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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Zakres przedmiotowy Regulaminu
Regulamin organizacyjny Lesnego Zaktadu Doswiadczalnego w Krynicy-Zdroju, zwany dalej
»,Regulaminem”, ustala szczegétowg strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania, zakres
dziatania i odpowiedzialnos$ci komodrek organizacyjnych Lesnego Zaktadu Doswiadczalnego

w Krynicy-Zdroju.

§2
Definicje

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. ADO - nalezy przez to rozumie¢ Administratora Danych Osobowych;

2. ASI-—nalezy przez to rozumie¢ Administratora Systemu Informatycznego;

3. BIP —nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej;

4. dziale —nalezy przez to rozumiec grupe osdb, zarzadzang przez kierownika, odpowiedzialng
za wybrang czes¢ funkcjonowania LZD i realizujgcg zadania na rzecz kilku komdrek
organizacyjnych wyodrebnionych w strukturze;

5. Dyrektorze LZD — nalezy przez to rozumiec Dyrektora Lesnego Zaktadu Doswiadczalnego
w Krynicy-Zdroju;

6. EZD — nalezy przez to rozumiec Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg;

7. Kanclerzu — nalezy przez to rozumie¢ Kanclerza Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona
Kottgtaja w Krakowie;

8. komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec: pion, dziat, zespdt lub samodzielne
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej LZD;

9. LZD —nalezy przez to rozumie¢ jednostke ogdlnouczelniang Uniwersytetu Rolniczego
im. Hugona Koffgtaja w Krakowie — Lesny Zaktad Doswiadczalny w Krynicy-Zdroju;

10. OSW — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Szkoleniowo-Wypoczynkowy Lesnego Zaktadu
Doswiadczalnego w Krynicy-Zdroju zlokalizowany przy ul. Ludowej w Krynicy-Zdroju;

11. OHZ — nalezy przez to rozumieé Osrodek Hodowli Zwierzyny Lesnego Zaktadu
Doswiadczalnego w Krynicy-Zdroju zlokalizowany na terenie lesnictw Krynica Zdrg;j,

Jaworzyna, Krynica Wies, Tylicz, Powroznik;



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

1.

2.

3.

4.

pionie — nalezy przez to rozumiec zespot komadrek organizacyjnych LZD bezposrednio
podporzgdkowanych Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;

Rektorze — nalezy przez to rozumiec Rektora Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kottataja
w Krakowie;

samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumiec osobe lub osoby odpowiedzialng/e
za wybrang czes¢ funkcjonowania LZD, podlegtg/e bezposrednio Dyrektorowi/ Zastepcy
Dyrektora. Przy obsadzie wieloosobowej istnieje mozliwos¢ wskazania koordynatora
zarzgdzajgcego pracg 0sob na samodzielnych stanowiskach;

SI — nalezy przez to rozumie¢ Systemy Informatyczne oraz inne rozwigzania informatyczne
wykorzystywane w URK i LZD;

Ustawie o lasach — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(Dz.U. z 2024 r. poz. 530 ze zm.);

Prawie o szkolnictwie wyzszym i nauce — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca
2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. z 2024 r. poz. 1571 ze zm.);

Uczelni — nalezy przez to rozumieé Uniwersytet Rolniczy im. Hugona Koftataja w Krakowie;
Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora LZD ds. administracyjno-

ekonomicznych.

§3
Podstawy dziatania LZD
LZD jest ogdlnouczelniang jednostkg Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kottataja
w Krakowie.
LZD dziata na podstawie:
a. Prawa o szkolnictwie wyzszym i nauce,
b. Statutu Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kottagtaja w Krakowie z dnia 28 czerwca 2021
roku (tekst jednolity z dnia 20 grudnia 2023 roku),
c. niniejszego Regulaminu,
d. innych przepisdow prawa powszechnie obowigzujgcych i wewnetrznych aktdw prawnych
Uczelni.
LZD jest jednostkg wyodrebniong finansowo i dziata na zasadzie petnego wewnetrznego
rozrachunku gospodarczego.

Siedziba LZD miesci sie w Krynicy-Zdroju przy ul. Ludowej 10.



N

LZD postuguje sie nazwg ,,Uniwersytet Rolniczy im. Hugona Kottgtaja w Krakowie, Lesny Zaktad

Doswiadczalny w Krynicy-Zdroju".

Nadzoér nad dziatalnoscig LZD sprawuje Kanclerz, w sprawach personalnych decyzje

podejmowane sg przez wtasciwego Prorektora ds. ogdlnych.

g.

Nadzoér nad gospodarkg lesng prowadzong przez LZD sprawuje Starosta Nowosgdecki.

§4

Zakres dziatalnosci LZD

Do podstawowych zadan LZD nalezy:

prowadzenie gospodarki lesnej na terenach przydzielonych LZD,

wdrazanie do gospodarki lesnej wynikdw badan naukowych, w szczegdlnosci
nowoczesnych zasad zagospodarowania lasu w terenach gorskich,

wykonywanie zadan obcigzajgcych Uczelnie jako wiasciciela laséw, a wynikajacych
z Ustawy o lasach,

prowadzenie bazy do realizacji dziatalnosci dydaktycznej i naukowo-badawczej Uczelni
wraz z utrzymaniem trwatych powierzchni badawczych w Krynicy-Zdroju,

zapewnianie warunkéw lokalizacyjnych i bazowych do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
ze studentami Uczelni (¢wiczenia terenowe, praktyki studenckie i inne) w Krynicy-Zdroju,
wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z przynaleznosci LZD do Lesnego Kompleksu
Promocyjnego ,Llasy Beskidu Sadeckiego" (prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej
spoteczenstwa w zakresie przyrodniczo-lesnym),

uzyskiwanie dodatkowych srodkéw finansowych na realizacje przypisanych zadan.

