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I Postanowienia ogéine

§1.

Regulamin organizacyjny Zaktadu Przerobu Drewna Laséw Panstwowych w Leborku,
zwany dalej regulaminem okresla organizacje wewnetrzng, ramowe zakresy zadan
komdrek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Zaktadu.

§ 2.

Zaktad Przerobu Drewna Lasow Panstwowych w Leborku dziata na podstawie § 17
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego
zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i
Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku, ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku
(tekst jednolity Dz. U. Nr 12, poz. 59 z roku 2011), w sprawie nadania Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz Zarzgdzenia Nr 2/98
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Gdansku z dnia 17 marca 1998
r., Zarzgdzenia nr 42/2010 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w
Gdansku z dnia 14.12.2010 r. w sprawie funkcjonowania ZPD LP w Leborku oraz na
podstawie niniejszego regulaminu.

§ 3.

1. ZPD LP w Leborku jest samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych, nie posiadajgcg osobowosci prawnej, reprezentujgcg Skarb
Panstwa w zakresie zarzgdzania mieniem.

2. ZPD LP w Leborku w zakresie swego dziatania podlega nadzorowi Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Gdansku.

3. ZPD LP w Leborku jest jednostkg organizacyjng Laséw Panstwowych, dziatajgcg
na zasadzie petnej samodzielnosci finansowej okreslonej rozporzgdzeniem RM z
dnia 12.12.1992 r. w sprawie szczegotowych zasad gospodarki w Lasach
Panstwowych (Dz. U. Nr 125, poz.555).

4. Siedziba biura ZPD LP w Leborku miesci sie w Leborku przy ul. Wojska
Polskiego 25

5. Przedmiotem dziatania ZPD LP w Leborku jest prowadzenie dziatalno$ci
gospodarczej polegajgcej na:
- przerobie drewna wielkowymiarowego i Sredniowymiarowego,

- produkgji tarcicy i materiatéw budowlanych drzewnych ogdlinego
przeznaczenia,

- suszeniu tarcicy pod produkcje gotowych wyrobéw witasnych
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- produkciji stolarskiej (struganie, elementy matej architektury),
- handlu tarcicg oraz innymi wyrobami drzewnymi na rynku krajowym i
w eksporcie
- obrot materiatami drzewnymi i innymi wykorzystywanymi do prowadzenia

gospodarki lesnej

6. ZPD LP w Leborku udostepnia informacje publiczne dotyczgce Zaktadu na
wyodrebnionych stronach Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) zgodnie
Zarzgdzeniem Nr 8 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 27
stycznia 2010 r.

7. ZPD LP w Leborku prowadzi serwis internetowy pod adresem:
www.zpdlebork.gdansk.lasy.gov.pl

8. ZPD LP w Leborku realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgcej
ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP oraz innych instrukcji w formie
punktu kontaktowego w ramach statego dyzuru.

1 Organizacja wewnetrzna

§ 4.

1. Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci ZPD LP w Leborku na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje Zaktad na zewnatrz.

2. Dyrektor wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Zaktadu, w
szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

3. Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikow Zaktadu.

4. Dyrektor moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

5. W razie nieobecnosci Dyrektora pracg Zaktadu kieruje Zastepca Dyrektora ds.
Produkcji.

§ 5.

1. Strukture organizacyjng Zakfadu stanowig:
— Pracownicy administracyjni,
—robotnicy
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Ustala sie nastepujaca strukture organizacyjna ZPD LP w Leborku:

1.1. Pion Dyrektora — D, ktéremu podlegaja:

a) Z-ca Dyrektora ds. Produkcji - P

b) Gtéwny Ksiegowy - E

c) Stanowisko d/s technicznych — DR;
d) Stanowisko d/s kadrowych — DK;

1.2. Pion Z-cy Dyrektora d/s Produkcji — P, ktéremu podlega:

a) Dziat produkcji i przerobu— mistrz zmianowy hali trakéw i hali przerobu
oraz brygadzista — PH;

b) Mistrz Sktadu Tarcicy —PT;

c) Mistrz Sktadu Surowca — PS;

1.3. Pion Mistrza Sktadu Tarcicy - PT

a) St. Ref. ds. Sprzedazy PTS;
b) Sktad tarcicy —-TS;

1.4. Pion Mistrza Sktadu Surowca — MS, ktéremu podlega:

a) Skitad Surowca — SS.
1.5. Pion Gtéwnego Ksiegowego — E, ktéremu podlegaja:

b) Dziat finansowo-ksiegowy — EK.

Schemat struktury organizacyjnej ZPD LP w Leborku stanowi (zatgcznik nr 1) do
niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§ 6.

1. Do sprawowania nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig ZPD LP w Leborku
oraz podejmowaniu decyzji w sprawach zwigzanych z biezgcym
funkcjonowaniem Zakfadu upowaznieni sa:

1.1. Z-ca Dyrektora — w zakresie produkcji, zamdéwien publicznych i
administrowania SILP;

1.2 Glowny Ksiegowy — w zakresie prowadzenia ksiegowosci i finansow;

1.3. Specjalista d/s zabezpieczenia ruchu i ochrony p.poz — w zakresie
zabezpieczenia ruchu, spraw administracyjno-gospodarczych oraz p.poz.
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1.4. Mistrzowie — w zakresie swojego dziatania na poszczegolnych odcinkach
produkcji.

1.5. St. Specjalista ds. Kadrowo- Administracyjnych — w zakresie spraw
kadrowych.

§7.

1. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

zastepca dyrektora ds. produkcji — symbol P,

gtéwny ksiegowy — symbol E,

specjalista ds. zabezpieczenia ruchu i ochrony p. poz — symbol DR,
— st. ref. ds. administracyjno- kadrowych — symbol DK,

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Zaktadu w ramach dziatdw pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcymi tymi dziatami.

3. Stanowiska robotnicze podlegajg bezposrednio:
- Sktad surowca- Mistrzowi Sktadu Surowca,
- Sktad Tarcicy — Mistrzowi Sktadu Tarcicy,
- Hala Trakow i Przerobu- Mistrz Zmianowy/ Brygadzista

11 Zakresy zadan

§ 8.

