Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 11/2025
Dyrektora Zaktadu Transportu i Spedycji Laséw Panstwowych w Gizycku
z dnia 09.07.2025 roku , znak: DO.012.1.2025

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKLADU TRANSPORTU | SPEDYCJI
LASOW PANSTWOWYCH
W GIZYCKU




|. Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Zaktadu Transportu i Spedycji Lasow Panstwowych w Gizycku zwany
dalej ,Regulaminem” okresla:

» Strukture organizacyjng zaktadu
» Zasady funkcjonowania zaktadu;
Zadania komorek organizacyjnych;
Zakresy zadan dziatow i stanowisk;

>
>
» Obieg informaciji;

» Postanowienia koncowe.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach.

2. Ustawie o lasach — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach.

3. Statucie PGL LP- nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania
Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe.

4. PUZP dla pracownikéw PGL LP — nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Ukfad
Zbiorowy Pracy dla pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, zawarty dnia 29 stycznia 1998 r.

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

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

7. Dyrektorze RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Biatymstoku.



8. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw
Panstwowych w Biatymstoku

9. Zakladzie lub ZTiS — nalezy rozumie¢ Zaktad Transportu i Spedycji Lasow Panstwowych
w Gizycku.

10.Dyrektorze lub Dyrektorze ZTiS — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zaktadu
Transportu i Spedycji Laséw Panstwowych w Gizycku.

11.Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Zaktadu Transportu i Spedycji
Laséw Panstwowych w Gizycku.

12.Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiegowego Zaktadu
Transportu i Spedycji Laséw Panstwowych w Gizycku.

13.Kierowniku Dziatu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziatu lub Kierownika Komoérki
organizacyjnej z okresleniem do jakich spraw.

14.Komoérka organizacyjna Zaktadu — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Zaktadu wyszczegodlnione
w Regulaminie Organizacyjnym.

15.Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zaktadu Transportu
i Spedycji Lasow Panstwowych w Gizycku.

16. Zaktadowej dziatalnosci bytowej w Zakladzie — nalezy przez to rozumie¢ swiadczenia
na rzecz pracownikow ustalone w ustawie, w uktadzie zbiorowym pracy lub regulaminach
wynagradzania.

17.0swiadczenie woli w Zakladzie — kazde, z zastrzezeniem wyjgtkdw przewidzianych
w ustawie, zachowanie wyrazone przez Dyrektora lub przez inne osoby dziatajgce w jego
imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposob dostateczny
ujawnia zamiar (wole) Dyrektora lub oséb/y dziatajgcych/ej w jego imieniu.

18.Absolwencie — nalezy rozumie¢ osobe, ktéra w okresie 24 miesiecy od dnia okreslonego
w Swiadectwie ukonczenia szkoty podejmie prace w Lasach Panstwowych, z wytgczeniem
okresdw zwtoki w podjeciu zatrudnienia spowodowanych: korzystaniem z urlopu
macierzynskiego/ojcowskiego Ilub urlopu wychowawczego, dlugotrwatg chorobg,
kontynuowaniem nauki na studiach, nie dtuzej jednak niz 4 lata.

19.SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.
20.SWIP - nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej

21.LAN — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowg Zaktadu realizujgcg
potgczenia miedzy komputerami biura.



22.WAN - nalezy przez to rozumieC rozlegtg sie¢ informatyczng Lasow Panstwowych
realizujgcg potgczenia z Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami
jednostek organizacyjnych.

23.BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Panstwowych.
24.SWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkow Zamowienia.

25.RODO - nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich przetwarzanych informaciji
dotyczgcych oséb fizycznych.

26.UDODO - nalezy przez to rozumie¢ ustawe dotyczgcg ochrony danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci.

27.Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumieé¢ Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja.

28.Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjng stanowigcg
zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
12 listopada 2014 roku (Zn. spr. OR-080-1/2014)

29.FSC — nalezy przez to rozumie¢ system certyfikacji wedtug organizacji FSC.

30.PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.).

31.PIP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowg Inspekcje Pracy.
32.PIS — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowg Inspekcje Sanitarng.
33.BHP - nalezy przez to rozumie¢ zasady Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
34.ZFSS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
35.KZP — nalezy przez to rozumie¢ Kasa Zapomogowo Pozyczkowa.
36.WPA — nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa.
37.PPK-pracownicze plany kapitatowe

§3

Zaktad dziata w oparciu o przepisy ustawy o lasach, aktdéw wykonawczych do tej ustawy,
Statutu PGL LP, Zarzadzenia nr 2/11 Dyrektora RDLP w Biatymstoku z dnia 16 lutego 2011
roku zmieniajgcego Zarzgdzenie nr 12 Dyrektora Okregowego Zarzgdu Lasow Panstwowych
w Biatymstoku z dnia 21 marca 1991 roku Znak:N-1-0113/5/91, w sprawie zmian
organizacyjnych w transporcie i spedycji, a takze na podstawie niniejszego Regulaminu
organizacyjnego.



§4

1. Zadania zaktadu wynikajg z ustawy o lasach, Statutu PGL LP, instrukcji, wytycznych,
zarzgdzen i decyzji Dyrektora DGLP i Dyrektora RDLP, Ministra Srodowiska oraz
kierownikéw innych resortéw, urzedoéw centralnych i terenowych organéw administracji
rzgdowej i samorzgdowej w zakresie zadan przewidzianych ustawg o lasach.

2. Zaktad jest jednostkg organizacyjng Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe nie posiadajgcg osobowosci prawnej nadzorowang przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Biatymstoku utworzong dla realizacji zadan
gospodarczych Lasow Panstwowych, kierowany przez Dyrektora Zaktadu.

3. Zgodnie z zarzgdzeniem nr 2/11 Dyrektora RDLP w Biatymstoku z dnia 16 lutego 2011
roku zmieniajgcym Zarzgdzenie nr 12 Dyrektora Okregowego Zarzgdu Lasow
Panstwowych w Biatymstoku z dnia 21 marca 1991 roku Znak:N-1-0113/5/91, w sprawie
zmian organizacyjnych w transporcie i spedycji, okresla sie rodzaje dziatalnosci Zaktadu
w nastepujgcym zakresie, zgodnym z Polskg Klasyfikacjg Dziatalnosci (PKD):

» 02.40.Z - Dziatalnos¢ ustugowa zwigzana z le$nictwem;

» 16.10.Z - Produkcja wyrobow tartacznych;

» 16.23.Z - Produkcja pozostatych wyrobow stolarskich i ciesielskich dla
budownictwa;

16.29.Z- Produkcja pozostatych wyrobdw z drewna; produkcja wyrobdéw z korka,

stomy i materiatdw uzywanych do wyplatania,

33.12.Z - Naprawa i konserwacja maszyn,

42.11.Z - Roboty zwigzane z budowg drog i autostrad,

46.42.Z - Sprzedaz hurtowa odziezy i obuwia,

46.73.Z - Sprzedaz hurtowa drewna, materiatéw budowlanych i wyposazenia

sanitarnego,

47.19.Z - Pozostata sprzedaz detaliczna prowadzona w niewyspecjalizowanych

sklepach,

» 47.53.Z - Sprzedaz detaliczna dywandw, chodnikow i innych pokryé podtogowych

oraz pokry¢ sciennych prowadzona w wyspecjalizowanych sklepach;

47.79.Z - Sprzedaz detaliczna artykutéw uzywanych w wyspecjalizowanych

sklepach;

52.24.C - Przetadunek towaréw w pozostatych punktach przetadunkowych;

52.10.B - Magazynowanie i przechowywanie pozostatych towarow;

52.21.Z - Dziatalnos¢ ustugowa wspomagajgca transport Ilgdowy;

68.20.Z - Wynajem i zarzgdzanie nieruchomosciami wtasnymi lub dzierzawionymi;

74.90.Z - Pozostata dziatalnosc¢ profesjonalna, naukowa i techniczna, gdzie indziej

niesklasyfikowana.
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lI.  Strukture organizacyjng zaktadu

§5

. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Zaktadu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi

za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje Zaktad na zewnatrz.

. Dyrektor powotywany jest przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych

w Biatymstoku.