LZD wykonuje takze inne zadania zlecone przez Rektora.

LZD scisle wspotpracuje z innymi jednostkami Uczelni przy realizacji swoich zadan.

§5

Gospodarka finansowa i majatkowa LZD

. LZD prowadzi gospodarke finansowg w oparciu o:

a.

b.

roczne plany rzeczowo-finansowe sporzadzanych przez Dyrektora LZD a zatwierdzane
przez Rektora w ramach planu rzeczowo-finansowego Uczelni,

wieloletnie plany gospodarcze okreslone w planie urzgdzania gospodarstwa lesnego.

LZD moze prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarcza na zasadach okreslonych w Prawie

o szkolnictwie wyzszym i nauce.



Dyrektor LZD sporzadza petne sprawozdanie finansowe, stanowigce cze$¢ sprawozdania
finansowego Uczelni.

W zakresie gospodarki leSnej prowadzonej przez LZD, Dyrektor LZD sporzadza sprawozdanie
z wykonania planéw rocznych i przedstawia je Staroscie Nowosadeckiemu.

LZD korzysta ze sktadnikow majgtkowych Uczelni przydzielonych przez Rektora. Dyrektor LZD
sporzadza wykaz nieruchomosci oraz innych sktadnikdéw majgtkowych tworzacych baze
materialng LZD. Dalsze przydzielenie LZD mienia Uczelni moze nastgpié¢ w trybie zarzadzenia

Rektora.

ROZDZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§6
Dyrektor LZD
Dyrektora LZD powotuje i odwotuje Rektor na zasadach okreslonych Statutem.
Dyrektor LZD zarzadza LZD i reprezentuje go na zewnatrz w granicach petnomocnictw
udzielonych przez Rektora.
Dyrektor LZD odpowiada przed Rektorem za wykonanie zadan wynikajgcych z zakresu
dziatania LZD okreslonego niniejszym Regulaminem oraz innymi przepisami wewnetrznymi
Uczelni.
Dyrektor odpowiada za porzgdek, bezpieczeristwo i przestrzeganie prawa na terenie LZD oraz
jest upowazniony do wydawania decyzji i polecen stuzbowych zgodnie ze swoimi
uprawnieniami.
Dyrektor LZD odpowiada za:
a. nadzér nad pracownikami LZD, w tym za zapewnienie wiasciwej organizacji pracy,
podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz przestrzegania dyscypliny pracy,
b. zabezpieczenie i racjonalne wykorzystanie sktadnikdw majatkowych Uczelni oddanych
do dyspozycji LZD,
c. prawidtowa gospodarke lesng na terenach lasow przydzielonych LZD,
d. reprezentowanie LZD na zewnatrz w granicach udzielonych petnomocnictw,
e. inicjowanie i realizacje dziatan na rzecz rozwoju LZD, w tym wspotprace z jednostkami

naukowymi, edukacyjnymi oraz podmiotami gospodarczymi,



10.

11.

f. ochrone danych osobowych oraz ochrone i archiwizowanie dokumentéw LZD,

g. rzetelne i terminowe sporzadzanie deklaracji, zeznan, sprawozdan, meldunkéw,
informacji itp. dla Uczelni, sgdéw, organdw administracji publicznej i innych
uprawnionych jednostek,

h. rzetelne i terminowe naliczanie, pobdr, deklarowanie i ptacenie podatkéw, optat i innych
Swiadczen publicznoprawnych,

i. wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem wewnetrznych procedur i regulaminéw
obowigzujgcych w LZD.

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw LZD.

Rektor, na wniosek dyrektora LZD powotuje i odwotuje Zastepce Dyrektora LZD.

Dyrektor moze wnioskowaé do Rektora o upowaznienie lub petnomocnictwo dla innego

pracownika LZD do podejmowania decyzji i reprezentowania LZD na zewnatrz w Scisle

okreslonych sprawach.

W razie nieobecnosci Dyrektora pracg LZD kieruje Zastepca Dyrektora, w razie nieobecnosci

Zastepcy Dyrektora — wyznaczony przez Dyrektora inny pracownik LZD na podstawie

odrebnych petnomocnictw udzielonych przez Rektora.

Dyrektor LZD zwotuje okresowe posiedzenia i narady:

a. Scistego kierownictwa, w sktad ktérego wchodzg: Zastepca Dyrektora oraz Nadlesniczy;

b. kierownikdéw wszystkich komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk —
stanowigcych kierownictwo LZD;

c. lesniczych i pracownikdéw dziatu gospodarki les$nej.

Posiedzenia i nardy zwotywane przez Dyrektora LZD s3 protokotowane.

§7
Komorki organizacyjne LZD
W sktad LZD wchodza:
a. biuro LZD;
b. Osrodek Szkoleniowo-Wypoczynkowy ,u Lesnikow”;
c. strzelnica mysliwska ,,u Le$nikéw”;
d. 6 lesnictw doswiadczalnych;

e. Osrodek Hodowli Zwierzyny.