Dyrektor:
Do obowigzkow Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1. Dyrektor realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy Zastepcy
Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego.

2. W zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekciji
Laséw Panstwowych w Gdansku.

Do obowigzkow Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

— reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych w zakresie swojego
dziatania,

— opracowuje plany gospodarczo-finansowe oraz odpowiada za ich prawidtowg
realizacje,

— realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug,

— organizuje zbyt tarcicy i innych wyrobow drzewnych przy wykorzystaniu zasad
marketingowych oraz ekonomicznej optacalnosci produkcji

— wspétdziata z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami
administracji rzgdowej,
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— odpowiada za stan bezpieczenstwa i higieny pracy,

— sprawuje kontrole nad catoksztattem dziatalnosci Zaktadu ze szczegdtowym
uwzglednieniem dyscypliny pracy, ochrony przeciwpozarowej, przestrzegania
obowigzujgcych przepisbw prawa pracy, ochrony mienia, zwalczania
niegospodarnosci i marnotrawstwa oraz zapewnienia tadu i porzadku na terenie
Zaktadu.

— wykorzystuje w petni istniejgce rezerwy i moce produkcyjne oraz zabezpiecza
ciggtosci produkcji.

— stosuje zasady rachunkowos$ci powszechnie obowigzujgce okreslone w ustawie o
rachunkowosci i Branzowego Planu Kont.

— prowadzi prawidtowg gospodarke funduszem wynagrodzen oraz realizuje
polityke zatrudnienia i ptac zgodnie z otrzymanymi wytycznymi i poleceniami
RDLP

— odpowiada za prawidtiowe funkcjonowanie Systemu Informatycznego Lasow
Panstwowych na szczeblu Zaktadu,

— odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z obronnoscig, kancelarig tajng
oraz ochrong informacji niejawnych,

— zgodnie z art.18 ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych odpowiada za
przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

— odpowiada za wiarygodnos¢ oraz aktualnosc¢ informacji zamieszczonych na
stronach BIP Lasow Panstwowych w odniesieniu do BIP Zaktadu,

— wyznacza prawa dostepu do bazy danych SILP bezposrednio podleglym
pracownikom,

3. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

§ 9.

Zastepca Dyrektora ds. Produkcji

Zastepcy Dyrektora ds. Produkcji podlegajg stanowiska:
Mistrz Zmianowi oraz Brygadzista — PH
— Mistrz Sktadu Surowca- PS
— Mistrz Sktadu Tarcicy- PT

1. Zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci. Jezeli Dyrektor nie moze petnic
obowigzkéw stuzbowych (np. choroba, zawieszenie w czynnosciach, urlop itp.)
zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

2. Ustala szczegdétowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
podlegtym pracownikom.

3. Zobowigzany jest w zakresie swego dziatania do wspétpracy z Gtéwnym
Ksiegowym przez udzielanie wzajemnej pomocy fachowej, konsultacji uwag i
opinii.
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. Z upowaznienia Dyrektora podpisuje w Jego zastepstwie dokumenty bankowe
zgodnie ze ztozonym wzorem.

5. Podpisuje pisma, korespondencje, dyspozycje wiasne, plany, zarzgdzenia
o charakterze wewnetrznym.

6. Uczestniczy w komisjach odbioru robaét, bierze udziat w pracach, posiedzeniach
i obradach réznych komisji, grup i zespotdw roboczych powotanych przez
Dyrektora.

7. Wnioskuje w sprawach zatrudniania, zwalniania, przesunie¢, awansowania,
nagradzania i karania podlegtych pracownikow.

8. Wyznacza podlegtym pracownikom uprawnienia dostepu do bazy danych SILP.

9. Na wiasne Zzgdanie otrzymuje od pozostatych komorek biura i samodzielnych
stanowisk pracy informacje i materiaty niezbedne dla wykonania swych zadan.

10.Uczestniczy = w planowaniu  zadan zwigzanych z budowg, remontami
i utrzymaniem infrastruktury w Zaktadzie.

11.Ustala rodzajowy i ilosciowy rozmiar produkcji w zaleznosci od sptywajgcych
zamowien.

12.Scisle wspotpracuje z Dyrektorem Zaktadu w zakresie organizowania zbytu
tarcicy i innych wyrobow drzewnych przy wykorzystaniu zasad marketingowych.

13.Prowadzi rozliczenia norm wydajnosci materiatowej i wstepnych kalkulacji
ilosciowo-wartosciowych realizowanych zamowienh krajowych i eksportowych.

14.Ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowy przebieg procesu suszenia tarcicy i
uzyskanie jej wiasciwych parametrow (wilgotnosciowych, jakosciowych i
wymiarowych).

15.Przestrzega wszystkich zasad obowigzujgcych Zaktad w zakresie produkcji
materiatéw certyfikowanych (FSC).

16.Ponosi odpowiedzialnos¢ za merytoryczng zawartoS¢ serwisu internetowego
Zaktadu.

17. Administruje  komputerami PC oraz oprogramowaniem oraz ponosi
odpowiedzialno$¢ za merytoryczng zawartos¢ serwisu internetowego Zaktadu

18.Prowadzi catoksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem SILP poprzez
petnienie funkcji administratora SILP zgodnie z § 17 niniejszego regulaminu,

19.Prowadzi sprawy zwigzane z zamowieniami publicznymi.
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20.Koordynuje prace w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu w Zaktadzie zgodnie z obowigzujagcg ustawg oraz na
podstawie aktualnego Zarzgdzenia Dyrektora Generalnego Lasow

Panstwowych w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postepowania w sprawie

przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowania terroryzmu przez PGL LP7,

a w szczegolnosci w zakresie:

— przestrzegania uregulowan zawartych w niniejszej instrukcji,

— udostepniania na wniosek Gtéwnego Inspektora Informacji Finansowe;j
informacji niezbednych do realizacji jego zadan w zakresie zapobiegania
przestepstwom,

o ktérych mowa w art. 165a lub art.299 kodeksu karnego,

— powiadamiania GIIF o podejrzeniu prania pieniedzy oraz finansowania

terroryzmu.

