ZARZADZENIE NR 26] 2023
DYREKTORA LP ZAKLADU USLUG LESNYCH WE WROCLAWIU
z dnia 29.12.2023

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego LP Zaktadu Ustug Lesnych
we Wroctawiu

Na podstawie Zarzadzenia 26 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 28 maja
1993r. w sprawie utworzenia LP Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu, petnomocnictwo z
dnia 04 lipca 2022r. udzielonego przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
we Wroctawiu (znak spr.: DO.016.18.2022).

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny pracownikéw LP Zaktadu Ustug Lesnych

we Wroctawiu, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia .

§2
Zobowiazuje Kierownikow komarek organizacyjnych do:

1. Zapoznania wszystkich pracownikéw z nowym Regulaminem Organizacyjnym.

2. Wprowadzenia i $cistego przestrzegania postanowien Regulaminu Organizacyjnego.

3. Wprowadzenia odpowiednich zmian do zakreséw czynnosci pracownikow stosownie
do postanowien niniejszego Regulaminu Organizacyjnego LP Zaktadu Ustug Lejnych

we Wroclawiu.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2024r. z moca obowigzywania
od 01 stycznia 2024r.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc :
Zarzadzenie nr 8/2023 z dnia 17.05.2023 r.
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Zalgceznik nr 1

do Zarzadzenia nr 26 /2023
zdnia 29.12.2023 r.

LP Zakladu Ustug Lesnych
we Wroclawiu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
LP ZAKLADU USLUG LESNYCH WE WROCELAWIU

Wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora LP Zakladu Uslug LeSnych we Wroclawiu
nr 26 /2023 z dnia 29.12.2023 roku
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‘ Zaktad Ustug Lesnych we Wroctawiu

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
LP ZAKLADU USLUG LESNYCH WE WROCLAWIU

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem™ ustala: struktur¢ organizacyjna,

zasady

funkcjonowania oraz zakresy dzialania komorek organizacyjnych i kompetencji

pracownikow Zaktadu Uslug lesnych we Wroctawiu.

llekro¢
1.

o

10.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
w regulaminie jest mowa o:
Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe.
Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.
Dyrektorze RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekeii
Lasow Panstwowych we Wroclawiu.
Regionalnej Dyrekeji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekeje
Lasow Pafstwowych we Wroclawiu, stanowigcq aparat wykonawczy Dyrektora
RDLP.
Zakladzie - rozumie¢ przez to nalezy Zaktad Ustug Lesnych we Wroclawiu
Dyrektorze — rozumie¢ przez to nalezy Dyrektora Zakladu Uslug Lesnych we
Wroctawiu
Koméree organizacyjnej Zakladu - nalezy przez to rozumieé¢ dzial, zespot,
stanowisko pracy, wyodrgbnione w strukturze organizacyijnej zaklad.
Zakladowej dzialalnosci bytowej w Zakladzie - nalezy przez to rozumiec
Swiadczenia na rzecz pracownikow utrwalone w ukladzie zbiorowym pracy lub
regulaminach wynagradzania, zwigzane z zasobami mieszkaniowymi itp.
Oswiadezeniu  woli w  Zakladzie - kazde, z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez Dyrektora lub przez inne
osoby dzialajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych,
ktore w sposob dostateczny ujawnia zamiar (wole) Dyrektora lub osob (osoby)
dzialajgcych (dzialajgcej) w jego imieniu.
Kompetencji pracownika Zakladu - nalezy przez to rozumieé¢ prawo pracownika

Zakladu  do  skladania  o$wiadczen woli  w  procesie zarzadzania
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w Zakladzie, w przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania
umocowania ustawowego lub posiadania pelnomocnictwa (w tym wynikajgcego
z zakresu czynnoici) z zastrzezeniem zachowania procedur i regul (w tym
ograniczen) wynikajacych z przepisow prawa lub/oraz z ww. petnomocnictw.

11. SILP - nalezy rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych.

12. SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.

[3. BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Zaktadu Ushug
Lesnych we Wroclawiu.

14. LAN — nalezy przez to rozumie¢ lokalna sie¢ komputerowa biura, realizujaca
polaczenia migdzy komputerami biura.

15. WAN - nalezy przez to rozumieé rozlegly sie¢ informatyczna LP, realizujaca
polaczenia z Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek
organizacyjnych LP.

16. Administratorze (w rozumieniu przepisow o ochronie danych osobowych) —
rozumie si¢ przez to LP Zaktad Ustug Lesnych we Wroclawiu reprezentowany przez
Dyrektora, ktérej ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych.

