Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 46/2026
Dyrektora Zespotu Sktadnic Lasow Panstwowych w Stargardzie
z dnia 03.08.2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zespotu Sktadnic Laséw Panstwowych
w Stargardzie

Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych
w Szczecinie

Stargard, sierpien 2026 r.



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Zespotu Sktadnic Laséw Panstwowych w Stargardzie,

zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje wewnetrzng jednostki w

szczegolnosci:

a) strukture organizacyjna,

b) zasady kierowania jednostka,

c) podziat kompetencji pomiedzy  kierownictwem oraz = komorkami
organizacyjnymi,

d) zakres podstawowych zadan komoérek organizacyjnych,

e) zasady wspoétdziatania komorek organizacyjnych,

f) zasady zastepstw oraz odpowiedzialnosci stuzbowe;.

Integralng czes¢ Regulaminu stanowi Schemat organizacyjny Zespotu Sktadnic

Lasow Panstwowych w Stargardzie.

§2

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
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12.

13.

14.

Lasy Panstwowe (LP) — Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.
Dyrektor — Dyrektor Zespotu Sktadnic Laséw Panstwowych w Stargardzie.

ZSLP lub jednostka — Zespdt Sktadnic Lasoéw Panstwowych w Stargardzie.
RDLP - Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Szczecinie.

Komérka organizacyjna — sekcja, samodzielne stanowisko pracy lub skfadnica
drewna.

Pion organizacyjny — zespdt komérek organizacyjnych podporzgdkowanych
Dyrektorowi albo Zastepcy Dyrektora.

Oswiadczenie woli — formalne wyrazenie decyzji zmierzajgce do wywotania
skutkébw prawnych, skfadane w imieniu Skarbu Panstwa — Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe przez Dyrektora lub osoby przez niego
pisemnie upowaznione, w granicach udzielonego petnomocnictwa.

SILP — System Informatyczny Laséw Panstwowych.

BIP — Biuletyn Informaciji Publicznej.

EZD - system Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg funkcjonujacy w LP.
Administrator Danych Osobowych - Dyrektora Zespotu Skfadnic Lasow
Panstwowych w Stargardzie.

Kierownik komoérki organizacyjnej — osoba kierujgca sekcjg, sktadnicg drewna
lub inng wyodrebniong komorkg organizacyjna.

Pracownik — osoba zatrudniona w Zespole Skfadnic Laséw Panstwowych w
Stargardzie na podstawie stosunku pracy.

PZP — ustawa Prawo Zamowien Publicznych.

§3

Zespot Skfadnic Lasow Panstwowych w Stargardzie dziata na podstawie:
a) ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach,
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Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

przepiséw wykonawczych wydanych na podstawie ustawy o lasach,
zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych,

zarzagdzen i decyzji Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w
Szczecinie,

f) niniejszego Regulaminu.

Zespdt Sktadnic Laséw Panstwowych jest jednostkg organizacyjng LP
nieposiadajgcg osobowosci prawne;j.

ZSLP jest zakladem o zasiegu regionalnym podporzgdkowanym Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinie.

ZSLP prowadzi dziatalnos¢ w obszarze wtasciwosci okreslonym przez Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych.

e

§4

Do podstawowych obszarow dziatalnosci ZSLP nalezy w szczegdlnosci:

1.

o

prowadzenie gospodarki drewnem na sktadnicach drewna,

Swiadczenie ustug drogowych,

prowadzenie dziatalnosci handlowej w zakresie zaopatrzenia jednostek
organizacyjnych LP,

wynajem i zarzgdzanie nieruchomosciami pozostajgcymi w zarzadzie ZSLP,
organizowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamodwien
publicznych.

§5

ZSLP realizuje swoje zadania poprzez:
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9.

opracowywanie planoéw finansowo-gospodarczych,

organizowanie pracy komorek organizacyjnych,

koordynowanie wykonywania zadan,

nadzor nad realizacjg planéw,

kontrole funkcjonalng,

analize wynikow dziatalnosci,

wspotprace z jednostkami organizacyjnymi LP oraz organami administracji
publicznej,

wdrazanie nowoczesnych metod organizaciji i pracy,

przyjmowanie skarg i wnioskow,

10. zapewnienie ochrony danych osobowych oraz bezpieczenhstwa informacji,
11. prowadzenie spraw zgodnie z zasadami wynikajgcymi z EZD oraz SILP.

ROZDZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZSLP
§6

Kierownictwo jednostki



1. Zespotem Sktadnic Lasow Panstwowych kieruje Dyrektor, ktdérego powotuje i
odwotuje Dyrektor RDLP w Szczecinie.

2. Dyrektor odpowiada za catoksztatt dziatalnosci ZSLP na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa.

Dyrektor ustala organizacje wewnetrzng jednostki.

Dyrektor wydaje zarzgdzenia, decyzje, polecenia stuzbowe oraz inne akty

wewnetrzne niezbedne do prawidtowego funkcjonowania ZSLP.

5. Dyrektor kieruje dziatalno$cig ZSLP przy pomocy:
a) Zastepcy Dyrektora ds. ekonomicznych - Gtéwnego Ksiegowego,
b) Zastepcy Dyrektora ds. administracyjno-technicznych,
c) kierownikdw komérek organizacyjnych ZSLP.

6. Dyrektor moze powotywaé zespoty zadaniowe oraz komisje do realizacji
okreslonych zadan.

7. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki wykonuje Zastepca Dyrektora
ds. ekonomicznych — Gtowny Ksiegowy, zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

8. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora ds.
ekonomicznych — Gtownego Ksiegowego, obowigzki Dyrektora wykonuje
pracownik wyznaczony pisemnym upowaznieniem.

9. W tresci upowaznienia Dyrektor okresla zastepujgcemu go pracownikowi zakres
jego obowigzkow i uprawnien podczas sprawowania zastepstwa.

10. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie zastepowanie Dyrektora przez innego
pracownika na podstawie ustnego upowaznienia, jednakze istnieje koniecznosc
niezwtocznego sporzgdzenia upowaznienia w systemie EZD.

§7

Piony organizacyjne

W

W strukturze organizacyjnej ZSLP funkcjonujg nastepujgce piony organizacyjne:

1. Pion Dyrektora — symbol [D], ktéremu podlegaja:
a) Zastepca Dyrektora ds. ekonomicznych - Gtéwny Ksiegowy — symbol [E],
b) Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-technicznych — symbol [Z],
c) Sekcja Obrotu Drewnem — symbol [DL], ktérej podlegaja:
e Skfadnice Drewna [SD],
d) Stanowisko ds. pracowniczych i organizacji — symbol [DP],
2. Pion Zastepcy Dyrektora ds. ekonomicznych - Gidwnego Ksiegowego -
symbol [E], ktéremu podlegajg:
a) Sekcja Finansowo-Ksiegowa — symbol [EK],
b) Sekcja Zaopatrzenia i Handlu — symbol [EH],
c) Stanowisko ds. sprzedazy IT - Administrator SILP — symbol [El],
3. Pion Zastepcy Dyrektora ds. administracyjno-technicznych — symbol [Z],
ktéremu podlegajg:
a) Sekcja Administracji — symbol [ZA], ktérej podlega:
e Warsztat [ZAW],
b) Sekcja Zamowien Publicznych — symbol [ZZ],
c) Sekcja Ustug Drogowych — symbol [ZD].

