Zatgeznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 10/2019 Dyrektora LOS w Puszczykowie z dnia 02.08.2019r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Lesnym Osrodku
Szkoleniowym w Puszczykowie.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Lesnego Osrodka Szkoleniowego
w Puszczykowie

Puszczykowo, 02 sierpnia 2019r.



L Postanowienia ogdine.

§1.

Regulamin Organizacyjny Lesnego Osrodka Szkoleniowego w Puszczykowie, zwany dalej
»Regulaminem Organizacyjnym” ustala:

strukture organizacyjng Lesnego Osrodka Szkoleniowego w Puszczykowie,

postanowienia  dotyczgce kompetencji Dyrektora Lesnego Osrodka Szkoleniowego
w Puszczykowie,

rodzaje Komdrek organizacyjnych, szczegdlowy zakres zadan, stanowiska kierowania
poszczegolnymi  Komdrkami organizacyjnymi i kompetencje pracownikéw Lesnego
Osrodka Szkoleniowego w Puszczykowie,

uprawnienia do skladania oswiadczerr woli w zakresie dzialania Lesnego Osrodka
Szkoleniowego w Puszczykowie.

§2.

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym mowa jest o:

1)
2)
3)
4)
J)
6)
7)
8
9)

10)
1])
12)

13)

14)

Lasach Paristwowych lub LP — nalezy przez to rozumieé Paristwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe,

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych,

Dyrektorze RDLP - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panistwowych w Poznaniu,

Regionalnej dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumieé Regionalng Dyrekcje Laséw
Panstwowych w Poznaniu,

Dyrektorze Osrodka — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Lesnego Osrodka
Szkoleniowego w Puszczykowie,

LOS - nalezy rozumieé przez to Lesny Osrodek Szkoleniowy w Puszczykowie, w tym
Osrodek Wezasowy Lesna Przystarh w Rewalu,

Komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢: Dzial w strukturze LOS
lub Osrodek Wezasowy “Lesna Przystann” w Rewalu lub samodzielne stanowisko pracy
w LOS,

Dziale - nalezy przez to rozumieé zbidr stanowisk pracy w siedzibie LOS,

Osrodek Wezasowy— nalezy przez to rozumieé komérke organizacyjng LOS — Osrodek
Wezasowy “Lesna Przystan” w Rewaluy z siedzibg: 72-344 Rewal, ul. Biala 2.

Kierownik komdrki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Kierownika Dzialu,
Kierownik Dziatu — nalezy przez to rozumieé Gléwnego Ksiggowego i Kierownika ds.
Marketingu,

Zaktadowej dzialalnosci bytowej w LOS - nalezy przez to rozumieé¢ $wiadczenia na rzecz
pracownikéw, w szczegdlnosci okreslone w Ponadzaktadowym Ukladzie Zbiorowym
Pracy,

Oswiadczeniu woli - nalezy przez to rozumieé kazde, z zastrzezeniem Jormy szczegdlnej
przewidzianej w ustawie, zachowanie wyrazone przez Dyrektora Osrodka lub przez inne
osoby dzialajqce w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére
W sposob dostateczny ujawnia jego/ich zamiar (wole),

Nadzorze w LOS - nalezy przez to rozumie¢ nadzorowanie i kontrolowanie przez
Dyrektora OSrodka, na mocy i w granicach dopuszczonych prawem, podleglych mu
Komérek organizacyjnych, z mozliwosciq merytorycznego korygowania ich czynnosci
(funkcjonowaniay),



15) Kompetencji pracownika LOS - nalezy przez to rozumieé prawo pracownika LOS do
skladania oswiadczer, woli w procesie zarzqgdzania w LOS, okreslone w przypisanym mu
zakresie zadan Ilub wydanych poleceniach, pod warunkiem posiadania umocowania
ustawowego lub posiadania pelnomocnictw (w tym wynikajqcych z zakresu czynnosci),
z zastrzezeniem zachowania procedur (w tym ograniczer) wynikajgcych z przepiséw
prawa lub ww. pelnomocnictw,

16) SILP — nalezy przez to rozumieé¢ System Informatyczny Laséw Paristwowych,

17) WEBSILP - nalezy przez to rozumie¢ system raportowania bazy SILP,

18) SIP - nalezy przez to rozumieé System Informacji Przestrzennej w LP.