§ 10.
Mistrz Zmianowy Hali Trakéw i Przerobu oraz Brygadzista

Mistrzowi Zmianowemu Hali Trakdédw i Przerobu oraz Brygadziscie podlegajg
stanowiska:

- robotnik pomocniczy

- robotnik obstugi

- robotnicy wykwalifikowani:

trakowy

mechanik

elektryk

ostrzarz

Do podstawowych obowigzkéw Mistrza Zmianowego Hali Trakow i Przerobu oraz

Brygadzisty nalezy:

1. Ustalanie z mistrzem tarcicy potrzeb w zakresie ilosci i struktury jakosciowo
wymiarowe] kiéd do przetarcia oraz tarcicy do dalszego przerobu pod Scistym
nadzorem Z-cy Dyrektora ds. Produkciji.

2. Nadzoér nad prawidtowym procesem przetarcia i przerobu w tym m. in:

a) Kontrole przygotowania narzedzi,
b) Kontrole przygotowania obrabiarek,
c) Ustalenie sprzegéw pit,

3. Petne wykorzystanie kitdéd tartacznych oraz przerabianej tarcicy pod wzgledem
maksymalne] wydajnosci  materiatowej, przy jednoczesnym  pozyskaniu
wyznaczonych zadaniami asortymentow.

4. Biezgca wspoétpraca z Mistrzem Sktadu Surowca w zakresie pobierania ktdéd do
przetarcia.
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11.

12.

13.

. Realizacja wyznaczonych zadan ilosciowych z uwzglednieniem struktury wymiarowo-

jakosciowej produkowanego materiatu.

. Przestrzeganie i nadzor nad wtasciwym przebiegiem procesu technologicznego na

halach.

Odpowiedzialnos¢ za wiasciwe wykorzystanie oraz stan techniczny narzedzi
i sSrodkéw trwatych bedgcych na wyposazeniu hali trakow i przerobu.

. Organizowanie samodzielne lub w porozumieniu ze Specjalistg ds. Zabezpieczenia

Ruchu i Ochrony p.poz lub przetozonym doraznej akcji remontowej w razie awarii
maszyn i urzgdzen, analizowanie przyczyn awarii i przestojow oraz podejmowanie
Ssrodkow zapobiegajgcych ich powstanie.

. Przekazywanie stanowiska Mistrzowi nastepnej zmiany w stanie umozliwiajgcym

kontynuowanie procesu technologicznego tgcznie z przekazaniem stwierdzonych
niedociggniec.

. Nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem przez pracownikow dnia roboczego oraz
przestrzeganiem dyscypliny pracy, przepisbw bhp i p.poz. oraz zabezpieczenia
mienia Zaktadu.

Egzekwowanie od podlegtych pracownikow utrzymanie porzadku i czystosci na
stanowiskach pracy i w pomieszczeniach socjalnych.

Sporzgdzanie dokumentow dotyczgcych ilosci i struktury przetarcia oraz produkciji
wyrobow drzewnych.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz sporzgdzanie karty pracy podlegtym
pracownikom.

14. Zgtaszanie przetozonym wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci majgcych wptyw

na dziatalnos¢ Zaktadu.

15. Prowadzenie kontroli wewnetrznej okreslonej w zakresie obowigzkdow.

§ 11.
strz Sktadu Tarcicy

strzowi Skladu Tarcicy podlegaja stanowiska:

- robotnik pomocniczy

-r

obotnik wykwalifikowany - pilarz

Do podstawowych obowigzkéw Mistrza Sktadu Tarcicy nalezy:

1.

2.

Prowadzenie sprzedazy tarcicy i wyrobéw bedgcych przedmiotem obrotu na sktadzie
tarcicy zgodnie z zasadg prawidtowej rotacji materiatbw magazynowych.

Nadzér nad wtasciwg klasyfikacjg i sortowaniem tarcicy.
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3.

10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18

Prowadzenie Scistej ewidencji ilosciowo-jakosciowej tarcicy i wyrobow drzewnych
oraz prowadzenie magazynu.

. Nadzorowanie prac zwigzanych z wtasciwg konserwacjqg tarcicy.

. Wspdtpraca z Halg Trakow w zakresie produkcji tarcicy pod katem realizacji

zamowien krajowych i eksportowych.

. Wspdtpraca z Mistrzem Zmianowym Hali Trakéw i Przerobu oraz Brygadzistg w

zakresie przekazywania tarcicy do dalszego przerobu.

. Wiasciwe przygotowanie tarcicy do sprzedazy dla poszczegdlinych odbiorcéw.
. Przestrzeganie przebiegu procesu technologicznego na sktadzie.

. Rozpatrywanie reklamacji jakosciowo-ilosciowych zgtoszonych przez odbiorcéw.

Przygotowanie tarcicy do procesu suszenia.
Zapewnienie prawidtowej organizacji pracy na stanowiskach roboczych.

Biezgcy nadzo6r nad maksymalnym wykorzystaniem wozka widtowego w procesach
transportowych.

Nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem przez pracownikdw dnia roboczego,
przestrzeganiem dyscypliny pracy, przepisow bhp i p.poz oraz zabezpieczenia
mienia Zaktadu.

Wiasciwe wykorzystanie narzedzi i srodkow trwatych bedgcych na wyposazeniu
oraz dbatos¢ o ich stan techniczny.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz sporzgdzanie kart pracy.

Scista wspotpraca z dziatem finansowo-ksiegowym w zakresie wtasciwego obiegu
dokumentow.

Zgtaszanie przetozonym wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci majgcych wptyw
na dziatalnos¢ Zaktadu.

. Prowadzenie kontroli wewnetrznej okreslonej w zakresie obowigzkow.

§12.
strz Skladu Surowca

strzowi Skltadu Surowca podlegaja stanowiska:

- robotnik wykwalifikowany- manipulant
- robotnik wykwalifikowany - pilarz

Do podstawowych obowigzkéw Mistrza Sktadu Surowca nalezy:

1.

