Zatgczniknr1 do Zarzgdzenia nr29
Dyrektora RDLP w Krakowie
z dnia grudnia 2021r.

RAMOWY PROGRAM STAZU
absolwentéw wyzszych szkoét ekonomicznych

Zatozenia ogodlne

. Gtbwnym celem stazu dla absolwentéw wyzszych szkét ekonomicznych jest

przygotowanie do pracy na stanowiskach samodzielnych i kierowniczych
w Stuzbie Lesne;.

. Wskazane jest modyfikowanie programu stazu nawigzujgce do docelowego

stanowiska pracy, na jakim przewiduje sie zatrudni¢ stazyste po zakonczeniu
stazu.

. Realizacja kolejnych etapéw stazu winna wynika¢ z normalnego toku

dziatalnosci jednostki organizacyjnej LP (nadlesnictwie/RDLP) oraz zawierac,
w miare mozliwosci, wszystkie elementy procesu kierowania, poczynajgc od
rozpoznawania zadan do wykonania, rozmiaru tych zadan w poroéwnaniu do
mozliwosci wiasnych ich wykonania.

. Stazysta powinien posigs¢ umiejetnosé oceny wtasciwego przebiegu realizaciji

zadan, ich jakosci, stusznosciwyboru sposobow (metod) wykonania.

. Realizacja programu stazu winna wyposazy¢ stazyste w nastepujgce, gtowne

umiejetnosci:

a. planowanie zadan finansowo-gospodarczych w nadles$nictwie (RDLP),

b. organizowanie wykonania zadan na terenie nadlesnictwa (RDLP), w tym
okreslanie zadan le$nictw/nadlesnictw iinnych komorek organizacyjnych,

C. organizowanie wspétdziatania pomiedzy lesnictwami
a nadle$nictwem/nadlesnictwami a RDLP oraz udzielania wzajemnej
pomocy,

d. okreslanie rodzaju i rozmiaru niezbednych do wykonania zadan

nadlesnictwa (RDLP), ustug zewnetrznych itp.),

e. kierowanie wykonywaniem zadan gospodarczych i kontrola ich wykonania,

f. wspoipraca z jednostkg nadzorujgcg, administracja samorzgdowa,

g. wykonywanie niezbednych prac planistycznych i biurowych zwigzanych
z petnieniem obowigzkéw na kierowniczym stanowisku, w tym petna
znajomosc¢ SILP w nadlesnictwie (RDLP),

h. zamdwienia publiczne.

Problematyka szczegétowa stazu

. Organizacyjne i ekonomiczne warunki dziatalnosci nadle$nictwa (RDLP):

a. zapoznanie sie z planem urzadzenia gospodarstwa lesnego, mapami
i planami gospodarczymi, ekonomiczno-finansowymi i inng dokumentacjg
istotng dla dziatalnosci nadlesnictwa (RDLP),

b. zapoznanie sie z regulaminem organizacyjnym nadlesnictwa (RDLP) oraz
systemem zarzgdzania i obiegu informacji z wykorzystaniem SILP do tego
celu,

C. zapoznanie sie z obowigzkami, kompetencjami i uprawnieniami
poszczegolnych stanowisk pracy,

d. zapoznanie sie z podstawowymi aktami prawnymi dotyczgcymi Lasow
Panstwowych i spetniania przez nie podstawowych ich zadan (ustawa
o lasach, najwazniejsze akty wykonawcze do ustawy o lasach dotyczgce



m.in. zasad gospodarki finansowej, Stuzby Le$nej, umundurowania,
gospodarki mieszkaniowej),

zapoznanie sie z obowigzujgcymi podstawowymi instrukcjami i zasadami
gospodarki lesnej oraz innymi przepisami prawnymi dotyczgcymi zakresu
dziatania nadle$nictwa (RDLP).

2. Stazysta zobowigzany jest w szczegdlnosci:

a.

b.

@™o

PrzestrzegacC przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze

przepisy przeciwpozarowe.

Stosowac¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywacé przydzielone $rodki

ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich

przeznaczeniem.

Wykonywa¢ prace w sposOb zgodny z przepisami oraz zasadami

bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz stosowac sie w tym zakresie polecen

i wskazowek przetozonych.

Dba¢ o dobro zakiadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé

w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na

szkode.

Przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

Ochrony danych osobowych do ktérych posiada dostep.

Przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Informowac przetozonego o trudnos$ciach w realizacji zadan.

Terminowo i zgodnie 2z przepisami zatatwianie spraw zwigzanych

powierzonych przez Gtéwnego Ksiegowego jednostki organizacyjnej LP

Przestrzega¢ obowigzujgcych w danej jednostce organizacyjnej LP:

1) Regulaminu organizacyjnego.

2) Regulaminu pracy.

3) Regulaminu kontroli wewnetrznej oraz instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow.

4) Innych uregulowan wewnetrznych.

3. Praktyczne wykonywanie obowigzkéw, pod kontrolg, na wybranych
stanowiskach pracy w dziale finansowo-ksiegowym nadlesnictwa.
4. Praktyczne wykonywanie (pod nadzorem) prac zwigzanych z:

a.

b.

kontrolg formalno-rachunkowg dokumentow potwierdzajgcych operacje
gospodarcze,

ksiegowaniem dokumentéw zewnetrznych dla kosztow oraz nakladéw na
zakup i budowe s$rodkéw trwatych zgodnie zapisami: ,Zasad (polityka)
rachunkowosci PGL LP” oraz ,Planu kont dla PGL LP”,

oznaczaniem dokumentéw, potwierdzajgcych wydatki rozliczane w ramach
dotacji zewnetrznych,

catoscig spraw dotyczgcych podatku od towardéw i ustug (VAT), w tym
w szczegolnosci;

weryfikacjg sald poszczegdlnych kont syntetycznych i analitycznych,
sporzgdzaniem dokumentow przychodowo-rozchodowych dla: $rodkow
trwatych; inwestycji w nieruchomosci oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

naliczaniem amortyzacji ustawowej oraz sporzgdzaniu planu amortyzacji,
inwentaryzacjg skifadnikow majgtku w zakresie ustalonym w stosownym
zarzagdzeniu o inwentaryzaciji,

uzgadnianiem pomiedzy podsystemami ,Finanse i ksiegowosc¢”,
a ,Infrastruktura”,



j. sporzadzaniem i uzgadnianiem deklaracji (sprawozdan) z tytutu PIT, ZUS
oraz PFRON i przesytaniem ich w ustalonych terminach do wtasciwych
instytucii,

k. analizg terminowosci wpfat z tytutu naleznosci, wraz z prowadzeniem ich
windykaciji,

l. wystawianiem not odsetkowych, not obcigzeniowych z tytutu opfat
sankcyjnych (40/70/100 Euro), not ksiegowych z tytutu kar umownych oraz
not ksiegowych z tytutu rozrachunkéw wewnatrzbranzowych,

. Zapoznanie sie z dziatalnoscig inwestycyjno-remontowg iinnymi szczegolnymi

dziatami gospodarczymi nadlesnictwa (RDLP).

. Zapoznanie sie z zasadami obrotu drewnem, elementami marketingu na

poziomie nadlesnictwa (RDLP).

. Wyjazdy — oddelegowania do innych nadle$nictw w celu zapoznania sie

z istotnymi dla przysztej pracy zagadnieniami nie wystepujgcymi w okresie

stazu w macierzystej jednostce.

. Wramach stazu stazysta powinien uczestniczy¢ we wszystkich naradach

technicznych, szkoleniach itp., organizowanych w nadlesnictwie (RDLP).