§8
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Kierownictwo komérek organizacyjnych

Poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi ZSLP kieruja:

a) Sekcjg Finansowo-Ksiegowg — Zastepca Dyrektora ds. ekonomicznych -
Gtowny Ksiegowy,

b) pozostatymi Sekcjami — kierownicy Sekcji,

c) Sktadnicami Drewna — kierownicy Skfadnic,

d) Stanowiskiem ds. pracowniczych i organizacji — pracownik zajmujgcy to
stanowisko,

e) Stanowiskiem ds. sprzedazy IT - Administrator SILP — pracownik zajmujgcy to
stanowisko.

Zastepce Dyrektora w czasie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez

niego, w uzgodnieniu z Dyrektorem, pracownik dziatajgcy w petnym zakresie

obowigzkéw i uprawnien zastepowanego, chyba Zze Dyrektor lub Zastepca

postanowi inacze;.

Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci w biurze ZSLP

zastepuje pracownik przez niego wyznaczony i zaakceptowany przez wtasciwego

przetozonego.

Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie niezbedne czynnosci zwigzane z

zapewnieniem ciggtosci pracy komorki organizacyjnej, chyba ze Dyrektor

postanowi inacze;j.

ROZDZIAL Il

ZASADY REPREZENTACJI, PODPISYWANIA PISM
| SKLADANIA OSWIADCZEN WOLI

§9
Reprezentacja i oswiadczenia woli

Dyrektor reprezentuje ZSLP na zewnatrz oraz sktada oswiadczenia woli w imieniu
Skarbu Panstwa — Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
Dokumenty, pisma, decyzje, umowy oraz inne akty woli w sprawach nalezgcych
do zakresu dziatania ZSLP podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego
upowazniona.

Zarzadzenia i decyzje wewnetrzne podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego
upowazniona.

Dokumenty powodujgce skutki finansowe lub zwigzane z rozporzgdzaniem
mieniem podpisywane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz zasadami
reprezentacji obowigzujgcymi w LP.

§10
Upowaznienia i petlnomocnictwa

Dyrektor moze wudziela¢é pracownikom petnomocnictw i upowaznien do
wykonywania okreslonych czynnosci stuzbowych lub reprezentowania ZSLP w
zakresie wynikajgcym z obowigzujgcych przepisow.



Zastepcy Dyrektora podpisujg dokumenty pozostajgce w zakresie nadzorowanych
piondbw  organizacyjnych, zgodnie z udzielonymi  petnomocnictwami,
upowaznieniami lub poleceniami Dyrektora.

Zakres udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia okresla dokument w formie
pisemnej stanowigcy podstawe jego udzielenia.

Petnomocnictwa i upowaznienia podlegajg ewidencji prowadzonej przez
Stanowisko ds. pracowniczych i organizacji.

Cofniecie lub zmiana petnomocnictwa albo upowaznienia nastepuje w tej samej
formie, w jakiej zostato udzielone.

§11
Procedury przygotowania i akceptacji dokumentéow

Projekty dokumentéw wywotujgcych skutki prawne, przed przedtozeniem do

podpisu Dyrektora, podlegajg weryfikacji merytorycznej i akceptac;i:

a) pracownika sporzgdzajgcego, prowadzgcego sprawe,

b) kierownika komorki organizacyjnej,

c) wiasciwego Zastepcy Dyrektora — jezeli sprawa nalezy do jego wtasciwo$ci.

W przypadku sporzgdzenia dokumentdw przez wiecej niz jedng komorke

organizacyjng, dokumenty te sg weryfikowane i akceptowane przez pracownikow

i kierownikow komorek organizacyjnych uczestniczgcych w ich przygotowaniu.

Pracownik opracowujgcy dokument odpowiada za jego zgodnos¢ z

obowigzujgcymi przepisami, kompletno$¢, poprawnosé merytoryczng i formalng

oraz terminowosc¢ jego przygotowania.

Projekty uméw, porozumien, ugod oraz innych dokumentow wywotujgcych skutki

prawne podlegajg opinii radcy prawnego, jezeli wymagajg tego przepisy prawa lub

decyzja Dyrektora. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg w

szczegolnosci:

a) zarzadzenia i decyzje nietypowe wydawane przez Dyrektora, stosownie do
zakresu okreslonego jego decyzja,

b) porozumienia, projekty (wzory) uméw i rozwigzania umow ditugoletnich lub
nietypowych, a w kazdym przypadku powodujgcych powazne skutki
finansowe,

C) pisma rozwigzujgce z pracownikami stosunek pracy bez wypowiedzenia,

d) pisma dotyczgce roszczen zgtoszonych pod adresem ZSLP,

e) pisma dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

f) sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelno$ci,

g) zawiadomienia do organdéw Scigania,

h) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA | ODPOWIEDZIALNOSCI SLUZBOWEJ
§12

Podlegtos¢ stuzbowa i wydawanie dokumentow



A

W ZSLP obowigzuje zasada jednoosobowego podporzgdkowania, zgodnie z ktorg
kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu.

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikow.

Polecenia stuzbowe wydaje pracownikowi, w formie ustnej bgdz pisemnej,
bezposredni przetozony.

Dyrektor moze wydawac¢ polecenia stuzbowe kazdemu pracownikowi ZSLP, z
pominieciem drogi stuzbowej.

W przypadku otrzymania polecenia od przetozonego wyzszego szczebla,
pracownik wykonuje to polecenie, informujgc o tym swojego bezposredniego
przetozonego, o ile nie zachodzg okolicznosci wymagajgce natychmiastowego
dziatania bez mozliwosci dokonania powiadomienia.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do wykonywania zadan w
innej komodrce organizacyjnej ZSLP, na czas wykonywania tych zadan podlega on
kierownikowi tej komorki.

W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci co do zgodnosci z
przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na
piSmie przed przystgpieniem do jego wykonania.

§13
Indywidualny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci

Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci kazdego
pracownika okres$la indywidualny zakres czynnosci.

Zakresy czynnosci dla poszczegolnych stanowisk ustala bezposredni przetozony
pracownika, a zatwierdza Dyrektor.

Dopuszcza sie sporzgdzanie oraz aktualizowanie zakreséw czynnosci w formie
elektronicznej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i systemami
teleinformatycznymi LP.

Pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z indywidualnym zakresem czynnosci
podpisem witasnorecznym albo podpisem elektronicznym.