. Do reprezentowania Skarbu Panstwa w zakresie zadan Zaktadu wymagane jest

petnomocnictwo Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Biatymstoku.

. Dyrektor Zaktadu wykonuje swoje funkcje przy wsparciu Zastepcy Dyrektora

oraz Kierownikéw Dziatow i innych pracownikéw, ktorzy dziatajg w ramach udzielonego

im upowaznienia.

. Dyrektor w szczegdlnosci:

a) wydaje zarzagdzenia i decyzje obowigzujgce pracownikéw Zakfadu, w tym: ustala, wdraza
i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy,
schemat organizacyjny;

b) odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow
i wytycznych w tym zakresie;

C) upowaznia osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez niego
sprawach,;

d) odpowiada za realizacje zadah w zakresie ochrony danych osobowych;

e) odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych w zarzgdzanej
jednostce;

f) prowadzi nadzér nad realizacjg planéw gospodarczo-finansowych i odpowiada za ich
wiasciwg realizacje;

g) przyjmuje i rozpatruje skargi oraz wnioski;

h) nawigzuje i rozwigzuje stosunki pracy z pracownikami Zaktadu;

i) jest Administratorem Danych Osobowych zaktadu i ponosi odpowiedzialno$¢ za Polityke
Bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w zakfadzie, wynikajgcych
Z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych;

]) odpowiada za przestrzeganie Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej oraz podejmuje
dziatania majgce na celu zapobiegania mobbingowi;

k) organizuje ochrone mienia oraz egzekwuje wiasciwy podziat obowigzkéw w tym zakresie;

[) odpowiada za zagadnienia BHP i podejmuje decyzje w tym obszarze.

. W zakresie swego dziatania Dyrektor odpowiada przed Dyrektorem RDLP w Biatymstoku.
W razie nieobecnosci Dyrektora Zaktadem kieruje Zastepca Dyrektora, a w razie jego
nieobecnosci wyznaczony przez Dyrektora inny pracownik Zaktadu.



§6

Strukture organizacyjng Zakfadu stanowia:
1) Biuro Zaktadu:
a) Dziat finansowo — ksiegowy (EF) — kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego (E)
b) Dziat techniczny — kierowany przez Zastepce Dyrektora (ZD)
» Sekcja handlu towarami i obrotu drewnem (ZDH) — kierowana przez kierownika
ds. handlu towarami i obrotu drewnem:
e Sklep ,Las i Ogrod” w Gizycku (ZDHS);
e Sktadnica drewna Olecko (ZDHSO) — kierowana przez kierownika sktadnicy drewna
Olecko;
e Skfadnica drewna Pisz (ZDHSP) — kierowana przez kierownika skfadnicy drewna
Pisz.
» Sekcja ustug lesnych (ZDL) — kierowany przez kierownika ds. ustug lesnych:
o Koordynatorzy.
c) Dziat administracyjno-gospodarczy (DAG) - kierowany przez kierownika ds.
administracyjnych (DA);
d) Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych i ptac (DO);
e) Samodzielne stanowisko administratora systeméw informatycznych i BHP (DASI).

Strukture organizacyjng Zakfadu przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
§7

1. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio: zastepca dyrektora, gtdéwny ksiegowy, kierownik
ds. administracyjnych oraz samodzielne stanowiska.

2. Kierownik ds. handlu towarami i obrotu drewnem oraz Kierownik ds. ustug lesnych podlegajg
bezposrednio Zastepcy.

3. Kierownicy sktadnic podlegajg bezposrednio Kierownikowi ds. handlu towarami i obrotu
drewnem.

4. Pozostali pracownicy poszczegodlnych dziatéw podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym
komorkami organizacyjnymi.

5. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktéry jest odpowiedzialny
za przebieg i realizacje programu stazu.

6. Obstuga prawna zaktadu funkcjonuje na podstawie umowy z kancelarig prawna.

§8

1. Kazdy pracownik Zaktadu podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu.

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 budzgcego watpliwosci co do zgodnosci z przepisami
prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

7



4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Zaktadu pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie wyznaczonych
zadan od kierujgcego dang komorkag organizacyjng.

5. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych realizujg zadania poprzez podporzadkowane im
komorki organizacyjne.

lll. Zakresy zadania komoérek organizacyjnych i stanowisk.

§9

1. Wiasciwos$¢ komorek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu czynnosci,
okreslonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnien otrzymanych od bezposredniego
przetozonego, bgdz od Dyrektora. Do wykonania zadania wyznaczana jest zawsze jedna,
wiodgca komoérka organizacyjna.

2. Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sg do harmonijnej
wspotpracy i udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych zadan.

3. Wspdtpraca, o ktérej mowa w ust. 2, polega na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag
i opinii oraz udzielania pomocy fachowej z wtasnej inicjatywy lub na wniosek danego
pracownika.

4. Wspétpraca miedzy komorkami organizacyjnymi powinna by¢ prowadzona przede
wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu lub korespondencji wewnetrznej.

5. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekazywac¢ do ponownej dekretaciji.

6. Kopie pism wychodzgcych przekazywane sg do wiadomosci innym komorkom
organizacyjnym, gdy sprawa wigze sie z zakresem czynnosci tych komorek, a takze, gdy
zawiera wytyczne lub ustalenia ogdlne.

7. W zakfadzie organizowane bedg narady kierownikdw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych (dziatéw) w celach planowania, koordynowania oraz realizacji zadan
zaktadu.

§ 10

1. Dziat Techniczny — kierowany przez Zastepce Dyrektora (ZD)
Do zadan dziatu nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg
i koordynacjg prac z zakresu: obrotu drewnem, handlu towarami, ustug pozyskania drewna
i zagospodarowania lasu oraz utrzymania infrastruktury lesne;.
2. Do zadan dziatu w szczegdlno$ci nalezy:

2.1. Organizowanie i kierowanie pracg podlegtych pracownikow;

2.2. Organizowanie obrotu drewna oraz handlu towarami.

2.3. Przygotowywanie i koordynacja realizacji umow z kontrahentami w zakresie zakupu

surowca oraz sprzedazy produktow i towarow.
2.4. Opracowywanie planéw finansowo — gospodarczych w zakresie swojego dziatania.
2.5. Przygotowywanie projektow zarzgdzen dotyczgcych zakresu swojego dziatania.



2.6. Przygotowywanie oraz realizacja zawieranych porozumien z innymi jednostkami LP
w zakresie swiadczenia ustug pozyskania drewna i zagospodarowania lasu oraz
utrzymania infrastruktury lesne;.

2.7. Organizowanie prac zwigzanych z naprawami, remontami, konserwacjg
i eksploatacjg maszyn wielooperacyjnych, ciggnikow rolniczych, samochodow
ciezarowych (pow. 3,5t), urzgdzen do przerobu drewna, itp.

2.8. Koordynacja i organizacja przeglagdéw technicznych i kontroli UDT (Urzad Dozoru
Technicznego).

2.9. Organizacja wykorzystania maksymalnej wydajnosci produkcyjnych maszyn
i urzgdzen.

2.10. Sprawdzanie i analizowanie przyczyn przedwczesnego zuzycia srodkow trwatych
-maszyn wielooperacyjnych (harvester, forwarder, ciggniki rolnicze, samochody
ciezarowe — specjalistyczne, urzagdzenia do przerobu drewna itp.).

2.11. Czynny udziat w tworzeniu, aktualizacji lub korygowaniu tablic akordowych
stuzgcych do rozliczania pracownikow fizycznych (min. operatorzy maszyn
specjalistycznych, kierowcy itp.)