§3.
LOS dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity: DZ. U.

z 2018r. poz.2129 ze zmianami), statutu nadanego PGL Lasy Panstwowe zarzgdzeniem nr
50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.,
rozporzqdzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegélowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL Lasy Paristwowe (DZ. U. nr 134, poz. 692 z 1994
r.), Zarzqdzenia nr 19/2000 Dyrektora RDLP w Poznaniu z dnia 19.12.2000r. w sprawie
utworzenia zakladu o zasiggu regionalnym, pod nazwq Lesnego OSrodka Szkoleniowego
w  Puszczykowie, Zn. Spr. DK-0151-10/00 oraz na podstawie Zarzgdzenia nr 9/2008
Dyrektora RDLP w Poznaniu z dn. 14.05.2008r.w sprawie zmiany Zarzgdzenia nr 19/00
Dyrektora RDLP w Poznaniu Znak spr. DO-014-27/08.

§4.

1. LOS jest jednostkq organizacyjng Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe,
to jest panstwowq jednostkq organizacyjng, nie posiadajqcq osobowosci prawnej,
nadzorowangq przez Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Poznaniu.

2. LOS posiada:

= statystyczny numer identyfikacyjny REGON 639977585,
®* numer identyfikacyjny podatnika podatku od towaréw i ustug oraz podatku
akcyzowego: NIP 777-10-18-869.

11 Zadania LOS.

§5.

Zadaniem LOS jest w szczegdlnosci:

1. Inwentaryzowanie, ustalanie i monitorowanie stanu ilosciowego, jakosciowego
i wartoSciowego mienia i przedmiotow mienia pozostajgcego w zarzqdzie i dyspozycji
LOS, w szczegdlnosci poprzez:
® inwentaryzacjg wartoSciowo-iloSciowg majqtku trwalego,
® inwentaryzacjg wartosciowo -ilosciowq majgtku obrotowego,
® ustalenie potrzeb w zakresie inwestycji, prac modernizacyjnych i remontowych,

" szacowanie szkéd w mieniu i majgtku.
2. Planowanie rocznych plandw finansowo-gospodarczych, w szczegélnosci:
" sporzqdzanie planu finansowo-gospodarczego dla LOS.

3. Pozyskiwanie Srodkow finansowych potrzebnych do prowadzenia biezqcej dzialalnosci,

w szczegdlnosci :
®  pozyskiwanie Srodkéw ze sprzedazy ustug na rzecz Laséw Paristwowych,
" pozyskiwanie Srodkéw ze sprzedazy ustug na rzecz innych podmiotow.

4. Ksztattowanie warunkéw prowadzenia dziatalnosci, w szczegélnosci:

®* tworzenie warunkow socjalno-bytowych oraz warunkéw bhp dla pracownikéw,
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" ubezpieczenie i ochrona mienia bgdgcego w zarzqdzie LOS,
® zaopatrzenie w przedmioty dlugotrwatego uzytku, srodki trwate oraz materialy,
" monitorowanie warunkéw dziatania kontrahentéw (odbiorcéw, dostawcéw,
ustugobiorcow, itp.).
5. Prowadzenie dzialalnosci ustugowej, szkoleniowej, wypoczynkowej, administracyjnej,
Jinansowej i socjalno-bytowej.
6. Zarzqdzanie nadwyzkq finansowqg LOS w szczegélnosci:
* regulowanie podatku dochodowego od 0séb prawnych,
" zasilanie kapitatu wlasnego LOS.
7. Wdrozenie wynikéw kontroli wynikowej, w wyniku kontroli przeprowadzanej przez
organy kontroli wewnetrznej i zewngirznej.
8. Prowadzenie dzialalnosci administracyjnej, finansowej oraz:
* dzialalnosci szkoleniowej i konferencyjnej,
* dzialalno$ci gastronomicznej,
* dziatalnosci hotelarskiej,
»  dziatalnosci kolonijnej,
* dzialalnosci wypoczynkowej.
na rzecz jednostek organizacyjnych Laséw Pahstwowych oraz na rzecz innych

podmiotow.
II.  Organizacja LOS i zasady funkcjonowania.
§é6.
1. LOS kieruje Dyrektor Osrodka, powolywany i odwolywany przez Dyrektora RDLP
w Poznaniu.
2. Dyrektor Osrodka w zakresie swojego dzialania odpowiada przed Dyrektorem RDLP
w Poznaniu.