Zmiana lub aktualizacja zakresu czynnosci nastepuje w przypadku zmiany
organizacji pracy jednostki, zmiany zakresu obowigzkéw przypisanych do
stanowiska lub w przypadku awansu albo zmiany stanowiska pracy pracownika.

§14
Odpowiedzialnos¢é pracownicza

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzgdkowg za niewtasciwe wykonywanie
powierzonych mu zadan lub ztamanie dyscypliny pracy.

Za szkody wyrzgdzone ZSLP lub pracownikom na skutek swojego dziatania lub
zaniechania pracownik moze ponie$¢ odpowiedzialnos¢ materialng i karna.
Zasady odpowiedzialnosci regulujg przepisy powszechnie obowigzujgce oraz
Regulamin pracy ZSLP.

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA PRACY | OBIEG INFORMACJI



§ 15
Czas pracy i organizacja wewnetrzna

Czas pracy pracownikow ZSLP reguluje Regulamin pracy ZSLP wprowadzony
odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora, z uwzglednieniem przepiséw Kodeksu pracy
oraz Ponadzakltadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Rozktad czasu pracy, godziny rozpoczynania i konczenia pracy oraz zasady
usprawiedliwiania nieobecnosci okresla dokument, o ktorym mowa w ust. 1.
Obstuga interesantow, kontrahentéw oraz przyjmowanie skarg i wnioskéw odbywa
sie w godzinach pracy biura ZSLP. Informacja o godzinach urzedowania jest
podawana do publicznej wiadomosci w sposob zwyczajowo przyjety.

§ 16
Podstawowy system obiegu dokumentéw

Podstawowym sposobem wykonywania Cczynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w ZSLP jest system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacijg
(system EZD).

Wszelkie pisma wptywajgce do ZSLP oraz wysytane na zewnatrz, a takze
dokumentacja wewnetrzna, podlegajg bezwzglednej rejestracji i procedowaniu w
systemie EZD, z wylgczeniem klas dokumentéw okreslonych w odrebnych
przepisach jako wyjatki od systemu EZD.

§17
Procedura obiegu korespondencji i dokumentéw

Korespondencje wptywajgcg do ZSLP (zaréwno tradycyjna, jak i elektroniczng
przez ePUAP/e-doreczenia) przyjmuje i rejestruje wyznaczony pracownik
prowadzgcy sekretariat jednostki.

Po zarejestrowaniu przesytki w systemie EZD, korespondencja jest niezwtocznie
dekretowana przez Dyrektora lub osobe upowazniong do wiasciwych piondéw lub
sekcji (komoérek wiodgcych).

Kierownicy sekcji dokonujg dalszej dekretacji spraw na podlegtych pracownikow
(referentéw spraw) za posrednictwem systemu EZD.

Pracownik, ktéremu przydzielono sprawe do zatatwienia, jest odpowiedzialny za
terminowe i merytoryczne jej prowadzenie w systemie EZD, az do momentu jej
ostatecznego zakonczenia i zarchiwizowania.

W przypadku spraw ztozonych kierownik komorki wiodgcej koordynuje wspotprace
z pozostatymi komorkami organizacyjnymi, ktore zobowigzane sg do terminowego
przekazywania informacji, opinii i dokumentdéw niezbednych do realizacji sprawy.
Kwestie watpliwe i spory kompetencyjne rozstrzyga:

a) w ramach komorki organizacyjnej — kierownik komorki,

b) w ramach pionu — wtasciwy kierownik pionu,

c) miedzy pionami — kierownicy pionoéw, a przy braku uzgodnien Dyrektor ZSLP.



Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekazac¢ dekretujgcemu w celu
zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwej komaorce organizacyjne;.

§18
Ochrona informaciji i danych osobowych

Obieg informacji w ZSLP odbywa sie z zachowaniem przepiséw o ochronie danych
osobowych (RODO) oraz przepiséw o ochronie informaciji niejawnych i tajemnicy
przedsiebiorstwa.

Pracownicy ZSLP zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy informac;ji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ na szkode interes Skarbu Panstwa lub Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Udostepnianie dokumentacji na zewnatrz (w tym w trybie dostepu do informaciji
publicznej) moze nastgpi¢ wytgcznie za zgodg Dyrektora ZSLP lub osoby przez
niego pisemnie upowaznione;.

§19
Bezpieczenstwo i uprawnienia w systemie SILP

Dostep do komputera centralnego (serwera) ma wytgcznie Administrator SILP

oraz wyznaczeni informatycy RDLP.

Kazdy pracownik — uzytkownik systemu posiada przydzielone przez Dyrektora

prawa dostepu do poszczegdlnych jego podsysteméw i funkciji.

Kierownicy sekcji sprawujg nadzor nad wszystkimi podsystemami w swoim

zakresie merytorycznym.

Do uzywania funkcji GLOBAL w systemie SILP uprawnione sg stanowiska:

a) Dyrektor,

b) Administrator SILP,

c) Zastepcy Dyrektora,

d) inni pracownicy na podstawie odrebnych uprawnien, nadawanych na
whniosek bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL VI
ZADANIA KIEROWNICTWA ZSLP
§20
Dyrektor

Do podstawowych zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1.

N

kierowanie catoksztattem dziatalnosci Zespotu Sktadnic Laséw Panstwowych w
Stargardzie,

okreslanie kierunkéw rozwoju oraz strategii dziatania jednostki,

zapewnienie zgodnej z prawem, efektywnej i racjonalnej realizacji zadan
statutowych,

organizowanie pracy ZSLP oraz ustalanie struktury organizacyjnej jednostki,
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10.

11.

12.

13.

wydawanie zarzgdzen, decyzji, polecen stuzbowych oraz innych aktow
kierownictwa wewnetrznego,

reprezentowanie ZSLP wobec Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych, Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, jednostek
organizacyjnych Lasow Panstwowych oraz innych instytucji i podmiotow,
wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow,
zatwierdzanie planéw gospodarczych, finansowych i rzeczowych oraz
nadzorowanie ich realizacji,

nadzorowanie prawidiowego gospodarowania mieniem i srodkami finansowymi
ZSLP,

zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzgdczej oraz systemu zarzgdzania
ryzykiem,

zapewnienie przestrzegania przepiséw prawa, zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony informacji oraz ochrony danych
osobowych,

podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach niezastrzezonych do kompetencji
innych organow lub stanowisk,

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepisdéw oraz aktéw
wewnetrznych Lasow Panstwowych.

§21

Zastepca Dyrektora ds. ekonomicznych - Giéwny Ksiegowy

Do podstawowych zadan Zastepcy Dyrektora ds. ekonomicznych - Gtéwnego
Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

o R W

~N o

10.