2.12. Prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z obrotem i handlem drewnem w module
Gospodarka Towarowa.

2.13. Prowadzenie zagadnieh zwigzanych z certyfikacjg FSC - farncuch dostaw.

§11
1. Zastepca Dyrektora odpowiada za catoksztatt sfery techniczno-produkcyjnej
w Zakfadzie, kieruje Dziatem technicznym za posrednictwem podlegtych mu kierownikow
oraz zastepuje Dyrektora Zaktadu w czasie jego nieobecnosci.
2. Do obowigzkdéw Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlno$ci:
2.1. Nadzér, organizowanie i kierowanie pracg podlegtych pracownikow;
2.2. Nadzér w zakresie obrotu drewna oraz handlu towarami.
2.3. Nadzér nad przygotowaniem i koordynacjg realizacji uméw z kontrahentami
w zakresie z zakup surowca oraz sprzedaz produktow i towaréw.
2.4. Przewodniczenie komisji przetargowej zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych.
2.5. Nadzér nad opracowywaniem planow finansowo — gospodarczych w zakresie
swojego dziatania.
2.6. Tworzenie oraz nadzér nad przygotowywaniem projektéw zarzadzen dotyczgcych
zakresu swojego dziatania.
2.7. Nadzér nad przygotowywaniem oraz realizacja zawartych porozumien
z nadlesnictwami w zakresie sSwiadczenia ustug pozyskania drewna
i zagospodarowania lasu oraz utrzymania infrastruktury lesne;j.



2.8. Nadzorowanie prac zwigzanych z naprawami, remontami, konserwacjg
i eksploatacjag maszyn wielooperacyjnych, ciggnikéw rolniczych, samochodow
ciezarowych (pow. 3,5t), urzgdzen do przerobu drewna, itp.

2.9. Nadzér nad eksploatacjg maszyn wielooperacyjnych.

2.10. Nadzor, koordynacja i organizacja przegladow technicznych i kontroli UDT
(Urzad Dozoru Technicznego).

2.11. Nadzorowanie i organizacja wykorzystania maksymalnej wydajnosci
produkcyjnych maszyn i urzgdzen.

2.12. Sprawdzanie i analizowanie przyczyn przedwczesnego zuzycia srodkow trwatych
-maszyn wielooperacyjnych (harvester, forwarder, ciggniki rolnicze, samochody
ciezarowe — specjalistyczne, urzgdzenia do przerobu drewna itp.).

2.13. Organizowanie ewakuacji pracownikéw z budynku w przypadku pozaru.

2.14. Czynny udziat w tworzeniu, aktualizacji lub korygowaniu tablic akordowych
stuzgcych do rozliczania pracownikow fizycznych (min. operatorzy maszyn
specjalistycznych, kierowcy itp.)

2.15. Nadzor i kontrola merytoryczna nad prowadzeniem dokumentacji zwigzanej
z obrotem i handlem drewnem.

2.16. Nadzor i kontrola nad prowadzeniem dokumentacji, przygotowanie zakfadu
do audytu zwigzanego z otrzymaniem certyfikatu tancucha dostaw FSC.

Szczegotowy zakres obowigzkéw Zastepcy Dyrektora okresla imienny zakres czynnosci.

§12

1. Dziat Finansowo - Ksiegowy (EF) - kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego (E).
Do zadan dziatu nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczgcych gospodarki finansowej zaktadu, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej
prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow finansowo — ksiegowych zaktadu,
windykacji wszystkich naleznosci. Dziat ten uczestniczy przy opracowywaniu zestawien
planéw finansowo — gospodarczych, prowadzi kase zaktadu, rachunkowos$¢, nalicza ptace
pracownikdow, zajmuje sie kontrolg formalno-rachunkowg oraz sprawozdawczoscig
finansowo-ksiegowa.

Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:

1.1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcg ustawg o rachunkowosci oraz
obowigzujgcymi przepisami branzowymi, wdrazanie jej zasad, w tym ksiegowosci, kalkulacji
kosztéw, obiegu dokumentow i kontroli wewnetrznej, terminowe prowadzenie
sprawozdawczos¢ finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

1.2. Kontrola poprawnosci ewidenciji ksiegowej i ich rejestracja w urzgdzeniach ksiegowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie, kontrola formalnorachunkowa
dokumentow finansowo-ksiegowych,
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1.3. Weryfikacja wprowadzonych danych do ewidencji ksiegowej, na podstawie ktérych
sporzgdzane sg biezgce i roczne sprawozdania finansowo — ksiegowe,
w szczegolnosci z zakresu uzyskanych przychoddw, kosztow, wyniku, inwestyciji,
zatrudnienia i wynagrodzen w uzgodnieniu z innymi komdrkami organizacyjnymi,

1.4. Prowadzenie i biezgca kontrola rozliczen zadan finansowanych z zewnetrznych zrodet,
1.5. Systematyczne zbieranie i uaktualnianie danych dotyczgcych utworzenia rezerw
na naleznosci,

1.6. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo ksiegowg zakfadu:

terminowe naliczanie wynagrodzen pracownikow zakfadu, wynagrodzen
z tytutu zawartych umow- zlecen i umow o dzieto,

e naliczenie zasitkow chorobowych, opiekunczych, wychowawczych, macierzynskich itp.,

e prowadzenie terminowych rozliczen wewnatrzbranzowych, rozliczen z tytutu podatkow,

sktadek na ubezpieczenia spoteczne (ZUS), PFRON, ubezpieczen majgtkowych
i osobowych, sktadek PPK;

e prowadzenie rozliczen z kontrahentami, prowadzenie rachunkéw bankowych, realizacja
biezgcych ptatnosci, rozliczen z tytutu zaliczek, odsetek, kosztow podrozy stuzbowych,
1.7. Wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. pracowniczych (DO) w zakresie sporzgdzania
zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na potrzeby dokumentacji sktadanej

do ZUS oraz sprawozdawczosci GUS.

1.8.Terminowa windykacja wszystkich naleznosci, biezgce monitorowanie stanu naleznosci,
w tym przeterminowanych, przygotowywanie materiatéw do wnioskdéw w zakresie udzielania
ulg oraz umarzania naleznosci, przygotowywanie materiatbw do spraw kierowanych na
droge postepowania sgdowego lub egzekucyjnego,
1.9.Biezgcy monitoring ptynnosci finansowej zakfadu, na wniosek dyrektora sporzadzenie

przeptywow finansowych jednostki,

1.10. Wspotpraca z dziatami merytorycznymi w sporzgdzaniu rachunku ekonomicznego
okreslonych przedsiewziec, inwestycji i zadan, ktéry bedzie podstawg decyzji zarzgdczych,

1.11. Naliczanie odpisu i wyptata $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych we wspétpracy ze stanowiskiem ds. pracowniczych,

1.12. Prowadzenie ksiegowosci i obstugi kasowej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej,
realizacja zadan KZP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

1.13. Przetwarzanie danych osobowych pracownikéw, dzierzawcow, najemcow,
kontrahentéw i ustugodawcéw oraz danych zawartych w SILP — zgodnie z przepisami o
ochronie danych osobowych, tajemnicg stuzbowg przedsiebiorstwa i1 zasadami
bezpieczenstwa danych informatycznych,

1.14. Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikbw majagtkowych zaktad
tj. rozliczenie wynikow inwentaryzacji w zakresie finansowym,

1.15. Naliczanie amortyzacji srodkéw trwatych
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W zakresie zamowien publicznych:

1. Wprowadzanie umow oraz kontrolowanie realizacji umow zawieranych w drodze zamowien
publicznych w podsystemie planowanie;

2. Prowadzenie protokotdw postepowania;

3. Organizowanie posiedzenia komisiji;

4. Opracowywanie projektéw dokumentéw przygotowanych przez komisje w zakresie zleconym
przez przewodniczgcego;

5. Prowadzenie korespondencji dotyczgcej zamowien publicznych;

6. Przesytanie, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego, wnioskow, ogtoszen i
innych dokumentow przygotowanych przez komisje;

7. Zamieszczanie na stronie internetowej, w tym na stronach portalu internetowego UZP
ogtoszen, informacji i dokumentéw wymaganych przez ustawe, a w szczegolnosci:

7.1. ogtoszen o zamoéwieniu, SWZ, wyjasnien do SWZ, modyfikacji SWZ, zawiadomien o
przedtuzeniu terminu sktadania ofert, informacji o wyborze ofert, informacji o
uniewaznieniu postepowania, kopii protestu, rozstrzygniec protestu;

8. Prowadzenie postepowan za posrednictwem platformy zakupowej (systemu
elektronicznego za posrednictwem ktorego prowadzone sg postepowania przetargowe);
9. Zamieszczanie na tablicy ogtoszen, w siedzibie zamawiajgcego ogtoszen o zamodwieniu oraz

o0 wyborze najkorzystniejszej oferty i ztozonych ofertach;

10.Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;

11.Wydawanie zainteresowanym SWZ;

12.Przyjmowanie i rejestrowanie zapytan dotyczgce SWZ;

13.Podczas zebrania wykonawcow — prowadzenie protokotu zebrania;

14.Po zakonczeniu postepowania archiwizowanie catosci dokumentacji zwigzanej z
postepowaniem o udzielenie zamowienie zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

Szczegotowe zakresy obowigzkéw pracownikéw Dziatu Finansowo - Ksiegowego okreslajg
imienne zakresy czynnosci.