3. Dyrektor Osrodka odpowiada za caloksztalt dziatalnosci LOS, a takze reprezentuje
LOS na zewngtrz.

4. Dyrektor Osrodka kieruje caloksztaltem dzialalnosci LOS na zasadzie
Jjednoosobowego kierownictwa.

3. Dyrekior Osrodka jest przelozonym wszystkich pracownikéw LOS,

6. Dyrektor OSrodka wydaje zarzqdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze LOS,
w tym Regulamin organizacyjny, Regulamin kontroli wewngtrznej i Regulamin pracy.

7. Dyrektor Osrodka moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez Niego sprawach.

8. W razie nieobecnosci Dyrektora Osrodka pracqg LOS kieruje Gléwny Ksiegowy,
w razie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora Osrodka i Gléwnego Ksiegowego-
Dyrektora LOS zastgpuje wyznaczony przez Dyrekiora inny pracownik.

9. Dyrektor Osrodka sprawuje nadzor nad ochrong danych osobowych.

10. Dyrektor Osrodka ma zastrzezone do wylgcznej kompetencji podejmowanie decyzji
w zakresie:
a) polityki kadrowej,
b) polityki placowej,
¢) zatwierdzania planéw finansowo-gospodarczych,
d) zatwierdzania bilanséw rocznych.
11. Dyrektorowi Osrodka podlegajg bezposrednio:
a) Glowny Ksiegowy,
b) Kierownik ds. Marketingu,
c) Specjalista ds. kadrowych (Y etatu ),
d) pracownicy Osrodka Wczasowego ,, Lesna Przystan” w Rewalu.
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12. Pozostali pracownicy zatrudnieni w LOS podlegajq bezposrednio Kierownikom
Komorek organizacyjnych.

13. W przypadku, gdy Specjalista ds. kadrowych jest rowniez zatrudniony na stanowisku
Specjalisty ds. ksiegowych wowczas jest uprawniony do uzywania pieczqtki stuzbowej
., Specjalista ds. ksiegowo-kadrowych”

§7.
W strukturze organizacyjnej LOS funkcjonujq nastepujgce Komorki organizacyjne.
- Dzial Finansowy (F),
- Dziat Marketingu (M),
- Samodzielne Stanowisko: Specjalista ds. kadrowych (K),
- Osrodek Wczasowy (OW).
Schemat  struktury organizacyjnej stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego.

§8.

. Dziatem Finansowym, ktory bezposrednio podlega Dyrektorowi Osrodka, kieruje Glowny

Ksiegowy.

. Obowigzki i uprawnienia Giéwnego Ksiggowego wynikajq z ogdlnie obowigzujgcych

aktow prawnych dotyczgcych finansow i ksiggowosci, a takze z zakresu czynnoSci

dotyczgcego tego stanowiska.

. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy miedzy innymi:

a) ustalanie szczegélowego zakresu czynnosci i uprawnien podleglym pracownikom,

b) organizowanie pracy podleglych pracownikow poprzez przydzielanie zadan
i udzielanie wskazowek dotyczgcych sposobu ich realizacji,

c) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegblnym stopniu
zlozonosci i pilnosci.

4. Gléwny Ksiegowy jest odpowiedzialny za prowadzenie ksiggowosci i spraw finansowych

na podstawie obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw, a w szczegolnosci za:

a) terminowe i prawidlowe sporzgdzanie planu finansowo-gospodarczego i prowizorium
planu,

b) terminowe i prawidlowe sporzqdzanie bilansu i sprawozdan finansowych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem LOS,

d) prowadzenie windykacji naleznosci,

e) nadzor w zakresie rozliczania rdznic inwentaryzacyjnych oraz ich prawidlowego
ujecia w ksiggach,

f) sprawowanie kontroli wewngtrznej,

g) dysponowanie Srodkami finansowymi,

h) opracowywanie projektow przepisow wydanych przez Dyrektora Osrodka dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: obiegu dokumentéw (dowodow
ksiegowych), zasad prowadzenia inwentaryzacji.

Glowny Ksiggowy uprawniony jest do:

a) okreSlenia zasad, wg ktorych majq by¢ wykonane przez inne Komdérki organizacyjne,
prace niezbedne dla zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej, ksiggowosci
i sprawozdawczosci finansowej,

b) zgdania od kierujgcych Komdrkami organizacyjnymi oraz samodzielnych stanowisk
pracy, niezbednych informacji, jak rowniez udostgpnienia do wglgdu dokumentow
i wyliczen stanowigcych zrodia informacyi,

¢) wnioskowania o usuniecie w oznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidlowosci,

d) wystepowania z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien,

e) przygotowywanie i prowadzenie postgpowarn przetargowych.
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§9.