11.

organizowanie i nadzorowanie gospodarki finansowej ZSLP,

zapewnienie prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz zasadami obowigzujgcymi w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym
Lasy Panstwowe,

opracowywanie projektow planéw finansowych oraz nadzorowanie ich realizaciji,
nadzorowanie prawidtowos$ci operacji finansowych, gospodarczych i ksiegowych,
sprawowanie nadzoru nad sporzgdzaniem sprawozdan finansowych,
budzetowych, statystycznych i innych wymaganych przepisami,

nadzorowanie gospodarki srodkami pienieznymi, nalezno$ciami i zobowigzaniami,
nadzorowanie dziatalnosci handlowej, zaopatrzeniowej oraz proceséw sprzedazy
prowadzonych przez ZSLP,

nadzorowanie funkcjonowania systeméw finansowo-ksiegowych oraz systemow
informatycznych wspierajgcych sprzedaz i gospodarke magazynowa,
organizowanie i nadzorowanie inwentaryzacji sktadnikow majgtku zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

wspotpraca z bankami, organami kontroli, audytu oraz jednostkami
organizacyjnymi Lasow Panstwowych w zakresie spraw finansowych i
ekonomicznych,

przygotowywanie analiz ekonomicznych, ocen efektywnosci dziatalnosci oraz
propozycji dziatan usprawniajgcych funkcjonowanie ZSLP,
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12.

13.

14.
15.

zapewnienie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych oraz zasad
racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi i majatkiem jednostki,
wspotpraca z pozostatymi pionami organizacyjnymi w zakresie planowania i
realizacji zadan gospodarczych,

reprezentowanie ZSLP w zakresie udzielonych petnomocnictw i upowaznien,
wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

§ 22

Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-technicznych

Do podstawowych zadan Zastepcy Dyrektora ds. administracyjno-technicznych nalezy
w szczegolnosci:

1.

2.

10.

11.

12.

13.
14.

organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komédrek
organizacyjnych,

zapewnienie wiasciwej realizacji zadan administracyjnych, technicznych i
inwestycyjnych ZSLP,

nadzorowanie przygotowania i realizacji postepowan o udzielenie zamowien
publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz regulacjami Laséw
Panstwowych,

nadzorowanie realizacji ustug drogowych oraz utrzymania infrastruktury
technicznej bedgcej w zarzadzie lub uzytkowaniu ZSLP,

nadzorowanie gospodarki transportowej, warsztatowej oraz eksploatacji maszyn,
urzadzen i srodkéw transportu,

nadzorowanie gospodarki nieruchomosciami, budynkami oraz pozostatym
majgtkiem trwatym pozostajgcym w dyspozycji ZSLP,

koordynowanie przygotowania planéw rzeczowych, remontowych i inwestycyjnych
oraz nadzorowanie ich realizacji,

nadzorowanie prawidtowego wykorzystania srodkow rzeczowych i materiatowych
bedacych w dyspozycji podlegtych komérek organizacyjnych,

wspoétpraca z pozostatymi pionami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan
ZSLP,

przygotowywanie analiz, informacji oraz sprawozdan dotyczgcych dziatalnosci
podlegtego pionu,

inicjowanie dziatan usprawniajgcych organizacje pracy oraz podnoszgcych
efektywnos¢ funkcjonowania podlegtych komorek organizacyjnych,

zapewnienie przestrzegania przepisow prawa, wewnetrznych regulacji Lasow
Panstwowych, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w podlegtym pionie,

reprezentowanie ZSLP w zakresie udzielonych petnomocnictw i upowaznien,
wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

ROZDZIAL VI
KOMORKI ORGANIZACYJNE
§ 23
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1.

Zadania kierownikéw komérek organizacyjnych

Kierownik komorki organizacyjnej jest bezposrednim przetozonym podlegtych
pracownikow.

2. Do podstawowych obowigzkdéw kierownika komorki organizacyjnej nalezy:

a) organizowanie pracy komorki oraz przydzielanie zadan pracownikom,

b) biezgcy nadzér nad terminowg i jakosciowg realizacjg powierzonych
obowigzkéw,

c) przygotowywanie projektow planéw, analiz, informacji i sprawozdawczosci z
zakresu dziatania komorki,

d) opracowywanie projektdw zarzgdzen, decyzji oraz procedur wewnetrznych,

e) nadzor nad prawidtowym prowadzeniem spraw w systemie EZD,

f) nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem modutéw systemu SILP,

g) kontrola merytoryczna, opisywanie oraz zatwierdzanie dowodéw ksiegowych
(w tym faktur) w zakresie wtasciwosci komorki organizacyjnej,

h) zapewnienie wilasciwego zabezpieczenia dokumentacji, mienia oraz
infrastruktury przydzielonej komorce,

i) identyfikowanie ryzyk oraz podejmowanie dziatan zapobiegawczych,

j) prowadzenie kontroli funkcjonalnej oraz zgtaszanie Dyrektorowi propozyciji
usprawnien organizacyjnych,

k) dbanie o rozwéj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikow,

I) nadzér nad prawidtowg eksploatacjg i przechowywaniem maszyn, urzgdzen
oraz srodkow transportu, w tym monitorowanie ich parametrow i analiza
raportéw w systemie SATIS.

§ 24

Zadania wspolne komoérek organizacyjnych

Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych nalezy:

1.

3.

o

realizacja zadan wynikajgcych z planu dziatalnosci ZSLP,

wspotpraca przy opracowywaniu planu finansowo-gospodarczego,
przygotowywanie analiz ekonomicznych oraz rzeczowych w zakresie dziatalnosci
komoérki oraz wspotudziat w opracowywaniu cato$ciowych materiatdw i opracowan
analityczno-prognostycznych,

inicjowanie zmian oraz wspOtpraca przy opracowywaniu projektéw aktow
wewnetrznych,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystgpienia organéw administracji
publicznej, organdw kontroli oraz jednostek nadrzednych,

przygotowywanie odpowiedzi na wniosek o udzielenie informacji publicznej w
zakresie wtasciwosci komorki organizacyjnej, zgodnie z wnioskami ztozonymi do
ZSLP, oraz przekazanie w EZD do stanowiska ds. pracowniczych i organizaciji,
ktére przedkitada do zatwierdzenia Dyrektora ZSLP,

przygotowywanie materiatbw do publikacji na stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej, na stronie internetowej oraz w kanatach informacyjnych ZSLP i
przekazywanie ich do wprowadzenia redaktorom wprowadzajgcym,

terminowe prowadzenie spraw w systemie EZD,

prawidiowa obstuga modutéw SILP w zakresie dziatania komaorki organizacyjne;j,
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzanych danych,

przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

przestrzeganie przepiséw o ochronie informaciji niejawnych,

wspotpraca z Administratorem SILP,

sporzgdzanie opiséw przedmiotu zamowienia na potrzeby postepowan
zakupowych dotyczgcych komorki oraz wspoétpraca z sekcjg realizujgca
postepowania,

udziat w pracach komisji przetargowych zgodnie z decyzjg Dyrektora,
przygotowywanie dokumentéw i prowadzenie postepowan ponizej kwot
okreslonych w PZP zgodnie z obowigzujgcym regulaminem udzielania zamowien
publicznych w ZSLP (w szczegolnosci SWZ oraz wzoréw umow, zapytan
ofertowych, powiadomien o wyborze najkorzystniejszej oferty),