2. Zadania z zakresu zarzgdu lasami bedgcymi w uzytkowaniu Uczelni oraz prowadzenia

gospodarki lesnej realizowane sg przez Stuzbe Lesng LZD.

3. Do stanowisk Stuzby Lesnej LZD zalicza sie stanowiska:

a.
b.
c.
d.
e.
f.

g.
h.

Dyrektor;

Zastepca Dyrektora;

Nadlesniczy;

Inzynier Nadzoru;

Starszy Specjalista Stuzby Le$nej LZD;
Specjalista Stuzby Lesnej LZD:
Lesniczy;

Podlesniczy.

4. W sktad LZD wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

a.

Pion gospodarki lesnej (NG), kierowany przez Nadlesniczego (N) sktadajacy sie
z nastepujacych komoérek organizacyjnych:

1) specjalisty (SL) ds. edukacji i ochrony przyrody;

2) specjalisty (SL) ds. zagospodarowania lasu;

3) lesnictw doswiadczalnych;

. Pion administracyjno-ekonomiczny (ZF), kierowany przez Zastepce Dyrektora (Z),

sktadajacy sie z nastepujgcych komérek organizacyjnych:
1) Dziat finansowo-kadrowy (ZKF), w ktérym zatrudnieni s3:
e kierownik dziatu finansowo-kadrowego,
e starsza ksiegowa,
e ksiegowa,
e specjalista ds. administracji i archiwum,
e starszy referent ds. administracji,
2) Dziat gospodarczy (ZF), w ktérym zatrudnieni s3:
e kierownik dziatu gospodarczego,
e operator sprzetu (2 etaty),
e pracownik gospodarczy (2 etaty),

3) specjalista (SL) ds. zamoéwien (ZF),



c. Pion szkoleniowo-wypoczynkowy (SW), kierowany przez kierownika OSW (S), sktadajacy
sie z nastepujacych komérek organizacyjnych:
1) referent,
2) recepcjonista (2 etaty),
3) pracownik administracyjno-gospodarczy,
4) dozorca (2 etaty),
5) pracownik gospodarczy,
d. samodzielne stanowisko pracy inzynier nadzoru (DK);
e. samodzielne stanowisko pracy kierownik strzelnicy i OHZ (DS).
5. Dyrektorowi LZD podlegajg bezposrednio:
a. Zastepca Dyrektora (2),
b. Nadles$niczy (N),
c. Kierownik OSW (S),
d. inzynier nadzoru (DK),
e. kierownik Strzelnicy i OHZ (DS).
6. Nadlesniczy jest bezposrednim przetozonym lesniczych.

7. Podlesniczowie podlegajg bezposrednio wtasciwym lesniczym.

ROZDZIAL 111
PODZIAt ZADAN
§8
Biuro LZD
Komérki organizacyjne, wchodzgce w skfad biura LZD realizujg nastepujace zadania:
1. Piony:
a. zadania pionu gospodarki lesnej:
- organizacja, koordynacja i wykonanie zadan z zakresu gospodarki lesnej, zwigzanych
z urzgdzaniem lasu, hodowlg i ochrong lasu, zagospodarowaniem lasu i pozyskaniem
drewna w tym réwniez ochrong p. pozarowg, ochrong przyrody i zagospodarowaniem

turystycznym,



organizacja, koordynacja i realizacja zadan wynikajgcych z planu urzgdzania lasu

w zakresie hodowli lasu z uwzglednieniem zmieniajgcego sie stanu lasu,
opracowywanie rocznych plandw gospodarczych i plandw dziatan z zakresu
urzadzania lasu, hodowli i ochrony lasu, w tym: ochrony przyrody i ochrony przeciw
pozarowej, uzytkowania lasu, zagospodarowania turystycznego, edukacji,
przygotowanie danych do opracowania planu urzadzania lasu oraz bezposrednia
wspotpraca z wykonawca planu urzadzania lasu,

realizacja zadan z zakresu selekcji i nasiennictwa lesnego ze szczegélnym
uwzglednieniem programoéw wieloletnich,

okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgce ze stanu lasu, oraz stopien
pilnosci, kolejnosc¢ i terminy wykonywania stosownych prac,

sprawy zwigzane z racjonalng gospodarka rolno — tgkowa,

nadzdr nad prowadzeniem racjonalnej gospodarki fowieckiej w OHZ,
przygotowywanie wnioskdw o dotacje budzetowe i Srodki pomocowe, nadzorowanie
wykonania prac objetych przyznanymi dotacjami,

realizacja zadan z zakresu ochrony przyrody w ramach gospodarki lesnej,
opracowywanie prognoz zagrozenia drzewostandw oraz organizacja zwalczania
szkodnikéw owadzich i choréb,

ochrona przeciwpozarowa lasu, wspoétpraca z PSP i OSP,

organizacja, na podstawie zatwierdzonego planu urzadzania lasu, racjonalnego
uzytkowania lasu z uwzglednieniem zmieniajgcego sie stanu lasu, analiza wykonania
planu w tym zakresie,

nadzorowanie prawidtowego wykorzystania surowca drzewnego,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z uzytkowaniem ubocznym,

sprzedaz drewna i innych produktéw lesnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w tym zakresie oraz na zasadzie najwyzszej optacalnosci,

rozpatrywanie reklamacji dotyczgcych surowca drzewnego i produktow
niedrzewnych,

przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia do przetargdw na ustugi lesne,
ustalanie propozycji stawek na czynnosci zwigzane z zagospodarowaniem