I7. WPA- nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng procedure Antymobbingowg
w PGL LP.

18. System EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania
dokumentacja

§2

1. Zaklad dziala na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (tekst
jednolity Dz. U. 2020 poz. 1463 z pozniejszymi zmianami), oraz na podstawie
Statutu nadanego PGL Lasy Panstwowe Zarzgdzeniem Ministra Ochrony
Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. i
Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdlowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. z 1994 r. nr 134, poz.
692). a takze na podstawie niniejszego Regulaminu.

2. Podstawowym celem Zakladu jest stwarzanic mozliwosci realizowania przez
Dyrektora zadan wynikajacych z przepisow, o ktorych mowa w powyzszym
ust. 1, a takze innych aktéw prawnych oraz obowigzujgcych instrukcji, programéow.
wytycznych, zarzgdzen i decyzji Dyrektora Generalnego i Dyrektora RDLP.

kierownikow resortow, urzedow centralnych, urzedow wojewodzkich itd.
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Zaktad Ustug Lesnych we Wroctawiu

Rozdzial 11
RODZAJE PODSTAWOWYCIH KOMOREK ORGANIZACYINYCH ORAZ RAMOWE
ICH ZAKRESY DZIALANIA
§ 3.
Strukture organizacyjng Zakladu stanowia:
1. Biuro zaktadu, skfadajgce sig¢ z:
e dzialow,
e zespolow,
e samodzielnych stanowisk pracy;
e radca prawny, specjalista ds. BHP- umowy cywilno-prawne
§ 4.

1. Dyrektor kieruje caloksztaltem dziatalnosci Zakladu na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nia pelng odpowiedzialnosc, a takze reprezentuje zaktad
na zewnatrz.

2. Kompetencje Dyrektora wynikajg z Ustawy o Lasach oraz ze Statutu PGL LP.

3. W zakresie swojego dzialania odpowiada przed Dyrektorem RDLP we Wroctawiu,

4. Dyrektor reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno — prawnych w zakresie
swojego dziatania,

5. Dyrektor realizuje przypisane mu zadania przy pomocy
Zastgpey Dyrektora ds. Realizacji (DZ),

6. Dyrektor wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze zaktadu,
w szczegblnodel ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i1 regulamin pracy.

7. Dyrektor odpowiada za prawidlowg realizacj¢ zadan wynikajgcych ze stosowania
Ustawy Prawo Zamédwien Publicznych w Zakladzie

8. Dyrektor zatrudnia 1 zwalnia pracownikow Zakladu.

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

§ 5.

. W sktad biura Zaktadu wchodzg komorki organizacyjne, ktore realizujg nizej

[—

wymienione ramowe zadania (szczegolowe obowigzki poszezegolnych stanowisk

pracy okreslajg zakresy czynnosci):
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Zaktad Ustug Le$nych we Wroctawiu

I Komorki organizacyjne:

a) ds. Realizacji i Inwestycji (DZ)

— kierowany przez Zastepce Dyrektora ds. Realizacji. ktory jest bezposrednim

przelozonym: Kierownika ds. budowy drog lesnych (ZK), kierownika robét (ZR),

stanowisko ds. rozliczen (ZF) oraz pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach

kierowca, mechanik.

Do zadan komérki w szezegolnosci nalezy:

Zastepea Dyrektora ds. Realizacji zastepuje Dyrektora,

Wspotpracuje  z  Dyrektorem w  zakresie  strategii Zakladu,
opracowuje plany Zakladu oraz analizy wynikow finansowych,

przygotowuje, organizuje pelna realizacje zadan na rzecz innych jednostek
1 podmiotow,

kontroluje realizacj¢ harmonogramow i budzetow na budowach,

prowadzi nadzor nad flota Zaktadu, transportem i jego ewidencja.

nadzoruje ewidencjonowanie kart eksploatacji pojazdow,

nadzoruje rozliczanie paliwa,

nadzoruje weryfikacje czasu pracy, lokalizacji i zuzycia paliwa sprzetu
I samochoddw w systemie pomiarowym MY Car,

nadzoruje kontrolg kart drogowych,

nadzoruje utrzymanie w dobrym stanie technicznym maszyny i samochody,
przekazuje Gl. Ksiegowemu wszelkie informacje i dokumenty zwigzane z
realizacjg zadan, majace wplyw na gospodarke finansowa Zaktadu,
przygotowanie kompletu dokumentacji niezbednej do zawarcia umow na
realizacje zadan,

opracowuje kosztorysy ofertowe i powykonawcze,

dokonuje odbioru technicznego prac remontowo-budowlanych,

sporzadzanie budzetow i harmonogramdéw realizowanych zadan.