realizacja i nadzor nad wykonaniem umow wynikajgcych z postepowan
przetargowych oraz zamowien wytgczonych ze stosowania ustawy Pzp (ponizej
progu ustawowego), w tym zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
przestanie ogtoszenia o wykonaniu umowy, sktadanie raportow z realizacji umowy
po jej zakonczeniu jezeli dotyczy,

prowadzenie  ewidencji rzeczowo-wartosciowej zamowien  publicznych
udzielonych w ramach sekcji,

sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci i informacji wewnetrznej w zakresie
swojego dziatania,

wspoOtpraca podczas kontroli wewnetrznych i zewnetrznych, realizacja zalecen
pokontrolnych,

whnioskowanie o przeprowadzenie kontroli problemowej,

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

zgtaszanie propozycji usprawniajgcych organizacje pracy,

biezgce informowanie  bezposrednich  przetozonych o  wystepujgcych
nieprawidtowosciach, opoznieniach i uchybieniach w dziatalnosci — przedktadanie
whnioskéw zmierzajgcych do wyeliminowania zaistniatych nieprawidtowosci.
realizacja zadan z zachowaniem obowigzujgcych zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przeciwpozarowych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub wifasciwego
przetozonego.

§ 25
SEKCJA OBROTU DREWNEM [DL]

Sekcja Obrotu Drewnem (SOD) realizuje zadania zwigzane z organizacjg, koordynacjg
i nadzorem nad gospodarkg drewnem prowadzong przez Zespdt Sktadnic Lasow
Panstwowych w Stargardzie, a w szczegdlnosci:

BN =

organizowanie i koordynowanie dziatalnosci sktadnic drewna,

nadzor nad gospodarkg drewnem prowadzong przez sktadnice,

przestrzeganie zasad sprzedazy drewna obowigzujgcych w LP,

opracowywanie planéw dostaw, manipulacji i sprzedazy na poszczegolne
skfadnice i nadzér nad ich realizacja,
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5. koordynowanie przeptywu surowca oraz monitorowanie terminowosci realizacji
dostaw i wydan drewna,

6. analiza stanédw magazynowych surowca drzewnego, weryfikacja jakosci

magazynowanego surowca oraz podejmowanie dziatan ograniczajgcych utrate

jego wartosci,

nadzor nad realizacjg umow dotyczgcych obrotu drewnem,

sporzgdzanie kalkulacji cen na drewno opatowe,

9. kontrola jakosci prac i nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczgcych
klasyfikacji, pomiaru, cechowania oraz ewidencji drewna,

10. nadzor nad prawidtowym gospodarowaniem ptytkami do numeracji drewna oraz
mitotkami do cechowania bedgcymi w uzytkowaniu sktadnic drewna,

11. rozpatrywanie reklamacji zewnetrznych i wewnetrznych zakupionego i wystanego
drewna oraz uczestniczenie w rozpatrywaniu reklamacji spornych,

12. sporzgdzanie dokumentéw PZ dla zakupionego surowca drzewnego w SILP,

13. administrowanie systemem aukcyjnym e-drewno i PLD,

14. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg submisji drewna,

15. wspotpraca z nadlesnictwami oraz innymi jednostkami Lasow Panstwowych w
zakresie gospodarki drewnem.

© N

§ 26
SKLADNICE DREWNA [SD]

Sktadnice Drewna sg podstawowymi komdrkami organizacyjnymi realizujgcymi
zadania zwigzane z  przyjmowaniem, magazynowaniem,  manipulacja,
zabezpieczeniem oraz wydawaniem surowca drzewnego. Do podstawowych zadan
Skfadnic Drewna nalezy w szczegolnosci:

1. przyjmowanie drewna zgodnie z obowigzujgcymi dokumentami,

2. organizowanie roztadunku oraz sktadowania drewna,

prowadzenie manipulacji drewna zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
technologia,

4. sortowanie, klasyfikowanie oraz przygotowanie drewna do sprzedazy,

5. zabezpieczanie drewna przed pogorszeniem jakosci,

6. terminowe wydawanie drewna odbiorcom,
7
8
9

w

kontrola zgodnosci wydawanego drewna z dokumentacja,
prowadzenie dokumentacji magazynowej,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z cechowaniem drewna oraz rozliczaniem
cechéwek i ptytek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami LP,

10. organizowanie pracy pracownikow zatrudnionych na skfadnicy,

11. nadzér nad przestrzeganiem przepisow BHP, ochrony przeciwpozarowej oraz
ochrony srodowiska,

12. utrzymanie fadu, porzadku i wlasciwego stanu technicznego sktadnicy,

13. nadzor nad stanem ogrodzen, drog wewnetrznych, placoéw sktadowych, urzgdzen
technicznych i infrastruktury skfadnicy,

14. zgtaszanie potrzeb remontowych oraz inwestycyjnych.

§ 27
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STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH | ORGANIZACJI [DP]

Prowadzi i nadzoruje sprawy z zakresu kadr, organizaciji, spraw socjalnych, bytowych
i szkolen, a w szczegolnosci do jego podstawowych zadanh nalezy:

1.

2.

© N

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

opracowywanie optymalnej struktury organizacyjnej, wdrazanie i aktualizacja
regulaminu organizacyjnego,

opracowywanie regulaminédw pracy i zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych, nadzor nad tymi zagadnieniami w komorkach organizacyjnych ZSLP,
koordynacja prac dotyczgcych wydawanych aktow normatywnych przez Dyrektora
ZSLP,

udziat w przygotowaniu materiatdw i wnioskéw Dyrektora ZSLP dotyczacych
organizacji i zarzadzania,

opracowywanie programow zatrudnienia, przygotowanie wytycznych oraz danych
o zatrudnieniu niezbednych do sporzgdzenia planu zatrudnienia,

prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych, socjalnych, w rozumieniu Kodeksu
pracy, PUZP dla pracownikbw LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie, nadzor nad wiasciwym stosowaniem prawa
pracy,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
organizowanie réznych form szkolenia zawodowego, doksztatcania i doskonalenia
kwalifikacji pracownikéw oraz nadzor nad przebiegiem stazu absolwentow szkét i
uczelni,

nadzorowanie realizacji profilaktycznych badan lekarskich pracownikéw ZSLP,

. prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopdw wypoczynkowych i czasu

przepracowanego przez pracownikéw ZSLP,

sprawowanie ogélnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy
w biurze ZSLP oraz na sktadnicach drewna,

obstuga archiwum bytych pracownikow zlikwidowanych zaktadéw: Zespotu
Sktadnic LP w Mysliborzu i Goleniowie, Osrodku Remontowo-Budowlanym LP w
Stargardzie, Goleniowie i Gorzowie WIkp., O$rodka Transportu Lesnego w
Szczecinie i Stargardzie oraz Zespotu Sktadnic Laséw Panstwowych w Gorzowie
Wielkopolskim,