i uzytkowaniem lasu na etapie planowania i organizowania wykonania zadan,
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edukacja lesna i turystyka,

prowadzenie ewidencji gruntow,

inicjowanie i nadzorowanie wykonania prac geodezyjnych oraz przygotowania
dokumentacji w zakresie zaktadania ksigg wieczystych, ewidencji gruntéw,
przygotowanie opinii i wnioskéw do projektéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie i aktualizowanie lesnej mapy numerycznej LZD,

przygotowanie dokumentacji dotyczgcej sprzedazy lub kupna laséw i gruntéow

do zalesien,, zmian przeznaczenia gruntéw w zarzadzie LZD,

organizacja, koordynacja i wspoétpraca z kierownikami katedr Uczelni w zakresie
realizacji ¢wiczen i praktyk studenckich realizowanych przez Wydziat Lesny
Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kottgtaja w Krakowie,

realizacja i koordynacja projektéw badawczo-rozwojowych w tym realizowanych
z wykorzystaniem srodkéw zewnetrznych,

wspotpraca z jednostkami administracji publicznej, stuzbami ochrony srodowiska oraz
instytucjami naukowo-badawczymi w zakresie gospodarki lesnej i ochrony
srodowiska,

promowanie innowacyjnych technologii oraz wdrazanie nowych rozwigzan
technicznych i technologicznych w gospodarce lesnej, w tym cyfryzacja, teledetekcja
i wykorzystanie danych satelitarnych,

opracowywanie raportéw, analiz i sprawozdan z realizacji zadan gospodarki lesnej

dla potrzeb wewnetrznych oraz organéw nadzorujgcych.

. zadania pionu administracyjno-ekonomicznego (ZF):

organizowanie i doskonalenie, sporzgdzanie, przyjmowanie, obiegu i kontroli
dokumentéw w sposdb zapewniajgcy: wtasciwy przebieg operacji gospodarczych

i finansowych oraz sporzadzanie analiz finansowych w tym kalkulacji kosztéw oraz
sprawozdawczosci finansowej i statystycznej,

organizowanie i doskonalenie prowadzenia ksiegowosci oraz sporzadzania kalkulacji
kosztow, sprawozdawczosci finansowej i statystycznej w sposéb umozliwiajacy
terminowe przekazanie rzetelnych informacji ekonomicznych oraz prawidtowe

i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

11



nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlne dziaty LZD,

organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej LZD
poprzez dostarczenie danych do planowania dziatalnosci,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
sporzadzanie lub nadzorowanie sporzgdzania deklaracji podatkowych,

wykonywanie wszystkich czynnosci obowigzujgcych pracodawce, a wynikajacych

z Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

koordynowanie finansowania dziatalnosci LZD, wspdétpraca w tym zakresie z Uczelnig
i bankami,

prowadzenie rozliczen z tytutu naleznosci i zobowigzan,

obstuga kasy LZD,

dekretacja i ksiegowanie dokumentdéw,

rozliczanie kosztow delegacji, rozliczanie zaliczek,

rozliczanie czasu pracy pracownikdw na podstawie list obecnosci, oraz ewidencji
zwolnien (w tym lekarskich) i delegacji stuzbowych,

przygotowywanie danych wejsciowych do sporzadzenia list ptac,

sporzadzanie listy ptac w systemie informatycznym, listy nagréd oraz listy ptac z tytutu
umowy zlecenia, umowy o dzieto,

obliczanie zasitkdw chorobowych, rodzinnych, macierzynskich i opiekuniczych,
przygotowywanie i gromadzenie dowoddéw ptacowych,

sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celdw emerytalnych dla
bytych pracownikdw, na podstawie dokumentacji archiwalnej,

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi, wyptatami
zasitkdw chorobowych, opiekuriczych, macierzynskich oraz rehabilitacyjnych,
prowadzenie spraw dotyczgcych zatrudniania, zwalniania, awansowania pracownikéw,
dokumentacji nagréd (w tym jubileuszowych) i odpraw emerytalno-rentowych,
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosowaniem kar dla pracownikéw LZD,
weryfikowanie terminowosci badan wstepnych, kontrolnych i okresowych
pracownikéw LZD,

kontrolowanie prawidtowosci ewidencji udzielanych pracownikom LZD urlopdw,

12



zgtaszanie za posrednictwem Biura spraw osobowych Uczelni pracownikow i cztonkéw
rodzin do ubezpieczen ZUS,

inicjowanie szkolen i podnoszenie kwalifikacji przez pracownikéw w szkotach
ponadpodstawowych i wyzszych,

prowadzenie w systemie informatycznym dokumentacji zwigzanej z planowaniem

i wykorzystaniem urlopéw wypoczynkowych,

wykorzystywanie $rodkéw ZFSS przy wspétpracy z Komisjg socjalng,

sporzgdzanie umow uzywania samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych,
opracowywanie projektéw przepisdéw wewnetrznych, w szczegdlnosci Regulaminu
organizacyjnego LZD i innych wewnetrznych aktéw prawnych,

prowadzenie w systemie informatycznym ewidencji Srodkéw trwatych, niskocennych
sktadnikdéw majagtku oraz wartosci niematerialnych,

Inicjowanie i nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych,
sporzgdzanie umow najmu dzierzawy budynkéw oraz gruntow rolnych i leSnych wraz
z naliczeniem opftat i prowadzeniem stosownych rejestrow.

