Zarzadzenie nr 8/2021
Dyrektora Zaktadu Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej
z dnia 28.05.2021

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej

na podstawie: § 28 pkt. 2 Statutu Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe
(stanowigcego zatacznik do zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i
Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.),

§ 1

Wprowadzam do stosowania ,Regulaminu Organizacyjny Zaktadu Ustug Lesnych w
Bystrzycy Ktodzkiej” stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Ogtoszenie Regulaminu organizacyjnego nastapi poprzez podanie go do ogolnej
wiadomosci pracownikéw za posrednictwem poczty elektronicznej.

2. Zobowiazuje sie kierownikow Dziatéw do przediozenia Specjaliscie ds. kadr i ptac
o$wiadczen podlegtych pracownikow, potwierdzajacych zapoznanie sie z trescig
Regulaminu Organizacyjnego ZUL w terminie do 7 dni od dnia wejscia Zarzadzenia w zycie.

3. Traci moc Zarzadzenie nr 6/2019 Dyrektora Zaktadu Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej
z dnia 01.04.2019 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego oraz Schematu
Organizacyjnego w Zakitadzie Ustug Lesnych w Bystrzycy Klodzkiej.

4., Zarzadzenie powierza sie do wykonania Specjaliscie ds. zamoOwien publicznych i
administracji.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.06.2021 roku.

Otrzymujg:

1. Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych we Wroctawiu

2. Dziaty ZUL Bystrzyca Ktodzka

3. Zwigzki Zawodowe dziatajace na terenie ZUL Bystrzyca Ktodzka
4. afa



Zafgcznik do Zarzqdzenia nr 8/2021 z dnia 28.05.2021 Dyrektora Zaktadu Uslug Lesnych w Bystrzycy Klodzkiej w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Zakladu Usfug Lesnych w Bystrzycy Klodzkiej

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Zaktadu Ustug Le$nych w Bystrzycy Ktodzkiej

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej “regulaminem” ustala: strukturg organizacyjng, zasady
funkcjonowania oraz zakresy dziatania komorek organizacyjnych i kompetencji pracownikow
Zaktadu Uslug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej.
Szczegolowe zakresy zadan poszczegolnych pracownikow okreslajg ich imienne zakresy czynnosci.

§2

llekroc¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

[Ea = VS ]

o

11.

12.
13.

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe.

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumiec Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych
we Wroclawiu, stanowigcg aparat wykonawczy dyrektora RDLP.

Zakladzie — nalezy przez ro rozumiec Zaktad Uslug Lesnych w Bystrzycy Klodzkiej

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.
Dyrektorze RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
we Wroclawiu.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec Dyrektora Zakladu Uslug Lesnych w Bystrzycy Klodzkiej
Gtéwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumiec¢ Glownego Ksiegowego Zakladu Ustug Lesnych w
Bystrzycy Klodzkiej.

Komorce organizacyjnej Zakladu Ustug Lesnych - nalezy przez to rozumiec dzial, samodzielne
stanowisko pracy.

Zakladowej dziatalnosci bytowej w Zakladzie Ustug Lesnych - nalezy przez to rozumiec swiadczenia
na rzecz pracownikow utrwalone w ukladzie zbiorowym pracy lub regulaminach wynagradzania,
zwigzane z zasobami mieszkaniowymi itp.

Oéwiadczeniu woli w Zakladzie Ustug Lesnych - kazde, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w
ustawie, zachowanie wyrazone przez Zaklad Ustug Lesnych lub przez inne osoby dziatajgce w jego
imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktore w sposob dostateczny ujawnia zamiar
/wole/ Dyrektora lub osob /osoby/ dziatajacych /dziatajacej/ w jego imieniu.

Kompetencji pracownika ZUL - nalezy przez to rozumiec¢ prawo pracownika Zakladu Ustug Lesnych
do sktadania oswiadczen woli w procesie zarzadzania w Zakladzie Ustug Lesnych, w przypisanym
mu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub posiadania
petnomocnictwa (w tym wynikajacego z zakresu czynnosci) z zastrzezeniem zachowania procedur
i regul (w tym ograniczen) wynikajacych z przepisow prawa lub/oraz z ww. petnomocnictw.

SILP - nalezy rozumiec System Informatyczny Lasow Panstwowych.

EZD - nalezy przez to rozumiec system elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

§3
Zaklad dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (t.j.: Dz. U. 2018 r. poz. 2129 ze zm.)
2) Statutu nadanego PGL Lasy Panstwowe zarzgdzeniem MOSZNiL z dnia 18 maja 1994 r.
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3) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. nr 134, poz. 692)

4) Niniejszego regulaminu.

Podstawowym celem Zakladu jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez Zaktad zadan
wynikajacych z przepiséw, o ktérych mowa w powyzszym ust. 1, a takze innych aktow prawnych
oraz obowigzujacych instrukcji, programéw, wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora
Generalnego i Dyrektora RDLP we Wroclawiu, kierownikow resortéw, urzedow centralnych,
urzedow wojewodzkich itd.

W ramach dziatalnosci podstawowej Zaklad wykonuje ustugi na rzecz jednostek organizacyjnych LP
w zakresie:

a. remontow i budowy drog oraz infrastruktury lesnej

b. handlu i zaopatrywania jednostek LP w potrzebny sprzet, materialy, sorty mundurowe i sorty
BHP,

transportu

wynajmu pojazdéw, maszyn i urzadzen

innych ustug zleconych przez jednostki organizacyjne LP,

innych ustug przynoszacych dochod

o a0

ROZDZIAL Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKtADU

§4
Zakiad jest jednostka organizacyjna Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe nie
posiadajaca osobowosci prawnej. Zaklad wchodzi organizacyjnie w sklad Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych we Wroclawiu.
Siedziba Zakiadu jest Bystrzyca Klodzka; ul. Nadbrzezna 11, a terenem dziatania — obszar Polski.
Nadzér nad zakladem petni RDLP we Wroctawiu
Zakladem kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi petna
odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje Zaklad na zewnatrz.

§5
Dyrektor w rozumieniu kodeksu pracy jest reprezentantem Zaktadu jako pracodawcy w stosunku
do osdb zatrudnionych w Zakladzie.
Dyrektora powotuje i odwoluje dyrektor RDLP.
Strukture Zaktadu stanowia komarki organizacyjne, ktore bezposrednio podlegaja Dyrektorowi (D)
Komaorki organizacyjne
a. Dziat Administracji (A) — kierowany przez Specjaliste ds. Zamowien Publicznych i Administracji
(AZ), ktoremu podlega:
e Referent ds. administracyjnych (AS)
e Specjalista ds. BHP (AB)
b. Dziat Ksiegowosci (K) — kierowany przez Glownego Ksiggowego (KG), ktoremu podlegaja:
e Ksiegowi (KK)
e Pracownik ds. Kadr i Ptac (KP)
c. Dziat Techniczny (T) - kierowany przez Kierownika dziatu (TK), ktoremu podlegaja:
e Specjalista ds. Transportu (TT)
Specjalista ds. Informatyki i Innowacji (Tl)
e Pracownicy transportu
e Pracownicy warsztatu
d. Dziat Budowlany (B) w ktorym zatrudnieni sa:
e Kierownik ds. budow (BK)
e Specjalisci ds. budownictwa (BB)
e Brygadzista i pracownicy drogowi
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e;

f.

Dziat Zaopatrzenia (Z) — kierowany przez Kierownika Zaopatrzenia (ZK), ktéremu podlega:
e Specjalista ds. Zaopatrzenia (ZS)

Dziat Sprzedazy (S) - kierowany przez Kierownika ds. Sprzedazy (SK), ktoremu podlegaja:
e Referencids. handlu (SR)

5. Poza komérkami organizacyjnymi, Dyrektorowi podlega rowniez Radca Prawny (RP) zatrudniany na
podstawie umowy cywilno-prawnej.

§6
Zadania dziatow Zakladu

Do zadan wspolnych dziatow nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

Wspolpraca z Dzialem wiodacym przy sporzadzaniu planu finansowo — gospodarczego,

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow w zakresie swojego dziatania.
Odnoszenie sie do wystapien wladz nadrzednych, NIK i administracji rzadowej.
Whnioskowanie do Dyrektora o przeprowadzenie kontroli problemowej.

Opracowywanie i przygotowywanie tresci zarzadzen, decyzji, zgodnie z wiasciwoscig Dziatu.
Sporzadzanie umow cywilnoprawnych, stosownie do potrzeb komorki organizacyjnej i zakresu
merytorycznego.

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie swojego
dziatania.

Inicjowanie zmian przepisow wewnetrznych.

Obsluga modutow funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dzialania Dziatu.

Biezaca znajomosc instrukcji i dokumentacji SILP

Analizowanie oraz ocena sytuacji wynikajacej ze sprawozdan i innych materiatow,
Prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt, dokumentow
i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do archiwum, zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami.

Udzial w rozpatrywaniu i zafatwianiu skarg i wnioskow w trybie okreslonym kodeksem
postepowania administracyjnego.

Wspotudzial w opracowaniu i realizacji programow finansowanych ze zrodet zewnetrznych —
krajowych i zagranicznych (srodki pomocowe).

Koordynowanie prawidlowego i terminowego wykorzystania srodkow finansowych oraz
pomocowych w zakresie merytorycznym dziatania komorki organizacyjne;j.

Przestrzeganie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa SILP zgodnie zzasadami
okreslonymi w zarzgdzeniach Dyrektora Generalnego.

Merytoryczna kontrola dokumentow kierowanych do Zakladu przez dostawcow,
kontrahentow zewnetrznych i jednostki organizacyjne Lasow Panstwowych.

Prowadzenie ewidencji zlecen wydawanych w zakresie witasciwosci Dzialu jako wiodacego w
sprawie, a takze przechowywanie i kierowanie do archiwum zakladowego dokumentacji
zwigzanej z udzielonymi zleceniami, stosownie do wymogow Instrukcji Kancelaryjne;.
Przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych zapisanych w Polityce bezpieczenstwa
i innych przepisow w tym zakresie.

§7
Dziat administracyjny

1. Zadaniem Dziatu Administracyjnego (A) jest prowadzenie catoksztattu spraw zwiagzanych z obstuga
administracyjng Zaktadu oraz prowadzenie spraw zwiazanych z sekretariatem Zaktadu.

Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem,

organizacja, koordynacja, prowadzeniem, nadzorem i kontrola prac w zakresie:

1)

2)

administrowania nieruchomosciami, obiektami i budynkami, zarzadzanymi przez Zaktad, oraz
sprawowanie opieki nad urzadzeniami, sprzetem i wyposazeniem biurowym w tym ochrona
powierzonego mienia,

przyjmowanie oraz przekazywanie skladnikow majatku trwatego i ruchomego osobom
materialnie odpowiedzialnym,
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3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)

Szc

udzial w czynnoéciach zwiazanych z zakupem/likwidacja/zmiang miejsca lub sposobu
uzytkowania srodkow trwalych i wyposazenia,
zamowien publicznych w Zakladzie,
spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej, w tym prowadzenie rejestru wnioskow
o udzielenie informacji publicznej,
wystawianie deklaracji w podatkach: rolnym i od nieruchomosci,
prowadzenia rejestru zarzadzen i decyzji Dyrektora, Dyrektoréw RDLP oraz DG LP
prowadzenia spraw zwigzanych z sekretariatem Zakladu oraz prac kancelaryjno-
administracyjnych (w tym prowadzenie dziennikow korespondencji),
zaopatrzenia biur i Zakladu w materialy biurowe,
prowadzenia ewidencji kontroli (ksigzka kontroli) oraz gromadzenia i przechowywania
dokumentacji zwigzanej z kontrolami zewnetrznymi,
prowadzenia rejestru udzielonych pefnomocnictw,
koordynowania i realizowanie spraw dotyczacych instrukdji kancelaryjnej i archiwalnej, oraz
prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z postanowieniami obowiazujacej instrukcji
kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego/skiadnicy akt PGL LP,
prowadzenie ewidencji przyjec interesantow w sprawie skarg i whnioskow,
zapewnienie bezpieczenstwa, fadu, porzadku i czystosci w pomieszczeniach stuzbowych
Zakladu.

zegolowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegolnych pracownikow

Dzialu Administracyjnego okreslaja ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Zaktadu.

§8

Dziat Ksiegowosci

Zadaniem Dzialu Ksiegowos¢ (K) jest prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z obsluga
ksiegowa oraz kadrowa Zakladu.

Do

zadan dzialu nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem,

organizacja, koordynacja, prowadzeniem, nadzorem i kontrolg prac w zakresie:

1)

2)

Kadr i plac

a) Prowadzenie akt osobowych pracownikow

b) Naliczanie wynagrodzen z tytutu umow o pracg, umow zlecenia i umow o dzieto,

c) Ewidencja czasu pracy,

d) Naliczanie skladek ZUS oraz podatku dochodowego od osob fizycznych,

e) Dokonywanie potracer zobowigzan pracowniczych zgodnie z podpisanymi deklaracjami,

f) Prowadzenie ewidencji skladnikow wynagrodzen poszczegolnych pracownikow,

g) Prowadzenie caloksztattu dokumentacjizwiazanejz przejsciem pracownika na emeryturg lub
rente,

h) Naliczanie rezerw na $wiadczenia emerytalne,

i) Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia i pfac,

j) Sporzadzania Umow o prace, umow zlecenia, umowa o dzielo,

k) Prowadzenie i nadzor nad Dziennikiem obecnosci pracownika — DOR, Listy obecnosci, Lista
plac,

a) Przygotowywanie swiadectw pracy,

b) Wykaz robot - WR,

c) Karty zasitkowe,

Ksiegowosci

a) Cechowanie ksigg podatkowych — podatek dochodowy CIT

b) naliczenie amortyzacji,

¢) naliczenie wynagrodzen, sktadek ZUS i podatku dochodowego od osob fizycznych,

d) naliczenie i rozliczenie rezerw na swiadczenia emerytalne,
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e) rozliczenie swiadczen statych,
f) ksiegowanie wszystkich operacji gospodarczych wprowadzonych w innych podsystemach,
g) Ksiegowanie dokumentow sprzedazy i zakupu
h) prowadzenie ksiegi glownej oraz ksiag pomocniczych w zakresie:
a. rozrachunkow z kontrahentami z podzialem na naleznosci i zobowigzania,
b. kosztow rodzajowych oraz w uktadzie kalkulacyjnym,
c. operacje sprzedazy z podziatem na ich rodzaje, ze szczegotowoscia niezbedna do celow
podatkowych,
d. operacje zakupu, ze szczegolowoscia niezbedng do wyceny aktywow i do celow
podatkowych,
kapitalow wtasnych i funduszy specjalnych,
tworzonych rezerw na zobowigzania,
instrumentow finansowych,
rozliczen miedzyokresowych kosztow i przychodow,
i. odpisow aktualizujgcych wartosci naleznosci
j.  innych, wymaganych przez przepisy w zakresie podatkow,
i) rozliczanie kosztow w ukltadzie kalkulacyjnym - sporzadzanie arkusza kalkulacyjnego,
j) rozliczanie ustug wewnetrznych,
k) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowejianaliz z zakresu prowadzonej ewidencji.