prowadzenie i nadzorowanie calego procesu budowlanego Zwigzanego 7
realizacjg budow zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie oraz
innych zadan.

kontrola merytoryczna realizacji uméw i wszelkich dokumentow zwigzanych

z realizowanymi zadaniami.
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Zaktad Ustug Lesnych we Wroctawiu

kontrola merytoryczna dokumentow kosztowych i niezwloczne przekazy wanie
ich do ksiegowosci, w celu zapewnienia kompletnosei ujecia kosztow we
wlasciwym okresie sprawozdawczym,

e prowadzi biezgca kontrolg realizowanych zadan,

o dostarczanic do ksiegowosci dokumentéw bedacych podstawa fakturowania
sprzedazy, w tym protokolow odbiorow sporzadzanych w terminach 1 na
zasadach okreglonych w zawartych umowach (porozumieniach),

e rozliczanie budéw w zakresie wykorzystania materiatlow, sprzgtu i czynnika
ludzkiego,

o prowadzenie analizy efektywnosci przedsigwzie¢ inwestycyjnych,

o przygotowanie danych do prowizorium planu, planu zasadniczego i wszelkich
sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,

e sprawowanie kontroli nad pracg Warsztatu,

e kierowanie podlegtym personelem,

e planowanie biezacych napraw.,

e dbanie o terminowos¢ prowadzonych napraw,

e wyznaczanie zadan poszczegodlnym pracownikom,

e nadzorowanie wykonywanych zadan i ich jakoSci,

e kontroluje wykonywanie obstug technicznych i dozoru technicznego.

e prowadzi dokumentacj¢ naprawionych pojazdow i sprzetu realizowanych przez
zakladowa stacje obstugi technicznej we Wroclawiu oraz firmy zewngtrzne,

e nadzoruje uzgodnienia z inwestorem frontu prac dla Zaktadu,

e wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujacym
zarzadzeniem Dyrektora,

b) ds. Finansow i ksiegowosci (DF)
— kierowany przez Gléwnego ksiggowego ktory jest bezposrednim przetozonym
pracownikow ds. ksiggowosci.

Do zadan komorki w szczegolnosci nalezy:

e wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych

gospodarki finansowej Zakladu (wprowadzanie biezace wyciggdéw bankowych,

obstuga pozycji otwartych), kontroli poprawnosci ewidencji ksiggowe]
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prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw  finansowo-
ksiegowych Zaktadu,

e windykacji wszystkich naleznosci,

® prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja skladnikow majatkowych
Zakladu,

e opracowuje regulamin kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentow w Zakladzie
oraz zestawienia planow finansowo-gospodarczych.

e prowadzi kase Zaktadu.

e nalicza place pracownikow Zakladu,

e przesyla deklaracje Zusowskie w programie Platnik,

e zajmuje si¢ kontrola formalno-rachunkows, analiza i sprawozdawczoscig
finansowo-ksigegowa,

® wykonuje czynnosdei kancelaryjne w systemie EZD zgodnie 7 obowigzujacym
zarzadzeniem Dyrektora,

¢) ds. Administracyjno - Gospodarcza (DT)
— kierowany przez Kierownika ds. Administracyjno-Gospodarczych ktory jest
bezposrednim przelozonym : stanowiska ds. gospodarki materialowej (TM),
stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych i zamowien publicznych (TZ),
oraz na stanowiskach portier i sprzataczka.

Do zadan komorki w szezeg6lnosci nalezy:

e realizacja zadan wynikajacych z caloksztattu zagadnien obejmujacych pelna
obstuge administracyjng Zakladu,

e prowadzi sprawy zwigzane z obshugg sekretariatu Zaktadu,

e prowadzi gospodarke drukow scistego zarachowania.