§13
Stanowisko Administrator Systemoéw Informatycznych i BHP (DASI)

Administratora systemoéw informatycznych podczas jego nieobecnosci zastepuje
Zastepca Dyrektora.

1. Administrator systemu informatycznego odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie
infrastruktury informatycznej oraz oprogramowania stosowanego w zaktadzie w zakresie
aktualnosci, zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostepem, ciggtosci i legalnosci.
Odpowiada rowniez za organizacje przedsiewzie¢ w zakresie promocji i reklamy zaktadu.
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4.
5.

. Obowigzujgce przepisy, polecenia pisemne i dokumenty administrator systemu

informatycznego zobowigzany jest gromadzi¢ i przechowywac zgodnie z obowigzujgca
instrukcjg kancelaryjng oraz regulaminami obowigzujgcymi w zaktadzie.

Zadania oraz czynnosci wchodzgce w zakres obowigzkéw administratora systemu
informatycznego okres$la niniejszy dokument, a takze instrukcje i zasady wewnetrzne
PGL LP. W sprawach nieuregulowanych przepisami, poszczegolne zadania i polecenia
administrator systemu informatycznego  wykonuje zgodnie ze wskazéwkami
przetozonego.

Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z BHP w Zaktadzie.

Prowadzi, redaguje strone internetowa, media spotecznosciowe oraz BIP zaktadu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku administratora sieci komputerowych i BHP
obejmuje w szczegolnosci:

1.
2.

B w

9.

Wykonywanie czynnosci porzadkujgcych system i baze danych,

Zgtaszanie wszelkich nieprawidtowos$ci w funkcjonowaniu systemu do zespotu
Informatycznego RDLP i Zespdl ds. Cyberbezpieczenstwa Informatycznego w Wydziale
Informatyki Dyrekcji Generalnej Laséw Parnstwowych.

Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym.
Zabezpieczanie funkcjonowania SILP w komodrkach organizacyjnych zaktadu.
Administrowanie zasobami, udostepnianie zasobow SILP pracownikom uprawnionym
przez dyrektora z wykorzystaniem dostepnych w poszczegoélnych aplikacjach funkciji
administratora.

Koordynacja i organizacja procesow zakupu sprzetu oraz oprogramowania.

Obstuga i nadzér nad wiasciwym funkcjonowaniem systemu ftgcznosci telefonii
stacjonarnej i internetowej.

Zaopatrzenie  pracownikébw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
odnawianie certyfikatow oraz prowadzenie ich ewidencji,

Administrowanie EZD i nadzor nad monitoringiem zaktadowym,

10. Administrowanie stronami internetowymi zaktadu,
11.Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania

oraz ochrona systemu informatycznego przed dostepem nieuprawnionych
uzytkownikéw

12.Prowadzenie ewidencji wydanych ubrah roboczych, zabezpieczenie zaopatrzenia

pracownikow w srodki ochrony osobistej.

13.Odpowiada za zagadnienia BHP i podejmuje decyzje w nastepujgcych obszarach:

1. kontrola warunkoéw pracy oraz przestrzeganie przepiséw i zasad BHP.
2. opracowywanie planéw, zarzadzen wewnetrznych, regulamindw i instrukcji
w zakresie BHP, ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy,
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uczestniczenie w komisjach powypadkowych, sporzgdzanie dokumentacji

powypadkowej.

dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy.

4. prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg zdrowotng, profilaktyka, wyposazeniem
w odziez i sprzet ochrony osobistej.

5. organizowanie i nadzorowanie dziatan w zakresie BHP.

w

Szczegotowy zakres obowigzkéw Stanowisko Administrator Systemow Informatycznych i
BHP okresla imienny zakres czynnosci.

§ 14

Dziat Administracyjny (DAG)

1. Dzial Administracyjno—Gospodarczy - kierowany przez Kierownika ds.
administracyjnych (DA).

2. Do zadan dziatu nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu zagadnien
obejmujgcych petng obstuge administracyjng zaktadu: prowadzenie spraw zwigzanych
z sekretariatem zaktadu, zaopatrzeniem, gospodarowaniem i ewidencjg srodkéw trwatych,
transportem administracyjnym i jego ewidencjg, umowami najmu budynkow, lokali i dzierzaw
gruntow, podatkami lokalnymi. Dziat ten prowadzi réwniez sprawy  zwigzane z
inwentaryzacjg sktadnikbw majagtkowych zakfadu. Koordynuje sprawy dotyczgce instrukcji
kancelaryjne;.

3. Do zadan dziatu w szczegd6lnosci nalezy:

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

Obstuga sekretariatu, w tym m.in. prowadzenie ewidencji przyjec¢ interesantéw przez
dyrektora zakfadu, prowadzenie spraw kancelaryjnych w zakresie obiegu korespondenciji
tj. przyjmowanie i wysytanie korespondencji w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg, obstuga centrali telefonicznej oraz poczty elektronicznej zaktadu.
Zaopatrywanie pracownikéw zaktadu w sprzet, artykuty biurowe, srodki czystosci itp.
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami trwatymi
i nietrwatymi w zakfadzie, w tym m.in. w uzgodnieniu z Dziatem Finansowo-Ksiegowym
- prowadzenie  ewidencji  Srodkow  trwatych, wartosci  niematerialnych
I prawnych oraz przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu w podsystemie Infrastruktura,
Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg srodkow transportu i wprowadzaniu
danych do SILP,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem komunikacyjnym srodkow transportu
I maszyn,

Sporzadzanie deklaracji podatkowych od srodkéw transportu oraz nieruchomosci.
Prowadzenie spraw dotyczgcych ewidencji gruntéw i budynkéw oraz gospodarki
lokalowej oraz zapewnieniem stosownych medidw w tym m.in. sporzadzanie
i prowadzenie ewidencji uméw najmu pomieszczen i budynkéw, umow dzierzaw gruntow
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3.8. Utrzymanie czystosci i porzgdku biura zaktadu i w jego otoczeniu;

3.9. Organizacja przeglagdow budynkow,

3.10. Prowadzenie i nadzér nad remontami budynkdw i inwestycjami,

3.11. Obstuga procesu inwentaryzacji, polegajgca na przygotowaniu arkuszy spisowych dla
ewidencji wartosciowej i ilosciowej srodkéw trwatych i nietrwatych, materiatow
magazynowych, poréwnanie zinwentaryzowanych srodkow trwatych, nietrwatych
i materiatdbw magazynowych z prowadzong ewidencja,

3.12. Prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki odpadami (wyw6z $mieci) oraz
sporzadzeniem deklaracji o wysokosci optat zwigzanych z gospodarowaniem
odpadami,

3.13. Opracowywanie i aktualizacja planéw gospodarczych, zarzgdzen wewnetrznych,
regulaminow i instrukcji w zakresie swojego dziatania.

3.14. Przetwarzanie danych osobowych pracownikéw, dzierzawcéw, najemcow,
kontrahentéw i ustugodawcéw oraz danych zawartych w SILP — zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych, tajemnicg stuzbowg przedsiebiorstwa i zasadami
bezpieczenstwa danych informatycznych,;

3.15. Pehienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD;

3.16. Prowadzenie spraw dotyczgcych promocji Zaktadu, w tym: zabezpieczanie materiatow
promocyjnych, utrzymywanie kontaktow z mediami i instytucjami wspotpracujgcymi
w zakresie promociji i reklamy.

3.17. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym
zarzgdzeniem dyrektora.

4. Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, wiasciwie zabezpieczajg majatek
zakladu, ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtaszajg
dyrektorowi przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

5. Szczegotowe zakresy obowigzkow pracownikow Dziatu Administracyjno - Gospodarczego
okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§ 15
1. Kierownika ds. administracyjnych (DA) jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw
zwigzanych z petng obstugg administracyjng zakfadu, odpowiada za organizowanie,
nadzorowanie i koordynowanie wszystkich dziatah realizowanych przez dziat
administracyjno-gospodarczy.
2. Do obowigzkow Kierownika ds. administracyjnych nalezy w szczegdlno$ci:

2.1. Nadzér nad obstugg administracyjng zaktadu, zapewnienie prawidtowego
funkcjonowania sekretariatu, obiegu korespondencji (w tym w systemie EZD), obstugi
centrali telefonicznej i poczty elektroniczne,.

2.2. Koordynacja zaopatrzenia, nadzor nad zaopatrywaniem pracownikow w sprzet, artykuty
biurowe, srodki czystosci i inne niezbedne materiaty.
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2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.
2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

Gospodarowanie majgtkiem zaktadu, organizacja i nadzor nad ewidencjg srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz przedmiotéw nietrwatych,
we wspotpracy z Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

Zarzadzanie transportem administracyjnym, nadzoér nad ewidencjg srodkéw transportu,
ubezpieczeniem pojazddéw i maszyn oraz sporzgadzaniem deklaracji podatkowych
od srodkow transportu.

Gospodarka nieruchomosciami, koordynowanie spraw zwigzanych z ewidencjg gruntow,
budynkow, umow najmu, dzierzaw oraz zapewnieniem dostaw mediow.

Zapewnienie czystosci i porzadku, organizacja i nadz6r nad utrzymaniem czystosci biura
oraz jego otoczenia, sprawuje nadzor nad gospodarkg odpadami.

Organizacja przegladow technicznych, remontow budynkéw oraz inwestyciji.

Sprawuje nadzor nad obstugg procesu inwentaryzaciji sktadnikdw majgtkowych zaktadu,
w zakresie zadan przypisanych dziatowi.

Opracowywanie dokumentacji wewnetrznej, przygotowywanie i aktualizacja planéw
gospodarczych, regulamindw, instrukcji oraz zarzgdzen w zakresie dziatania dziatu.
Przetwarzanie danych osobowych, zapewnienie zgodnosci przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych, tajemnicg stuzbowg i zasadami
bezpieczenstwa informatycznego.

Koordynacja czynnosci kancelaryjnych, petnienie funkcji koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w systemie EZD, nadz6r nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych przez pracownikéw dziatu.

Promocja zakfadu, organizacja dziatan promocyjnych, zabezpieczanie materiatéw
promocyjnych, utrzymywanie kontaktow z mediami i instytucjami wspotpracujgcymi
w zakresie promociji.

Odpowiedzialnos¢ za majatek zaktadu, zapewnienie wtasciwego zabezpieczenia
majatku, zgtaszanie przypadkdéw uszkodzenia lub zaginiecia mienia dyrektorowi zaktadu.
Sporzadzanie i aktualizacja zakreséw obowigzkdéw podlegtych mu pracownikéw dziatu.

§ 16

Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych i ptac (DO)
1. Zadania na stanowisku ds. pracowniczych i ptac:

1.1

1.2.

1.3.

Prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla
Pracownikow Laséw Panstwowych oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych z
tym zakresie;

Sporzgdzanie  dokumentacji osobowej zwigzanej m.in. z awansowaniem,
przeszeregowaniem, przeniesieniem pracownika na inne stanowisko, udzieleniem kary,
itp.;

Sporzgdzanie wnioskéw dotyczgcych nabycia przez pracownikéw prawa do nagrody
jubileuszowej, odprawy emerytalno-rentowej itp.;
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1.4

1.5.

1.6.
1.7.

1.8.
1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.
1.14.

1.15.

1.16.

1.17.
1.18.

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi pracownikow,
ewidencja absencji w SILP;

Informowanie kierownikow dziatéw o potrzebie aktualizacji zakreséw czynnosci podlegtych
pracownikow;

Opracowywanie i aktualizowanie regulaminu pracy;

Sprawowanie ogolnego nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i postanowien
regulaminu pracy;

Opracowywanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego;

Opracowywanie i aktualizowanie regulaminu nagradzania i premiowania,

Opracowywanie i aktualizowanie regulaminu wyptaty dodatkowego wynagrodzenia
rocznego;

Koordynowanie, prognozowanie potrzeb, opracowywanie planow i realizacja programéw
szkoleniowych w uzgodnieniu z kierownikami poszczegolnych dziatow;

Wspoipracowanie z uczelniami, szkotami, instytucjami w zakresie ksztatcenia
i doksztatcania pracownikow;

Organizowanie praktyk uczniom szkdt wspotpracujgcych z zaktadem;

Monitorowanie aktow prawnych z zakresu prawa pracy, PUZP, informowanie pracownikéw
0 przystugujgcych im prawach;

Kierowanie pracownikdw na badania lekarskie (wstepne i okresowe) po otrzymaniu
informacji od administratora systemu informatycznego;

Planowanie zatrudnienia (w module Planowanie);

Wprowadzanie do SILP danych dotyczgcych swojego zakresu;

Wspétpracowanie z administratorem SILP w zakresie:

1.18.1. ustalenia termindéw zatozenia/usuniecia uzytkownikow SILP

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

1.24.

1.25.

1.26.

Przygotowywanie projektow zarzgdzen dotyczacych przekazywania agend zaktadu w
przypadkach zmian na stanowiskach oséb materialnie odpowiedzialnych;
Przygotowywanie i ewidencjonowanie upowaznien i pethomocnictw wydanych przez
Dyrektora pracownikom, w tym do kierowania pojazdami stuzbowymi;

Obstuguje wybrane procesy kadrowe z wykorzystaniem aplikacji SILP Web zgodnie z
zakresem dziatania;

Dokonywanie kontroli w aplikacji SILP Web utworzenia przez pracownikéw miesiecznej
ewidencji przebiegu pojazdu;

Wspotdziatanie z dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie sporzgdzania zaswiadczen o
zatrudnieniu i wynagrodzeniu na potrzeby Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;
Sporzgdzanie protokotdéw z narad gospodarczych;

Ewidencjonowanie i archiwizowanie protokotow, wystgpien pokontrolnych, sprawozdan i
notatek stuzbowych z kontroli zewnetrznych oraz sprawozdan i informacji zaktadu z
realizacji zalecen pokontrolnych;

Prowadzenie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem WPA w zaktadzie;
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1.27.

1.28.
1.29.

1.30.

1.31.

1.32.

1.33.
1.34.

1.35.

Sprawowanie nadzoru pod wzgledem merytorycznym dokumentéw do wypfat
pracownikow zaktadu;

Koordynowanie i nadzorowanie prac z zakresu ochrony danych osobowych;
Wspétdziatanie z Komisjg Socjalng przy ustaleniu zasad podziatu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych:

Organizowanie wycieczek dla pracownikéw i ich rodzin w przypadku kiedy organizatorem
jest Zakitad;

Opracowywanie planow z zakresu powierzonych obowigzkéw — zakfadania pozyciji planéw
w SILP;

Biezgca analiza realizacji planow i monitorowanie zagrozeh ich wykonania oraz
sporzgdzanie obowigzujgcej w tym zakresie sprawozdawczosci;

Przygotowanie dokumentacji niezbednej do planowania zadan;

Merytoryczna kontrola rachunkéw, faktur oraz ich elektroniczny opis w zakresie
powierzonych obowigzkdw.

Sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej pracownikdéw i czionkéw ich rodzin,
Zleceniobiorcow do ZUS w zakresie podlegania obowigzkowi ubezpieczenia
spotecznego lub utraty uprawnien;

Szczegotowy zakres obowigzkow specjalisty ds. pracowniczych i ptac okresla imienny zakres
Cczynnosci.

§ 17

Skladnice drewna (ZDHS):
1. Do zadan kierownikow sktadnic drewna nalezy w szczegolnosSci:

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.
1.9.