1. Dzial Finansowy prowadzi ewidencje i formalno-rachunkowq kontrole dokumentow,
sporzqdza sprawozdawczos¢, rozlicza dzialalnosé gospodarczq, administracyjng oraz
egzekwuje naleznosci i reguluje terminowo zobowigzania.

2. Dzial Finansowy wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

a) finansow i ksiegowosci,
b) sprawozdawczosci.
3. Podstawowym zadaniem Dziatu Finansowego jest zapewnienie prawidlowej gospodarki
finansowej LOS, a w szczegdlnosci:

= prowadzenie dokumentacji  ksiggowej w  zakresie = rachunkowosci,
sprawozdawczosci finansowej, analiz, kalkulacji dzialalnosci ustugowej i kosztow,
rozliczen z budzetem Paristwa,

®  wdrazanie obiegu dokumentacji ksiggowej i kalkulacji kosztéw oraz biezgca
kontrola ich realizacyji,

*  windykacja naleznosci i splata zobowigzan,

" wycena i rozliczenia finansowe wynikéw inwentaryzacji skladnikéw majqgtkowych
i towaréow w magazynach,

" wdrazanie i biezgce egzekwowanie kontroli wewneirznej,

" prowadzenie spraw zwiqzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi.

4. Wyznaczeni pracownicy Dziatu Finansowego, ktérym przydzielono zadania administratora
SILP wykonujq je zgodnie z Zalgcznikiem nr 1 do Zarzgdzenia nr 8/I1X/2010 Dyrektora
LOS w Puszczykowie w sprawie Zasad Funkcjonowania Systemu Informatycznego.

§ 10.
1. Dzialem Marketingu, ktory bezposrednio podlega Dyrektorowi Osrodka, kieruje
Kierownik ds. Marketingu.
2. Do zadan Kierownika ds. Marketingu nalezy w szczegélnosci:
a) ustalanie szczegélowego zakresu czynnosci i uprawnieri podleglym pracownikom,
b) organizowanie pracy podleglych pracownikéw poprzez przydzielanie zadah
i udzielanie wskazéwek dotyczgcych sposobu ich realizacyi,
¢) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegblnym stopniu
zlozonosci i pilnosci,
d) nadzorowanie prawidlowosci wykonywania zadarn przez zleceniobiorcéw i firmy
ustugowe,
e) prowadzenie ewidencji czasu pracy zatrudnionych pracownikéw oraz ustugodawcéw
w podleglym Dziale.
3. Do podstawowych zadan Dzialu Marketingu nalezy w szczegdlnosci :
= promowanie LOS w mediach (TV, prasa, Internet, itp.)
»  prowadzenie calosci spraw zwigzanych z przyjmowaniem rezerwacji na $wiadczone
ustugi, ich wlasciwg realizacjq oraz rozliczaniem,
* prowadzenie  spraw  zwigzanych z  administrowaniem  nieruchomosciami
i wyposazeniem LOS,
* dbanie o wyposazenie LOS w niezbedny sprzet, urzqdzenia i materialy,
" nadzorowanie utrzymania czystosci i porzgdku w budynkach oraz na zewngtrz,
»  prowadzenie spraw zwigzanych ze Srodkami transportu, bedgcymi w posiadaniu LOS,
®  prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska,
® nadzorowanie prawidlowej pracy pracownikéw ,
* prowadzenie zagadnien zwigzanych z bezpieczenistwem i higieng pracy,
" prowadzenie magazynu (olej opatowy, srodki czystosci),
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* dbanie o znajdujqce si¢ na terenie LOS tereny zielone,

" nadzorowanie spraw dot. sprawnosci technicznej urzqdzer i maszyn.

» prowadzenie dokumentacji szkoleniowej kurséw Laséw Paristwowych,

» prowadzenie spraw zwiqzanych z archiwizacjg dokumentéw i prowadzenie skladnicy
akt,

* prowadzenie spraw zwiqzanych z realizacjq uslug gastronomicznych, w tym
egzekwowanie zobowiqzan wynikajgcych z podpisanych uméw o Swiadczenie ustug
gastronomicznych dotyczgcych m.in.:

® prowadzenie  gospodarki  magazynowej  zgodnie z  obowiqzujgcq
dokumentacjg,

® przygotowywanie wyzywienia zgodnie z ustaleniami i obowigzujgcymi
przepisami HACCP,

e kalkulacja cen wytwarzanych potraw,
przygotowywanie rozliczen finansowych za Swiadczone ustugi,

® przyjmowanie  rezerwacji  terminéw  dotyczqgcych  zakresu  ustug
gastronomicznych,

o sprawdzanie czystoSci w sali Restauracyjnej, kuchni i pomieszczeniach
towarzyszgcych.