e sprawuje obsluge kancelaryjno - biurowa i gospodarczg pracownikéw Zaktadu,

e koordynacja spraw dotyczgcych instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej,

e prowadzi calo§¢ spraw z utrzymaniem porzadku, czystosci i estetyki oraz
wyposazenia pomieszezen biurowych Zaktadu i1 innych obiektow stuzbowych,
kontroluje stan ich utrzymania,

e prowadzi sprawy zwiazane z zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowsg

srodkow trwatych infrastruktury Zakladu,
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y Zaktad Ustug Lesnych we Wroctawiu

e prowadzi sprawy zwigzane z lransakcjg kupna-sprzedazy nieruchomosci
(budynkow i lokali), srodkow trwatych ruchomych i wyposazenia oraz
dzierzawy i najmu majgtku z zachowaniem obowigzujacych przepisow w tym
zakresie,

e realizacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem, ewidencjonowaniem, likwidacja
srodkow trwalych, materialow nietrwalych oraz wartoSci niematerialnych
1 prawnych w module SILPWeb-INFRASTRUKTURA

e naliczaniem podatkow od nieruchomosci w zakresie budynkow lub ich czesci .

e przygotowanie danych do wyliczenia podatku od srodkoéw transportowych
1 sporzgdzenie deklaracji,

e prowadzi sprawy zwigzane z ushugami telekomunikacyjnymi w Zakladzie,

e Nadzor nad administrowaniem nieruchomosci, $rodkami  trwalymi,
1 wyposazeniem zakladu wraz z zabezpieczeniem ich nalezytego stanu
technicznego,

e realizacja umow dzierzawy,

e zestawia dane dotyczgce budynkow 1 budowli do deklaracji podatku od
nieruchomoscei, podatku od przychodow od srodkdéw trwatych oraz podatku od
srodkow transportowych,

e prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem majgtku Zaktadu,

e Prowadzi sprawy zwigzane z BDO,

e sporzgdzanie deklaracji za abonament RTV

e Sporzadzanie sprawozdania za korzystanie ze srodowiska

o dokonuje corocznego przegladu stanu technicznego budynkow, prowadzi
dokumentacje oraz sporzadza jednoroczne 1 wicloletnie plany remontow
budynkow. opracowuje roczne zapotrzebowanie na potrzebne materiaty,

e sporzgdzanie zestawienia dla Ministra Obrony Narodowe;j.

e dokonuje odbioru technicznego prac remontowo-budowlanych,

e kontroluje pod wzgledem merytorycznym zakup towaréw, materialow
1 urzadzen oraz ustug dotyczacych dzialalnosci administracyjno-gospodarczej,

e nadzoruje organizacjg 1 rozliczanie postgpowan zgodnie z ustawg Prawo
zamoOwien publicznych (tekst jednolity Dz.U. 2022 poz.1710 z pozniejszymi

zmianami),
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(i Zaktad Ustug Lesnych we Wroctawiu

e

® nadzoruje sporzgdzanie porozumien, umow i zamowien zwigzanych z realizacjg
przedsiewziec,

® prowadzeniem rejestru zamowiefi publicznych,

e prowadzi sprawy zwigzane z zaopatrzeniem w odzicz robocza,

e prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem w Zakladzie imprez
rekreacyjno-pracowniczych zgodnie z Zarzadzeniem nr 15 z dn.08.03.2016r.
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych,

e dokonywanie zakupow towarow, materiatow, urzgdzen i ustug dotyczacych
dzialalnosci administracyjno-biurowej oraz kontrola merytoryczna dokumentow
zakupu,

e nadzoruje okresowe zestawienia sprzedazy ustug przez dzial administracyjno-
gospodarczy,

e realizuje ustuge sprzatania RDLP Wroclaw oraz obstugi portierni w RDLP
Wroctaw.

e prowadzenie magazynu,

e kompleksowa obstuga zadan zwigzanych ze sprzedazg znakow i tablic lesnych,

° przygotowanie danych do prowizorium planu, planu zasadniczego i wszelkich
sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,

® obowigzki wykonuje przy pomocy podleglych pracownikow jednoczesnie
nadzorujac i kontrolujgc wykonywane przez nich obowiazki,

® wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujacym
zarzadzeniem Dyrektora.

d) ds. Technicznych i Wdrozeii Projektéw Srodﬂwiskowych (DW)
— kierowany przez Kierownika zespolu ds. Technicznych i wdrozen projektow
srodowiskowych (DW) ktory jest bezposrednim przelozonym :stanowiska
ds. informatyki
Do zadan komérki w szczegolno$ci nalezy:
® koordynacja projektow srodowiskowych (w tym z zakresu zrebki energetycznej

oraz pelletu),
® opracowanie techniczne i merytoryczne projektu
e opiniowanie i konsultacje projektow pod katem bezpieczenstwa i efektywnosci,

e prowadzenie dokumentacji projektow,
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¢ uzgadnianie ze stronami biorgcymi udzial w projekcie,