§9
Dziat Techniczny
Zadaniem Dzialu Technicznego (T) nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw zwigzanych z
planowaniem, organizacja, koordynacja, prowadzeniem, nadzorem dziatalnosci w zakresie:

T o

1) Srodkoéw transportu i maszyn budowlanych:
a) Planowanie i dysponowanie
b) Zapewnienie ubezpieczen komunikacyjnych, obowigzkowych badan i przegladow,
c) Wystawianie, wydanie i biezgca kontrola poprawnosci wypetniania kart drogowych
d) Rozliczanie pracy i przebiegow,
e) Zapewnienie sprawnosci technicznej, w tym naprawy, remonty, biezaca eksploatacja
f) Planowanie, organizowanie i rozliczanie czasu pracy kierowcow i operatorow
g) Prowadzi sprawy zwigzane z dokumentacja kierowcy zgodnie z ustawa o transporcie
drogowym.
2) Warsztatu
a) Planowanie pracy
b) Wyposazenie w materialy, narzedzia, urzadzenia i maszyny
c) Zapewnienie sprawnosci technicznej i bezpieczenstwa uzywanego sprzetu, urzadzen i
maszyn
3) Pozostalych spraw
a) Prowadzi dokumentacje w zakresie wydawanej odziezy roboczej oraz srodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z Tabelg Norm Stanowiace zalacznik do Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy pracownikow PGLP. Prowadzi karty deputatowe w SILP.
b) Prowadzi dokumentacje, zamawia i wydaje srodki higieny osobistej oraz wode dla
pracownikow ZUL Bystrzyca K.
c) Prowadzi obstuge kart flotowych oraz prowadzi ewidencje wydanych kart flotowych
pracownikom.
d) Wylicza naleiny podatek od srodkow transportowych poprzez sporzadzenie deklaracji DT-1
oraz pilnuje zmian w trakcie roku.
e) Prowadzisprawy zwigzane z obstugg umowy MEDICOVER.
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§ 10
Dziat Budowlany

1. Podstawowa dzialalnoscia Dziatu Budowlanego (B) sg prace polegajace na budowie i remontowaniu

drog, ktore realizowane sa w sposob zgodny z projektem budowlanym oraz przepisami techniczno

-b
2. Do

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

udowlanymi oraz BHP.

zadan dziatu nalezy w szczegodlnosci:
Opracowuje harmonogram robot budowlanych,
Analizuje oferty, sporzadza kosztorysy ofertowe, zamienne, dodatkowe i powykonawcze
wykonanych robot,
Sprawdza i analizuje dokumentacje projektowo-kosztorysowe, przygotowuje whnioski
materialowe i sprzetowe stanowigce podstawe do zawarcia umowy, analizuje koszty
wykonywanych zadan budowlanych,
Wspdlpracuje z dzialem ksiegowosci w zakresie kosztow budoéw drog, dostarcza opisane |
podpisane pod wzgledem merytorycznym dokumenty,
Odpowiada za realizacje przyjetych prac budowlanych zgodnie z zawartymi umowami,
porozumieniami, zgodnosci z zasadami wiedzy technicznej oraz wszelkimi przepisami prawa w
szczegdlnosci z prawem budowlanym.
Sprawuje nadzor nad wykonywaniem prac budowlanych i remontowych oraz kontrole nad
iloécia i jakoscia wbudowanego materiatu oraz nalezyta kontrolg zakupionego materialu,
zgodnie z obowigzujgcymi normami.
Przejmuje protokolarnie od inwestora i odpowiednio zabezpiecza teren budowy,
Bierze udzial w naradach, prowadzeniu buddw, udzielaniu wyjasnien oraz w pomiarach i
odbiorach robdt wykonywanych przez Zaklad i podwykonawcow,
Przygotowuje dokumentacje powykonawcza obiektu budowlanego oraz przygotowuje i
przekazuje Inwestorowi oswiadczenia o zgodnosci wykonania obiektu budowlanego z
projektem budowlanym i warunkami pozwolenia na budowe oraz przepisami, o
doprowadzeniu do nalezytego stanu i porzadku terenu budowy, a takze calej infrastruktury
wykorzystywanej przy budowie,
Sprawdza merytorycznie budowy ze zuzytych materialow, pracy, sprzetu i ludzi,
Odpowiada za prawidlowe i ekonomiczne wykorzystanie pracy sprzetu mechanicznego,
Zglasza zapotrzebowanie na sprzet konieczny do wykonywania robot budowlanych do dziatu
technicznego,
Organizuje odpowiednie rozmieszczenie pracy pojazdow na prowadzonych robotach
budowlanych w terenie w porozumieniu z dziatem technicznym oraz Dyrektorem ZUL w
Bystrzycy Klodzkiej i Zleceniodawca,
Odpowiada za dopuszczenie podlegtych pracownikow do pracy zgodnie z przepisami BHP,
Ustala zakresy czynnoséci podleglym pracownikom, sprawuje nadzor nad przestrzeganiem
przepisow BHP i p.poz. na placu budowy,
Przyjmowanie korespondencji, dokonywanie czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzenie
spraw z zastosowaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, w zakresie w
jakim Pracodawca udostepnit funkcjonalnosci tego Systemu,
Pracuje w programach SILP , SILP Web , Business Objects wedlug uprawnien nadanych przez
Dyrektora ZUL w Bystrzycy Klodzkiej.

§11
Dziat Zaopatrzenia

Do zadan Dzialu Zaopatrzenia (Z) nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacja, koordynacja, prowadzeniem, nadzorem i kontrolg prac w zakresie:

a.
b.

c.

Gospodarki paliwami i opatem

Gospodarki ptynami eksploatacyjnymi i srodkami smarnymi.

Wspdlpracy z Dzialem Technicznym dot. zaopatrzenia w czesci zamienne do pojazdow, maszyn
i urzadzen.
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d. Sporzadzania informacji i sprawozdan dla instytucji zewnetrznych takich jak; Glowny Urzad
Statystyczny, Wojsko Polskie itp. zgodnie z poleceniami Dyrektora ZUL

e. Zaopatrzenia pracownikow w positki profilaktyczne zgodnie z Ponadzakladowym Ukladem
Zbiorowym Pracy dla Pracownikow PGL LP i przyjetg polityka Regionalnej Dyrekcji Wroctaw.

f. Zamawia, przyjmuje, wydaje drewno opatowe i wegiel,

g. Prowadzenia gospodarki magazynowej dla magazynow nr 21 ( magazyn paliw ), 22 ( magazyn
oleje, plyny eksploatacyjne ), magazyn 23 ( opat ), magazyn 9 ( opony ) i uzgadnia stany
magazynowe na koniec kazdego miesigca,

h. zajmuje sie caloksztaltem spraw zwigzanych z gospodarka odpadami na terenie zakladu,

i. sporzadza informacje i sprawozdania dla instytucji zewnetrznych: Ochrona Srodowiska,

Kobize, BDO,

j.  Przyjmowanie korespondencji, dokonywanie czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzenie spraw
7 zastosowaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, w zakresie w jakim
Pracodawca udostepnit funkcjonalnosci tego Systemu.

§12
Dziat Sprzedazy

Zadaniem Dzialu Sprzedazy (S) jest prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z dzialalnoscia
handlowa Zaktadu.

Do zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacja, koordynacjg, prowadzeniem, nadzorem i kontrolg prac w zakresie:

1) analizowanie rynku i ofert konkurencji,

2) przygotowanie oraz realizowanie planow sprzedazowych,

3) sprzedawanie produktéw branzowych,

4) obstuga klientow,

5) pozyskiwanie nowych kontrahentow,

6) zawieranie umow , porozumien z kontrahentami,

7) kontrola ptatnosci dokonywanych przez klientow,

8) wystawianie dokumentow sprzedazy, zgodnych z zamoéwieniami (faktur VAT, paragonow

fiskalnych),

9) utrzymywanie kontaktow z dotychczasowymi partnerami handlowymi,

10) sporzadzanie raportow, analiz i prognoz dotyczacych sprzedazy,

11) prowadzenie dokumentacji przychodowo-rozliczeniowej,

12) prowadzenie rejestru zamowien,

13) reprezentacja zaktadu,( organizacja akcji promocyjnych i marketingowych).

§13
Zakres czynnosci oraz uprawnienia w SILP ustala ich bezposrednio przetozony na podstawie zadan
komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik zostat zatrudniony.
Zakres czynnoéci oraz uprawnienia w SILP podlega zatwierdzeniu przez bezposredniego
przetozonego.
Przyjecie zakresu czynnosci i uprawnien pracownik potwierdza swoim podpisem. Kopia zakresu
czynnosci jest wtaczana do akt osobowych.
7 czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy w Zakladzie nalezy sporzadzic
protokol, podpisany przez zdajacego i przyjmujacego to stanowisko oraz wlasciwego przelozonego.
Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem Zaktadu, pracownik zobowigzany jest do
przelozenia pracownikowi ds. kadr wypelnionej karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje do
wypelnienia oraz przechowuje po wypelnieniu pracownik kadr.
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ROZDZIAL I
OGOLNY ZAKRES ZADAN | KOMPETENCIJI GEOWNYCH STANOWISK

§14
Dyrektor

1. Dyrektor, na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora RDLP we Wroclawiu,

upowazniony jest do wykonywania czynnosci wynikajacych z prowadzenia Zakladu, aw szczegolnosci

do:

a. Samodzielnego kierowania Zakladem i ustalania jego organizacji oraz prawidlowego
wykonywania zadan zgodnie z prowadzong dzialalnoscig w zakresie ustug wykonywanych na
rzecz jednostek organizacyjnych,

b. Reprezentowania Skarbu Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakresie dzialalnosci
Zakladu,

c. Zatrudniania i zwalniania pracownikéw Zaktadu oraz innych czynnosci z zakresu prawa pracy,
inicjowania, koordynowania oraz nadzorowania dziatalnosci pracownikow Zakfadu,

d. Bezpoéredniego zarzadzania gruntami i innymi nieruchomosciami oraz mieniem Skarbu

Panstwa, przekazanymi na podstawie obowigzujacych przepisow prawa,

udzielania petnomocnictw procesowych dotyczacych Zakladu,

zatwierdza zakres dostepu do baz danych SILP i SILPWeb dla wszystkich pracownikow,

udzielania dalszych petnomocnictw do poszczegdlnych czynnosci,

zaciagania kredytow odnoszacych sie do reprezentowanego Zakladu, w ramach obowigzujgcych

w tym zakresie przepisow,

i. podpisywania umoéw i porozumien na wykonanie dostaw, ustug i robot budowlanych na rzecz
Zaktadu,

j. odpowiada za caloksztalt spraw obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz za ochrone informacji niejawnych Ustug Lesnych

2. Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy:

a. Wydawanie zarzadzen i decyzji obowigzujacych w Zakladzie, a w szczegolnosci ustala, wdraza i
aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy,

b. Udziela upowaznien do podejmowania w swoim imieniu decyzji w okreslonych przez niego
sprawach,

c. Prowadzenie dzialalnoéci inwestycyjnej i remontowej w ramach srodkéw na inwestycje wiasne
zaktadu

d. Przedkiadanie Dyrektorowi RDLP rocznych i okresowych sprawozdan finansowo-gospodarczych

e. Przyjmowanie interesantow s prawie skarg i wnioskow

3. Dyrektor ustala wlasciwg organizacje pracy w Zakladzie gwarantujacy efektywna dziatalnosc
gospodarcza.

4. Dyrektor jest Administratorem Danych Osobowych w Zakladzie.

5. Dyrektor realizuje przypisane mu zadania przy pomocy pracownikow kierujacych dziatami, tj.
Glownej Ksiegowej, Specjalisty ds. zamowien publicznych i administracji, Kierowniku Dziatu
Technicznego, Kierownika Zaopatrzenia, Kierownika ds. Sprzedazy, ktorzy dziataja w ramach
udzielonych przez Dyrektora uprawnied, pefnomocnictw, zakresow czynnosci oraz stosownie do
uregulowan zawartych w niniejszym regulaminie.