Organizowanie i nadzorowanie wykonywania zadan przez podlegty personel
techniczny oraz robotnikow;

Organizacja odbioréw oraz transportu zakupionego surowca na skfadnice;
Manipulacja surowca w celu osiggniecia maksymalnej wydajnosci i jakosci wyrobow;
Organizacja oraz koordynowanie zatadunku, spedycji oraz transportu sprzedanych
wyrobow;

Koordynacja oraz nadzorowanie pracy kierowcow samochodow ciezarowych (pow.
3,5t) w terenie z wykorzystaniem maksymalnej wydajnosci;

Nadzorowanie prac zwigzanych z naprawami, remontami, konserwacjg i eksploatacjg
samochodéw ciezarowych (pow. 3,5t), urzgdzen do przerobu drewna, itp.

Nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem, biezgcymi przeglgdami oraz naprawami
pojazdéw, maszyn oraz narzedzi;

Bezposredni nadzor nad gospodarkg paliwowa;

Dostarczanie w ustalonym terminie niezbednych materiatbw do opracowywania
dokumentacji ptacowej oraz ustug wywozowych;
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1.10. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obrotem i handlem drewnem w module

Gospodarka Towarowa;

1.11. Utrzymanie porzadku na terenie skiladnicy, zabezpieczenie mienia zaktadu,

przestrzeganie oraz egzekwowanie obowigzujgcych zasad i przepisow BHP
podlegtych pracownikow.

Szczegdtowe zakresy zadan kierownikow skfadnic drewna okreslajg imienne zakresy
Cczynnosci.

§18

Zakres dziatan stazystow

Staz dla absolwentéw szkdét lesnych przebiega wedtug ramowych programoéw stazu
okreslonych w zarzadzeniu Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.
Program stazu dla stazystow — absolwentow szkét innych niz leSne ustala Dyrektor.

§19

Zasady funkcjonowania Zaktadu:

1.

2.

Kazdy pracownik, ktory otrzyma polecenia stuzbowe jest odpowiedzialny za jego
witasciwe wykonanie.

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

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

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora. Zakresy czynnosci
wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzgdzi¢
protokét - zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami wewnetrznymi. Dotyczy
to stanowisk: Dyrektora, zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, Kierownikéw,
Koordynatorow oraz innych oséb — odpowiedzialnych materialnie.

§ 20

. Czynnosci kancelaryjne w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,

prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw
wykonywane sg w systemie EZD, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.
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2. Zasady funkcjonowania systemu EZD oraz sposob postepowania z dokumentacjg
okreSlony jest w zarzadzeniu Dyrektora w sprawie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w systemie EZD.

3. Wnioski urlopowe, polecenia wyjazdu stuzbowego oraz wyjscia wyjazdy sg sktadane,
opracowywane i rozliczane w module ,Absencje i delegacje” w SILP Web.

4. Pracownicy Zaktadu zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§21
Korespondencja wychodzgca na zewnagtrz podpisywana jest jednoosobowo przez Dyrektora
z wyjatkiem:
a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisbw wymagajg podpisow dwoch
uprawnionych osob,
b) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna byc¢
podpisana takze przez Gtéwnego Ksiegowego.

§ 22
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatdéw i stanowisk okresla regulamin kontroli wewnetrznej, opracowany i
uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez Dyrektora.

§ 23
Zadania zwigzane z ochrong danych osobowych wykonuje firma zewnetrzna na
podstawie zawartej umowy. Podmiot zewnetrzny wykonujgcy ustuge zwigzang z ochrong
danych osobowych zobowigzany jest do realizowania zadah wynikajgcych z zapisow
podpisanej umowy.

§ 24
Zadania zwigzane z prowadzeniem kancelarii niejawnej oraz archiwum zaktadowego
wykonuje firma zewnetrzna na podstawie zawartej umowy. Podmiot zewnetrzny wykonujgcy
ustuge zwigzang z prowadzeniem kancelarii niejawnej oraz archiwum zaktadowego
zobowigzany jest do realizowania zadan wynikajgcych z zapiséw podpisanej umowy.

§ 25
Obstuga prawna odbywa sie w ramach umowy zawartej z podmiotem zewnetrznym.
1. Podmiot zewnetrzny wykonujgcy obstuge prawng zobowigzany jest do udzielania porad

i wyjasnien w zakresie stosowania prawa, a w szczegoélnosci do:

a. opiniowania i parafowania projektow i ostatecznych wersji: SWZ, uméw, porozumien,
regulaminow, instrukcji, zarzgdzen i decyzji Dyrektora,

b. wydawania ustnych lub pisemnych opinii prawnych dotyczgcych biezgcej dziatalnosci
Zakfadu;
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. 29

przygotowania pod wzgledem formalno-prawnym materiatébw (tj. pozwdw, pism
procesowych) do postepowan sagdowych i administracyjnych;

. wystepowania w charakterze petnomocnika w postepowaniu sgdowym,

administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi, organami scigania;

. prowadzenie obstugi prawnej majgcej na celu umocnienie porzadku prawnego oraz

ochrone prawng interesow Zaktadu;
udzielania pracownikom Zaktadu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa;

. iInformowania Zaktadu o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym dotyczgcym

dziatalnosci Zaktadu;

. wydawania opinii prawnych dotyczacych:

e wydania aktu prawnego o charakterze wewnetrznym,;
e spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym;
e rozwigzania z pracownikiem umowy o prace;
e spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych;
e zawarcia ugody w sprawach majgtkowych;
e umorzenia wierzytelnosci;
e zawiadomienia organu powofanego do S$cigania przestepstw o stwierdzeniu
przestepstwa sciganego z urzedu;
e odmowy uznania zgtoszonych roszczen,;
e prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien publicznych;
e innych sprawach wg. potrzeb Zaktadu.
petnienie nadzoru prawnego nad egzekwowaniem naleznosci Zaktadu w tym
weryfikowanie tytutébw wykonawczych.
odnie z Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie kontroli

instytucjonalnej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe osoby
wykonujgce i nadzorujgce czynnosci kontrolne w Zaktadzie przy wykonywaniu zadan

ko

a.

o

rzystajg z pomocy prawnej w zakresie:

uzyskania informacji o zmianach stanu prawnego w zakresie dziatania jednostki
kontrolowanej;

opiniowania projektow programow kontroli i sporzgdzania wykazu aktow prawnych
dotyczgcych przedmiotu kontroli;

udzielania biezgcej pomocy prawnej kontrolujgcemu;

wsparcia prawnego prac komisji odwotawczej i rozpatrywania zastrzezen do
protokotu kontroli;

opiniowania pod wzgledem prawnym projektow wystgpien pokontrolnych;
opiniowania pod wzgledem formalno-prawnym projektéw informacji pokontrolnych;
opracowania projektow zawiadomien do organéw $cigania oraz innych wtasciwych
organdw i instytucji.
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§ 26

. W razie nieobecnosci Dyrektora pracg Zakfadu kieruje Zastepca Dyrektora, w razie
nieobecnosci Zastepcy Dyrektora - wyznaczony przez Dyrektora inny pracownik Zaktadu.
Zakres zastepowania ustala Dyrektor. Osoba zastepujgca, petni powierzong funkcje
wylgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

. Jezeli Dyrektor nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego
przez Zastepce Dyrektora, obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z Dyrektorem.

§ 27
. Czas pracy, godziny pracy biura oraz zasady dyscypliny pracy w Zaktadzie okresla
Regulamin pracy ZTiS w Gizycku.
. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek, w
godzinach 10.00-15.30 lub w dniu nastepnym, jezeli dzien ten jest dniem wolnym od
pracy.
. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu
akt do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna.
. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odrebne przepisy
i instrukcje.
. Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika jest na biezgco zgtaszany przez stanowisko
ds. pracowniczych i ptac administratorowi SILP. Administrator niezwiocznie odbiera
pracownikowi dostep do zasobdéw informatycznych nadlesnictwa oraz dostep do sieci
LAN i WAN.
. Bezposredni przetozony okresla pracownikowi prawa dostepu do zasobéw SILP oraz
formutuje i sktada stosowny wniosek w formie elektronicznej przez system EZD do
kierownika jednostki z zastrzezeniem ust. 7.
. Za sformutowanie i ztozenie wniosku, o ktérym mowa w ust. 6, w przypadku
samodzielnych stanowisk pracy - odpowiada sam pracownik.
. Wniosek, o ktéorym mowa w ust. 6 podlega weryfikacji przez bezposredniego
przetozonego przed jego zatwierdzeniem przez kierownika jednostki oraz autoryzacjg
uprawnien w SILP przez administratora jednostki.