e wsparcie techniczne w procesie sprzedazy i przygotowaniu ofert,

e wdrazanie nowych technologii remontu i budowy drog,

e uregulowanie stanu posiadania Zakladu,

e uzgodnienia z inwestorem [rontu prac dla Zakladu,

e nadzér nad administrowaniem siecia lokalng, komputerami oraz innym sprzgtem
komputerowym,

e nadzor, koordynacja i organizacja procesow zakupu. konserwacji 1 napraw
sprzetu oraz oprogramowania,

e nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzenie audytu legalnosci oprogramowania
nie rzadziej niz raz na rok,

e biezaca kontrola realizowanych zadan,

e wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym
zarzadzeniem Dyrektora,

e przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do wykonania powierzonych
obowigzkow, przestrzega zasad polityki bezpieczenstwa oraz instrukeji
zarzadzania systemem informatycznym, sluzgcym do przetwarzania danych
osobowych oraz instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym, stuzacym do
przetwarzania danych osobowych, obowiazujgcych w Zaktadzie.

2) Samodzielne stanowiska pracy podlegajyce bezpoSrednio Dyrektorowi:

a) Stanowisko ds. pracowniczych (DP) — prowadzi caloksztatt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP
oraz innych unormowan prawnych obowigzujgeych w tym zakresie. W
szezegodlnosel zobowigzane jest do prowadzenia: ewidencji w zakresie danych
personalnych, absencji osobowej, spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniami,
pracowniczymi planami kapitalowymi (PPK) oraz szkoleniami pracownikow.
Dokonuje zgloszenia do ubezpieczen spolecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego osoby zatrudnionej Przechowuje ksiazke kontroli
Zaktadu. Wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z
obowiazujgcym zarzadzeniem Dyrektora,

b) Administrator SILP (DA)
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e administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na
serwerach w jednostkach nadrzgdnych w zakresie okreslonym przez komorke
organizacyjng RDLP wlasciwa do spraw informatyki,

e administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym,

* koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania,

e mnadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzenie audytu legalnosci oprogramowania
nie rzadziej niz raz na rok.

* wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowiazujacym
zarzgdzeniem Dyrektora,

¢) Radca prawny (DR) - wykonuje obstugg prawng Zakladu na podstawie umowy
cywilno-prawnej, ktora obejmuje miedzy innymi:

e udziclanie opinii prawnych i pomocy prawne;j,

* opiniowanie wzorow umow, projektow zarzadzen, instrukcji i regulamindw
w Zaktadzie,

* nadzorowanie, zbieranie materialow dowodowych w sprawach sadowych,

s wykonuje zastepstwa Zaktadu W postgpowaniu sgdowym
1 administracyjnym,

® wszczynanie postepowania egzekucyjnego i nadzor nad jego przebiegiem.

d) Stanowisko ds. BHP (DB) - wykonuje obstuge Zakladu na podstawie umowy
cywilno-prawnej, ktora obejmuje miedzy innymi :

e szkolenia okresowe BHP .

ocene ryzyka zawodowego,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z szczepieniami KZM.,

e prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z badaniami w kierunku

boreliozy,

wspolopracowywanie tabel przydzialu odziezy ochronnej i srodkow ochrony

osobistej,

sporzgdzenie dokumentacji wypadkowej.
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Zaktad Ustug Lesnych we Wroctawiu

3) Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
e zastepca dyrektora ds. realizacji (DZ),
e glowny ksiegowy (DF),
e kicrownik ds. administracyjno-gospodarczych (DT)
e kierownik zespotuds. technicznych i wdrozen projektéw srodowiskowych (DW)
e stanowisko ds. pracowniczych (DP),
e administrator SILP (DA),
4) Pozostali pracownicy zatrudnieni w Zakladzie w ramach poszczegolnych dziatow
pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
§o6

1. Kazdy pracownik Zakladu podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wilasciwe
wykonanie. Wyjgtki stanowig: administratorzy systemu SILP - podlegajgcy w tym
zakresie bezposrednio Dyrektorowi. Stanowisko ds. rozliczen podlega — zastepey
Dyrektora ds. Realizacji, Stanowisko ds. gospodarki materiatowej (TM)-podlega pod
Kierownika ds. administracyjno-gospodarczych.

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

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujgcymi przepisami,
pracownikowi przysfuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pi$mie, a w przypadku
gdy wykonanie polecenia stanowiloby przestepstwo — odmowi¢ jego wykonania,
rowniez na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innym dziale lub do
innej Jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej:
-W zakresie pelnionych funkcji stuzbowych
- od przefozonego tego dziatu lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przelozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora. Zakresy czynnosci
wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.