§15
Zadania kierujgcych dziatami Zaktadu

1. Pracownicy kierujacy Dziatami sa bezposrednimi przetozonymi pracownikow wchodzacych w sklad
tych dziatow.

2. Do zadan pracownikow kierujgcych Dzialami nalezy migdzy innymi:

a) ustalanie szczegélowego zakresu czynnosci i uprawnien podleglym pracownikom,
b) organizowanie pracy podleglych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan i udzielanie
wskazowek dotyczacych sposobu ich realizacji,

S@ e
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c)
d)

e)
f)

g)

h)
)
j)

samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegolnym stopniu zlozonosci i
pilnosci,

znajomos¢ zasad funkcjonowania i wykorzystania SILP przez podleglych pracownikow w
zakresie czynnosci okreslonych dla danego stanowiska w Dziale,

podnoszenie kwalifikacji pracownikow Dziatow,

przygotowanie niezbednych materiatow i danych do wypracowania i podjgcia decyzji przez
Dyrektora,

kontrolowanie terminowosci zatatwienia poszczegolnych spraw i realizowania poszczegolnych
przedsiewziec,

uczestniczenie w naradach, spotkaniach i ocdprawach

wykonywanie innych zadan z zakresu dzialania Dzialu zleconych przez przetozonego
wykorzystywanie w pracy zalecen i uwag organow kontroli

3. Kierownicy Dzialow sg obowiazani — zgodnie z obowiazujgca instrukcja kancelaryjng prowadzic
dokumentacje poszczegolnych spraw.

W ramach sprawnego nadzoru nad dziatalnoscig podleglych Dzialow, Kierownicy dokonujq

wyrywkowej kontroli poprawnosci dokumentow wprowadzonych do SILP, zgodnosci dokumentu
wejsciowego z danymi znajdujacymi sie w bazie danych oraz terminu wprowadzenia ich do bazy.

§16
Gtoéwny Ksiegowy

Do gltéwnych zadan i kompetencji Gléwnego Ksiegowego nalezy:

d.

3

A =l

Sporzadzanie okresowo analiz ekonomicznych dziatalnosci Zakladu i przedkiadanie wynikow i
whnioskow Dyrektorowi Zakladu.

Organizuje i doskonali system wewnetrznej informacji ekonomicznej ZUL , dostarczajgc danych
niezbednych do planowania dziatalnosci oraz podejmowania prawidlowych decyzji
gospodarczych, jak rowniez do nalezytej kontroli oceny wykonywania zadan gospodarczych.
Prowadzi polityke kredytowq i wspotpracuje na tym odcinku z bankami finansujgcymi.
Dokonuje operacji finansowych funduszami wystepujacymi z ZUL oraz rozliczen z budzetem
panstwa i jednostka nadrzedng z tytulu wynikow dziatalnosci, podatkow i oplat, odpisow
amortyzacyjnych i narzutow.

Sporzadza bilans roczny ZUL.

Dokonuje kontroli operacji gospodarczych wiazacych sie z : wydawaniem srodkow pienigznych,
obrotami pienieznymi na rachunkach bankowych i zacigganiem kredytow bankowych,
przyjmowaniem, wydawaniem, zakupem lub wytwarzaniem srodkow trwatych.

Odpowiada za nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowan oraz
sprawozdan finansowych i planow techniczno-ekonomicznych do czasu przekazania akt do
archiwum.

Jest odpowiedzialna za nalezyte prawidlowe normatywy sktadnikow magazynowych zgodnie z
wytycznymi jednostki nadrzednej i banku finansujacego.

Sprawuje kontrole w zakresie prawidlowego przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych jednostek oraz odpowiada za rzetelne i terminowe realizowanie inwentaryzacji.
Sporzadza plany finansowe.

Rozlicza dzialalnos¢ gospodarczg i administracyjng oraz terminowo egzekwuje wszelkie
naleznosci i zobowigzania.

Opracowuje program dziatan na przysztosc.

Kontroluje prawidlowos¢ stosowania ustawy o rachunkowosci w tym poprawnosc ksiegowania
zgodnie z Zaktadowym Planem Kont, przez osoby podlegte.

Prowadzi Ksiegi Podatkowe w systemie SILP.

Prowadzi obstuge programu e Bank, akceptuje przelewy bankowe.

Co miesiac przeksiegowuje koszty amortyzacji, podatkow, ubezpieczen na pozycje planu.
Ksieguje, nalicza amortyzacje, rozlicza ubezpieczenia i podatki.

Prowadzi ubezpieczenia majatkowe Zakladu z wytaczeniem ubezpieczen floty samochodowe;j.
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S.

Przyjmowanie korespondencji, dokonywanie czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzenie spraw
z zastosowaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, w zakresie w jakim
Pracodawca udostepnit funkcjonalnosci tego Systemu.

§17
Specjalista ds. zamowien publicznych i administracji

Do gléwnych zadan i kompetenciji Specjalisty ds. zamowien publicznych i administracji nalezy:

a.
b.
C.

Q=g

Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych zamowien publicznych,

Przygotowanie projekty umoéw i porozumien, prowadzenie nadzoru nad ich realizacja
sprawdza i zatwierdza dokumenty zwiazane z przyjeciem i likwidacjg srodkow trwatych i
wartosci niematerialne i prawne w systemie Infrastruktury

Prowadzenie i nadzor spraw dot. stosowania instrukcji kancelaryjnej

Nadzor na dziatalnoscig archiwum zakladowego

Prowadzenie i nadzor spraw w zakresie dostepu do informacji publicznej (w tym nadzor nad
aktualnoscia informacji umieszczonych w BIP i SIP).

Petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych.

Nadzor nad prowadzeniem sekretariatu Zakladu

Nadzor nad zaopatrzeniem w srodki czystosci i artykutow biurowych

Prowadzenie rejestréw: wnioskéw o wszczecie postepowania o zamowienia publiczne; umow i
porozumien; zarzadzen i decyzji Dyrektora; zrzadzen i decyzji Dyrektora RDLP i DG LP;
upowaznien i petnomocnictw; skarg i wnioskow; prowadzenie ksigzki kontroli

Prowadzenie spraw dotyczacych infrastruktury zakladu: nadzor nad prowadzeniem ksigzek
obiektéw; nadzor nad prowadzeniem pomiaréw i przegladow; prowadzenie spraw zwigzanych
z podatkiem od nieruchomosci i podatkiem rolnym

Nadzor nad ustugami dozorowania i utrzymania czystosci

Nadzor nad obiegiem dokumentow, w tym w ramach systemu EZD

Prowadzenie audytow wewnetrznych na zlecenie Dyrektora

Przyjmowanie korespondencji, dokonywanie czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzenie spraw
z zastosowaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, w zakresie w jakim
Pracodawca udostepnit funkcjonalnosci tego Systemu.

§18
Kierownik Dziatu Technicznego

Do gléwnych zadan i kompetencji Kierownika Dziatu Technicznego nalezy:

4.

b.
c.
d

Odpowiada za wykonanie zadan w zakresie ustalonym w planach operatywnych ZUL.
Odpowiada za dyscypline pracy i przestrzeganie zasad bhp i p.poz.

Odpowiada za dopuszczenie podleglych pracownikow do pracy zgodnie z przepisami BHP.
Odpowiada za prawidlowe i ekonomiczne wykorzystanie do pracy sprzgtu mechanicznego oraz
stanu zalogi.

Odpowiada za prawidlowa i zgodng z przepisami oraz zasadami gospodarnosci organizacje
pracy.

Zabezpiecza pelny front pracy dla kazdego srodka technicznego.

Analizuje wydajnos¢ poszczegolnych zatog pojazdow i sprzetu.

Nadzoruje wystawie i wydanie kart drogowych oraz wykonywanie biezacej kontroli
prawidlowosci ich wypelnienia.

Prowadzi kontrole oraz odczyty zamontowanych w samochodach tachografow zgodnie z
Ustawa o transporcie drogowym z dnia 13.07.2007 (Dz.U. z 2007 nr 106, Dz.U. z 2007 nr 192).
Prowadzi Karty napraw samochodu i sprzetu.

Nadzoruje sprawy gospodarki magazynowej, pilnuje wiasciwego wykorzystania oraz
terminowego zuzycia materialéw wydanych na cele warsztatowe i eksploatacyjne.
Wspotpracuje z serwisami oraz dostawcami czesci w procesach naprawy sprzetu w zakresie
zamawiania oraz zakupu czesci i materiatow.
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Dysponuje pojazdami obstugi gospodarczej i technicznej oraz kontroluje ich wykorzystanie, stan
techniczny oraz stan czystosci.

W razie nieohecnosci Dyrektora Zakiadu akceptuje przelewy bankowe

Przyjmowanie korespondencji, dokonywanie czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzenie spraw
2 zastosowaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, w zakresie w jakim
Pracodawca udostepnit funkcjonalnosci tego Systemu.

§19
Kierownik Zaopatrzenia

Do gléwnych zadan i kompetencji Kierownika Dziatu Technicznego nalezy:

d.

b.

Odpowiada za wykonanie zadan w zakresie ustalonym w planach operatywnych ZUL.
Wprowadza dane w dokumentacji SILP dotyczace danych pojazdow, maszyn i urzadzen
zawartych w KPS i KSC w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu Technicznego.

Zamawia, przyjmuje, wydaje i rozlicza paliwo oraz dba o cigglosc jego dostaw.

Zamawia, realizuje zakup oraz dba o cigglos¢ dostaw opatu na potrzeby ogrzewania budynkow
Zakladu.

Dba o cigglos¢ dostaw plynow eksploatacyjnych i srodkéw smarnych w porozumieniu z osobg
zajmujaca sie prowadzeniem gospodarki magazynowej tychze materialow, ktorej jest
bezposrednim przelozonym.

Dokonuje zakupu i zaopatrzenia czesci zamiennych do pojazdow, maszyn i urzadzen w
porozumieniu z Kierownikiem Dziatu Technicznego oraz dba terminowosc i cigglosc ich dostaw.
Sporzadza informacje i sprawozdania dla instytucji zewnetrznych takich jak; Glowny Urzad
Statystyczny, Wojsko Polskie itp. zgodnie z poleceniami Dyrektora ZUL

Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z positkami profilaktycznymi  zgodnie z
Ponadzakladowym Ukladem Zbiorowym Pracy dla Pracownikow PGL LP i przyjetg politykg
Regionalnej Dyrekcji Wroclaw.

Przyjmowanie korespondencji, dokonywanie czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzenie spraw
7 zastosowaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, w zakresie w jakim
Pracodawca udostepnit funkcjonalnosci tego Systemu.

§20
Kierownik ds. Sprzedazy

Do glownych zadan i kompetencji Kierownika ds. Sprzedazy nalezy:

d.

a0 o

Nadzoruje, organizuje i koordynuje prace pracownikow dziatu sprzedazy, a w tym przygotowuje
plan pracy pracownikow dziatu sprzedazy.

Przygotowuje plany sprzedazy

Przygotowuje projekty porozumien.

Sporzadza reklamacie ilosciowa lub jakosciowg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Sporzadza miesieczne sprawozdania ilosciowo-wartosciowe dotyczace sprzedazy na potrzeby
Zakladu.

Uzgadnia miesieczne stany magazynowe z dzialem ksiegowosci pod wzgledem ilosciowo-
wartosciowym,

Organizuje reklamy, promocje i pozyskuje nowych kontrahentow i klientow, zapewnia
prawidlowg kulture sprzedazy.

Utrzymuje state relacje z klientami oraz dostawcami.

Dba o pozytywny wizerunek Zakfadu.

Sporzadza i wysyla faktury sprzedazy za artykuly biurowe i tonery zgodnie z obowigzujacymi
cennikami i umowami.

Wystawia odpowiednia dokumentacje (WZ, PZ faktury sprzedazy i paragony), prowadzi
ilosciowq i wartosciowa ewidencje magazynowa w magazynie nr 5 w SILP, SilpWEB i uzgadnia
na koniec kazdego miesigca stany ilosciowo — wartosciowe

Wysyla wszystkie sporzadzone faktury dziatu sprzedazy ze wszystkich magazynow

Prowadzi nadzor nad poprawnoscig wystawianych faktur sprzedazowych, WZ, PZ
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Nadzor nad naleznosciami, oraz przeprowadzenie postepowan windykacyjnych, reklamacyjnych
Odpowiada za stan i przechowywanie dokumentacji przychodowo-rozliczeniowej materiatow.
Rzetelnie sprawdza dokumentacje magazynowa i terminowo przekazuje do dziatu ksiegowosci.
Nadzoruje przyjmowanie i wydawanie materiatow, czesciiinnych skladniki magazynowe sklepu
scisle wg. dokumentacji magazynowej wylacznie na podstawie formalnych i zatwierdzonych
dokumentow.

Przygotowuje magazyn do inwentaryzacji, uczestniczy przy spisie z natury oraz wyjasnia
stwierdzone roznice.

Przyjmowanie korespondencji, dokonywanie czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzenie spraw
z zastosowaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, w zakresie w jakim
Pracodawca udostepnit funkcjonalnosci tego Systemu.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCIONOWANIA ZAKtADU

§21

Zasady podlegtosci
Kazdy pracownik Zakladu podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktorego
otrzymuje polecenia sluzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.
Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyiszego szczebla, powinien polecenie to
wykonac, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem — swojego
bezposredniego przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do zgodnosci z przepisami prawa,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.
Zakresy czynnosci pracownikom ustala ich bezposredni przefozony na podstawie zadan komorki
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony. Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez
przetozonego wyzszego szczebla, za wyjatkiem zakresow czynnosci ustalanych przez Dyrektora.
W przypadku powierzenia pracownikowi innej pracy, znajduje sie on w tym czasie w bezposredniej
podleglosci stuzbowej z kierownikiem Dziatu, w ktorym powierzono mu obowigzki. W innych
sytuacjach wykonywania przez pracownika pracy z zakresu wykraczajacego poza sprawy
merytoryczne przyporzadkowane do Dziatu pracownika, strony bedq ustalaly kwestie podleglosci
w odpowiednich porozumieniach lub innych stosownych dokumentach.
Pracownik realizuje zadania obronne jezeli zostaty powierzone do wykonania.