prowadzenie gospodarki mieszkaniowej, w tym ewidencje budynkéw i mieszkan,
naliczanie czynszu,

administrowanie terenami wokdét budynkéw administracyjnych i mieszkalnych LZD
oraz pomieszczeniami biurowymi i innymi obiektami,

organizowanie przeglagdow stanu technicznego obiektéw budowlanych oraz
wszelkiego typu instalacji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa budowlanego,
administrowanie Srodkami trwatymi i wyposazeniem obiektéw LZD oraz utrzymanie
ich w nalezytym stanie technicznym,

zaopatrzenie na potrzeby gospodarki le$nej oraz komérek organizacyjnych w biurze
LZD,

obstuga sekretariatu w biurze LZD,

prowadzenie rejestréw pieczeci urzedowych, drukéw $cistego zarachowania,
korespondencji przychodzacej i wychodzgcej,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarkg transportowa, w tym
prawidtowym wykorzystaniem srodkéw transportowych,

zaopatrzenie pracownikow w nalezne umundurowanie oraz odziez ochronng
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i roboczg,

merytoryczna kontrola operacji zakupu towaréw, materiatdw, napraw i remontéw
wykonywanych przez Dziat Finansowo-Administracyjny.

prowadzenie archiwum zaktadowego,

ubezpieczenia rzeczowe majatku LZD,

sporzadzanie rocznego planu gospodarczego z zakresu inwestycji i remontéw
infrastruktury,

organizowanie i uczestniczenie w okresowych przeglagdach stanu technicznego
budynkéw i budowli, sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji z tego zakresu,
przygotowywanie dokumentacji prawnej i technicznej z zakresu planowanych zadan
inwestycyjno-remontowych i odbiér dokumentacji,

wspotpraca w organizowaniu nadzoru inwestorskiego nad realizacjg robot
budowlanych wykonywanych systemem wtasnym i zleconym, sprawdzanie
dokumentacji pod wzgledem merytorycznym oraz faktur i kosztorysow
powykonawczych,

analiza przebiegu wykonawstwa zadan planowanych, przeciwdziatanie
nieprawidtowosciom wystepujgcym w toku ich realizacji,

sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu robét inwestycyjno-remontowych,

administracja systemami informatycznymi LZD.

c. zadania pionu szkoleniowo-wypoczynkowego (SW):

prowadzenie bezposredniej i telefonicznej obstugi klientéw w zakresie przyjmowania

rezerwacji pokoi,

kwaterowanie i wykwaterowanie gosci hotelowych,

utrzymanie czystosci fadu i porzadku w obiektach OSW i otoczeniu,
opracowanie propozycji cennikow, analiz finansowych i zestawien kosztow
dotyczacych OSW,

utrzymanie prawidtowego stanu technicznego, zabezpieczenie, wyposazenia

i funkcjonowanie bazy noclegowej, dydaktycznej i catej infrastruktury OSW,

zapewnienie sprawnego zakwaterowanie w obiektach OSW studentéw odbywajgcych

¢wiczenia terenowe oraz prowadzacych zajecia pracownikdw naukowych,
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wspotpraca z wtadzami Uczelni, a szczegdlnie Wydziatu Lesnego w logistycznym
zabezpieczeniu zajeé na terenie LZD,

podejmowanie dziatan promocyjnych i marketingowych zmierzajgcych do
maksymalnego komercyjnego wykorzystania miejsc noclegowych i innych obiektéw
osrodka szkoleniowo-wypoczynkowego w terminach wolnych od zaje¢ studenckich,
wspotpraca z ksiegowoscig z zachowaniem obowigzujgcego w LZD obiegu
dokumentow,

rozliczanie z korzystajgcymi z ustug OSW,

organizacja i koordynacja konferencji, seminariéw, warsztatéw oraz innych wydarzen
szkoleniowo-edukacyjnych odbywajgcych sie na terenie OSW, w tym przygotowanie
sal, sprzetu multimedialnego oraz obstuga cateringowa,

monitorowanie i analiza opinii klientéw dotyczacych jakosci swiadczonych ustug,

w tym prowadzenie systemu oceny satysfakcji klienta oraz wdrazanie dziatan
korygujacych,

organizacja regularnych szkolen dla personelu w zakresie obstugi klienta, procedur

bezpieczenstwa oraz standardéw jakosci obstugi.

2. Samodzielne stanowiska pracy:

a. inzynier nadzoru (DK), prowadzi kontrole funkcjonalng w LZD w zakresie ustalonym przez

Dyrektora, a w szczegélnosci:

przeprowadza kontrole dorazne i sprawdzajgcych w lesnictwach, w rozmiarze
okreslonym w zakresie czynnosci oraz wedtug biezgcych wytycznych i polecen
stuzbowych wydawanych przez Dyrektora,

przygotowuje i prowadzi kontrole wstepne, biezgce i nastepne, czynnosci i operacji
gospodarczych w LZD poprzez sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozmiaru,
prawidfowosci i zgodnosci faktycznie wykonanych prac i sporzagdzonej dokumentacji,
w tym prawidfowo zastosowanych stawek ptacowych, norm pracochtonnosci,
materiatéw, itp.