wspoitpraca z oddziatami ZUS w zakresie kompletowania i sktadania wnioskéw o
emerytury lub renty pracownikéw ZSLP,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, w tym takze zatatwianych przez inne
merytorycznie wiasciwe komérki organizacyjne,

prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien,

wspotudziat w obstudze socjalnej pracownikdéw ZSLP i innych oséb uprawnionych,
prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi w
zakresie rejestrowania pracownikdw i wprowadzania zmian do dedykowanego
modutu SILP, w tym administrowanie i obstuga aplikacji iPPK,

obstuga portalu sprawozdawczego ZSLP Stargard przydzielonego przez Gtowny
Urzad Statystyczny,

wspotpraca z Administratorem SILP w zakresie redagowania strony BIP,
koordynowanie obstugi prawnej biura ZSLP, z wyjatkiem kancelarii prawne;j
obstugujacej sprawy z zakresu stosowania ustawy PZP.
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§ 28
SEKCJA ZAOPATRZENIA | HANDLU [EH]

Podstawowym zadaniem Sekcji Zaopatrzenia i Handlu (SZiH) jest realizacja zadan
oraz zapewnienie spojnosci i poprawnosci dziatan nad catoscig zagadnien w obszarze
zaopatrzenia i handlu realizowanych przez sekcje, a w szczegdlnosci:

1. prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia jednostek organizacyjnych Lasow
Panstwowych m.in. w sorty mundurowe i asortyment BHP,

2. zamawianie towarow oraz koordynowanie dostaw,

obstuga bezposrednia klientow przy sprzedazy towardw znajdujgcych sie w ofercie

sekcji,

wspottworzenie polityki sprzedazowej firmy i tworzenie ofert handlowych,

wytyczanie celow w zakresie sprzedazy,

Sledzenie dziatan handlowych i technik sprzedazy konkurencji,

badanie i analizowanie sytuacji rynkowej w zakresie Zzrodet zaopatrzenia, poziomu

cen, rynkéw zbytu oraz mozliwosci poszerzania oferty handlowej,

sporzgdzanie dokumentacji dotyczacej zaopatrzenia i sprzedazy towarow,

przygotowywanie umow i porozumien w zakresie zaopatrzenia i sprzedazy,

10. optymalizacja poziomu zapasOw oraz zarzgdzanie towarami wolnorotujgcymi i
niechodliwymi,

11. sporzgdzanie kalkulacji cenowych z uwzglednieniem przyjetej polityki handlowe;,
w tym z zakresie stosowanych marz,

12. planowanie ilosciowe i wartosciowe w zakresie dziatalno$ci handlowej sekcji, wraz
z biezgcg kontrolg wykonania plandw i analizg osigganych wynikow,

13. dokumentowanie sprzedazy towarow z segmentu IT we wspétpracy ze
stanowiskiem ds. sprzedazy IT.

©w

NOo O A

© ®

§ 29
SEKCJA FINANSOWO-KSIEGOWA [EK]

Do zadah Sekcji Finansowo-Ksiegowej (SFK) nalezy prowadzenie ksigg
rachunkowych, rozliczen finansowych i podatkowych prowadzenie biezgcej ewidenc;ji
ksiegowej, sporzgdzanie sprawozdan finansowych, sporzgdzanie i kontrola realizaciji
planu finansowo-gospodarczego, a w szczegolnosci:

1. wdrazanie zasad rachunkowo$ci, w tym polityki rachunkowosci, kalkulacji kosztéw,
obiegu dokumentdw i kontroli wewnetrznej i przestrzegania obowigzujgcych w tym
zakresie uregulowan (w tym kontrola dokumentow ksiegowych),

2. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem sprawozdan
finansowych,

3. prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu podatkéw, sktadek ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych, PFRON itd.,

4. windykacja naleznosci i sptat zobowigzan wobec dostawcow zewnetrznych i

wewnetrznych,

wycena i rozliczenia finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych,

6. sporzadzanie planu finansowo-gospodarczego, w tym planu wynagrodzen,

o
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o

10.
11.

12.

organizowanie obiegu danych statystycznych oraz prowadzenie prac
analitycznych dotyczgcych przebiegu i realizacji planéw rzeczowych, kosztow itp.
prowadzenie ksigg rachunkowych w SILP,

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z wynagrodzeniami w SILP -
podsystem "Kadry i Place" oraz innych rozliczeh z pracownikami ZSLP,
prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w SILP,

prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi w
zakresie naliczania i odprowadzania wptat,

obstuga kasowa oraz obstuga rachunkéw bankowych ZSLP, w tym bankowosci
elektronicznej.

§ 30
STANOWISKO DS. SPRZEDAZY IT - ADMINISTRATOR SILP [EI]

Podstawowym zadaniem na stanowisku jest realizacja zadan oraz zapewnienie
spéjnosci i poprawnosci dziatah nad catoscig zagadnien w obszarze administracii
systemami teleinformatycznymi oraz w obszarze sprzedazy i dystrybucji sprzetu IT dla
jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych, a w szczegolnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

aktualizowanie oprogramowania i aplikacji systemowych, w tym aplikacji LAS,
zarzgdzanie uprawnieniami oraz udostepnianie zasobéw SILP pracownikom na
podstawie upowaznien kierownika jednostki,

koordynowanie procesu wyposazania pracownikow w karty kryptograficzne oraz
certyfikaty kwalifikowane,

administrowanie lokalng infrastrukturg serwerowg, w tym serwerami aplikacji,
danych oraz systemami bezpieczenstwa i wymiany danych,

zarzgdzanie i utrzymanie sieci lokalnej, stacji roboczych oraz pozostatego sprzetu
komputerowego,

wspotpraca techniczna i administracyjna ze stanowiskiem ds. pracowniczych i
organizacji w zakresie prowadzenia strony BIP,

planowanie, koordynowanie i organizowanie procesu zakupu sprzetu
komputerowego, oprogramowania oraz ustug konserwacyjnych i naprawczych na
potrzeby ZSLP,

prowadzenie wymaganej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej
administratora systemu,

nadzér nad legalnoscig oprogramowania i ochrong praw autorskich, w tym
przeprowadzanie okresowych audytow zgodnie 2z wytycznymi jednostki
nadrzednej,

koordynowanie i nadzoér nad ustugami telekomunikacyjnymi (telefonia stacjonarna,
komérkowa oraz dostep do sieci Internet),

weryfikacja i naliczanie ekwiwalentéw lub ryczaltéw za uzywanie prywatnego
sprzetu teleinformatycznego do celéw stuzbowych,

zapewnienie ciggtosci dziatania urzgdzen drukujgcych poprzez zaopatrywanie
biura oraz podlegtych sktadnic w materiaty eksploatacyjne,

prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia jednostek organizacyjnych Lasow
Panstwowych towary z segmentu IT,

zamawianie towaréw oraz koordynacja dostaw,
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15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.