Realizowanie ustalonych w ,Umowach kupna — sprzedazy” harmonogramu
zakupu drewna Srednio i wielkowymiarowego.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Organizowanie transportu drewna i Scista wspotpraca z przewoznikami

Prawidtowe przyjecie ilosciowe i jakosciowe surowca na podstawie wystawionych
przez nadlesnictwa kwitow wywozowych.

Sporzgdzanie i rozliczanie rozpatrzonych reklamacji drewna.
Prowadzenie sScistej ewidencji drewna tartacznego w SILP i jego obrotu zgodnie z
wymogami instrukcji obiegu dokumentow oraz sScista wspotpraca w tym zakresie

z dziatem finansowo-ksiegowym.

Wiasciwe sktadowanie, przechowywanie, konserwacja oraz zapewnienie
prawidtowej rotacji drewna.

Nadzér nad wilasciwg manipulacjg i obrébkg surowca zgodnie z zasadg
maksymalnego wykorzystania drewna wielkowymiarowego.

Realizacja wyznaczonych zadan w zakresie manipulacji drewna tartacznego
zgodnie z zapotrzebowaniem.

Biezgca wspotpraca z mistrzami hali trakow w zakresie wykorzystania ktod do
procesu produkcyjnego.

Zapewnienie  prawidtowej organizacji pracy na sktadzie surowca
i przestrzeganie wiasciwego procesu technologicznego.

Wiasciwe wykorzystanie narzedzi i srodkow trwatych bedgcych na wyposazeniu
oraz dbatos¢ o ich stan techniczny.

Nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem przez pracownikdw dnia roboczego,
przestrzeganiem dyscypliny pracy, przepisow bhp i p. poz., oraz zabezpieczenia
mienia Zaktadu.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz sporzgdzanie kart pracy podlegtym
pracownikom.

Petnienie roli administratora SILP (dziatania w zastepstwie).

Zgtaszanie przetozonym wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach majgcych
wptyw na dziatalnos¢ Zaktadu.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej okreslonej w zakresie obowigzkow.
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§ 13.

Starszy Referent ds. Sprzedazy

Do podstawowych obowigzkéw St. Ref. ds. Sprzedazy nalezy:

1. Czynnosci zwigzane ze sprzedazg tarcicy i wyrobéw z drewna oraz produktow
ubocznych:

w

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

)

a)
b)
c)

wystawianie faktur VAT,

prowadzenie rejestru faktur VAT,

sporzgdzanie dobowych i okresowych raportéw fiskalnych,

uczestniczenie w pomiarach tarcicy przy sprzedazy,

nadzorowanie prac zatadunkowych na pojazdy mechaniczne,
wspoétuczestniczenie w organizacji i nadzorze pracy na sktadzie tarcicy,
wspoétuczestniczenie przy przygotowaniu materiatéw tartych dla klientow,
odpowiedzialnos¢ za witasciwe wystawianie faktur na produkty
certyfikowane objete zamowieniem,

obcigzanie (wystawianie faktur) wynikajgce z zobowigzan finansowych z
tytutu rozliczen za najem, dzierzawe, korzystania z telefonéw dostawy
medidw zwigzanych z najmem i dzierzawg na podstawie przekazanych
przez dziat techniczny wykazow,

. Czynnosci zwigzane z obstugg eksportu:

przygotowanie dokumentacji, wystawianie specyfikacji i faktur,
prowadzenie rejestrow dokumentacji eksportowe;j,
awizowanie odbiorcom wysytek eksportowych

Prowadzenie dziennej sygnalizacji produkcji.

Wystawianie faktur VAT na sprzedaz pozostatych materiatéw, ustug, zgodnie z
dyspozycjg Gtownej Ksiegowej. (np. srodki trwate, obcigzenia pracownikow).
Prowadzenie spraw w zastepstwie Mistrza Sktadu Tarcicy wraz z przejeciem
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

prowadzenie sprzedazy tarcicy i wyrobéw bedgcych przedmiotem obrotu
na skfadzie tarcicy, zgodnie z zasadg prawidtowej rotacji materiatéw
magazynowych,

nadzér nad wiasciwg klasyfikacjg i sortowaniem tarcicy,

prowadzenie $cistej ewidencji ilosciowo-jakosciowej tarcicy i wyrobow
drzewnych oraz prowadzenie magazynu,

nadzorowanie terminowej realizacji zlecen, wtasciwe przygotowanie
tarcicy do sprzedazy,

przygotowanie tarcicy do procesu suszenia,

nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem przez pracownikéw dnia
roboczego, przestrzeganiem dyscypliny pracy, przepisow bhp i p. poz.
oraz zabezpieczenia mienia Zaktadu,

Scista wspotpraca z dziatem finansowo-ksiegowym w zakresie wiasciwego
obiegu dokumentow.
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6. Wykonywanie innych czynnosci na polecenie przetozonych oraz zgtaszanie
przetozonym o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach majgcych wptyw na
dziatalnos¢ Zaktadu.

§ 14.
Giéwny ksiegowy:

Gtéwnemu ksiegowemu podlegajg stanowiska:
- ksiegowy - EK — dwa etaty

1. Gtéwny ksiegowy realizuje zadania wynikajagce z ustawy o lasach oraz
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06.12.1994r. w sprawie szczego6towych
zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe (Dz.U. Nr 134 poz. 692).

2. Ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkow z zakresu rachunkowosci
okreslonych Ustawg o rachunkowosci.

3. Opracowuje i aktualizuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow,
egzekwuje przestrzeganie obowigzujgcych w tym zakresie uregulowan.

4. Wykonuje zadania okreSlone aktualnym Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych w sprawie wprowadzenia do uzytkowania programow
finansowo-ksiegowych Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych.