§22

Obejmowanie stanowiska
Objecie stanowiska przez Dyrektora odbywa sie w obecnosci Dyrektora RDLP lub osoby przez niego
upowaznione;j.
Pracownikow na stanowiska pracy wprowadzaja ich bezposredni przelozeni.
Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy obowiazkow, odpowiedzialnosci i
uprawnien. Zakresy te podlegaja zatwierdzeniu przez Dyrektora. Zakresy obowigzkow,
odpowiedzialnosci i uprawnien wreczane sa pracownikom na pismie za potwierdzeniem.
7 czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzic protokot,
podpisany przez przekazujacego, przejmujgcego oraz wiasciwego przetozonego. Dotyczy to
stanowisk: Dyrektora, glownego ksiegowego oraz innych osob - odpowiedzialnych materialnie.
Z chwilg podjecia pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialnosc za powierzone mu obowigzki i
mienie.
Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sie z pracownikiem
zatrudnionym na stanowisku Dyrektora.
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§23

Zasady zastepstw
Dyrektora, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje Kierownik Dzialu Technicznego. W razie
jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Kierownika Dzialu Technicznego, Dyrektora zastepuje
Gléwny Ksiegowy. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i 0sob jego zastepujgcych,
Dyrektora zastepuje wyznaczony przez niego pracownik. Dyrektor udziela mu petnomocnictwa,
okreélajac zakres obowigzkow i uprawnien w ramach planowanego zastgpstwa.
Zastepujacy Dyrektora ma w kontaktach zewnetrznych wlasciwosc do skladania oswiadczen woliw
pelnym zakresie zadan i uprawnient Dyrektora pod jego nieobecnos¢ w Zakladzie, chyba ze
petnomocnictwo do zastepowania Dyrektora stanowi inaczej.
Jezeli Dyrektor nie moze petni¢ obowiazkéw stuzbowych i nie moze okreslic zakresu zastgpstwa,
zakres zastepstwa pelnionego przez Kierownika dziatu Technicznego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Dyrektora. Kierownik dzialu Technicznego ponosi w tym przypadku catkowitg
odpowiedzialnos¢ za decyzje podjete w czasie pelnienia tego zastgpstwa.
W czasie urlopu lub innych nieobecnosci pracownicy zastepuja lub s3 zastgpowani zgodnie z
zapisami zawartymi w zakresach czynnosci.
Kierownika Dziatu w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony przez niego pracownik.
Pracownika na samodzielnym stanowisku pracy zastepuje inny pracownik wyznaczony przez
Dyrektora.
Jezeli powierzajacy zastepstwo nie postanowi inaczej, osoba go zastgpujaca dziata w petnym
zakresie obowiazkow i uprawnien zastepowanej osoby.

§24
Korespondencja

Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz — poza pismami, ktore z mocy obowiazujacych przepisow

wymagaja podpisu dwoch upowaznionych osob — podpisywane sg jednoosobowo.

Projekty pism wychodzacych na zewnatrz oraz opracowan, a takze wszelka korespondencja

przedkladana do podpisu Dyrektorowi, parafowane sq przez opracowujacego. W przypadku

opracowywania materiatow przez wiecej niz jeden Dzial, parafowane sg one przez kierownikow
wszystkich Dzialow uczestniczacych w przygotowaniu materiatlow i projektow pism. Zalgczniki
do pism zaopatrzone sg w podpis sporzadzajacego.

Podpisu Dyrektora wymagajq migedzy innymi:

a) zarzadzenia, decyzje, umowy, pisma okdlne oraz polecenia stuzbowe iinne pisma w sprawach
zasadniczego znaczenia o tresci dyrektywnej lub zawierajacej decyzje, a takie zlecenia,
zamowienia badz inne dyspozycje mogace wywolac zobowigzania finansowe Zakladu,

b) korespondencja kierowana do jednostek nadrzednych, rownorzednych, wtadz terenowych,
organizacji politycznych i spolecznych oraz jednostek LP,

c) korespondencja dotyczaca spraw osobowych oraz odwotan, skarg i wnioskow skierowanych
do Zakladu.

Pisma procesowe podpisuje Dyrektor lub jego petnomocnik procesowy (Radca Prawny/Adwokat)

w ramach udzielonego petnomocnictwa.

Pisma i dokumenty przekazywane droga elektroniczng w Zakladzie, a takze korespondencja

elektroniczna z podmiotami zewnetrznymi powinna spefnia¢ wymagania okreslone w instrukgji

kancelaryjnej, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwum zaktadowego/sktadnicy
akt, instrukcji obiegu dokumentow i w odrgbnych przepisach.

W biurach Zakladu, czynnosci kancelaryjne wykonywane sa w systemie Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacja, zwanym dalej ,systemem EZD", ktory jest podstawowym sposobem

dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla Zakladu.

Czynnosci w systemie EZD sg wykonywane indywidualnie przez wszystkich pracownikow w ramach

nadanych im uprawnien.
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Wszystkie czynnosci kancelaryjne, w tym wymiana korespondencji oraz jej dokumentowanie, z
zastrzezeniem okreslonych wyjatkow wykonywane sg w ramach systemu EZD, dotyczy to w
szczegolnosci:

) rejestracji przesytek wptywajgcych i wychodzacych oraz spisu spraw;

c) wykonywania dekretacji;
d) zakladania spraw, przygotowywania projektow pism, udostepniania i rozpowszechniania pism

wewnatrz Zakladu;

e) wykonywania akceptacji oraz podpisywania dokumentéw elektronicznym podpisem

f)

10.

W

oy L0 e W

kwalifikowanym, prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD potrzebnych
rejestrow lub ewidencji, z wytgczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w innych niz EZD
systemach dedykowanych do zalatwiania okreslonych rodzajow spraw;
gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych spraw wszelkich dokumentow
elektronicznych  majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw.

Miejscem rejestrowania dokumentow w systemie EZD i skanowania przesytek wplywajacych jest

sekretariat Zakfadu.

Szczegdtowe zasady EZD okreslone sa wewnetrznymi procedurami.

§25
Kontrola wewnetrzna
Za prawidlowe dziatanie kontroli wewnetrznej, a takze za nalezyte wykorzystywanie wynikow
kontroli w Zakladzie odpowiedzialny jest Dyrektor.
Organizacje, tryb prowadzenia oraz ramowe zakresy funkcji kontrolnych pracownikow okresla
Regulamin Kontroli Wewnetrznej Zakladu Ustug Lesnych w Bystrzycy Kltodzkie;.

§26
Skfadanie Oswiadczen
Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Zaktadu uprawnieni sa:
a. Dyrektor
b. inni pracownicy lub osoby, ktorym Dyrektor udzieli stosownych petnomocnictw.
Petnomocnictwa, o ktorych mowa w pkt. 1 udzielane sg w zakresie posiadanych kompetencji przez
Dyrektora. Petnomocnictwa moga miec charakter ogdlny lub szczegotowy i wykorzystywane sg w
celu przekazania na czas okreslony lub nieokreslony uprawnien Dyrektora lub osob go
zastepujacych.
Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tresc¢ petnomocnictwa.
Kompetencje przyznane na mocy niniejszego Regulaminu nie wymagajg udzielania odrebnych
petnomocnictw.
Petnomocnictwa sa ewidencjonowane, a jeden z egzemplarzy wpinany jest do akt osobowych
pracownika.
§27
Ochrona danych osobowych
Zakiad przetwarza dane osobowe w zakresie prowadzonej dzialalnosci na podstawie i w granicach
prawa, a w tym Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
Administratorem danych jest Zakiad Ustug Lesnych w Bystrzycy Klodzkiej ul. Nadbrzezna 11; 57-
500 Bystrzyca Kltodzka
Administrator ustanowit Inspektora Ochrony Danych (10D).
Pracownicy przetwarzaja dane osobowe w zakresie okreslonym w upowaznieniach.
Rejestr upowaznien prowadzony jest przez 10D.
Szczegdtowe zasady funkcjonowania ochrony danych osobowych w Zakladzie okreslajg odrebne
wewnetrzne regulacje Zakladu.
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§28

Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji
Wiaéciwos¢ Dzialdw i samodzielnych stanowisk pracy do zatatwiania spraw wynika z podziatu
czynnosci, okreslonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnien otrzymanych od bezposredniego
przetozonego, badz od Dyrektora.
W Zakladzie obowiazuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczony jest jeden
dzial, jako dziat wiodacy.
Wszystkie Dzialy i Samodzielne stanowiska pracy obowigzane sq do harmonijnej wspotpracy i
udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu nalozonych zadan. Wspolpraca polega na
wzajemne]j konsultacji, zglaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek danego pracownika.
Kierownicy dziatow sa zobowigzani — zgodnie z instrukcjg kancelaryjng - prowadzi¢ dokumentacje
poszczegolnych spraw.
Pisma i informacje wplywajace do Zakladu z zewnatrz w formie papierowej i elektronicznej po
zaewidencjonowaniu kierowane sa do Dyrektora w celu dekretacji, a nastgpnie przekazywane s
wlasciwym Dzialom.
Sprawy blednie skierowane nalezy niezwiocznie prze kazywac do ponownej dekretacji.
Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wilasciwosci zalatwiania okreslonych spraw
rozstrzyga w ramach Dziatu - kierujacy Dziatem.
Dyrektor moze wyznaczy¢ Dzialom zadania nie objete niniejszym Regulaminem lub zlecic
zalatwianie spraw bedacych we wiasciwosci innych dziatow lub zespotow zadaniowych.
Pracownicy Zakladu zobowigzani sq do przestrzegania tajemnicy stuzbowej na kazdym etapie
wykonywania swoich czynnosci, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.
Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluja instrukcje: kancelaryjna, archiwalna akt, obiegu
dokumentow oraz inne przepisy.
Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrebne przepisy i
instrukcje.
Dla wykonania okreslonych zadan z zakresu dziatalnosci Zakladu mogq by¢ powolywane zespoty
zadaniowe.
W skiad zespotu moga wchodzic — po zasiggnigciu opinii zainteresowanych kierownikow Dziatow —
pracownicy réznych Dzialow oraz osoby spoza Zaktadu.
Zespoly, o ktérych mowa w pkt. 12 powolywane sg przez Dyrektora, ktory okresla ich skiad
osobowy, zakres i zasady dzialania, w tym m.in.: cel, zakres zadan do wykonania, termin
zakonczenia pracy, sposob prowadzenia dzialalnosci i rozliczenie zadania, zakres kompetencji
udzielonych przewodniczacemu zespotu, sposob finansowania kosztow dziatania zespolu.
Powolanie zespotu nastepuje w trybie decyzji (akt indywidualno-konkretny) lub zarzadzenia (akt
generalno-abstrakcyjny) Dyrektora.

§29
Zadania pracownikow

Wszyscy pracownicy Zakladu zobowigzani sa znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania.
Wszyscy pracownicy Zakladu sa zobowiazani — zgodnie z obowigzujacq instrukcja kancelaryjng
prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw.
Pracownicy maja obowigzek dbac¢ o mienie Lasow Panstwowych.
Pracownicy maja obowiazek przestrzegac tajemnicy panstwowej i sfuzbowej.
Pracownicy maja obowigzek wykonywac czynnosci zlecone przez przetozonych bezposredniego
lub wyzszego szczebla.

§ 30
Zasady funkcjonowania SILP

. Za prawidlowe funkcjonowanie SILP w Zakladzie odpowiada Dyrektor. Realizuje on swoje obowigzki,

w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjng Zakladu. Sposrod pracownikow wyznacza osoby,
ktérych glownym zadaniem jest administrowanie SILP, zwane ,administratorami SILP”.
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. Administrator SILP sprawuje nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania systemu informatycznego
Zaktadu — SILP.

. Do obowiazkéw administratora systemu nalezy w szczegdlnosci:
1) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania,
2) wykonywanie czynnosci porzadkujacych system i baze danych,
3) administrowanie siecig lokalng oraz komputerami PC,
4) konfiguracja kont pocztowych na komputerach,
5) zabezpieczanie funkcjonowania SILP w komérkach organizacyjnych nadlesnictwa,
6) koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji, naprawy sprzetu i oprogramowania,
7) prowadzenie dokumentacji prac administratora,
8) ochrona systemu informatycznego przed dostepem nieuprawnionych uzytkownikow.

. Zakresy czynnosci oraz uprawnienia w SILP ustalajg ich bezposredni przetozeni, na podstawie zadan
Dziatu, w ktorym pracownik zostat zatrudniony.

. Zakres czynnosci oraz uprawnienia w SILP podlegaja zatwierdzeniu przez Kierownika dziatu. Przyjecie
zakresu czynnosci i uprawnien pracownik potwierdza swoim podpisem.

. Kierownikom dziatéw i pracownikom na samodzielnych stanowiskach zakresy czynnosci ustala
Dyrektor na podstawie zadan dziatu, ktorymi kierujg.

. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania bazy danych w
SILP nastepuje funkcja GLOBAL przez osobe upowazniong przez Dyrektora.

. Kopia zakresu czynnosci wigczana jest do akt osobowych.

. Uprawnienia w SILP sg przechowywane w wersji elektronicznej w bazie produkcyjnej SILP

§31
Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych Zasady bezpiecznej eksploataciji zasobow
informatycznych w Zakiadzie

1. Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych w Zakladzie okresla Zarzadzenie
Dyrektora Generalnego LP w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w PGLLP, oraz Zarzadzenie Dyrektora w sprawie Polityki bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych w ZUL w Bystrzycy Klodzkiej.

. Pracownicy Zakladu zobowiazani sa do przestrzegania i stosowania zasad bezpiecznej eksploatacji
zasobow informatycznych.

§ 32
Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w Zaktadzie

. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w Zakladzie okresla Polityka Bezpieczenstwa.

. Adres poczty elektronicznej zaktadu: zulbystrzyca@wroclaw lasy.gov.pl

. Pracownicy, ktorzy otrzymali stuzbowe adresy poczty elektronicznej zobowigzani sg do
wykorzystywania jej jedynie do celow stuzbowych.

. Nadanie adresu poczty i konta poczty elektronicznej nastepuje na wniosek Dyrektora.

. Zgodnie z Ustawa o informatyzacji podmiotow realizujgcych zadania publiczne Zaklad udostepnia
Elektroniczng Skrzynke Podawcza - "Dostepny publicznie srodek komunikacji elektronicznej sluzgcy
do przekazywania informacji w formie elektronicznej do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu
powszechnie dostepnej sieci teleinformatycznej.