§ 28

Kierownicy komérek organizacyjnych Zaktadu zobowigzani sg do:

1. Koordynowania zadan komorki, kierowania pracg podlegtych pracownikdéw poprzez
przydzielenie zadan oraz ustalenie i aktualizowanie zakreséw czynno$ci, a w
szczegolnosci:

a) okreslenia uprawnien pracownikow podlegtego dziatu do obstugi SILP,
zatwierdzania w SILP ewidencjonowanych dokumentéw (uzywanie funkcji Global),
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a takze okreslenie praw dostepu do zasobdow informatycznych SILP i sieci
LAN/WAN.
2. W zakresie uzytkowania SILP bezposredni przetozony uzytkownika odpowiada za:

a) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci
podlegtych pracownikow,

b) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 2 a, a w szczegolnosci
dokonywanie wyrywkowej oceny: poprawnosci formalno — merytorycznej
dokumentow wprowadzanych do SILP, zgodnosci danych w dokumencie z danymi
wprowadzonymi do systemu, terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.

3. Nadzorowania prac wchodzgcych w zakresy obowigzkow podlegtych pracownikow.

4. Rzetelnego i terminowego sporzgdzania sprawozdawczosci statystycznej, branzowej
oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania komorki.

5. Przygotowania niezbednych materiatow i danych do wypracowania i podjecia decyzji
przez Dyrektora.

6. Przedstawienia Dyrektorowi wszystkich spraw wymagajgcych jego decyzji, a takze
tych, ktére powinny by¢ mu znane.

7. Sktadania wniosku Dyrektorowi co do zatrudniania, zwalniania, awansowania,
nagradzania i karania podlegtych pracownikdéw.

§ 29
1. Wszyscy pracownicy Zakfadu zobowigzani sg do:

a) terminowego i rzetelnego wykonywania obowigzkoéw stuzbowych, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami ogolnymi i wewnetrznymi;

b) doskonalenia znajomosci przepisow prawnych z zakresu swego dziatania oraz
dbania o mienie Lasow Panstwowych;

c) terminowego realizowania sprawozdawczo$ci, przygotowania korespondenciji oraz
rzetelnej kontroli merytorycznej z zakresu swego dziatania;

d) przestrzegania zasad przepiséw BHP, przepiséw przeciwpozarowych, przepisow o
ochronie tajemnicy przedsiebiorstwa, ochrony informacji niejawnych;

e) poszanowania majgtku Zaktadu, dziatania na rzecz jego powigkszenia,
oszczednego gospodarowania przydzielonymi srodkami;

f) informowania Dyrektora o wszystkich zauwazonych przypadkach zaniedban w
zakresie ochrony mienia, a w szczegdlnosci o utracie lub zniszczeniu tego mienia;

g) wspotpracy z komoérkg wiodgcg przy sporzgdzaniu planu finansowo —
gospodarczego;

h) wprowadzania i przetwarzania danych w SILP zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami, a w szczegoélnosci: opanowania umiejetnosci postugiwania sie
przynajmniej w zakresie swego dziatania, prawidtowego i rzetelnego wprowadzania
danych do systemu (przy pomocy informatycznych nosnikéw informacji lub
recznie), terminowego wprowadzania dokumentow do SILP, zgtaszania wszelkich
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zauwazonych btedow i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP zgodnie z
obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie;

I) przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych w tym
poczty elektronicznej;

j) przygotowania i weryfikacji informaciji publicznych z zakresu swojej dziatalnosci do
zamieszczenia w BIP oraz dostosowania zapisow SWZ z zakresu swojej
dziatalnosci;

k) przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej;

[) przestrzegania zasad certyfikacji FSC;

m) prowadzenia, gromadzenia i przekazywania do skiltadnicy akt dokumentow
zwigzanych z dziatalnoscig komorek organizacyjnych Zaktadu lub stanowiska
pracy, zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjna,

n) samokontroli polegajgcej na analizowaniu i ewentualnym korygowaniu btedow
dotyczgcych zakresu swojej dziatalnosci i odpowiedzialnosci,

2. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych oraz w
dowodach dokumentujgcych zdarzenia, pracownik zobowigzany jest niezwtocznie
poinformowac o tym fakcie swego bezposredniego przetozonego lub Dyrektora .

3. Wszystkie komérki organizacyjne Zaktadu obowigzane sg do wspotpracy, udzielania
sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do
akceptacji Dyrektorowi.

§ 30
1. Do sktadania oswiadczenh woli w zakresie dziatania Zaktadu uprawnieni sg: Dyrektor,
Zastepca Dyrektora, inni pracownicy w zakresie ustalonym trescig petnomocnictwa.
2. Petnomocnictw udzielaja:
a) Dyrektorowi Zaktadu — Dyrektor RDLP,
b) pozostatym pracownikom Zakfadu — Dyrektor Zaktadu
3. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 2 lub ich odpisy przekazuje sie na biezgco
stanowisku ds. pracowniczych - ptac.
4. W sprawach z zakresu prawa pracy, dotyczgcych Dyrektora jako pracownika,
czynnosci dokonuje Zastepca Dyrektora, za wyjgtkiem spraw zastrzezonych dla
Dyrektora RDLP Biatystok.

§ 31
Postanowienia koncowe
1. Narady robocze sg prowadzone przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.
2. Wynikiem narady sg ustalenia zawarte w protokole.
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§ 32

Zmiany postanowien regulaminu organizacyjnego Zaktadu nastepujg na pismie w formie
zarzadzenia zmieniajgcego.

§ 33

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg

zastosowanie o0golne przepisy prawa: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym Statut
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga Dyrektor.

§ 34

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego Zakfadu Transportu i Spedycji Laséw
Panstwowych w Gizycku s3:

1.

2.
3.
4

Schemat organizacyjny ZTiS Gizycko — zatgcznik nr 1;

Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBL” w SILP — zatgcznik nr 2;
Karta wzorow podpisow pracownikow ZTiS Gizycko — zatgcznik nr 3

Wykaz zastepstw pracownikow ZTiS Gizycko— zatgcznik nr 4

ZATWIERDZAM

Elektronicznie
podpisany przez

Tomasz
. T z Maciej
Maciej [

P Aclki Data: 2025.07.09
Jasinski 14:17:30 +02'00'
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego ZTiS Gizycko

Schemat organizacyjny ZTiS Gizycko

[ D Dyrektor ]
|
v v v
[ ZD Zastepca Dyrektora ] E Gtowny Ksiegowy DA Kierownik ds. (
administracyjnych DO Specjalista ds.
l pracowniczych i ptac
Y DO Referent ds. pracowniczych
ial Fi i ptac
EF  Dziat Finansowo- DAG Dziat Administracyjno - P
[ZD Dziat Techniczny ] Ksiegowy Gospodarczy
(DASI Administrator Systemu
Informatycznego i BHP
N\
[DR Radca prawny - umowa ]‘_
\ 4

ZDH Kierownik ds. handlu towarami i
obrotu drewnem

ZDHS Sklep ‘Las i Ogréd” ] l

ZDL Kierownik ds. ustug lesnych ]

[ZDLK Koordynatorzy ]

ZDHSO Kierownik skfadnicy drewna
OLECKO

ZDHSP Kierownik sktadnicy drewna PISZ
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego ZTiS Gizycko

WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO UZYWANIA FUNKCJI

,GLOBAL"” W SILP

LP.

Nazwisko i imie osoby uprawnionej

Jasinski Tomasz

Bednarczyk Hubert

Katarzyna Smiarowska

Sawicki Krzysztof

Kowalik Pawet

Lesniewska Jolanta

Grymuza Justyna

Wojda Rafat

Grymuza Dawid

10.

Fit Paulina

11.

Owczarczak Justyna

12.

Ciszek Zaneta

13.