5. Kieruje dziatem finansowo-ksiegowym.
6. Ustala szczego6towe zakresy czynnosci i uprawnien dla podlegtych pracownikow.

7. Wnioskuje w sprawach zatrudniania, zwalniania, przesunie¢, awansowania,
nagradzania i karania podlegtych pracownikow

8. Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci, finansow,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci w zakresie
swojego dziatania.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci
Zakfadu, wspotpraca na tym odcinku z jednostkg nadrzedng i oddziatami bankow.

10.Zapewnia w Zaktadzie wtasciwy obieg i kontrole wszelkich dowoddéw ksiegowych
odzwierciedlajgcych poszczegolne operacje gospodarcze.

11.0Odpowiada za terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,
a takze opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci a w szczegdlnosci: obiegu
dokumentow (dowoddéw kasowych) oraz zasad i rozliczania inwentaryzacji
sktadnikéw majgtkowych, drewna, materiatow.
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12.Prowadzi sprawy zwigzane z tworzeniem i wydatkami z Zaktadowego Funduszu
Swiadczenh Socjalnych - egzekwuje od pracownikow sptate zaciggnietych pozyczek
z wiw zrédta.

13. Sprawowanie kontroli formalno- rachunkowej, merytorycznej i rachunkowej
wszelkich dowodow ksiegowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki
finansowe.

14.0rganizuje i nadzoruje przebieg inwentaryzacji sktadnikbw majatku oraz rozliczen
poza inwentaryzacyjnych.

15.0rganizuje i nadzoruje prowadzenie ewidencji podatkowej i zwigzanej z nig
dokumentacji rozliczeniowej

16.0rganizuje i nadzoruje rachuby ptac z petng dokumentacjg i ewidencjg celow
kosztowych, podatkowych i ubezpieczen spotecznych.

17.Prowadzi ksiegowosc¢ finansowg w petnym zakresie wedtug obowigzujgcego planu
kont.

18.Sporzgdza okresowe analizy ekonomiczne oraz opracowuje wnioski, prowadzi
rachunek efektywnosci ekonomicznej.

19.0dpowiada za sporzgdzenie sprawozdawczosci finansowej i statystycznej w
zakresie swojego dziatania.

20.Prawidtowo archiwizuje dokumentacje finansowo-ksiegowa.

Dziat Finansowo-Ksiegowy — kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego.

Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

— prowadzenie ewidencji dokumentéw w podsystemie ,finanse-ksiegowosc¢”,

— wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki
finansowej Zakfadu,

— kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli we-
wnetrznej dokumentow finansowo-ksiegowych Zaktadu

— sporzadzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci finansowo-
ksiegowej Zakfadu.

— naliczanie wynagrodzen pracownikom Zaktadu,

— kontrola formalno - rachunkowa dokumentow,

— terminowe egzekwowanie wszelkich naleznoscii zobowigzan,

— prowadzenie ewidencji wartosciowej materiatdw magazynowych,

— naliczanie, potrgcanie i rozliczanie z urzedami skarbowymi podatku
dochodowego
od 0sob fizycznych,

— prowadzenie rozliczeh finansowych z ZUS oraz spraw dotyczgcych ubezpieczen
osobowych,
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— prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotéwkowego Zakfadu,

— naliczanie zasitkbw chorobowych z ubezpieczenia spotecznego zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

— ewidencjonowanie oraz rozliczanie z tytutu kosztow podrozy stuzbowych,
delegacii,

— opracowywanie i przekazywanie informacji statystycznych na potrzeby GUS
w zakresie swojego dziatania,

— prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zaktadowego funduszu socjalnego,

— prowadzenie ewidencji tytutdw egzekucyjnych i zabezpieczania ptatnosci,

— sporzagdzanie dokumentaciji ptacowej i zasitkowej dla pracownikéw nadlesnictwa
oraz dokonywanie rozliczen z tytutu potrgcen wynikajgcych z list ptac,

— dokonywanie rozliczen z tytutu obrotu materiatowego realizowanego przez
Zakiad,

— prowadzenie rejestrow VAT i sporzgdzanie deklaracii,

§ 15.

Specijalista ds. Zabezpieczenia Ruchu i Ochrony p. poz — samodzielne
stanowisko-bezposrednio podlega Dyrektorowi.

Do podstawowych obowigzkéw Specjalisty ds. Zabezpieczenia Ruchu i Ochrony p. poz
nalezy:

1. Prowadzi catoksztatt spraw remontowo-inwestycyjnych mieszkan, budynkow, drég,

w tym: przygotowanie procesu inwestycji, kompletowanie dokumentaciji, udzielanie
zamowien, nadzér nad realizacjg i rozliczanie, planowanie rzeczowo- finansowe,

. Rozlicza $rodki transportowe Zaktadu.

. Kontroluje zuzycie paliw i olejow w oparciu 0 obowigzujgce normy i przepisy
odnos$nie gospodarki paliwowe;.

. Nadzoruje prawidtowg eksploatacje kottdw, maszyn i urzgdzen oraz ich stan
techniczny oraz zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami

. Prowadzi dokumentacje z dozoru technicznego pojazdow.
. Scisle wspoétpracuje z mistrzami hali trakéw i hali przerobu w zakresie
zabezpieczenia ruchu maszyn i urzgdzeh, nadmiernego ich zuzycia oraz

eliminowania awarii.

. Prowadzi sprawy zwigzane z ewidencjg sktadnikow majgtkowych Zaktadu w tym
prowadzenie dokumentdéw zwigzanych z zakupem, sprzedazg, likwidacja,

. Terminowe dokonywanie okresowych przeglgddéw stanu technicznego obiektow
Zaktadu, biezgcych przegladdéw sprzetu, urzgdzen, srodkoéw tgcznosci,
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9. Ocenia i analizuje przyczyny wypadkow przy pracy oraz choréb zawodowych.

10. Wspotdziata z przedstawicielami zatogi oraz Stuzbg Zdrowia
w zakresie spraw bhp.

11.Na biezgco informuje Dyrektora Zaktadu o stanie bhp w Zaktadzie oraz przedktada
wnioski zmierzajgce do usuniecia zagrozen srodowiska pracy.