6. 7 czynnosci zwiazanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢

protokol, podpisany przez przekazujgcego, przejmujacego oraz  wilasciwego
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przelozonego. Dotyczy to stanowisk: Dyrektora, Zastepey Dyrektora ds. Realizacji.
Glownego Ksiggowego. Kierownika ds. Administracyjno-gospodarczych oraz
pozostalych 0sob materialnie odpowiedzialnych, a takze pozostalych pracownikow na
stanowiskach nierobotniczych. Przekazanie powierzonego majatku odbywa sie zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie uregulowaniami.
§7
Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Dyrektora z wyjatkiem:
a) pism i dokumentéw, ktore z moey innych przepisow wymagaja podpiséw dwdch
uprawnionych osob,
b) pism i dokumentéw, ktore z mocy innych przepiséw nie wymagaja podpisu
Dyrektora.

Korespondencja, z ktorej wynikajg zobowiazania majatkowe powinna by¢
skonsultowana z Gtéwnym/a Ksiegowym/a.

§8
Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedkladanych Dyrektorowi do
podpisu parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego oraz jego bezposredniego
przelozonego.

§9
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez Glownego Ksiegowego, a zatwierdzony przez
Dyrektora.

§10
Zasiggnigeia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:
e wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,
e indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
® rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
e odmowy uznania zgloszonych roszczen.
® zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych.

e zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
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e umowy zawierane przez Zaklad z kontrahentami z poza jednostki organizacyjnej
PGL LP,
§ 11

1. Dyrektora zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastgpca Dyrektora ds. Realizacji,
a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora ds. Realizacji — wyznaczony przez
Dyrektora pracownik.

2. Zakres zastepstwa ustala Dyrektor. Osoba zastepujaca pelni powierzong funkcje
wylacznie w czasie nieobecnosei osoby zastgpowanej.

3. Jezeli Dyrektor nie moze pelni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastgpstwa pelnionego
przez Zastepce Dyrektora ds. Realizacji obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Dyrektora, poza obowigzkami zastrzezonymi do wyltacznej kompetencji Dyrektora (§ 22
ust.2).

4. Zastepca Dyrektora ds. Realizacji moze pelni¢ obowigzki Dyrektora zastrzezone do jego
wylgcznej kompetencji w oparciu o udzielone petnomocnictwo.

5. Kierownika dzialu w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik zgodnic z zakresem czynnosci lub inny pracownik wyznaczony przez
Dyrektora.

6. W razie nieobecnosci pracownika i osoby zastgpujgeej pracownika zgodnie z zakresem
czynnosci, bezposredni przelozony moze powierzy¢ zastgpstwo innemu pracownikowi.

§12
I. Wszystkie komorki organizacyjne Zakladu obowigzane sa do wspdlpracy, udzielania
sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do
akceptacji Dyrektorowi.

2. Wspoldziatanie i wspolpraca polegajg na wzajemnej konsultacji, zglaszaniu uwag i

opinii, wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wlasnej inicjatywy lub

na wniosek poszczegolnych wydzielonych stanowisk pracy.

('8 )

. Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest jedno wydzielone stanowisko
pracy jako stanowisko wiodace, ktoremu w regulaminie organizacyjnym powierzono
okreslone zadanie, badz zostalo mu ono polecone do wykonania odr¢bng decyzjg
Dyrektora.

§13
. Komorki organizacyjne Zakladu przyjmuja i zalatwiaja sprawy nalezgce do zakresu ich

dzialania, a sprawy blednie do nich skierowane przesylajg natychmiast do wlasciwej
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merytorycznie komorki organizacyjnej, informujgc o tym dysponujacego rozdzialem

spraw. Podobny tok pracy obowigzuje budowy i pozostale stanowiska pracy.

2

Pisma i informacje wplywajace do Zakladu z zewnatrz w formie papierowej i
elektronicznej po zaewidencjonowaniu przez Sekretariat kierowane sa do Dyrektora,
ktory po wskazaniu komorki organizacyjnej badz stanowiska pracy przekazuje
korespondencje przez sekretariat. Dokumenty podlegajace ujeciu  w ksiggach
rachunkowych (np. faktury) przekazywane sg wraz z opisem gospodarczym Glownemu

Ksiggowemu, ktéry zapewnia ich ewidencj¢ oraz nadzoruje dalsze zalatwianie.