Bednarczyk Ewa

14.

Zujko Karolina

15.

Zapat Dominik

16.

Kazaniecki Jarostaw

17.

Walker Waldemar

18.

Milewski Przemystaw
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Karta wzoréw podpisdéw pracownikow ZTiS Gizycko

Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego ZTiS Gizycko

LP. | Nazwisko i imie stanowisko podpis parafka

1 Jasinski Tomasz Dyrektor

2 Bednarczyk Hubert Zastepca dyrektora

3 Katarzyna Smiarowska Gtéwna ksiegowa

4 Sawicki Krzysztof Kierownik ds. administracyjnych

5 Kowalik Pawet Administrator systeméw Informatycznych i
BHP

6 Lesniewska Jolanta Specalista.ds. pracowniczych i ptac

7 Grymuza Justyna Referent ds. pracowniczych i ptac

8 Wojda Rafat Kierownika ds. ustug lesnych

9 Grymuza Dawid Kierownik ds. handlu i obrotu drewnem

10 | Fit Paulina Specjalista ds. technicznych

11 | Owczarczak Justyna Referent ds. administracyjnych

12 | Ciszek Zaneta Referent ds. administracyjnych

13 | Bednarczyk Ewa Starsza ksiegowa

14 | Zujko Karolina Ksiegowa

15 | Zapat Dominik Referent ds.handlu

16 | Kazaniecki Jarostaw Kierownik sktadnicy

17 | Walker Waldemar Kierownik sktadnicy

18 Milewski Przemystaw Starszy referent ds. spedycji

19 | Smiarowski Marcin Referent ds. pozyskiwania

20 | Wygnat Stawomir Starszy referent ds. pozyskiwania

21 | Filipkowski Andrzej Mechanik sam. i maszyn

22 | Jasnowski Adam Mechanik sam. i maszyn

23 | Wysocki Stawomir Kierowca samochodu ciezarowego

24 | Mentel Cezary Kierowca samochodu ciezarowego

25 | Murawski Krzysztof Kierowca samochodu ciezarowego

26 | Gotas Karol Kierowca samochodu ciezarowego

27 | Gajda Andrzej Kierowca samochodu ciezarowego

28 | Bukowski Mateusz Operator maszyn lesnych
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29 Brzuchalski Bogumit Operator maszyn lesnych
30 | Brzuchalski Arkadiusz Operator maszyn lesnych
31 | Otdakowski Michat Operator maszyn lesnych
32 | Seredynski Szymon Operator maszyn lesnych
33 | Jagier Piotr Operator maszyn lesnych
34 | Jarzabek Patryk Operator maszyn lesnych
35 | Zaremba Maciej Operator maszyn lesnych
36 Niedbajto Andrzej Operator maszyn lesnych
37 Mikotajczyk Pawet Operator maszyn lesnych
38 | Czechowski Radostaw Operator

39 | Dziekonski Jozef Operator maszyn lesnych
40 | Kalicki Pawet Operator maszyn lesnych
41 | Wasilewski Tomasz Operator maszyn lesnych
42 | Gatczynski Wiestaw Serwisant - sprzedawca
43 Krzeminski Adam Operator

44 | Rola Jan Konserwator

45 | Adamski Woijciech Pracownik pomocniczy
46 Kopaniarz Pawet Pracownik pomocniczy
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego ZTiS Gizycko

Wykaz zastepstw pracownikow ZTiS Gizycko

LP. | Nazwisko i imie stanowisko zastepujacy
1 Jasinski Tomasz Dyrektor Bednarczyk Hubert
Bednarczyk Hubert Zastepca dyrektora Jasinski Tomasz
3 Katarzyna Smiarowska- Gtéwna ksiegowa Bednarczyk Ewa
Stasik
Sawicki Krzysztof Kierownik ds. administracyjnych Ciszek Zaneta
Kowalik Pawet Administrator systemow Beqlngrczyk Hubert -
informatycznych i BHP administrator systemu;
Katarzyna Smiarowska —
Stasik -BHP
6 Lesniewska Jolanta Specalista.ds. pracowniczych i ptac Grymuza Justyna lub
Owczarczak Justyna
7 Grymuza Justyna Referent ds. pracowniczych i ptac Lesniewska Jolanta
8 Wojda Rafat Kierownika ds. ustug lesnych Grymuza Dawid
9 Grymuza Dawid Kierownik ds. handlu towarami i Wojda Rafat
obrotu drewnem _
10 | Fit Paulina Specjalista ds. technicznych Ciszek Zaneta
11 | Owczarczak Justyna Referent ds. administracyjnych Ciszek Zaneta
12 | Ciszek Zaneta Referent ds. administracyjnych Owczarczak Justyna
13 | Bednarczyk Ewa Starsza ksiggowa Zujko Karolina
14 | Zujko Karolina Ksiegowa Bednarczyk Ewa
15 | Zapat Dominik Referent ds.handlu Gatczynski Wiestaw
16 | Kazaniecki Jarostaw Kierownik sktadnicy Milewski Przemystaw
17 | Walker Waldemar Kierownik sktadnicy Milewski Przemystaw
18 | Milewski Przemystaw Starszy referent ds. spedyciji Walker Waldemar
19 | Smiarowski Marcin Referent ds. pozyskiwania Wygnat Stawomir lub
_ Jan Rola
20 | Wygnat Stawomir Starszy referent ds. pozyskiwania Smiarowski Marcin lub
Jan Rola
21 | Filipkowski Andrzej Mechanik sam. i maszyn Jasnowski Adam
22 | Jasnowski Adam Mechanik sam. i maszyn Filipkowski Andrzej
23 | Wysocki Stawomir Kierowca samochodu ciezarowego zastepstwo czasowe ustalane
na biezaco
24 | Mentel Cezary Kierowca samochodu ciezarowego zastepstwo czasowe ustalane
na biezagco
25 | Murawski Krzysztof Kierowca samochodu ciezarowego zastegpstwo czasowe ustalane
na biezagco
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26 | Gotas Karol Kierowca samochodu ciezarowego zastepstwo czasowe ustalane
na biezaco

27 | Gajda Andrzej Kierowca samochodu ciezarowego zastepstwo czasowe ustalane
na biezaco

28 | Bukowski Mateusz Operator maszyn le$nych zastepstwo czasowe ustalane
na biezaco

29 | Brzuchalski Bogumit Operator maszyn lesnych zastepstwo czasowe ustalane
na biezaco

30 | Brzuchalski Arkadiusz Operator maszyn lesnych zastepstwo czasowe ustalane
na biezaco

31 | Otdakowski Michat Operator maszyn lesnych zastgpstwo czasowe ustalane
na biezaco

32 | Seredynski Szymon Operator maszyn lesnych zastepstwo czasowe ustalane
na biezaco

33 | Jagier Piotr Operator maszyn lesnych zastepstwo czasowe ustalane
na biezaco

34 | Jarzabek Patryk Operator maszyn lesnych zastgpstwo czasowe ustalane
na biezaco

35 | Zaremba Maciej Operator maszyn lesnych zastepstwo czasowe ustalane
na biezaco

36 | Niedbajto Andrzej Operator maszyn lesnych zastepstwo czasowe ustalane
na biezaco

37 | Mikotajczyk Pawet Operator maszyn lesnych zastepstwo czasowe ustalane
na biezaco

38 | Czechowski Radostaw Operator zastepstwo czasowe ustalane
na biezaco

39 | Dziekonski Jozef Operator maszyn lesnych zastgpstwo czasowe ustalane
na biezaco

40 | Kalicki Pawet Operator maszyn lesnych zastgpstwo czasowe ustalane
na biezaco

41 | Wasilewski Tomasz Operator maszyn lesnych zastepstwo czasowe ustalane
na biezaco

42 | Gatczynski Wiestaw Serwisant - sprzedawca Zapat Dominik

43 | Krzeminski Adam Operator zastepstwo czasowe ustalane
na biezaco

44 | Rola Jan Konserwator Gatczynski Wiestaw

45 | Adamski Wojciech Pracownik pomocniczy Kopaniarz Pawet

46 | Kopaniarz Pawet Pracownik pomocniczy Adamski Wojciech
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