12. Zleca przeprowadzenie badan srodowiskowych oraz realizuje decyzje PSSE i PIP-u
eliminujgce nadmierne zagrozenie wystepujgce na stanowiskach pracy.

13.Wspotpracuje z Panstwowg Inspekcjg Pracy, Panstwowg Inspekcjg Sanitarng i
Panstwowg Inspekcjg Ochrony Srodowiska w zakresie eliminacji i ograniczania
wystepujgcych zagrozen srodowiska pracy.

14.Prowadzi nadzor nad catoscig spraw zwigzanych z bhp prowadzonych przez
podmiot zewnetrzny.

15.Prowadzi gospodarke magazynowej, zaopatrzenie materiatowe

16.Sprawuje nadzor nad cato$cig spraw zwigzanych 2z ochrong $rodowiska
prowadzonych przez podmiot zewnetrzny.

17.Zleca wykonywanie ekspertyz, opracowan zwigzanych z ochrong srodowiska.
18. Nadzoruje likwidacje materiatéw niebezpiecznych zgodnie z przepisami.

19. Zaopatruje w art. biurowe, srodki czystosci dla pracownikow.

20.Odpowiada za stan ochrony p-poz. obiektow Zaktadu,

21.Zapewnia tgcznosce, rozliczanie rozmow telefonicznych zgodnie
z obowigzujgcym zarzgdzeniem Dyrektora

22.Prowadzi ksiegi inwentarzowe budynkdéw i srodkoéw transportowych
23.Prowadzi sprawozdawczos¢ branzowej i GUS w zakresie swojego dziatania,
24.Prowadzi ewidencje, rozliczen sortow BHP, positkéw regeneracyjnych itp.,

Szczegotowe zadania dla stanowisk pracy okre$lone sg w zakresach czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
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§ 16.

Starszy Specjalista ds. Kadrowo- Administracyjnych — samodzielne stanowisko-
bezposrednio podlega Dyrektorowi

Do podstawowych obowigzkéw St. Specjalisty. ds. Kadrowo- Administracyjnych nalezy:

1. St. Specjalista ds. Kadrowo- Administracyjnych prowadzi sekretariat i catoksztatt
spraw kadrowych

2. Zatatwia sprawy zwigzany z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz
prowadzi wszystkie sprawy zwigzane z obstugg prawniczg pracownikéw Zaktadu w
czasie zatrudnienia,

3. Prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych

w tym zakresie.

4. Prowadzi baze danych zatrudnionych w  Zakfadzie pracownikow
w podsystemie ,Kadry-Ptace”.

5. Opracowuje projekty regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy oraz je na
biezgco aktualizuje.

6. Kompletuje i przechowuje: regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej, regulamin pracy oraz protokoty kontroli Zaktadu.

7. Koordynuje dziatania dotyczgce dyscypliny pracy, delegacji stuzbowych, list
obecnosci tgcznie z rozliczaniem czasu pracy.

8. Prowadzi sprawy zwigzane z zaopatrzeniem rentowo-emerytalnym.
9. Prowadzi ewidencje osobowg pracownikow,.

10.Prowadzi ewidencje spraw dot. szkolen pracownikéw oraz praktyk zawodowych
stazystow.

11.Prowadzi sprawy dot. ochrony danych osobowych.
12.prowadzi obstuge sekretariatu i obstuge interesantow.

13.0Obstuguje  poczte elektroniczng Zaktadu w zakresie operacyjnym jak
i urzedowym.

14.Peini funkcje redaktora zatwierdzajgcego stron wyodrebnionych BIP Zaktadu
umieszcza w catosci lub po przetworzeniu  dokumenty na stronie zgodnie z
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Zarzgdzeniem Nr 8 DGLP z dnia 27 stycznia 2010 r i § 18 niniejszego
regulaminu,

15.0Odpowiada za przestrzeganie przez pracownikéw Zaktadu instrukcji kancelaryjne;.

16.W ramach dziatalnosci profilaktycznej organizuje, zleca i kontroluje terminowosc¢
prowadzenia badan okresowych pracownikéw.

17.Wspotpracuje z obstugg prowadzacg sprawy BHP m. innymi w zakresie
terminowosci szkolen stanowiskowych pracownikéw, badan lekarskich (wstepnych,
okresowych i kontrolnych).

18. Prowadzi rejestr skarg i wnioskow, ksigzke kontroli instytucji zewnetrznych.

19.Wspotpracuje w sprawach prowadzenia kancelarii tajnej z osobg odpowiedzialng za
jej prowadzenie.

20.Prowadzi rejestr drukow $cistego zarachowania, pieczatek i pieczeci i ich
wiasciwego rozliczenia i archiwizowania,

21.Prowadzi biblioteke zakltadows.

22.Prowadzi archiwum zaktadowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§17.

Administrator Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP)

Funkcje administratora SILP poza zakresem swoich obowigzkéw petni pracownik
wyznaczony przez Dyrektora. W zakresie swoich obowigzkéw podlega bezposrednio
Dyrektorowi. Administrator systemu komputerowego ma nieograniczony dostep do
mechanizméw ochrony praw dostepu wszystkich uzytkownikéw Zaktadu w zakresie
nadzoru nad kontem kazdego uzytkownika, prawami dostepu oraz prawidtowym
wykorzystaniem zasobow sprzetowych.

Do zadan administratora nalezy:

1. Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym protokotéw instalaciji,
dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych, ksigzka
konserwacji systemu. Kompletowanie, przechowywanie i udostepnianie
uzytkownikom dokumentaciji dotyczgcej SILP, {j. instrukcji obstugi, biuletynéw
informacyjnych i zarzadzen.

2. Nadzoér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym
w polityce bezpieczenstwa danych osobowych.

3. Bezpieczenstwo danych oraz sprawne funkcjonowanie SILP
w Zaktadzie.
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4. Opracowywanie schematow organizacji pracy SILP oraz deautoryzacji praw
dostepu do baz danych.