kontroluje realizacje zarzadzen i zalecen z kontroli wtasnych oraz zarzgdzen
pokontrolnych z kontroli zewnetrznych,

sporzgdza dokumentacje z prowadzonych przez siebie kontroli, analize wynikow

kontroli, a takze sprawozdania i wnioski,
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prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji,
prowadzi sprawy dotyczace skarg i wnioskow, w szczegdlnosci:
1)  prowadzi rejestr skarg i wnioskow, gromadzi dokumentacje dotyczaca skarg

i wnioskéw oraz sporzgdza sprawozdania roczne,

2)  koordynuje zatatwianie skarg i wnioskow przez komorki organizacyjne biura LZD,

3)  w miare potrzeby przeprowadza kontrole dorazne w celu rozpatrzenia

i zatatwienia zgtoszonych skarg i wnioskéw,
4)  wspodtpracuje z innymi organami kontroli w zakresie badania zasadnosci skarg.
dba o ochrone granic nieruchomosci w zarzadzie LZD,
monitoruje aktualny stan zasobdw lesnych i podejmuje skuteczne dziatania
zmierzajgce do osiggniecia wtasciwego stanu zgodnego ze wskazaniami planu
urzadzania lasu,

prowadzi analizy wykonania zadan gospodarczych w poszczegdlnych le$nictwach,

. kierownik strzelnicy i OHZ (DS) wykonuje nastepujgce zadania:

prowadzi i administruje strzelnicg mysliwska ,,u Lesnikow,

organizacje i nadzoruje wszystkie imprezy odbywajgce sie na strzelnicy mysliwskiej,
prowadzi szkolenia, instruktaze, zawody i inne zajecia (w tym z bronig) w ramach
posiadanych uprawnien,

prowadzi magazyn z bronig obiektowg wraz z catoscig wymagang przepisami
dokumentacja,

prowadzi zrdbwnowazong gospodarke tfowieckg na terenie OSW, obwéd towiecki

nr 234,

prowadzi bezposrednig i telefoniczng obstuge klientéw — mysliwych,

organizuje ustugi mysliwskie,

sporzadza roczng inwentaryzacje zwierzyny townej i chronionej,

sporzadza roczne plany towieckie (RPL) i analizy w oparciu o wieloletnie towieckie
plany w rejonie hodowlanym,

organizuje realizacje i wykonanie zadan ustalonych w rocznym planie towieckim

w zakresie pozyskania zwierzyny, ochrony, hodowli i zagospodarowania towisk oraz
realizacji wniosku hodowlano-towieckiego;

Szacuje i monitoruje szkody towieckie,
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Realizuje przychody ze sprzedazy tusz i ustug,

prowadzi dokarmianie zwierzyny i wyktadanie soli,

prowadzi polowania zbiorowe, obstuguje polowania indywidualne, komercyjne

i dewizowe,

transportuje tusze upolowanej zwierzyny do punktu skupu,

realizuje budowe urzadzen towieckich (ambon, lizawek, pasnikéw itp.),
przygotowuje dokumentacje ksiegowo-rozliczeniowg w zakresie swoich obowigzkéw,
zapewnia przestrzeganie przepiséw BHP oraz przepisdw dotyczacych uzytkowania
broni i amunicji, w tym nadzoruje stan techniczny urzadzen i infrastruktury strzelnicy,
sporzgdza okresowe sprawozdania z dziatalnosci OHZ i strzelnicy oraz raporty

do wtasciwych instytucji.

§9

Lesnictwa doswiadczalne (NL)

LeSnictwem doswiadczalnym kieruje lesniczy.

Bezposrednim przetozonym lesniczego jest Nadlesniczy.

Lesniczemu podlegaja bezposrednio podlesniczowie przydzieleni do lesnictwa.

Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w powierzonym lesnictwie wykonywanie lub nadzér nad wykonaniem czynnosci techniczno-

gospodarczych, ochronnych i administracyjnych, a w szczegdélnosci:

ochrona granic lesnictwa, znakdéw granicznych, geodezyjnych, tablic ostrzegawczych

i informacyjnych oraz ochrona lasu przed szkodnictwem ze strony cztowieka,
obserwacja, zbieranie i kompletowanie materiatéw niezbednych do opracowania
prognoz zagrozenia drzewostandw przez czynniki bio — i abiotyczne, terminowe
zwalczanie i zapobieganie szkodom przez nie wyrzgdzonym, otaczanie opieka
pozytecznych ssakow, ptakdw i owaddéw oraz stata troska o poprawe stanu
sanitarnego drzewostandw,

obserwacja stanu lasu oraz realizacja wynikajgcych z niego potrzeb hodowlanych,
polegajacych gtéwnie na prowadzeniu prac zwigzanych ze zbiorem

i przechowywaniem nasion, szyszek, zalesianiem, odnawianiem, pielegnowaniem lasu

oraz melioracjami lesnymi,
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- prowadzenie gospodarki towieckiej w zakresie ustalonym przez Dyrektora LZD
wynikajgcym z utworzenia OHZ,

- sporzadzanie szacunkdw brakarskich, organizowanie i wyznaczanie ciec¢ (zrebodw,
gniazd, cie¢ czesciowych i drzew do wyrebu w uzytkach przedrebnych i rebnych),
wyznaczanie drzew i drzewostandw do pozyskania innych produktéw niedrzewnych,

- likwidowanie skutkéw klesk zywiotowych,

- dokonywanie, zgodnie z obowigzujgcymi normami manipulacji, klasyfikacji i odbioru
drewna oraz innych produktéw niedrzewnych,

- organizowanie zrywki, wydawanie drewna i innych produktéw niedrzewnych z terenu
lesnictwa oraz nadzér nad stanem drewna Scietego, wyrobionego i odebranego
drewna,

- prowadzenie sprzedazy drewna i uzytkdéw ubocznych,

- zapewnienie instruktazu i nadzoru nad przebiegiem prac i nalezytym wykonywaniem
obowigzkdéw przez podlegtych mu pracownikéw.