. Adresem Elektronicznej Skrzynki Podawczej Zakladu Uslug Lesnych w Bystrzycy Klodzkiej jest -
/pgl_lp_1377/SkrytkakESP

. Dostep do ESP posiadajg pracownicy upowaznieni przez Dyrektora.

§33
Biuletyn Informacji Publicznej
. Podstawowym instrumentem rozpowszechniania biezacej informacji w LP i o LP, w trybie innym niz
przekaz korespondencyjny, sa Biuletyn Informacyjny LP oraz strona internetowa Biuletynu Informacji
Publicznej.
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Zasady i tryb udostepniania poszczegolnych informacji przez dzialy Zaktadu do Biuletynu Informacji
Publicznej okreslone sa w odrebnej regulacji Dyrektora.

Biuletyn Informacji Publicznej utrzymuje oraz aktualizuje zgodnie z odrebng regulacjg Dyrektora
Generalnego Centrum Informacyjne Lasow Panstwowych.

§ 34

Skargi i wnioski
Wszystkie skargi i pisma o charakterze interwencyjnym wplywajace do Zakladu sg rejestrowane w
Dziale Administracji przez Specjaliste ds. Zamowien Publicznych i Administracii.
Dzialy, ktére bezposrednio otrzymuja skargi i pisma o charakterze interwencyjnym, zobowigzane s3
zarejestrowac je w Dziale administracji.
Organizacja i tryb rozpatrywania skarg i wnioskow sktadanych do Zakiadu okresla odrebna regulacja
Dyrektora.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
obowigzujace przepisy prawa, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.

Kwestie sporne i watpliwe dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga Dyrektor.

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Zakladzie okreéla regulamin pracy Zakfadu.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz splywu akt do
archiwum - reguluje instrukcja kancelaryjna PGL LP.

Postepowanie w sprawach, okreslonych jako niejawne lub poufne, normujg odrebne przepisy i
instrukcje.

Wszyscy pracownicy biura Zakladu zobowiazani sa do zapoznania sig z trescig niniejszego
regulaminu.

Wszelkie zmiany do regulaminu wymagaja formy wlasciwej dla jego nadania.

Schemat organizacyjny stanowi zalgcznik do niniejszego Regulaminu.
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3) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie szczegolowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. nr 134, poz. 692)

4) Niniejszego regulaminu.

Podstawowym celem Zakladu jest stwarzanie motzliwosci realizowania przez Zaklad zadan
wynikajacych z przepisow, o ktérych mowa w powyiszym ust. 1, a takze innych aktéw prawnych
oraz obowiazujacych instrukcji, programow, wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora
Generalnego i Dyrektora RDLP we Wroclawiu, kierownikow resortow, urzedow centralnych,
urzedow wojewddzkich itd.

W ramach dziatalno$ci podstawowej Zaktad wykonuje ustugi na rzecz jednostek organizacyjnych LP
w zakresie:

a. remontdw i budowy drog oraz infrastruktury lesnej

b. handlu i zaopatrywania jednostek LP w potrzebny sprzet, materialy, sorty mundurowe i sorty
BHP,

transportu

wynajmu pojazdow, maszyn i urzadzen

innych ustug zleconych przez jednostki organizacyjne LP,

innych ustug przynoszacych dochod

~o oo

ROZDZIALII
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKtADU

§4
Zaklad jest jednostka organizacyjng Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe nie
posiadajaca osobowosci prawnej. Zaklad wchodzi organizacyjnie w skiad Regionalnej Dyrekgji
Lasow Panstwowych we Wroctawiu.
Siedziba Zakladu jest Bystrzyca Klodzka; ul. Nadbrzezna 11, a terenem dziatania — obszar Polski.
Nadzér nad zaktadem petni RDLP we Wroclawiu
Zakladem kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi peina
odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje Zaklad na zewnatrz.

§5
Dyrektor w rozumieniu kodeksu pracy jest reprezentantem Zakladu jako pracodawcy w stosunku
do osob zatrudnionych w Zakladzie.
Dyrektora powotuje i odwotuje dyrektor RDLP.
Strukture Zaktadu stanowiag komaorki organizacyjne, ktore bezposrednio podlegaja Dyrektorowi (D)
Komaorki organizacyjne
a. Dziat Administracji (A) — kierowany przez Specjaliste ds. Zaméwien Publicznych i Administracji
(AZ), ktoremu podlega:
e Referent ds. administracyjnych (AS)
e Specjalista ds. BHP (AB)
b. Dziat Ksiegowosci (K) — kierowany przez Glownego Ksiegowego (KG), ktoremu podlegaja:
¢ Ksiegowi (KK)
e Pracownik ds. Kadr i Plac (KP)
c. Dziat Techniczny (T) - kierowany przez Kierownika dziatu (TK), ktoremu podlegaja:
e Specjalista ds. Transportu (TT)
Specjalista ds. Informatyki i Innowacji (Tl)
e Pracownicy transportu
e Pracownicy warsztatu
d. Dziat Budowlany (B) w ktorym zatrudnieni sa:
e Kierownik ds. budow (BK)
e Specjalisci ds. budownictwa (BB)
e Brygadzista i pracownicy drogowi
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f.

Dziat Zaopatrzenia (Z) — kierowany przez Kierownika Zaopatrzenia (ZK), ktéremu podlega:
e Specjalista ds. Zaopatrzenia (Z5)

Dziat Sprzedazy (S) - kierowany przez Kierownika ds. Sprzedazy (SK), ktoremu podlegaja:
e Referencids. handlu (SR)

5. Poza komorkami organizacyjnymi, Dyrektorowi podlega rowniez Radca Prawny (RP) zatrudniany na
podstawie umowy cywilno-prawne;j.

§6
Zadania dziatéw Zaktadu

Do zadan wspolnych dzialow nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

Wspolpraca z Dzialem wiodgcym przy sporzadzaniu planu finansowo — gospodarczego,

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow w zakresie swojego dziatania.
Odnoszenie sie do wystgpien wiadz nadrzednych, NIK i administracji rzagdowej.
Whnioskowanie do Dyrektora o przeprowadzenie kontroli problemowe;.

Opracowywanie i przygotowywanie tresci zarzadzen, decyzji, zgodnie z wlasciwoscig Dziatu.
Sporzadzanie umow cywilnoprawnych, stosownie do potrzeb komorki organizacyjnej i zakresu
merytorycznego.

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie swojego
dziatania.

Inicjowanie zmian przepisow wewnetrznych.

Obstuga modutow funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dzialania Dziatu.

Biezaca znajomosc instrukcji i dokumentacji SILP

Analizowanie oraz ocena sytuacji wynikajacej ze sprawozdan i innych materiatow,
Prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt, dokumentow
i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do archiwum, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami.

Udzial w rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskow w trybie okreslonym kodeksem
postepowania administracyjnego.

Wspotudzial w opracowaniu i realizacji programow finansowanych ze zrédet zewnetrznych —
krajowych i zagranicznych (srodki pomocowe).

Koordynowanie prawidiowego i terminowego wykorzystania srodkow finansowych oraz
pomocowych w zakresie merytorycznym dziatania komorki organizacyjnej.

Przestrzeganie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa SILP zgodnie zzasadami
okreslonymi w zarzadzeniach Dyrektora Generalnego.

Merytoryczna kontrola dokumentow kierowanych do Zakladu przez dostawcow,
kontrahentow zewnetrznych i jednostki organizacyjne Lasow Panstwowych.

Prowadzenie ewidencji zlecen wydawanych w zakresie wiasciwosci Dziatu jako wiodgcego w
sprawie, a takze przechowywanie i kierowanie do archiwum zakladowego dokumentacji
zwigzanej z udzielonymi zleceniami, stosownie do wymogow Instrukcji Kancelaryjnej.
Przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych zapisanych w Polityce bezpieczenstwa
i innych przepisow w tym zakresie.

§7

Dziat administracyjny

L. Zadaniem Dzialu Administracyjnego (A} jest prowadzenie catoksztalttu spraw zwigzanych z obstugg
administracyjng Zakladu oraz prowadzenie spraw zwiazanych z sekretariatem Zakladu.

2. Do zadan dzialu nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacjg, koordynacjg, prowadzeniem, nadzorem i kontrolg prac w zakresie:

1)

2)

administrowania nieruchomosciami, obiektami i budynkami, zarzadzanymi przez Zaktad, oraz
sprawowanie opieki nad urzadzeniami, sprzetem i wyposazeniem biurowym w tym ochrona
powierzonego mienia,

przyjmowanie oraz przekazywanie skladnikéw majatku trwatego i ruchomego osobom
materialnie odpowiedzialnym,
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3) udzial w czynnoéciach zwigzanych z zakupem/likwidacja/zmiang miejsca lub sposobu
uzytkowania srodkow trwatych i wyposazenia,

4)  zamowien publicznych w Zakladzie,

5) spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej, w tym prowadzenie rejestru wnioskow
o udzielenie informacji publicznej,

6) wystawianie deklaracji w podatkach: rolnym i od nieruchomosci,

7) prowadzenia rejestru zarzadzen i decyzji Dyrektora, Dyrektorow RDLP oraz DG LP

8) prowadzenia spraw zwigzanych z sekretariatem Zakltadu oraz prac kancelaryjno-
administracyjnych (w tym prowadzenie dziennikow korespondencji),

9) zaopatrzenia biur i Zakladu w materialy biurowe,

10) prowadzenia ewidencji kontroli (ksigzka kontroli) oraz gromadzenia i przechowywania
dokumentacji zwiagzanej z kontrolami zewngtrznymi,

11) prowadzenia rejestru udzielonych petnomocnictw,

12) koordynowania i realizowanie spraw dotyczacych instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej, oraz
prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z postanowieniami obowiazujacej instrukcji
kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zaktadowego/skladnicy akt PGL LP,

13) prowadzenie ewidencji przyjec interesantow w sprawie skarg i wnioskow,

14) zapewnienie bezpieczenistwa, tadu, porzadku i czystosci w pomieszczeniach stuzbowych
Zaktadu.

Szczegdlowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegdlnych pracownikow

Dziatu Administracyjnego okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej

Zaktadu.

§8
Dziat Ksiegowosci

Zadaniem Dziatu Ksiegowos¢ (K) jest prowadzenie cafoksztaltu spraw zwigzanych z obstuga
ksiegowa oraz kadrowa Zakiadu.
Do zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacja, koordynacja, prowadzeniem, nadzorem i kontrolg prac w zakresie:
1) Kadriplac

a) Prowadzenie akt osobowych pracownikow

b) Naliczanie wynagrodzen z tytutu umow o prace, umow zlecenia i umow o dzielo,

c) Ewidencja czasu pracy,

d) Naliczanie sktadek ZUS oraz podatku dochodowego od osob fizycznych,

e) Dokonywanie potracen zobowigzan pracowniczych zgodnie z podpisanymi deklaracjami,

f) Prowadzenie ewidencji skladnikéw wynagrodzen poszczegolnych pracownikow,

g) Prowadzenie catoksztaftu dokumentaciji zwigzanej z przejsciem pracownika na emeryture lub

rente,

h) Naliczanie rezerw na swiadczenia emerytalne,

i) Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia i plac,

j) Sporzadzania Umow o prace, umow zlecenia, umowa o dzielo,

k) Prowadzenie i nadzor nad Dziennikiem obecnosci pracownika — DOR, Listy obecnosci, Lista

plac,

a) Przygotowywanie swiadectw pracy,

b) Wykaz robot - WR,

c) Karty zasitkowe,
2) Ksiegowosci

a) Cechowanie ksiag podatkowych — podatek dochodowy CIT

b) naliczenie amortyzacji,

c) naliczenie wynagrodzen, skladek ZUS i podatku dochodowego od osob fizycznych,

d) naliczenie i rozliczenie rezerw na swiadczenia emerytalne,
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e) rozliczenie swiadczen stalych,
f) ksiegowanie wszystkich operacji gospodarczych wprowadzonych w innych podsystemach,
g) Ksiegowanie dokumentow sprzedazy i zakupu
h) prowadzenie ksiegi glownej oraz ksigg pomocniczych w zakresie:
a. rozrachunkow z kontrahentami z podziatem na naleznosci i zobowiazania,
b. kosztow rodzajowych oraz w uktadzie kalkulacyjnym,
c. operacje sprzedazy z podziatem na ich rodzaje, ze szczegotowoscia niezbgdng do celow
podatkowych,
d. operacje zakupu, ze szczegotowoscig niezbedng do wyceny aktywow i do celow
podatkowych,
kapitatow wtasnych i funduszy specjalnych,
tworzonych rezerw na zobowigzania,
instrumentow finansowych,
rozliczen miedzyokresowych kosztow i przychodow,
odpisow aktualizujgcych wartosci naleznosci
innych, wymaganych przez przepisy w zakresie podatkow,
i) roz[rczanle kosztow w ukiadzie kalkulacyjnym - sporzadzanie arkusza kalkulacyjnego,
j) rozliczanie ustug wewnetrznych,
k) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i analiz z zakresu prowadzonej ewidenciji.