5. Prowadzenie instruktazu i udzielanie pomocy uzytkownikom systemu oraz
biezgce informowanie kierownikow dziatbw o mozliwosciach wykorzystania
poszczegolnych podsystemdw w pracy podlegtych im osob.

6. Biezgce informowanie Dyrektora o stanie systemu i mozliwosciach
wykorzystania danych w procesie zarzgdzania.

§ 18.

Administrator Biuletynu Informacji Publicznych (BIP)

Funkcje administratora BIP poza zakresem swoich obowigzkéw petni pracownik
wyznaczony przez Dyrektora zgodnie z zarzadzeniem nr 8 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 27.01.2010 r. W zakresie swoich obowigzkow podlega
bezposrednio Dyrektorowi.

Do obowigzkéw administratora BIP nalezy:

1.

Nadawanie redaktorom wprowadzajgcym i zatwierdzajgcym indywidualnych
wewnetrznych identyfikatoréw oraz wewnetrznych haset dostepu .

Bezpieczne przechowywanie znakow legitymacyjnych o ktérych mowa w pkt.1.

Skfadanie Dyrektorowi meldunkéw o zauwazonych wadach nieprawidtowosciach
w funkcjonowaniu strony wyodrebnionej BIP.

Wspotpraca z redaktorami wprowadzajgcymi i zatwierdzajgcymi informacje
i odpowiadajgcymi za tre$¢ informacji podlegajgcych upublicznieniu

Podejmowanie z zachowaniem nalezytej starannosci, wszelkich dostepny dziatah
interwencyjnych dla ochrony bazy danych strony wyodrebnionej — w razie takiej
potrzeby.

Administrator BIP jest upowazniony do weryfikowania i akceptowania materiatéw
przygotowanych do wprowadzenia na strony BIP Zaktadu.

§ 19.

IV Zasady funkcjonowania Zaktadu.

1. Kazdy pracownik Zaktadu podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe
wykonanie.
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N

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonac¢, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

w

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Zaktadu lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej
— w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komorki lub
jednostki do ktérej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora. Zakresy czynnosci
wreczane sg na piSmie za potwierdzeniem.

6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy, nalezy
sporzgdzi¢ protokot, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz
wiasciwego przetozonego.

7. Szczegotowe procedury nadawania i pozbawiania uprawnien pracownikom w SILP

oraz sposoéb ich rejestrowania i wyrejestrowywania w SILP okresla stosowne
zarzgdzenie DGLP.

8. Dla kazdego stanowiska wykonywana jest ocena ryzyka zawodowego.
Potwierdzeniem przyjecia do wiadomosci oceny ryzyka zawodowego jest ztozenie
wiasnorecznego podpisu przez pracownika na karcie oceny.

§ 20.

1. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez Dyrektora z wyjgtkiem:

— pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisobw wymagajg podpisow
uprawnionych osob,

— pism i dokumentéw, z ktorych wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktére powinny
by¢ podpisywane takze przez Gtéwnego ksiegowego.

2. Dyrektor moze udzieli¢ petnomocnictwa o charakterze ogdlnym lub szczegdlnym
w celu przekazania na czas okres$lony lub nieokreslony uprawnieh do podpisu w
jego imieniu.

3. Udzielenie petnomocnictwa przechowywane sg przez St. Specjalista ds.
Kadrowo- Administracyjnych.
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§ 21.

1. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Dyrektorowi
do podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego.

2. W przypadku opracowania materiatbw przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjng parafowane sg przez kierujgcych komdrkami uczestniczacymi
w przygotowaniu materiatéw i projektow pism.

§ 22.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrzne;
i obiegu dokumentéw opracowany i uaktualniany przez gtébwnego ksiegowego,
a zatwierdzany przez Dyrektora.

2. Kontrolujgcy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operaciji
gospodarczej podpisem ziozonym na dokumentach tej operacji lub w sposob
okreslony w regulaminie kontroli wewnetrznej lub w zakresie obowigzkow.

§ 23.

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:

— wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym,

— indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

— zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,

— rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

— odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

— zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

— zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.

§ 24.

Obstuge prawng Zaktadu prowadzg podmioty uprawnione w ramach umowy
o obstuge prawna.

Obstuge BHP prowadzg podmioty uprawnione w ramach umowy na $wiadczenie ustug
z zakresu BHP.

§ 25.

Dyrektor Zaktadu ustala state zastepstwa:

1. Dyrektora zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca
Dyrektora ds. produkcji, a w przypadku nieobecnosci zastepcy dyrektora ds.
produkcji — wyznaczony przez Dyrektora inny pracownik. Osoba zastepujgca petni
powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowanej oraz
wylgcznie w zakresie udzielonego upowaznienia.

Regulamin Organizacyjny ZPD LP w Leborku

Strona 21



2. Jezeli Dyrektor nie moze petni¢c obowigzkdéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez Zastepce Dyrektora ds. Produkcji obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Dyrektora.

3. Zastepce Dyrektora ds. Produkcji zastepuje w sprawach produkcyjnych zastepuje
Dyrektor Zaktadu.

4. St. Specjaliste ds. Kadrowo- Administracyjnych w razie jego nieobecnosci zastepuje
wyznaczony przez Dyrektora pracownik

5. Specjaliste ds. Zabezpieczenia Ruchu i Ochrony p. poz w razie jego nieobecnosci
zastepuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

6. Mistrza Skftadu Surowca w czasie urlopu lub zwolnienia lekarskiego zastepuje Z-ca
Dyrektora ds. Produkciji.

- jezeli zastepstwo trwa do 7 dni jednorazowo, odstepuje sie od
przekazania protokolarnego magazynow, osoba zastepujgca ma prawo
obrotu drewnem

- jezeli zastepstwo trwa powyzej 7 dni jednorazowo nastepuje
przekazanie protokolarne magazynéw, osoba zastepujgca ma prawo
obrotu Drewnem. Przekazanie stanéw drewna dokonuje sie na podstawie
wydruku z SILP podpisanego przez osobe przekazujgca i przejmujgca.
Wydruk nalezy zda¢ do dziatu kadr. Osoba przejmujgca ponosi petng
odpowiedzialnos¢ za stan i obrét drewnem w okresie petnienia
zastepstwa.