(%]

Korespondencja wewnetrzna jest ewidencjonowana.
4. Dyrektor moze wyznaczy¢ komorkom organizacyjnym zadania nie objete niniejszym

regulaminem lub zleci¢ zalatwianie spraw bedacych we wlasciwosci innych komorek

lub stanowisk pracy.
§ 14
Kierownicy komoérek organizacyjnych biura Zakladu odpowiedzialni sg za dyscypline pracy
podleglych pracownikéw oraz nadzorujg bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych
w swoich dzialach.
§ 15
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Zakladzie okresla Regulamin Pracy Zakladu.
2. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum — reguluje Instrukcja Kancelaryjna.
§ 16
Wszyscy pracownicy Zakladu zobowigzani sg miedzy innymi do:
1. Znajomosci przepisow prawa z zakresu swego dziatania oraz dbania o mienie Lasow

Panstwowych.

(o8]

Przestrzegania 1 stosowania postanowien uregulowan wewnetrznych Zaktadu

(zarzadzen, decyzji, wytycznych, itp.) oraz uregulowan PGL LP.

3. Przestrzegania tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych 1 informacji
niejawnych.

4. Zachowania bezpieczenstwa eksploatacji zasobow informatycznych PGL LP.

5. Ponoszenia osobistej odpowiedzialnosei przed bezposrednimi przelozonymi za

powierzone im odcinki pracy okreslone w zakresach czynnosci lub regulaminie

organizacyjnym.
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Terminowego i kompleksowego zalatwienia kazdej zleconej przez przelozonego
sprawy, rOwniez wymagajgcej] wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi.

§17
1. W Zaktadzie funkcjonuje System Informatyczny Laséw Panstwowych (SILP) stuzgcy do
gromadzenia, przetwarzania i obiegu informacji. Zasady funkcjonowania okresla

Zarzadzenie Nr 58 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 20.06.2013 roku.

(N}

. Za sprawne funkcjonowanie, udost¢pnianie oraz ochrong i zabezpieczenie danych
Systemu Informatycznego Lasoéw Panstwowych (SILP) w Zakladzie odpowiedzialni sa
Administratorzy.

3. Uzytkownicy SILP zobowigzani sg do zgtaszania btedow i propozycji modytikacji SILP
przez SZBM (narzedzie udostepnione przez przeglgdarke internetowg pod nazwag
»System Zglaszania Bleddw i Modyfikacji SILP”).

4. Ustugi wsparcia uzytkownikow w procesie wdrazania i eksploatacji SILP w stosunku do
pracownikow Zakladu $wiadczg instruktorzy regionalni powotlani decyzjg Dyrektora
RDLP we Wroctawiu.

5. Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych Laséw Panstwowych okresla
szezegolowo Zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia nr 58 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 20.06.2013 r.

6. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej, w tym regulamin uzytkowania konta

pocztowego LP okresla szczegotowo Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 58 Dyrektora

Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 20.06.2013 r. Zmiany regulaminu uzytkowania

konta pocztowego LP sg publikowane na stronie internctowej pod adresem:

http://poczta.lasy.gov.pl/regulamin.

7. Zasady funkcjonowania telefonii [P w jednostkach Laséw Panstwowych okresla
szezegolowo Zalgeznik nr 4 do Zarzadzenia nr 58 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 20.06.2013 r.

Kazdy pracownik ma obowiazek zapoznania si¢ i przestrzegania zasad bezpiecznej
eksploatacji zasobow informatycznych Lasow Panstwowych i regulaminu uzytkowania
konta pocztowego LP. Fakt zapoznania si¢ stanowi Zalgcznik nr 5 do Zarzadzenia nr 58

Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 20.06.2013 r.
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§ 18

1. Zaklad (D) — kierowany jest przez dyrektora. Dyrektor odpowiedzialny jest za
caloksztalt spraw zwigzanych ze $wiadczenie ustug na rzecz jednostek Lasow
Panstwowych i innych w szczegdlnosei:

* budowa i konserwacja drog lesnych,

® pozostale roboty budowlane i remontowe,

* ushugi transportowe i sprzetem budowlanym

e wynajem sprzetu i lokali

* handel hurtowy i detaliczny

® naprawy maszyn i urzadzen $rodkow transportu

e obsluga portierni w RDLP Wroclaw,

e usluga sprzatania w RDLP Wroctaw,

e inne ushugi przynoszace dochdd nie wymagajcie  koncesji  (pielegnacja

1 zagospodarowanie lasu, zrywka i transport drewna, spedycja drewna)