§9
Dziat Techniczny
Zadaniem Dziatu Technicznego (T) nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw zwigzanych z
planowaniem, organizacja, koordynacja, prowadzeniem, nadzorem dziatalnosci w zakresie:

o T@ oo

1) Srodkow transportu i maszyn budowlanych:
a) Planowanie i dysponowanie
b) Zapewnienie ubezpieczen komunikacyjnych, obowigzkowych badan i przegladow,
¢) Wystawianie, wydanie i biezaca kontrola poprawnosci wypetniania kart drogowych
d) Rozliczanie pracy i przebiegow,
e) Zapewnienie sprawnosci technicznej, w tym naprawy, remonty, biezgca eksploatacja
f) Planowanie, organizowanie i rozliczanie czasu pracy kierowcow i operatorow
g) Prowadzi sprawy zwigzane z dokumentacjg kierowcy zgodnie z ustawg o transporcie
drogowym.
2) Warsztatu
a) Planowanie pracy
b) Wyposazenie w materialy, narzedzia, urzadzenia i maszyny
c) Zapewnienie sprawnosci technicznej i bezpieczenstwa uzywanego sprzetu, urzadzen i
maszyn
3) Pozostalych spraw
a) Prowadzi dokumentacje w zakresie wydawanej odziezy roboczej oraz srodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z Tabelg Norm Stanowiace zalacznik do Ponadzakladowego Uktadu
Zbiorowego Pracy pracownikow PGLP. Prowadzi karty deputatowe w SILP.
b) Prowadzi dokumentacje, zamawia i wydaje srodki higieny osobistej oraz wode dla
pracownikow ZUL Bystrzyca Ki.
c) Prowadzi obstuge kart flotowych oraz prowadzi ewidencje wydanych kart flotowych
pracownikom.
d) Wylicza nalezny podatek od srodkow transportowych poprzez sporzadzenie deklaracji DT-1
oraz pilnuje zmian w trakcie roku.
e) Prowadzi sprawy zwigzane z obstuga umowy MEDICOVER.
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§10
Dziat Budowlany

1. Podstawowa dzialalnoécig Dziatu Budowlanego (B} sg prace polegajace na budowie i remontowaniu
drdg, ktére realizowane sg w sposéb zgodny z projektem budowlanym oraz przepisami techniczno

-b
2. Do

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

17)

udowlanymi oraz BHP.

zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:
Opracowuje harmonogram robot budowlanych,
Analizuje oferty, sporzadza kosztorysy ofertowe, zamienne, dodatkowe i powykonawcze
wykonanych robot,
Sprawdza i analizuje dokumentacje projektowo-kosztorysowe, przygotowuje wnioski
materialowe i sprzetowe stanowigce podstawe do zawarcia umowy, analizuje koszty
wykonywanych zadan budowlanych,
Wspotpracuje z dzialem ksiegowosci w zakresie kosztow budéw drog, dostarcza opisane i
podpisane pod wzgledem merytorycznym dokumenty,
Odpowiada za realizacje przyjetych prac budowlanych zgodnie z zawartymi umowami,
porozumieniami, zgodnosci z zasadami wiedzy technicznej oraz wszelkimi przepisami prawa w
szczegolnosci z prawem budowlanym.
Sprawuje nadzor nad wykonywaniem prac budowlanych i remontowych oraz kontrolg nad
iloécia i jakoscia wbudowanego materialu oraz nalezyta kontrole zakupionego materialu,
zgodnie z obowigzujgcymi normami.,
Przejmuje protokolarnie od inwestora i odpowiednio zabezpiecza teren budowy,
Bierze udziat w naradach, prowadzeniu buddw, udzielaniu wyjasnien oraz w pomiarach i
odbiorach robét wykonywanych przez Zaklad i podwykonawcow,
Przygotowuje dokumentacje powykonawcza obiektu budowlanego oraz przygotowuje i
przekazuje Inwestorowi o$wiadczenia o zgodnosci wykonania obiektu budowlanego z
projektem budowlanym i warunkami pozwolenia na budowg oraz przepisami, 0
doprowadzeniu do nalezytego stanu i porzadku terenu budowy, a takze calej infrastruktury
wykorzystywanej przy budowie,
Sprawdza merytorycznie budowy ze zuzytych materiatow, pracy, sprzetu i ludzi,
Odpowiada za prawidiowe i ekonomiczne wykorzystanie pracy sprzetu mechanicznego,
Zglasza zapotrzebowanie na sprzet konieczny do wykonywania robot budowlanych do dziatu
technicznego,
Organizuje odpowiednie rozmieszczenie pracy pojazdow na prowadzonych robotach
budowlanych w terenie w porozumieniu z dzialem technicznym oraz Dyrektorem ZUL w
Bystrzycy Klodzkiej i Zleceniodawca,
Odpowiada za dopuszczenie podlegtych pracownikow do pracy zgodnie z przepisami BHP,
Ustala zakresy czynnosci podleglym pracownikom, sprawuje nadzor nad przestrzeganiem
przepisow BHP i p.poz. na placu budowy,
Przyjmowanie korespondencji, dokonywanie czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzenie
spraw z zastosowaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, w zakresie w
jakim Pracodawca udostepnit funkcjonalnosci tego Systemu,
Pracuje w programach SILP , SILP Web , Business Objects wedtug uprawnien nadanych przez
Dyrektora ZUL w Bystrzycy Ktodzkiej.

§11
Dziat Zaopatrzenia

Do zadan Dziatu Zaopatrzenia (Z) nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacja, koordynacja, prowadzeniem, nadzorem i kontrolg prac w zakresie:

a.
b.
o

Gospodarki paliwami i opalem

Gospodarki ptynami eksploatacyjnymi i sSrodkami smarnymi.

Wspotpracy z Dziatem Technicznym dot. zaopatrzenia w czgsci zamienne do pojazdow, maszyn
i urzadzen.
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d. Sporzadzania informacji i sprawozdan dla instytucji zewngtrznych takich jak; Gtowny Urzad
Statystyczny, Wojsko Polskie itp. zgodnie z poleceniami Dyrektora ZUL

e. Zaopatrzenia pracownikéw w positki profilaktyczne zgodnie z Ponadzakladowym Uktadem
Zbiorowym Pracy dla Pracownikow PGL LP i przyjeta polityka Regionalnej Dyrekcji Wroclaw.

f. Zamawia, przyjmuje, wydaje drewno opalowe i wegiel,

g. Prowadzenia gospodarki magazynowej dla magazynow nr 21 ( magazyn paliw ), 22 ( magazyn
oleje, plyny eksploatacyjne ), magazyn 23 ( opat ), magazyn 9 ( opony ) i uzgadnia stany
magazynowe na koniec kazdego miesiaca,

h. zajmuje sie catoksztattem spraw zwigzanych z gospodarka odpadami na terenie zakiadu,

i. sporzadza informacje i sprawozdania dla instytucji zewnetrznych: Ochrona Srodowiska,
Kobize, BDO,

j.  Przyjmowanie korespondencji, dokonywanie czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzenie spraw
z zastosowaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, w zakresie w jakim
Pracodawca udostepnit funkcjonalnosci tego Systemu.

§12
Dziat Sprzedazy

Zadaniem Dzialu Sprzedazy (S) jest prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z dziatalnoscia
handlowg Zakladu.

Do zadan dzialu nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacja, koordynacja, prowadzeniem, nadzorem i kontrolg prac w zakresie:

1) analizowanie rynku i ofert konkurencji,

2) przygotowanie oraz realizowanie planow sprzedazowych,

3) sprzedawanie produktow branzowych,

4) obsluga klientow,

5) pozyskiwanie nowych kontrahentow,

6) zawieranie umow , porozumien z kontrahentami,

7) kontrola ptatnosci dokonywanych przez klientow,

8) wystawianie dokumentow sprzedazy, zgodnych z zamowieniami (faktur VAT, paragonow

fiskalnych),

9) utrzymywanie kontaktéw z dotychczasowymi partnerami handlowymi,

10) sporzadzanie raportow, analiz i prognoz dotyczacych sprzedazy,

11) prowadzenie dokumentacji przychodowo-rozliczeniowe;j,

12) prowadzenie rejestru zamowien,

13) reprezentacja zakladu,( organizacja akcji promocyjnych i marketingowych).

§13
Zakres czynnosci oraz uprawnienia w SILP ustala ich bezposrednio przelozony na podstawie zadan
komarki organizacyjnej, w ktérej pracownik zostaf zatrudniony.
Zakres czynnosci oraz uprawnienia w SILP podlega zatwierdzeniu przez bezposredniego
przelozonego.
Przyjecie zakresu czynnosci i uprawnien pracownik potwierdza swoim podpisem. Kopia zakresu
czynnosci jest wigczana do akt osobowych.
7 czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy w Zakladzie nalezy sporzadzic
protokol, podpisany przez zdajacego i przyjmujacego to stanowisko oraz wlasciwego przelozonego.
Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem Zaktadu, pracownik zobowigzany jest do
przetozenia pracownikowi ds. kadr wypetnionej karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje do
wypetnienia oraz przechowuje po wypelnieniu pracownik kadr.
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§14
Dyrektor

1. Dyrektor, na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora RDLP we Wroclawiu,

upowazniony jest do wykonywania czynnosci wynikajacych z prowadzenia Zakladu, a w szczegdlnosci
do:

a. Samodzielnego kierowania Zakladem i ustalania jego organizacji oraz prawidiowego
wykonywania zadan zgodnie z prowadzong dziatalnoscia w zakresie ustug wykonywanych na
rzecz jednostek organizacyjnych,

b. Reprezentowania Skarbu Paristwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakresie dziatalnosci
Zaktadu,

¢. Zatrudniania i zwalniania pracownikéw Zakladu oraz innych czynnosci z zakresu prawa pracy,
inicjowania, koordynowania oraz nadzorowania dziatalnosci pracownikéw Zakladu,

d. Bezposredniego zarzadzania gruntami i innymi nieruchomosciami oraz mieniem Skarbu

Panstwa, przekazanymi na podstawie obowigzujacych przepisow prawa,

udzielania petnomocnictw procesowych dotyczacych Zakladu,

zatwierdza zakres dostepu do baz danych SILP i SILPWeb dla wszystkich pracownikow,

udzielania dalszych petnomocnictw do poszczegdlnych czynnosci,

zaciggania kredytow odnoszacych sie do reprezentowanego Zaktadu, w ramach obowiazujacych

w tym zakresie przepisow,

i.  podpisywania umoéw i porozumien na wykonanie dostaw, ustug i robot budowlanych na rzecz
Zaktadu,

j. odpowiada za catoksztalt spraw obronnych wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz za ochrone informacji niejawnych Ustug Lesnych

Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy:

a. Wydawanie zarzadzen i decyzji obowigzujacych w Zakladzie, a w szczegdlnosci ustala, wdraza i
aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy,

b. Udziela upowazniert do podejmowania w swoim imieniu decyzji w okreslonych przez niego
sprawach,

c¢. Prowadzenie dziatalnosci inwestycyjnej i remontowej w ramach $rodkéw na inwestycje wlasne
zaktadu

d. Przedkladanie Dyrektorowi RDLP rocznych i okresowych sprawozdan finansowo-gospodarczych

e. Przyjmowanie interesantow s prawie skarg i wnioskow

Dyrektor ustala wlasciwg organizacje pracy w Zakladzie gwarantujacq efektywna dziatalnosé

gospodarcza.

Dyrektor jest Administratorem Danych Osobowych w Zakladzie.

Dyrektor realizuje przypisane mu zadania przy pomocy pracownikow kierujacych dziatami, tj.

Gléwnej Ksiegowej, Specjalisty ds. zamoéwien publicznych i administracji, Kierowniku Dzialu

Technicznego, Kierownika Zaopatrzenia, Kierownika ds. Sprzedazy, ktérzy dziataja w ramach

udzielonych przez Dyrektora uprawnien, petnomocnictw, zakreséw czynnosci oraz stosownie do

uregulowan zawartych w niniejszym regulaminie.

§15
Zadania kierujgcych dziatami Zakladu
Pracownicy kierujacy Dzialami sq bezposrednimi przetozonymi pracownikéw wchodzacych w skiad
tych dziatow.
Do zadan pracownikow kierujgcych Dziatami nalezy miedzy innymi:
a) ustalanie szczegotowego zakresu czynnosci i uprawnien podleglym pracownikom,
b) organizowanie pracy podleglych pracownikdw poprzez przydzielanie zadan i udzielanie
wskazowek dotyczacych sposobu ich realizacji,

S@ o
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i)
j)

samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu ztozonosci |
pilnosci,

znajomos¢ zasad funkcjonowania i wykorzystania SILP przez podlegtych pracownikow w
zakresie czynnosci okreslonych dla danego stanowiska w Dziale,

podnoszenie kwalifikacji pracownikow Dziatow,

przygotowanie niezbednych materialow i danych do wypracowania i podjecia decyzji przez
Dyrektora,

kontrolowanie terminowosci zatatwienia poszczegolnych spraw i realizowania poszczegolnych
przedsigwziec,

uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach

wykonywanie innych zadan z zakresu dziatania Dzialu zleconych przez przetozonego
wykorzystywanie w pracy zalecen i uwag organow kontroli

3. Kierownicy Dziatléw sa obowigzani — zgodnie z obowiazujacq instrukcjq kancelaryjng prowadzic
dokumentacje poszczegolnych spraw.

W ramach sprawnego nadzoru nad dzialalnosciq podleglych Dziatow, Kierownicy dokonuja

wyrywkowej kontroli poprawnosci dokumentéw wprowadzonych do SILP, zgodnosci dokumentu
wejsciowego z danymi znajdujacymi sig w bazie danych oraz terminu wprowadzenia ich do bazy.

§ 16
Gtowny Ksiegowy

Do gléwnych zadan i kompetencji Glownego Ksiggowego nalezy:

d.

.3 .

59T O D

Sporzadzanie okresowo analiz ekonomicznych dziatalnoéci Zakladu i przedkiadanie wynikow i
wnioskow Dyrektorowi Zakladu.

Organizuje i doskonali system wewngtrzne; informacji ekonomicznej ZUL , dostarczajac danych
niezbednych do planowania dzialalnosci oraz podejmowania prawidlowych decyzji
gospodarczych, jak rowniez do nalezytej kontroli oceny wykonywania zadan gospodarczych.
Prowadzi polityke kredytowa i wspotpracuje na tym odcinku z bankami finansujgcymi.
Dokonuje operacji finansowych funduszami wystepujacymi z ZUL oraz rozliczen z budzetem
panstwa i jednostka nadrzedng z tytutu wynikow dziatalnoéci, podatkow i oplat, odpisow
amortyzacyjnych i narzutow.

Sporzadza bilans roczny ZUL.