§11.
1. Samodzielne stanowisko: Specjalista ds. kadrowych bezposrednio podlega Dyrektorowi
Osrodka.
2. Do podstawowych zadan Specjalisty ds. kadrowych nalezy w szczegdlnosci:
= prowadzenie spraw osobowych pracownikéw LOS,
" prowadzenie spraw poufnych i tajnych,
= kontrola dyscypliny pracy,
®  prowadzenie spraw zwiqzanych ze szkoleniami pracownikéw,
" przygotowywanie projektow decyzji i zarzgdzen,
= prowadzenie spraw socjalnych zatrudnionych pracownikéw,
»  prowadzenie rejestru aktualnych badan lekarskich,
»  rozliczanie czasu pracy pracownikéw,
® prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikéw.

§12.

1. Osrodek Wczasowy bezposrednio podlega Dyrektorowi Osrodka, kiéry w szczegdlnosci
zarzqdza systemem i orgamizacjq pracy specjalisty ds. marketingu, referenta ds.
administracyjnych oraz pokojowej.

2. Do zadan pracownikéw Osrodka Wezasowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sprzedazy wolnych miejsc, zaréwno bezposredniej, jak i online,
2) sprawna, profesjonalna i mila obstuga gosci,
3) administrowanie Osrodkiem Wezasowym, a w szczegélnosci:
a) kwaterowanie Gosci Osrodka Wezasowego,
b) przekazywanie Gosciom pokoi wraz z ich wyposazeniem oraz kontrolowanie stanu
wyposazenia w momencie zdawania pokoju,
¢) nadzorowanie  przestrzegania  przez  GoSci  postanowierr  Regulaminu
Porzgdkowego i innych obowiqzujgcych Regulaminéw,
d) utrzymanie porzgdku, dbalosé¢ o lad, porzgdek oraz wlasciwe warunki sanitarne
i techniczne,
e) biezqce utrzymanie czystosci w pokojach, na korytarzach, klatkach schodowych
i innych pomieszczeniach wspdlnych,

ot



\

N

f dbalos¢ o utrzymanie porzqdku na terenie zewnetrznym, w tym pielegnacja zieleni
Ij. ogrodu, trawnikow i nasadzenia.

g) organizowanie wywozu odpadéw komunalnych, z zachowaniem zasad segregacji;
zlecanie pranmia bielizny poscielowej oraz sktadanie zamdwieri na wyzywienie
i sprzqtanie pokoi,

h) dokonywanie zakupu niezbednych Srodkéw czystosci i drobnego sprzetu
wyposazenia; wykonywanie drobnych prac konserwatorskich,

i) codzienne dokonywanie kontroli stanu obiektu,

J) zglaszanie szkéd do LOS (dot. szkéd umyslnych, nadzorowanie funkcjonowania
instalacji i urzqdzen wewngtrz budynku),

k) merytoryczna i terminowa kontrola faktur za dostawy ustug i towaréw,

) prowadzenie podrecznej kasy; wystawianie paragonéw i pokwitowan wplat,
obstuga terminala,

m) prowadzenie ksigzki meldunkowej,

n) pobieranie oplaty miejscowej,

0) przestrzeganie terminowego wykonania okresowych kontroli budowlanych i
innych przeglgdow,

p) zglaszanie ze stosownym wyprzedzeniem koniecznosci dokonania zakupow
planowanych, zlecenia wykonania ustug lub robdt oraz uzgadnianie zakresu
zakupow i prac awaryjnych,

q) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§13.
1. Obstugg SILP-u w LOS zajmujg si¢ administratorzy systemu. Nie zostaly wydzielone
odrebne stanowiska pracy.
2. Do zadan administratoréw nalezy miedzy innymi:

a) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania SILP we wszystkich Komdrkach
organizacyjnych,

b) przekazywanie wszelkich informacji dotyczqcych nieprawidlowosci wystepujgcych
w programie do RDLP,

c¢) biezqce archiwizowanie programéw uzytkowych,

d) nadzor nad stosowaniem przepiséw o prawie autorskim w odniesieniu do
uzytkowanego oprogramowania oraz prowadzenie dokumentacji licencyjnej w tym
zakresie,

e) prowadzenie zakupéw sprzetu informatycznego i oprogramowania dla potrzeb
LOS,

/) administrowanie wyodrebniong strong BIP LOS,

g) nadzor nad bezpieczenstwem  systemdéw  informatycznych,  administracja
uprawnieniami  uzytkownikow, zarzqdzanie  certyfikatami  elektronicznymi
i kartami kryptograficznymi.