7. Na stanowiskach Mistrza Sktadu Tarcicy oraz St. Ref. ds. Sprzedazy wystepuje
wspotodpowiedzialnos¢ materialna oraz réwnorzedne zastepowanie sie na
stanowisku:

a. jezeli zastepstwo trwa do 7 dni jednorazowo, odstepuje sie od
przekazania protokolarnego magazyndow, osoba zastepujgca ma prawo
obrotu tarcicg

b. jezeli zastepstwo trwa powyzej 7 dni jednorazowo nastepuje
przekazanie protokolarne magazynéw, osoba zastepujgca ma prawo
obrotu tarcicg. Przekazanie stanow tarcicy dokonuje sie na podstawie
wydruku z SILP podpisanego przez osobe przekazujgca i przejmujgca.
Wydruk nalezy zda¢ do dziatu kadr. Osoba przejmujgca ponosi petng
odpowiedzialnos¢ za stan i obroét tarcicy w okresie petnienia zastepstwa.

8. Gtébwnego Ksiegowego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Starszy Ksiegowy.
Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci
osoby zastepowanej oraz wytgcznie w zakresie udzielonego upowaznienia.

§ 26.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny w Zaktadzie okres$la regulamin pracy Zaktadu.
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2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
wptywu akt do archiwum, reguluje instrukcja kancelaryjna (Zarz. Nr 74 Dyrektora
Generalnego L.P. z 18. grudnia 2014).

3. Postepowanie w sprawach dotyczgcych ochrony informacji niejawnych normujg
odrebne przepisy.

§ 27.

Wszyscy pracownicy Zaktadu zobowigzani sa:
1. Znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania,

2. Dba¢ o mienie Lasow Panstwowych,
3. Przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

4. Wspotpracowaé z redaktorem  stron  wyodrebnionych  BIP  Zaktadu
w zakresie zadan okreslonych w aktualnym zarzgdzeniu DGLP Nr 8 z dnia
27.01.2010 .

5. Prawidtowo przechowywac¢ dokumenty i klucze w celu zabezpieczenia ich przed
kradziezg oraz obstuge urzgdzen elektrycznych w sposéb zapobiegajgcy
powstawaniu pozaru.

6. Ponoszenia odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, niezwlocznie
zgtasza¢ przetozonemu przypadki uszkodzenia lub zaginiecia powierzonego
mienia.

7. Do wspoipracy i udzielania wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk
przedktadanych przetozonemu oraz Dyrektorowi do akceptaciji.

\Y Postanowienia koncowe.
§ 28.

1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogolne
przepisy prawa, w tym Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych, jak réwniez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych w Gdansku.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Dyrektor.
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§ 29.

Dyrektor przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach
od 8.00 do 11.00. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do Dyrektora sg rejestrowane
przez St. Specjalista. ds. Kadrowo- Administracyjnych.

§ 30

Osobami wyznaczonymi do ewakuacji na wypadek pozaru sg:
— Specjalista ds. Zabezpieczenia Ruchu i Ochrony p.poz
— Mistrz Zmiany Surowca
— Mistrz Zmianowy Hali Trakéw i Przerobu
— Brygadzista

§ 31
Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego Zakfadu sa:
1. Schemat organizacyjny

2. Wzory podpiséw pracownikéw administraciji
3. Lista os6b zapoznanych z Regulaminem Organizacyjnym

Zatwierdzam

Lebork dnia 26.02.2018 r.

e ————
Regulamin Organizacyjny ZPD LP w Leborku

Strona 24



Zatgcznik nr 3

do Zarzgdzenia nr 10/2018
Dyrektora ZPD LP

w Leborku

z dnia 26.02.2018 r.

Wzory podpisow pracownikéw administracji

Lp.

Imie i Nazwisko

Stanowisko

Wzdr podpisu

Adamczyk-Kuryto Katarzyna-
St. Ref. ds. Sprzedazy

Baranowski Wojciech-

Gtéwny Ksiegowy

Cichocki Btazej-
Dyrektor

Grabczyk Jolanta-
Mistrz Sktadu Tarcicy

Jedzura Iwona-

Ksiegowa

Kawka Bogustaw-

Z-ca Dyrektora Produkcji

Kucharska Dorota-

Starsza Ksiegowa

Pieta Mirostaw-

Mistrz Zmianowy Hali Trakéw i Przerobu

Remiasz Malwina-
St. Specjalista. ds.

Kadrowo- Administracyjnych

10.

Wojcik Marcin-
Specjalista ds. Zabezpieczenia Ruchu i

Ochrony p.poz

11.

Zdrojewski Adam-

Mistrz Sktadu Surowca
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Zatgcznik nr 4

do Zarzgdzenia nr 10/2018
Dyrektora ZPD LP

w Leborku

z dnia 26.02.2018 r.

Lista oséb zapoznanych z Regulaminem Organizacyjnym

Lp. Imie i Nazwisko Zajmowane Podpis

Stanowisko

12. | Adamczyk-Kuryto Katarzyna St. Ref. ds. Sprzedazy

13. | Baranowski Wojciech Gtéwny Ksiegowy

14. | Cichocki Btazej Dyrektor

15. | Grabczyk Jolanta Mistrz Sktadu Tarcicy

16. | Jedzura lwona Ksiegowa

17. | Kawka Bogustaw Z-ca Dyrektora Produkcji

18. | Kucharska Dorota Starsza Ksiegowa

19. | Pieta Mirostaw Mistrz Zmianowy Hali
Trakow i Przerobu

20. | Remiasz Malwina St. Specjalista. ds.
Kadrowo- Administracyjnych

21. | Syldatk Waldemar Brygadzista

22. | Woéjcik Marcin Specjalista ds.
Zabezpieczenia Ruchu i
Ochrony p.poz

23. | Zdrojewski Adam Mistrz Sktadu Surowca
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