W Zakladzie prowadzona jest dzialalno§é:

I. Administracyjna, dotyczaca sprawowania bezposredniego zarzadu nad mieniem
stanowigcymi wlasnos¢ Skarbu Panstwa, w ktorej wyszczegolnia si¢ nastepujace
kierunki:

e gromadzenie i udostepnianie informacii,

e przygotowanie materialow i opinii, projektowanie i programowanie dziatalnosci oraz
ustalanie sposobow realizowania gospodarki lesnej przez Zaklad.,

® nadzorowanie realizowanych przedsigwzie¢,

* realizowanie zobowigzan wewnetrznych i zewnetrznych,

® dochodzenie roszcezen, prowadzenie spraw spornych, egzekwowanie naleznosci.

* prowadzenie dziatalnosci propagandowo-informacyjnej, dzialalnoé¢ szkoleniowa
i prowadzenie doradztwa zawodowego,

® dzialalno$¢ marketingowa,

2. Gospodarcza w ktorej wyroznia sie dzialalno§¢:
® podstawowg - obejmujaca: swiadczenie ustug na rzecz Lasoéw Panstwowych,

e dodatkowg - zarobkowa, prowadzong poza gospodarkg lesna,
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3. Dzialalnos¢ Zakladu prowadzona jest na zasadzie samodzielnoéci finansowe;, 1 ponosi
koszty zgodnie z Ustawg z dn 28.09. 1991r. lasach (Dz.U.1991Nr101 poz. 444
z pOZniejszymi zmianami)

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doksztalcaniem kadry, zapewnieniem
opieki lekarskiej i socjalnej oraz zatrudnianie i zwalnianie pracownikow.

§19

1. Dyrektor LP Zakladu Ustug Lesnych we Wroclawiu lub Zastepca Dyrektora ds.
Realizacji, przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek. a
gdy dzien ten jest wolny od pracy, w dniu nastgpnym w godzinach od 15.00 — 16.00 po
wezesniejszym uzgodnieniu terminu z sekretariatem. Skargi i wnioski wplywajace do
Zakladu ewidencjonuje sie w sekretariacie w dzienniku korespondencyjnym.
a nastepnie po zakwalifikowaniu korespondencji przez Dyrektora lub jego zastgpcy
jako skargi lub wniosku, w rejestrze skarg i wnioskow. Bezposrednig odpowiedzialnos¢
za wlagciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku i terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi
pracownik wyznaczony do zalatwienia danej sprawy. Informacja o przyjmowaniu
interesantow jest wywieszona na tablicy informacyjnej Zakladu.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogdlne przepisy prawa, a takze przepisy wewnatrz branzowe, w tym Statut
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, zarzadzenia i decyzje
Dyrektora Regionalnego i Dyrektora Generalnego Lasow Pafnstwowych.

3. Sprawy nie ujete szezegdlowo w niniejszym regulaminie bgdg regulowane w formie
odrebnych Zarzgdzen Zakladu.

§ 20
Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu sg:

1. Schemat organizacyjny Zakladu,
Wrociaw:;.g. A2.2023 1.

Zatwierdzam:

Lasy Panstwowe Zakiad Ustug Lesnych we Wroctawiu, ul. Piotra Czajkowskiego 11/13, 51-171 Wroctaw
tel.: +48 71 3252562, fax: +48 71 3261396, e-mail: zulwroclaw@wroclaw.lasy.gov.pl

www.zulwroclaw.wroclaw.lasy.gov.pl



Dyrektor (D)

—

Zastepca Dyrektora ds
realizacji (DZ)

Kierownik budowy (ZK)

Kierownik robét (ZR)

Glowny ksiegowy (DF)

. Stanawisko ds ksiggowosci

| Stanowisko ds

i . Administrator SILP (DA
pracowniczych (DP) 1A}

(FK)

Kierownik ds
administracyjno-
gospodarcrych (DT)

| Kierownik zespotu ds
tachnicznych i wdrozen
projektow srodowiskowych
{ (ow)

Specjalista ds BHP H | Radca prawny

Mechanicy

Kierowey

Stanowisko ds rozliczen {ZF)

Stanowisko ds gospodarki
materiatowej (TM)

Stanowiske ds informatyki
1 (wi)

Stanowisko ds
administracyjno-
[~ gospodarczych i zamowien
publicznych (TZL

— Portierzy

e Sprzataczki

Zald