- podejmowanie dziatarh w kierunku zabezpieczania laséw, budynkow i innych
obiektéw przed pozarami oraz nadzér nad przestrzeganiem przepisdw dotyczacych
zabezpieczenia majgtku lesnego przed pozarami przez podlegtych mu pracownikow
i osoby przebywajgce na terenach lesnych,

- dbanie o utrzymanie wtasciwej estetyki osady le$nictwa oraz pomieszczenia
kancelaryjnego,

- nadzdér nad pracami realizowanymi na terenie le$nictwa przez brygady i zespoty
robocze organizowane z poziomu biura LZD,

- prowadzenie ksigzki stuzbowej,

- przyjmowanie i obstuga interesantdw,

- prowadzenie dokumentacji ewidencyjno-rozliczeniowej w zakresie swoich
obowigzkdw.

5. W czasie nieobecnosci leSniczego zastepowany jest przez podlesniczego.
6. Bezposrednim przetozonym podlesniczego jest lesniczy.
7. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci le$niczego odbywa sie na podstawie tgcznego

powierzenia mienia, uregulowanego umowg o wspotodpowiedzialnosci, zawartg na pismie
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przez Dyrektora LZD, lesniczego i podlesniczego, okreslajacg zakres odpowiedzialnosci
poszczegdlnych pracownikéw.

8. Do zadan podlesniczego nalezy wykonanie wszelkich czynnosci techniczno- produkcyjnych,
administracyjnych i ochronnych, majgcych na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa
oraz ochrone zasobdéw le$nych oraz innego majatku, wedtug polecerr wydawanych przez
lesniczego, udzielonych przez niego wskazéwek i instruktazu oraz z wtasnej inicjatywy,

w szczegolnosci:

- ochrona granic lesnictwa, znakdéw granicznych, geodezyjnych, tablic ostrzegawczych
i informacyjnych oraz ochrona lasu przed szkodnictwem ze strony cztowieka,

- wykonywanie czynnosci zabezpieczajgcych patrolowych w zakresie ochrony
przeciwpozarowej laséw i obiektow lesnych oraz fowiectwa,

- wykonywanie prac z zakresu ochrony lasu i towiectwa w tym udziat w polowaniach,

- dokonywanie zgodnie z obowigzujgcymi normami manipulacji, klasyfikacji i odbioru
drewna oraz innych produktéw niedrzewnych,

- nadzorowanie prac realizowanych na terenie le$nictwa przez brygady i zespoty
robocze organizowane ze szczebla LZD,

- prowadzenie ksigzki stuzbowej.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA
§10
Szczegdlne prawa i obowigzki pracownikéw LZD

1. Kazdy pracownik LZD 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 wykona¢, zawiadamiajgc o tym —w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem —
swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami, pracownikowi

przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.
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. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komadrce organizacyjne;j
LZD lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji
stuzbowych — od przetozonego tej komérki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres czynnosci
pracownika podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora. Zakresy czynnosci wreczane sg na piSmie
za potwierdzeniem odbioru i umieszczane w aktach osobowych pracownika.

. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem /przejeciem/ stanowiska pracy nalezy sporzadzic¢
protokdt, podpisany przez: przekazujgcego, przejmujgcego oraz wtasciwego przetozonego.
Dotyczy to stanowisk: Dyrektor, Zastepca Dyrektora, specjalisty stuzby lesnej ds.
zagospodarowania lasu, inzyniera nadzoru, lesniczego, podlesniczego oraz innych oséb
odpowiedzialnych materialnie.

. Pracownicy LZD nie mogg podejmowac dziatalnosci konkurencyjnej wzgledem LZD t;.
dziatalnosci dot. ustug hotelowych i pokrewnych, sprzedazy i obrotu surowcem drzewnym,
ustug edukacyjnych.

. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg przy wykonywaniu swych czynnosci przestrzegac
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw, a takze
ochrony danych osobowych, a w szczegdlnosci przepiséw 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UEL 119z 2016 r.) — tzw. ,,RODO”.

§11
Wytaczne kompetencje Dyrektora LZD
. Do wytacznej kompetencji Dyrektora LZD zastrzezone jest podejmowanie decyzji w sprawach
zwigzanych z:
a. wydawaniem wytycznych, instrukcji, polecen podlagajagcym bezposrednio komérkom
organizacyjnym,
b. kierowaniem wszelkich pism i sprawozdan do jednostek Uczelni, wtadz paistwowych
i samorzgdowych, organizacji politycznych i spotecznych oraz do medidw,

c. wydawaniem decyzji i opinii,
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3.

. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz, w tym w formie elektronicznej, podpisywana jest

jednoosobowo przez Dyrektora LZD.