§14.

1. Kazdy pracownik, w pierwszym dniu zatrudnienia, przed rozpoczeciem wykonywania
pracy, otrzymuje ramowy zakres prac i odpowiedzialnosci, zawierajgcy szczegotowy wykaz
jego uprawnien oraz obowiqgzkow, a takze protokolarnie przyjmuje powierzony mu
majqgtek. Czynnosci te odbywajq sie w obecnosci Dyrektora Osrodka lub osoby przez niego
upowaznioneyj.

2. Protokoly przekazania majgtku kierowane sq do Gléwnego Ksiggowego, ktéry na ich
podstawie, w terminie 15 dni od daty podpisania protokotu, dokonuje rozliczenia osoby
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przekazujgcej mienie. Po dokonaniu rozliczenia protokoly przechowywane sq przez
Specjaliste ds. kadrowych.

§ I5.

- Pracownicy LOS sq odpowiedzialni za wykonanie prac przed ich bezposrednim

przetoZzonym.

. Pracownik, ktory otrzyma polecenie przelozonego wyzszego szczebla, powinien polecenie

wykona¢, zawiadamiajgc o tym swojego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiqzujqcymi  przepisami,

pracownikowi przystuguje prawo zqdania potwierdzenia tego polecenia na pismie. W razie
otrzymania pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik obowiqgzany jest je wykonad,
zawiadamiajqgc o tym Dyrektora Osrodka, a jesli takie polecenie wydal Dyrektor Osrodka
— pracownik zawiadamia Dyrektora RDLP w Poznaniu.

Pracownik nie powinien wykonywaé polecenia przelozonego, jezeli spowodowatoby ono
powstanie wykroczenia lub przestepstwa.

. Szczegblowe obowiqzki, kompetencje i odpowiedzialnosé pracownikdéw okreSlajg zakresy

CZynnosci.

. Zakres czynno$ci zatwierdza Dyrektor Osrodka. Po pisemnym potwierdzeniu przyjecia do

wiadomosci i wykonania, zakresy czynnosci przechowywane sq w aktach osobowych
pracownikow.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komdrce

organizacyjnej LOS, pracownik pozostaje w zaleznosci stuzbowej od przetozonego komorki
organizacyjnej, do kidrej zostat oddelegowany.

. Dyrektor Osrodka moze wydawaé polecenia wszystkim pracownikom.

§ I6.

- Do skiadania oswiadczer: woli w zakresie dziatania LOS uprawnieni sq:

a) Dyrektor Osrodka,
b) Gléwny Ksiegowy, Kierownik ds. Marketingu oraz inni pracownicy na podstawie
udzielonych im przez Dyrektora Osrodka pisemnych petnomocnictw.

. Pelnomocnictwa, o ktorych mowa w ust. 1 pkt b przechowywane sq w aktach osobowych.

§17.

. Poszczegdlne Komérki organizacyjne LOS przyjmujq i zalatwiajq sprawy nalezgce do ich

zakresu dzialalno$ci, a sprawy blednie do nich skierowane przekazujq wilasciwej komdrce
organizacyjnej, zawiadamiajgc o tym dekretujgcego korespondencje.

. Sprawy sporne w zakresie wlasciwosci ich zalatwienia rozstrzyga Dyrektor Osrodka.
. Pisma wychodzqce na zewngtrz — poza pismami, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg

podpisu dwdch upowaznionych 0séb, podpisywane sq jednoosobowo przez Dyrektora
Osrodka, za wyjqtkiem ofert marketingowych, ktére w czasie Jjego nieobecnosci mogqg byé¢
podpisane przez Kierownika ds. Marketingu.

. Zarzqdzenia, decyzje, pisma ogélne i oferty podpisuje Dyrektor Osrodka. Pisma kierowane

do jednostek nadrzgdnych, réwnoleglych, wladz terytorialnych, instancji spolecznych
i politycznych, o tresciach zawierajgcych decyzje podpisuje Dyrektor Osrodka.
Korespondencja skierowana do Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych przesylana jest
za posrednictwem Dyrekcji Regionalnej Laséw Panhstwowych w Poznaniu.