wspottworzenie polityki sprzedazowej firmy i tworzenie ofert handlowych,
wytyczanie celow w zakresie sprzedazy,

Sledzenie dziatan handlowych i technik sprzedazy konkurencii,

badanie i analizowanie sytuacji rynkowej w zakresie zrodet zaopatrzenia, poziomu
cen, rynkéw zbytu oraz mozliwosci poszerzania oferty handlowej w segmencie IT,
sporzgdzanie dokumentacji dotyczgcej zaopatrzenia,

przygotowywanie umow i porozumien w zakresie zaopatrzenia i sprzedazy,
wspotpraca z Sekcjg Zaopatrzenia i Handlu w zakresie dokumentowania
sprzedazy towarow z segmentu IT,

sporzgdzanie kalkulacji cenowych z uwzglednieniem przyjetej polityki handlowej,
w tym w zakresie stosowanych marz,

planowanie ilosciowe i wartosciowe w zakresie dziatalnosci handlowej
prowadzonej na stanowisku, wraz z biezgcag kontrolg wykonania planow i analizg
osigganych wynikow.

§ 31
SEKCJA ADMINISTRACJI [ZA]

Sekcja Administracji (SA) zapewnia obstuge administracyjng, techniczng i
gospodarczg ZSLP oraz prowadzi sprawy zwigzane z zarzgdzaniem majgtkiem
jednostki, a w szczegolnosci:

1.

2.
3.

oo

10.

11.

12.

zarzgdzanie nieruchomosciami oraz ewidencjg gruntow i budynkdéw pozostajgcych
w zarzgdzie ZSLP,

obstuga obrotu nieruchomosciami,

nadzor nad gospodarkg lokalowg, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z
najmem, dzierzawg i uzyczaniem lokali biurowych, garazy oraz placow,
prowadzenie ewidencji umow najmu i dzierzawy, aktualizowanie stawek
czynszowych oraz sporzgdzanie wykazow najemcoéw i dzierzawcow na potrzeby
naliczania opfat,

koordynowanie wykorzystania pomieszczen bedacych w dyspozycji ZSLP,
sporzgdzanie deklaracji podatkdéw lokalnych oraz przekazywanie ich do Sekciji
Finansowo-Ksiegowej celem realizacji zobowigzan podatkowych.

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem technicznym budynkow, budowli,
sktadnic oraz infrastruktury technicznej, w tym drég wewnetrznych i placow,
planowanie zagospodarowania skfadnic, ich modernizacji, remontéw placéw oraz
sprawowanie kontroli nad ich wtasciwym wykorzystaniem,

opracowywanie zatozen technicznych, planéw, sprawozdan oraz wnioskow w
zakresie inwestycji i remontow obiektéw administracyjno-socjalnych, garazy i
infrastruktury,

opiniowanie zatozen projektowych oraz dokumentacji projektowo-technicznej w
zakresie robot budowlanych i remontowych,

realizacja prac remontowych i inwestycyjnych przy zastosowaniu odpowiednich
form wyboru wykonawcy, nadzorowanie ich przebiegu, udziat w odbiorach
technicznych oraz rozliczanie materiatow,

prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych oraz petnej dokumentacji techniczne;j
nieruchomosci,
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

nadzorowanie terminéw i organizacja okresowych przeglgdéw technicznych
obiektow oraz instalacji elektrycznych, gazowych i kominiarskich,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem nieruchomosci w media, w tym
w wode, energie elektryczng, odprowadzanie sciekdw oraz wywoz nieczystosci,
nadzor nad gospodarkg energetyczng, w tym prowadzenie ewidencji zuzycia
nosnikéw energii, weryfikacja rachunkéw oraz analiza zuzycia energii na
sktadnicach drewna,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska w administrowanych
nieruchomosciach, w tym wyliczanie optat za korzystanie ze Srodowiska i
przekazywanie danych do Urzedu Marszatkowskiego,

zarzgdzanie gospodarkg transportowg, parkiem maszynowym oraz zapleczem
warsztatowym,

nadzér nad eksploatacjg i sprawnoscig techniczng taboru samochodowego,
maszyn i urzadzen,

koordynacja pracy warsztatu mechanicznego oraz optymalizacja wykorzystania
floty samochodowej,

analiza pracy kierowcow, operatorow oraz obstugi warsztatu, a takze rozliczanie
zuzycia paliwa, ogumienia i czesci zamiennych,

rozliczanie czasu pracy oséb dozorujgcych sktadnice na podstawie uméw
cywilnoprawnych,

prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych w zakresie administrowanych sktadnikéw
majatku oraz obstuga ubezpieczen majgtkowych,

prowadzenie gospodarki materiatowej oraz spraw dotyczgcych wyposazenia biur,
pomieszczenh socjalnych i sktadnic,

obstuga Sekretariatu oraz sktadnicy akt biura ZSLP,

wdrazanie | nadzér nad przestrzeganiem przepisow BHP oraz ochrony
przeciwpozarowej obiektow, w tym organizowanie wymaganych szkolen,
analizowanie wypadkow przy pracy oraz chorob zawodowych wraz z wdrazaniem
dziatan prewencyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem positkdw profilaktycznych dla
uprawnionych pracownikéw,

prowadzenie spraw z zakresu obronnosci, ochrony informacji niejawnych oraz
obstugi kancelarii tajnej w biurze ZSLP.

§ 32
WARSZTAT [ZAW]

Warsztat stanowi komorke organizacyjng funkcjonujgcg w strukturze Sekgciji
Administracji, ktéra zapewnia obstuge techniczng, naprawczg i konserwacyjng
Srodkoéw transportu, maszyn, urzgdzen oraz wyposazenia bedgcych w uzytkowaniu
ZSLP. Do podstawowych zadan Warsztatu nalezy w szczegdlnosSci:

1.

2.

wykonywanie napraw biezgcych, okresowych i konserwacji pojazdéw, maszyn
oraz urzgdzen bedgcych wtasnoscig lub w uzytkowaniu ZSLP,
przeprowadzanie przegladéw technicznych wynikajgcych z harmonograméw
eksploatacyjnych oraz nadzorowanie terminéw ich wykonania,
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10.

11.

12.

13.