§12

Pisma
Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Dyrektorowi LZD do
podpisu parafowane sg przez pracownika sporzadzajgcego oraz przez jego bezposredniego
przetozonego.
W przypadku opracowywania materiatéw przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng LZD,
parafowane sg one przez kierujgcych komdrkami uczestniczgcymi w przygotowaniu
materiatow i projektéw pism.
Pisma przychodzace i wychodzace w formie elektronicznej podlegajg takim samym regutom
co do rejestracji oraz podpisu i parafowania oséb uprawnionych, jak pozostate pisma
i korespondencja.
Parafowanie dokumentéw elektronicznych odbywa sie poprzez ,,akceptacje” dokumentu
w EZD.
Do potwierdzania dokumentdw LZD ,za zgodnosc¢ z oryginatem” upowaznieni sg: Dyrektor,
Zastepca Dyrektora, Nadlesniczy oraz kierownik Dziatu finansowo-kadrowego oraz
pracownicy posiadajgcy pisemne upowaznienie w tym zakresie wydane przez Dyrektora oraz

radca prawny zatrudniony w Zespole Radcéw Prawnych Uczelni.

§13
Obstuga prawna
Obstuge prawng LZD realizujg radcy prawni zatrudnieni w Zespole Radcéw Prawnych Uczelni.

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

Q

. indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
b. zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci,
¢. odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
d. zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
e. zawarcia umowy w sprawach majgtkowych.
Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 1 lit ¢, okre$lona jest w stosownym

petnomocnictwie wydanym przez Rektora.
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§14

Wspétpraca komorek organizacyjnych

Wszystkie komdrki organizacyjne LZD obowigzane sg do wspodfpracy, udzielania sobie wzajemnej

pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji Dyrektorowi.

=

§15

Inne regulacje prawne
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w LZD okresla Regulamin pracy Uniwersytetu
Rolniczego im. Hugona Kottgtaja w Krakowie.
Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu
akt do archiwum regulujg obowigzujgce w Uczelni: Instrukcja kancelaryjna, Jednolity
rzeczowy wykaz akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kottataja w Krakowie oraz przepisy dotyczace obiegu
dokumentéw kadrowych w systemie EZD.
Postepowanie w sprawach okreslonych jako zastrzezone lub poufne normujg odrebne

przepisy i instrukcje.

Zasady tworzenia i funkcjonowania funduszu swiadczen socjalnych okresla Regulamin

zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kottgtaja

w Krakowie.
§ 16
Zadania wspdlne komoérek organizacyjnych LZD:

Na wszystkich komdrkach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonania nastepujgcych
zadan wspadlnych:

a. znajomo$¢é obowigzujgcych przepiséw, zarzadzen i instrukcji w ramach powierzonych

zagadnien,

b. sledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy,

c. przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

d. ewidencjonowanie i katalogowanie wg Instrukcji kancelaryjnej Uczelni korespondencji

przychodzgcej i wychodzgcej z komodrki organizacyjne;j,
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przygotowywanie dokumentdéw do archiwizowania w archiwum zaktadowym zgodnie

z Instrukcjg kancelaryjna,

merytoryczna ocena zgdania zaptaty wystosowanego przez dostawcow — kontrahentéw
zewnetrznych,

przygotowanie materiatéw zwigzanych z wystgpieniami do wtadz i wnioskami
pokontrolnymi jednostek kontroli zewnetrznej,

realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia,

ochrona laséw przed szkodnictwem. Podstawowe zadania w tym zakresie wykonuja
lesniczowie i podlesniczowie w sposéb wzajemnie sie uzupetniajacy, a pozostali
pracownicy zobowigzani sg do informowania Dyrektora LZD lub Zastepcy Dyrektora

o wszelkich zauwazonych przypadkach szkodnictwa lesnego,

nadzér nad powierzonym mieniem, przechowywanie go w sposdb uniemozliwiajgcy
kradziez, uszkodzenie lub zniszczenie. W razie stwierdzenia kradziezy, uszkodzenia lub
zniszczenia pracownik zobowigzany jest niezwtocznie zawiadomié Dyrektora LZD lub
Zastepce Dyrektora, a w przypadkach nie cierpigcych zwtoki — Policje,

przestrzeganie przepiséw RODO, Ustawy o ochronie danych osobowych oraz o ochronie
informacji niejawnych,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie swego
dziatania,

. obstuga i wykorzystanie systemoéw informatycznych oraz rozwigzan informatycznych
wykorzystywanych w Uczelni i LZD (w tym m. in. LASInfo, EZD, smiple.ERP) w zakresie
merytorycznego dziatania komarki organizacyjnej i poszczegdlnych stanowisk pracy,

. wnioskowanie o zmiane rozwigzan funkcjonujgcych w systemach informatycznych w celu
zapewnienia ich zgodnosci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowigzujgcymi
w Uczelni,

wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie obstugi obowigzujacego
systemu Informatycznego Uczelni,

kontrola merytoryczna z zakresu swoich obowigzkéw zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej,

. wspodtpraca z redaktorem stron wyodrebnionych Biuletynu Informacji Publicznej Uczelni

(BIP),
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2. Uczelnia jako pracodawca nabywa autorskie prawa majgtkowe do wytworzonych przez
pracownikéw w ramach stosunku pracy materiatow (utwordéw) stanowigcych przejaw
dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze — ze szczegélnym uwzglednieniem
prezentacji, zdje¢, materiatdw video, materiatéw edukacyjnych oraz opracowan

zamieszczanych w mediach elektronicznych.

§17
Rozwigzywanie sporéw
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga Rektor.

§18

Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogdlne przepisy

prawa, a w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, a takze przepisy branzowe oraz wewnetrzne
akty prawne Uczelni, w tym zwtaszcza Statut Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kottataja
w Krakowie.

2. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego s3:
a. Schemat organizacyjny LZD.

b. Wykaz le$nictw doswiadczalnych.
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