. Dokumenty, dowody i materialy stuzgce do przygotowywania projektow  pism

wychodzqcych i innych opracowan sktadanych do podpisu Dyrektorowi Osrodka, powinny
by¢ parafowane i datowane przez pracownika sporzgdzajgcego i kierownika komdrki
organizacyjnej, ktorej sprawa dotyczy.



6. Kopie pism wychodzgcych - poza adresatem, przekazywane sq do wiadomosci innych
komérek organizacyjnych we wszystkich przypadkach wigzqgcych sie z zakresem pracy tych
dzialow lub zawierajgcych wytyczne, bgd? ustalenia ogdlne.

§18.

Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych nalezy:

1) Wspdlpraca z komdrkq organizacyjng wiodgcq przy sporzqdzaniu prowizorium planu
oraz planu finansowo-gospodarczego a takze przy opracowywaniu projektow zadar
obejmujgcych zagadnienia wykraczajgce poza zakres kompetencji jednej komdrki
organizacyjnej. ,

2) Przygotowywanie i przekazywanie, w zakresie swego dziatania, komdrce organizacyjnej
wiodgcej danych niezbednych do sporzgdzenia analiz rocznych i okresowych.

3) Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw miedzy innymi poprzez
Sledzenie nowatorskich rozwigzan, nowych technik pracy.

4) Sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swojego dzialania.

5) Przygotowywanie projektow zarzqdzen i decyzji Dyrektora Osrodka w zakresie
kompetencji komorki organizacyjnej.

6) Obstuga modutéw funkcjonalnych SILP wg merytorycznych kompetencji dziatania
komdrki organizacyjnej, w szczegolnosci w zakresie proceséw planowania i ewidencji
realizacji planow w SILP.

7) Dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw dotyczqcych dziatania komdrki
organizacyjnej.

8) Merytoryczne przygotowanie dokumentow dotyczgcych postegpowann w  sprawach
o udzielenie zamoéwien publicznych, uzyskanie funduszy i srodkéw pomocowych.

§19.
1. Zasiegania opinii prawnej wymagajq nastepujgce sprawy:

* wydanie aktu normatywnego o charakterze ogélnym,

»  sprawy indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

= zawarcie umow, porozumien i zobowigzan,

»  dokumentacja przetargowa,

" rozwigzywanie z pracownikami umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

®  odmowa uznania zglaszanych roszczen, zwigzana z postgpowaniem przed organami
orzekajgcymi,

= zawieranie i rozwigzywanie umow z kontrahentami zagranicznymi,

= zawarcie ugody w sprawach majgtkowych,

"  umorzenie wierzytelnosci,

®  zawiadomienie organu powolanego do Scigania przestepstw o stwierdzeniu
przestepstwa Sciganego z urzedu,

®  zarzgdzenia i decyzje wydawane przez Dyrektora Osrodka.

§ 20.
1. Postgpowanie w sprawach tajnych i poufnych normujq odrebne przepisy i instrukcje.
2. Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,, GLOBAL” w systemie SILP stanowi
zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

§21.
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Zasady czynnosci kancelaryjnych, min. Zasady obiegu dokumentéw, zasady przekazywania
dokumentow do skladnicy akt reguluje Instrukcja Kancelaryjna Parnstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Parnstwowe (Zal. Nr 1 do Zarzqdzenia nr 66 DGLP z dn. 12.11.2014r. ).

§22.
1. Zagadnienia zwiqzane z systemem kontroli wewngtrznej, obiegiem dokumentéw oraz
instrukcje pracy na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialna, zawarte sq
w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej i Obiegu Dokumentéw.
2. Zagadnienia z zakresu zasad funkcjonowania i zasad bezpieczehstwa systemu
informatycznego w Osrodku okresla Zarzgdzenie nr 09/2018 Dyrektora LOS.

§23.
Dyrektor Osrodka w zaleznosci od potrzeb, moze powolaé komisje, zespoly lub grupy
robocze, do zalatwienia okreslonej sprawy, ustalajqc imienny sklad komisji, zespotu lub grupy
roboczej, cel, zakres pracy i ostateczny termin zalatwienia sprawy.

§ 24.
Uprawnienia do zatwierdzania danych planistycznych i sprawozdawczych oraz do stosowania
Junkeji GLOBAL nadawane sq przez Dyrektora Osrodka w formie pisemnie wyrazonego
oswiadczenia wolli.

