Panstwowych.

843.

Zatgcznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu jest schemat organizacyjny Osrodka Kultury Lesne;
w Gotuchowie



Zatgcznik nr 1

27

GOSPODARCTY (SAG)

STANOWISKO D5.
INFORMATYXI (51)

STANOWISKA ROBOTNICZE

STANOWISKC D5. OBSEUG!

BATY NOCLEGOWEI|S08)

DZIAL EDUKACI (2E)

TURYSTYCZNEGD | ROZWOIU
DALTHERSTL

DYREKTOR (D)
ZASTEPCA GLOWNY KSIEGOWY
SEKRETARZ (5) : :
DYREKTORA (2) (GK)
ZESPOL ADMINISTARCYING- UDOSTEPNIANIA RUCHU ZESPOL FINANSOWD-

ZESPOL DS. WYDAWNICTW |
UPOWSZECHNIANIA NALK

ZESPOL GROMADZENIA
ZEIOROW

DZlAk PARKOWY (DF)

SAMODZIELNE STANOWIZKO

D5. ZAMOWIEN

PUBLICZNYCH, KONTROLI

AUDYTU WEWNETRZNEGO
oo}

SAMODZIELNE STANOWISKO

D5, KADR | BHP (DF)

SAMODZIELNE STANCWISKO-
RZECZNIK PRASOWY (DRZ)

DZLAk MUZEALNY (ZM)

ZESPOL ALCHU
TURYSTYCZNEGOWYSTAW
W MUZEM LESNICTWA

ZESPOL ORGANIZACH
WYSTAW W MUZEUM

LESNICTWA

KSIEGOWY |GKF)

STANCWISKO D5,
INWESTYCII, PLANOWANIA

DRAZ POTYSKANIA
ROZLICZANIA SRODKGW
ZEWNETRZNYCH GKI)
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