Dokonuje kontroli operacji gospodarczych wiazacych sig z : wydawaniem srodkow pienigznych,
obrotami pienieznymi na rachunkach bankowych i zacigganiem kredytow bankowych,
przyjmowaniem, wydawaniem, zakupem lub wytwarzaniem srodkow trwatych.

Odpowiada za nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowan oraz
sprawozdan finansowych i planow techniczno-ekonomicznych do czasu przekazania akt do
archiwum.

Jest odpowiedzialna za nalezyte prawidlowe normatywy sktadnikow magazynowych zgodnie z
wytycznymi jednostki nadrzednej i banku finansujacego.

Sprawuje kontrole w zakresie prawidlowego przeprowadzania inwentaryzacji skladnikow
majatkowych jednostek oraz odpowiada za rzetelne i terminowe realizowanie inwentaryzacji.
Sporzadza plany finansowe.

Rozlicza dzialalnos¢ gospodarczg i administracyjng oraz terminowo egzekwuje wszelkie
naleznosci i zobowigzania.

Opracowuje program dzialan na przysziosc.

Kontroluje prawidlowo$¢ stosowania ustawy o rachun kowosci w tym poprawnosc ksiegowania
zgodnie z Zakladowym Planem Kont, przez osoby podlegte.

Prowadzi Ksiegi Podatkowe w systemie SILP.

Prowadzi obstuge programu e Bank, akceptuje przelewy bankowe.

Co miesigc przeksiegowuje koszty amortyzacji, podatkow, ubezpieczen na pozycje planu.
Ksieguje, nalicza amortyzacje, rozlicza ubezpieczenia i podatki.

Prowadzi ubezpieczenia majatkowe Zakladu z wylgczeniem ubezpieczen floty samochodowej.
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Przyjmowanie korespondencji, dokonywanie czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzenie spraw
z zastosowaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, w zakresie w jakim
Pracodawca udostepnit funkcjonalnosci tego Systemu.

§17
Specjalista ds. zamowien publicznych i administracji

Do gléwnych zadan i kompetencji Specjalisty ds. zamowien publicznych i administracji nalezy:

a.
b.
£

hom

S

.2 g

Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych zamdwien publicznych,

Przygotowanie projekty umow i porozumien, prowadzenie nadzoru nad ich realizacja
sprawdza i zatwierdza dokumenty zwigzane z przyjeciem i likwidacja srodkow trwalych i
wartosci niematerialne i prawne w systemie Infrastruktury

Prowadzenie i nadzor spraw dot. stosowania instrukcji kancelaryjnej

Nadzoér na dzialalnoscig archiwum zaktadowego

Prowadzenie i nadzor spraw w zakresie dostepu do informacji publicznej (w tym nadzor nad
aktualnoscia informacji umieszczonych w BIP i SIP).

Petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych.

Nadzor nad prowadzeniem sekretariatu Zakladu

Nadzor nad zaopatrzeniem w srodki czystosci i artykutow biurowych

Prowadzenie rejestrow: wnioskow o wszczecie postepowania o zamowienia publiczne; umow i
porozumien; zarzadzen i decyzji Dyrektora; zrzadzen i decyzji Dyrektora RDLP i DG LP;
upowaznien i pelnomocnictw; skarg i wnioskow; prowadzenie ksigzki kontroli

Prowadzenie spraw dotyczacych infrastruktury zakladu: nadzor nad prowadzeniem ksigzek
obiektéw; nadzér nad prowadzeniem pomiarow i przegladow; prowadzenie spraw zwigzanych
z podatkiem od nieruchomosci i podatkiem rolnym

Nadzér nad ustugami dozorowania i utrzymania czystosci

Nadzor nad obiegiem dokumentdw, w tym w ramach systemu EZD

Prowadzenie audytow wewnetrznych na zlecenie Dyrektora

Przyjmowanie korespondencji, dokonywanie czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzenie spraw
z zastosowaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, w zakresie w jakim
Pracodawca udostepnit funkcjonalnosci tego Systemu.

§18
Kierownik Dziatu Technicznego

Do gléwnych zadan i kompetencji Kierownika Dziatu Technicznego nalezy:

d.

b.
G
d

Odpowiada za wykonanie zadan w zakresie ustalonym w planach operatywnych ZUL.
Odpowiada za dyscypline pracy i przestrzeganie zasad bhp i p.poz.

Odpowiada za dopuszczenie podleglych pracownikow do pracy zgodnie z przepisami BHP.
Odpowiada za prawidlowe i ekonomiczne wykorzystanie do pracy sprzetu mechanicznego oraz
stanu zatogi.

Odpowiada za prawidiowa i zgodna z przepisami oraz zasadami gospodarnosci organizacje
pracy.

Zabezpiecza petny front pracy dla kazdego srodka technicznego.

Analizuje wydajnosc poszczegolnych zatog pojazdow i sprzetu.

Nadzoruje wystawie i wydanie kart drogowych oraz wykonywanie biezacej kontroli
prawidlowosci ich wypetnienia.

Prowadzi kontrole oraz odczyty zamontowanych w samochodach tachografow zgodnie z
Ustawa o transporcie drogowym z dnia 13.07.2007 (Dz.U. z 2007 nr 106, Dz.U. z 2007 nr 192).
Prowadzi Karty napraw samochodu i sprzetu.

Nadzoruje sprawy gospodarki magazynowej, pilnuje wiasciwego wykorzystania oraz
terminowego zuzycia materialow wydanych na cele warsztatowe i eksploatacyjne.
Wspolpracuje z serwisami oraz dostawcami czesci w procesach naprawy sprzetu w zakresie
zamawiania oraz zakupu czesci i materiatow.
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Dysponuje pojazdami obstugi gospodarczej i technicznej oraz kontroluje ich wykorzystanie, stan
techniczny oraz stan czystosci.

W razie nieobecnosci Dyrektora Zaktadu akceptuje przelewy bankowe

Przyjmowanie korespondencji, dokonywanie czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzenie spraw
7 zastosowaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, w zakresie w jakim
Pracodawca udostepnit funkcjonalnosci tego Systemu.

§19
Kierownik Zaopatrzenia

Do giéwnych zadan i kompetencji Kierownika Dzialu Technicznego nalezy:

a.
b.

Odpowiada za wykonanie zadan w zakresie ustalonym w planach operatywnych ZUL.
Wprowadza dane w dokumentacji SILP dotyczace danych pojazdow, maszyn i urzadzen
zawartych w KPS i KSC w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu Technicznego.

Zamawia, przyjmuje, wydaje i rozlicza paliwo oraz dba o cigglosc jego dostaw.

Zamawia, realizuje zakup oraz dba o cigglos¢ dostaw opatu na potrzeby ogrzewania budynkow
Zakladu.

Dba o cigglos¢ dostaw plyndw eksploatacyjnych i srodkow smarnych w porozumieniu z osobg
zajmujaca sie prowadzeniem gospodarki magazynowej tychze materialow, ktorej jest
bezposrednim przetozonym.

Dokonuje zakupu i zaopatrzenia czeéci zamiennych do pojazdéw, maszyn i urzadzen w
porozumieniu z Kierownikiem Dziatu Technicznego oraz dba terminowosc i cigglosc ich dostaw.
Sporzadza informacje i sprawozdania dla instytucji zewnetrznych takich jak; Glowny Urzad
Statystyczny, Wojsko Polskie itp. zgodnie z poleceniami Dyrektora ZUL

Prowadzi caloksztalt spraw zwiazanych z positkami profilaktycznymi  zgodnie z
Ponadzaktadowym Ukladem Zbiorowym Pracy dla Pracownikow PGL LP i przyjeta polityka
Regionalnej Dyrekeji Wroctaw.

Przyjmowanie korespondencji, dokonywanie czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzenie spraw
z zastosowaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, w zakresie w jakim
Pracodawca udostepnit funkcjonalnosci tego Systemu.

§ 20
Kierownik ds. Sprzedazy

Do gléwnych zadan i kompetencji Kierownika ds. Sprzedazy nalezy:

d.

®an o

Nadzoruje, organizuje i koordynuje prace pracownikow dziatu sprzedazy, a w tym przygotowuje
plan pracy pracownikow dziatu sprzedazy.

Przygotowuje plany sprzedazy

Przygotowuje projekty porozumien.

Sporzadza reklamacje ilosciowg lub jakosciowg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Sporzadza miesieczne sprawozdania ilosciowo-wartosciowe dotyczace sprzedazy na potrzeby
Zaktadu.

Uzgadnia miesieczne stany magazynowe z dzialem ksiggowosci pod wzgledem ilosciowo-
wartosciowym,

Organizuje reklamy, promocje i pozyskuje nowych kontrahentéw i klientow, zapewnia
prawidlowg kulture sprzedazy.

Utrzymuje stale relacje z klientami oraz dostawcami.

Dba o pozytywny wizerunek Zaktadu.

Sporzgdza i wysyta faktury sprzedazy za artykuty biurowe i tonery zgodnie z obowigzujgcymi
cennikami i umowami.

Wystawia odpowiednia dokumentacje (WZ, PZ faktury sprzedazy i paragony), prowadzi
ilosciowq i wartosciowa ewidencje magazynowg w magazynie nr 5 w SILP, SilpWEB i uzgadnia
na koniec kazdego miesigca stany ilosciowo — wartosciowe

Wysyla wszystkie sporzadzone faktury dziatu sprzedazy ze wszystkich magazynow

Prowadzi nadzor nad poprawnoscig wystawianych faktur sprzedazowych, WZ, PZ
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Nadzor nad naleznosciami, oraz przeprowadzenie postepowan windykacyjnych, reklamacyjnych
Odpowiada za stan i przechowywanie dokumentacji przychodowo-rozliczeniowej materiatow.
Rzetelnie sprawdza dokumentacje magazynowa i terminowo przekazuje do dziatu ksiegowosci.
Nadzoruje przyjmowanie i wydawanie materiatéw, czesciiinnych skladniki magazynowe sklepu
scisle wg. dokumentacji magazynowej wylacznie na podstawie formalnych i zatwierdzonych
dokumentow.

Przygotowuje magazyn do inwentaryzacji, uczestniczy przy spisie z natury oraz wyjasnia
stwierdzone roznice.

Przyjmowanie korespondencji, dokonywanie czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzenie spraw
Z zastosowaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, w zakresie w jakim
Pracodawca udostepnit funkcjonalnosci tego Systemu.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA ZAKtADU

§21

Zasady podlegtosci
Kazdy pracownik Zakladu podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od ktorego
otrzymuje polecenia sluzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.
Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyiszego szczebla, powinien polecenie to
wykonac, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem — swojego
bezposredniego przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do zgodnosci z przepisami prawa,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.
Zakresy czynnosci pracownikom ustala ich bezposredni przelozony na podstawie zadar komorki
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony. Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez
przetozonego wyzszego szczebla, za wyjatkiem zakreséw czynnosci ustalanych przez Dyrektora.
W przypadku powierzenia pracownikowi innej pracy, znajduje sie on w tym czasie w bezposredniej
podleglosci stuzbowej z kierownikiem Dziatu, w ktérym powierzono mu obowiazki. W innych
sytuacjach wykonywania przez pracownika pracy z zakresu wykraczajacego poza sprawy
merytoryczne przyporzgdkowane do Dziatu pracownika, strony bedg ustalaly kwestie podleglosci
w odpowiednich porozumieniach lub innych stosownych dokumentach.
Pracownik realizuje zadania obronne jezeli zostaly powierzone do wykonania.

§22

Obejmowanie stanowiska
Objgcie stanowiska przez Dyrektora odbywa sie w obecnosci Dyrektora RDLP lub osoby przez niego
upowaznionej,
Pracownikow na stanowiska pracy wprowadzajq ich bezposredni przetozeni.
Bezposredni przelozony ustala podlegtym pracownikom zakresy obowiazkéw, odpowiedzialnosci i
uprawnien. Zakresy te podlegaja zatwierdzeniu przez Dyrektora. Zakresy obowiazkow,
odpowiedzialnosci i uprawnien wreczane sa pracownikom na pismie za potwierdzeniem.
Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢ protokdt,
podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz wlasciwego przetozonego. Dotyczy to
stanowisk: Dyrektora, glownego ksiegowego oraz innych osob - odpowiedzialnych materialnie.
Z chwilg podjecia pracy pracownik ponosi peing odpowiedzialnosé za powierzone mu obowigzki i
mienie.
Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sie z pracownikiem
zatrudnionym na stanowisku Dyrektora.
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§23

Zasady zastepstw
Dyrektora, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje Kierownik Dziatu Technicznego. W razie
jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Kierownika Dzialu Technicznego, Dyrektora zastgpuje
Giowny Ksiegowy. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i 0sob jego zastepujacych,
Dyrektora zastgpuje wyznaczony przez niego pracownik. Dyrektor udziela mu pelnomocnictwa,
okreélajac zakres obowiazkow i uprawnient w ramach planowanego zastgpstwa.
Zastepujacy Dyrektora ma w kontaktach zewnetrznych wiasciwosc do skladania oswiadczen woliw
petnym zakresie zadan i uprawnien Dyrektora pod jego nieobecnos¢ w Zakladzie, chyba ze
petnomocnictwo do zastepowania Dyrektora stanowi inaczej.
Jezeli Dyrektor nie moze petni¢ obowiazkéw stuzbowych i nie moze okresli¢ zakresu zastepstwa,
zakres zastepstwa pelnionego przez Kierownika dziatu Technicznego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Dyrektora. Kierownik dziatu Technicznego ponosi w tym przypadku catkowita
odpowiedzialnos¢ za decyzje podjete w czasie pelnienia tego zastgpstwa.
W czasie urlopu lub innych nieobecnosci pracownicy zastepuja lub sg zastepowani zgodnie z
zapisami zawartymi w zakresach czynnosci.
Kierownika Dziatu w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego pracownik.
Pracownika na samodzielnym stanowisku pracy zastepuje inny pracownik wyznaczony przez
Dyrektora.
Jezeli powierzajacy zastepstwo nie postanowi inaczej, osoba go zastepujaca dziata w petnym
zakresie obowiazkow i uprawnien zastepowanej osoby.