§ 25.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych w tym Dziatéw i stanowisk pracy okresla
Regulamin kontroli wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany przez Glownego
Ksiggowego, a zatwierdzany przez Dyrektora Osrodka.

2. Gléwny Ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej — podpisem zlozonym na dokumentach tej operacii.

§ 26.
Kierownika komdrki organizacyjnej, w razie nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik— za zgodg Dyrektora Osrodka.

§27.

1. W LOS obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest jedna
komdrka organizacyjna lub stanowisko samodzielne, jako komdrka wiodgca.

2. Wszystkie komdrki organizacyjne w LOS przy zatatwianiu spraw zobowigzane sq do
wspblpracy i udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Dyrektorowi Osrodka.

3. Wspdldziatanie poszczegdlnych komdrek organizacyjuych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
i w Srodkach technicznych — z inicjatywy wlasnej lub na zgdanie Komérki organizacyjnej
wyznaczonej do zalatwienia sprawy (wiodgcej).

4. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzygajq:

a) w ramach Komdrki organizacyjnej — wlasciwy Kierownik Komérki organizacyjnej ,
b) migdzy Komdrkami organizacyjnymi Kierownicy Komdrek organizacyjnych, a przy
braku uzgodnieri — Dyrektor Osrodka.

§28.
141:



1. Czas pracy, organizacje i porzqdek w procesie pracy, a takze zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy oraz pracownikéw w LOS okresla Regulamin pracy LOS.

2. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sphywu
akt do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna.

§29.

Wszyscy pracownicy LOS zobowigzani sg:

a)
b)

¢)
d)

zna¢ przepisy prawne z zakresu swego dzialania oraz dbaé o mienie LOS, a tym
samym mienie Lasow Panstwowych,

przestrzega¢ tajemnicy panistwowej i stuzbowej, w mysl obowigzujgcych przepiséw
prawa,

dbac o majgtek Laséw Parhistwowych i powierzone mienie,

znac i przestrzega¢ przepisy dotyczqce ochrony danych osobowych, w szczegélnosci
Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(0gdlne rozporzqdzenie o ochronie danych).

§ 30.

Postgpowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy
i instrukcje.

§31.

1. Kwestie sporne i waqtpliwosci dotyczqce interpretacji postanowien Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Dyrektor Osrodka.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym  Regulaminem Organizacyjnym majg
zastosowanie ogdlne przepisy w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania adminisiracyjnego, ustawa o lasach z przepisami wykonawczymi i Statut
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parstwowe a takze zarzgdzenia i decyzje
Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych, zarzqdzenia i decyzje dyrektora RDLP,
Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Paristwowe oraz inne wilasciwe przepisy.

§32.

Zalqcznikami do Regulaminu Organizacyjnego sq:

1)
2)
3)

4)

schemat organizacyjny LOS,

wykaz 0séb uprawnionych do uzywania funkcji ,, GLOBAL” w SILP,

wykaz symboli literowych do postugiwania si¢ w korespondencyi i oznaczania spiséw
spraw oznaczajgcych poszczegolne stanowiska pracy,

wykaz  o0séb  upowaznionych  do  zatwierdzania  danych  planistycznych
i sprawozdawczych w WEBSILP w LOS.

§33.

Regulamin Organizacyjny Lesnego Osrodka Szkoleniowego w Puszczykowie obowigzuje od
dnia 02 sierpnia 2019 roku.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Lesnego Osrodka Szkoleniowego w Puszczykowie

Wykaz 0sob uprawnionych do uiywania funkcji GLOBAL w SILP:

Mikolaj Sipa

Anna Lawniczak
Adrianna Mosinska
Ewa Skotuda
Matgorzata Raszewska
Marta Ludwiczak




Zalqcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Lesnego Osrodka Szkoleniowego w Puszczykowie

Wykaz symboli literowych do postugiwania si¢ w korespondencji i oznaczania
spisow spraw oznaczajgcych poszczegolne stanowiska pracy:

D — Dyrektor
F — Drziat Finansowy
M — Dziat Marketingu

K — Samodzielne stanowisko: Specjalista ds. kadrowych
OW — Osrodek Wezasowy w Rewalu




Zalgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Lesnego Osrodka Szkoleniowego w Puszczykowie

Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania danych Planistycznych
I sprawozdawczych w WEBSILP w LOS w Puszczykowie:

1. Mikolaj Sipa
2. Anna Eawniczak