14.

diagnozowanie usterek oraz wspotudziat w ustalaniu przyczyn awarii i uszkodzen
poszczegolnych uktaddw, zespotow i mechanizmdw,

wykonywanie operacji demontazowo-montazowych elementéw pojazdow i
maszyn oraz weryfikacja stopnia zuzycia czesci i zespotéw,

dorabianie i dopasowywanie czesci nieznormalizowanych przy wykorzystaniu
obrobki recznej, mechanicznej, plastycznej oraz réznych metod tgczenia (w tym
klejenia, nitowania, lutowania i spawania),

wymiana ptynéw eksploatacyjnych oraz zabezpieczanie elementéw przed korozjg,
z zachowaniem bezwzglednych wymogow ochrony srodowiska naturalnego,
prowadzenie szczegdtowej dokumentacji wykonywanych napraw, konserwaciji i
przegladéw technicznych,

dokonywanie oceny pracy operatorow oraz sposobu eksploatacji sprzetu po
kazdej awarii pojazdu lub maszyny, wraz ze sporzgdzaniem stosownej notatki
stuzbowej,

prowadzenie  gospodarki  czesciami  zamiennymi  oraz  materiatami
eksploatacyjnymi na potrzeby biezgcych napraw,

utrzymywanie we wiasciwym stanie technicznym narzedzi, maszyn oraz urzgdzen
stanowigcych wyposazenie warsztatu, a takze zgtaszanie potrzeb zakupowych w
tym zakresie,

wspotpraca z zewnetrznymi  serwisami  specjalistycznymi  w  przypadku
koniecznosci wykonania napraw specjalistycznych,

wspotpraca z kierownikami sktadnic drewna w zakresie utrzymania petnej
sprawnosci technicznej urzadzen wykorzystywanych na sktadnicach,

udziat w natychmiastowym usuwaniu awarii majgcych bezposredni wptyw na
ciggtosc¢ funkcjonowania biura i jednostek ZSLP,

organizowanie oraz utrzymywanie w czystosci stanowiska pracy, przy
uwzglednieniu zasad racjonalnej organizacji pracy, przepisow BHP oraz ochrony
przeciwpozarowej.

§ 33
SEKCJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH [2Z]

Sekcja Zamowien Publicznych (SZP) realizuje zadania zwigzane z przygotowaniem i
prowadzeniem postepowan o udzielenie zamdwien publicznych oraz zapewnia
wsparcie merytoryczne komoérkom organizacyjnym ZSLP w zakresie stosowania
przepiséw ustawy PZP. Do zakresu dziatania Sekcji Zamoéwien Publicznych nalezy w
szczegolnosci:

1.

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
na potrzeby wtasne ZSLP oraz w imieniu i na rzecz jednostek organizacyjnych
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinie (RDLP), na podstawie
przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych oraz stosownych porozumien,
opracowywanie i biezgca aktualizacja planu postepowan o udzielenie zamowien
publicznych,

kompleksowe przygotowywanie dokumentacji postepowan, w tym Specyfikacji
Warunkow Zaméwienia (SWZ), opiséw przedmiotu zamdwienia, kryteriow oceny
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

ofert, projektow ogtoszeh oraz projektow umow zawieranych w wyniku
rozstrzygnietych postepowan,

publikowanie wymaganych ogtoszen oraz informacji w odpowiednich
publikatorach, a takze prowadzenie biezgcej korespondencji i komunikacji z
wykonawcami,

organizowanie oraz techniczna obstuga prac komisji przetargowych
powotywanych do przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego,

wspotpraca, udzielanie pomocy i wsparcia merytorycznego innym sekcjom i
komérkom organizacyjnym ZSLP przygotowujgcym zaméwienia,

sprawowanie nadzoru nad terminowoscig oraz kolejnymi etapami realizaciji
udzielonych zamowien publicznych,

nadzorowanie zamowien niepodlegajgcych ustawie Prawo zamowien publicznych
(zamowienia podprogowe), prowadzonych przez poszczegolne komorki
organizacyjne,

nadzér nad prawidtowoscig, kompletnoscig i rzetelno$cig dokumentacji zwigzane;j
z realizacjg zaméwien udzielanych na podstawie obowigzujgcego wewnetrznego
regulaminu udzielania zaméwien,

prowadzenie rejestru zamdwien publicznych i ewidencji rzeczowo-wartosciowej
zamowien udzielonych w ramach sekcji,

sporzgdzanie i terminowe przekazywanie rocznych sprawozdan z udzielonych
zamoéwien publicznych do Urzedu Zamowien Publicznych oraz przygotowywanie
innych wymaganych raportow wewnetrznych i zewnetrznych,

opracowywanie projektow wewnetrznych procedur, instrukcji i regulaminow
dotyczgcych udzielania zamdwien publicznych w jednostce,

monitorowanie zmian w przepisach prawa oraz orzecznictwie z zakresu zamowien
publicznych, a takze organizowanie szkolen dla pracownikow w tym obszarze,
koordynowanie obstugi prawnej w zakresie PZP oraz wspoétpraca z kancelarig
prawng obstugujacg jednostke w zakresie prawidtowego stosowania przepiséw
ustawy Prawo zamowien publicznych,

wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej i wewnetrznej w zakresie postepowan
prowadzonych przez sekcje,

prowadzenie analiz efektywnosci udzielanych zamoéwien publicznych oraz
monitorowanie wskaznikow efektywno$ci.

§ 34
SEKCJA UStUG DROGOWYCH [ZD]

Sekcja Ustug Drogowych (SUD) realizuje zadania zwigzane z planowaniem,
organizacjg, wykonywaniem oraz nadzorem nad robotami budowlano — remontowymi
drog oraz Swiadczeniem ustug z wykorzystaniem specjalistycznego sprzetu
pozostajgcego w dyspozycji ZSLP. Do podstawowych zadan Sekcji Ustug Drogowych
nalezy:

1.

2.

planowanie zadahn w zakresie budowy i remontow drog lesnych na podstawie
zapotrzebowania jednostek LP,
przygotowywanie kosztoryséw ofertowych na roboty drogowe,
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o &

przygotowywanie dokumentacji technicznej oraz kosztorysowej w zakresie
realizowanych robét,

sporzgdzanie harmonogramow robot oraz nadzor nad ich realizacja,
prowadzenie dokumentacji powykonawczej robét drogowych,

realizacja rob6t zwigzanych z budowa, przebudowg, remontami oraz utrzymaniem
drdog lesnych i infrastruktury towarzyszacej,

przygotowywanie, nadzorowanie, kontrolowanie i rozliczanie umow z
wykonawcami i podwykonawcami,
organizowanie zaopatrzenia w materiaty budowlane i rozliczanie ich

wykorzystania,
organizowanie, koordynacja i nadzér robét brygad remontowo-budowlanych,

. wspotpraca z nadlesnictwami przy planowaniu i realizacji rob6t drogowych.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 35

Schemat struktury organizacyjnej Zespotu Skiadnic Laséw Panstwowych w
Stargardzie stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu organizacyjnego.
Dyrektor moze wydawaC zarzadzenia, instrukcje oraz  procedury
uszczegotawiajgce postanowienia niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych oraz Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych oraz inne wiasciwe przepisy.

Elektronicznie
Cezary Florek  podpisany przez
Zespolu SkEI‘EEKTS)FEﬁsmwm Cezary Florek
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Dyrektor

Zespotu Sktadnic Laséw Panstwowych w Stargardzie
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