§ 24
Korespondencja

Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz — poza pismami, ktore z mocy obowigzujacych przepisow

wymagaja podpisu dwoch upowaznionych 0sob — podpisywane sg jednoosobowo.

Projekty pism wychodzacych na zewnatrz oraz opracowan, a takze wszelka korespondencja

przedktadana do podpisu Dyrektorowi, parafowane sg przez opracowujacego. W przypadku

opracowywania materialow przez wiecej niz jeden Dzial, parafowane s one przez kierownikow
wszystkich Dzialow uczestniczacych w przygotowaniu materialow i projektow pism. Zafgczniki
do pism zaopatrzone sa w podpis sporzadzajacego.

Podpisu Dyrektora wymagajg migdzy innymi:

a) zarzadzenia, decyzje, umowy, pisma okolne oraz polecenia stuzbowe i inne pisma w sprawach
zasadniczego znaczenia o tresci dyrektywnej lub zawierajacej decyzje, a takize zlecenia,
zaméwienia badz inne dyspozycje mogace wywolac zobowiazania finansowe Zakladu,

b) korespondencja kierowana do jednostek nadrzednych, rownorzednych, wladz terenowych,
organizacji politycznych i spolecznych oraz jednostek LP,

c) korespondencja dotyczaca spraw osobowych oraz odwolan, skarg i wnioskow skierowanych
do Zakladu.

Pisma procesowe podpisuje Dyrektor lub jego pefnomocnik procesowy (Radca Prawny/Adwokat)

w ramach udzielonego petnomocnictwa.

Pisma i dokumenty przekazywane droga elektroniczng w Zakladzie, a takze korespondencja

elektroniczna z podmiotami zewnetrznymi powinna spetniac wymagania okreslone w instrukcji

kancelaryjnej, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego/skiadnicy
akt, instrukeji obiegu dokumentow i w odrebnych przepisach.

W biurach Zakladu, czynnosci kancelaryjne wykonywane s3 w systemie Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacjq, zwanym dalej ,systemem EZD”, ktory jest podstawowym sposobem

dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dla Zakladu.

Czynnosci w systemie EZD sa wykonywane indywidualnie przez wszystkich pracownikow w ramach

nadanych im uprawnien.
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Wszystkie czynnosci kancelaryjne, w tym wymiana korespondencji oraz jej dokumentowanie, z
zastrzezeniem okreslonych wyjatkow wykonywane sg w ramach systemu EZD, dotyczy to w
szczegdlnosci:

b) rejestracji przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz spisu spraw;

c)

wykonywania dekretacji;

d) zaktadania spraw, przygotowywania projektow pism, udostepniania i rozpowszechniania pism

wewnatrz Zaktadu;

e) wykonywania akceptacji oraz podpisywania dokumentéw elektronicznym podpisem

f)

10.

oy oy

kwalifikowanym, prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD potrzebnych
rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w innych niz EZD
systemach dedykowanych do zatatwiania okreslonych rodzajow spraw;
gromadzenia przyporzadkowanych do wilasciwych spraw wszelkich dokumentow
elektronicznych  majacych  znaczenie dla udokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw.

Miejscem rejestrowania dokumentow w systemie EZD i skanowania przesylek wplywajacych jest

sekretariat Zaktadu.

Szczegolowe zasady EZD okreslone sg wewnetrznymi procedurami.

§ 25
Kontrola wewnetrzna
Za prawidlowe dziatanie kontroli wewnetrznej, a takze za nalezyte wykorzystywanie wynikow
kontroli w Zakladzie odpowiedzialny jest Dyrektor.
Organizacje, tryb prowadzenia oraz ramowe zakresy funkcji kontrolnych pracownikow okresla
Regulamin Kontroli Wewnetrznej Zakladu Ustug Lesnych w Bystrzycy Klodzkiej.

§ 26

Sktadanie Oswiadczen
Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Zaktadu uprawnieni sa:
a. Dyrektor
b. inni pracownicy lub osoby, ktérym Dyrektor udzieli stosownych petnomocnictw.
Pefnomocnictwa, o ktorych mowa w pkt. 1 udzielane sg w zakresie posiadanych kompetencji przez
Dyrektora. Petnomocnictwa moga miec charakter ogdlny lub szczegotowy i wykorzystywane sq w
celu przekazania na czas okreslony lub nieokreslony uprawnien Dyrektora lub osob go
zastepujacych.
Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tres¢ pelnomocnictwa.
Kompetencje przyznane na mocy niniejszego Regulaminu nie wymagajg udzielania odrebnych
petnomocnictw.
Petnomocnictwa sg ewidencjonowane, a jeden z egzemplarzy wpinany jest do akt osobowych
pracownika.

§27

Ochrona danych osobowych
Zakiad przetwarza dane osobowe w zakresie prowadzonej dziatalnosci na podstawie i w granicach
prawa, a w tym Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
Administratorem danych jest Zaktad Ustug Lesnych w Bystrzycy Kiodzkiej ul. Nadbrzezna 11; 57-
500 Bystrzyca Kiodzka
Administrator ustanowit Inspektora Ochrony Danych (IOD).
Pracownicy przetwarzaja dane osobowe w zakresie okreslonym w upowaznieniach.
Rejestr upowaznien prowadzony jest przez 10D.
Szczegotowe zasady funkcjonowania ochrony danych osobowych w Zakiadzie okreslajg odrebne
wewnetrzne regulacje Zakladu.
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§28

Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji
Wiadciwoicé Dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy do zalatwiania spraw wynika z podziatu
czynnosci, okreslonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnien otrzymanych od bezposredniego
przelozonego, badz od Dyrektora.
W Zakladzie obowiazuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczony jest jeden
dziat, jako dzial wiodacy.
Wszystkie Dzialy i Samodzielne stanowiska pracy obowigzane sg do harmonijnej wspotpracy i
udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych zadan. Wspolpraca polega na
wzajemnej konsultacji, zglaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek danego pracownika.
Kierownicy dzialow sa zobowiazani — zgodnie z instrukcjg ka ncelaryjng - prowadzi¢ dokumentacje
poszczegolnych spraw.
Pisma i informacje wplywajace do Zaktadu z zewnatrz w formie papierowej i elektronicznej po
zaewidencjonowaniu kierowane sa do Dyrektora w celu dekretacji, a nastepnie przekazywane s
wilasciwym Dziatom.
Sprawy biednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazywac do ponownej dekretacji.
Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci zatatwiania okreslonych spraw
rozstrzyga w ramach Dziatu - kierujacy Dzialem.
Dyrektor moze wyznaczy¢ Dziatom zadania nie objete niniejszym Regulaminem lub zleci¢
zalatwianie spraw bedacych we wiasciwosci innych dziatow lub zespolow zadaniowych.
Pracownicy Zakladu zobowigzani sq do przestrzegania tajemnicy stuzbowej na kazdym etapie
wykonywania swoich czynnosci, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluja instrukcje: kancelaryjna, archiwalna akt, obiegu
dokumentow oraz inne przepisy.
Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy i
instrukcje.
Dla wykonania okreslonych zadan z zakresu dziatalnosci Zaktadu moga by¢ powolywane zespoly
zadaniowe.
W sklad zespolu moga wchodzi¢ — po zasiegnieciu opinii zainteresowanych kierownikow Dziatow —
pracownicy roznych Dzialéw oraz osoby spoza Zakladu.
Zespoly, o ktorych mowa w pkt. 12 powolywane s przez Dyrektora, ktory okresla ich skiad
osobowy, zakres i zasady dzialania, w tym m.in.: cel, zakres zadan do wykonania, termin
zakoAczenia pracy, sposob prowadzenia dzialalnosci i rozliczenie zadania, zakres kompetencji
udzielonych przewodniczacemu zespotu, sposob finansowania kosztow dziatania zespotu.
Powolanie zespolu nastepuje w trybie decyzji (akt indywidualno-konkretny) lub zarzadzenia (akt
generalno-abstrakcyjny) Dyrektora.

§29
Zadania pracownikow

Wszyscy pracownicy Zakladu zobowiazani sa znac¢ przepisy prawne z zakresu swego dziatania.
Wszyscy pracownicy Zaktadu s zobowigzani — zgodnie z obowiazujacq instrukcjg kancelaryjng
prowadzi¢ dokumentacje poszczegolnych spraw.
Pracownicy majg obowigzek dbac¢ o mienie Lasow Panstwowych.
Pracownicy maja obowigzek przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
Pracownicy maja obowiazek wykonywac czynnosci zlecone przez przetozonych bezposredniego
lub wyzszego szczebla.

§ 30
Zasady funkcjonowania SILP

1. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w Zaktadzie odpowiada Dyrektor. Realizuje on swoje obowiaz ki,

w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjna Zakladu. Sposrod pracownikow wyznacza osoby,
ktorych glownym zadaniem jest administrowanie SILP, zwane ,administratorami SILP”.
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. Administrator SILP sprawuje nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania systemu informatycznego
Zaktadu — SILP.

. Do obowiazkéw administratora systemu nalezy w szczegolnosci:
1) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania,
2) wykonywanie czynnosci porzadkujacych system i baze danych,
3) administrowanie siecig lokalng oraz komputerami PC,
4) konfiguracja kont pocztowych na komputerach,
5) zabezpieczanie funkcjonowania SILP w komaérkach organizacyjnych nadlesnictwa,
6) koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji, naprawy sprzetu i oprogramowania,
7) prowadzenie dokumentacji prac administratora,
8) ochrona systemu informatycznego przed dostgpem nieu prawnionych uzytkownikow.

. Zakresy czynnosci oraz uprawnienia w SILP ustalaja ich bezposredni przetozeni, na podstawie zadan
Dziatu, w ktorym pracownik zostat zatrudniony.

. Zakres czynnosci oraz uprawnienia w SILP podlegajq zatwierdzeniu przez Kierownika dziatu. Przyjecie
zakresu czynnosci i uprawnien pracownik potwierdza swoim podpisem.

. Kierownikom dzialéw i pracownikom na samodzielnych stanowiskach zakresy czynnosci ustala
Dyrektor na podstawie zadan dziatu, ktérymi kieruja.

. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania bazy danych w
SILP nastepuje funkcja GLOBAL przez osobe upowazniong przez Dyrektora.

. Kopia zakresu czynnosci wigczana jest do akt osobowych.

. Uprawnienia w SILP sa przechowywane w wersji elektronicznej w bazie produkcyjnej SILP

§31
Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow
informatycznych w Zakladzie

. Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobdw informatycznych w Zakladzie okresla Zarzadzenie
Dyrektora Generalnego LP w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w PGLLP, oraz Zarzadzenie Dyrektora w sprawie Polityki bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych w ZUL w Bystrzycy Ktodzkiej.

. Pracownicy Zakladu zobowigzani s do przestrzegania i stosowania zasad bezpiecznej eksploatacji
zasobow informatycznych.

§ 32
Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w Zakladzie

. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w Zakladzie okresla Polityka Bez pieczenstwa.

. Adres poczty elektronicznej zaktadu: zulbystrzyca@wroclaw.lasy.gov.pl

. Pracownicy, ktérzy otrzymali stuzbowe adresy poczty elektronicznej zobowigzani sg do
wykorzystywania jej jedynie do celéw stuzbowych.

. Nadanie adresu poczty i konta poczty elektronicznej nastepuje na wniosek Dyrektora.

. Zgodnie z Ustawa o informatyzacji podmiotow realizujacych zadania publiczne Zaktad udostepnia
Elektroniczna Skrzynke Podawcza - "Dostepny publicznie srodek komunikacji elektronicznej stuzacy
do przekazywania informacji w formie elektronicznej do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu
powszechnie dostepnej sieci teleinformatycznej.

5. Adresem Elektronicznej Skrzynki Podawczej Zaktadu Ustug Lesnych w Bystrzycy Klodzkiej jest -
/pgl_Ip_1377/SkrytkaESP

. Dostep do ESP posiadaja pracownicy upowaznieni przez Dyrektora.

§33
Biuletyn Informacji Publicznej
. Podstawowym instrumentem rozpowszechniania biezacej informacji w LP io LP, w trybie innym niz
przekaz korespondencyjny, sg Biuletyn Informacyjny LP oraz strona internetowa Biuletynu Informacji
Publicznej.
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2. Zasady i tryb udostepniania poszczegolnych informacji przez dzialy Zaktadu do Biuletynu Informacji

Publicznej okreslone sg w odrebnej regulacji Dyrektora.

3. Biuletyn Informacji Publicznej utrzymuje oraz aktualizuje zgodnie z odrebng regulacjg Dyrektora

Generalnego Centrum Informacyjne Lasow Panstwowych.

§34
Skargi i wnioski
. Wszystkie skargi i pisma o charakterze interwencyjnym wptywajace do Zakladu s3 rejestrowane w
Dziale Administracji przez Specjaliste ds. Zamowien Publicznych i Administracji.
. Dzialy, ktore bezposrednio otrzymuja skargi i pisma o charakterze interwencyjnym, zobowigzane sg
zarejestrowac je w Dziale administracji.
. Organizacja i tryb rozpatrywania skarg i wnioskow sktadanych do Zaktadu okresla odrebna regulacja
Dyrektora.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie
obowiazujace przepisy prawa, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.

2. Kwestie sporne i watpliwe dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego

rozstrzyga Dyrektor.

. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Zakladzie okresla regulamin pracy Zakltadu.

. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt do
archiwum - reguluje instrukcja kancelaryjna PGL LP.

5. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako niejawne lub poufne, normujg odrebne przepisy i

instrukcje.

. Wszyscy pracownicy biura Zakladu zobowigzani s3 do zapoznania sie z trescig niniejszego
regulaminu.

. Wszelkie zmiany do regulaminu wymagajg formy wiasciwej dla jego nadania.

8. Schemat organizacyjny stanowi zalgcznik do niniejszego Regulaminu,
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