Zarzadzenie Nr 14

Dyrektora Zespofu Skfadnic Lasow Panstwowych w Siedlcach
Z dnia 22 maja 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Zespotu Sktadnic Laséw Paristwowych w Siedlcach.

Znak: D.012.4.2023

Na podstawie art.32 ust.2 pkt. 4 ustawy o lasach z dnia 28 wrzes$nia 1991r
(Dz. U. z 2022 r. poz. 672 ze zm.), § 28 ust. 1 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 MOSZNiL
z dnia 18 maja 1994 r., oraz Zarzadzenia Nr 21 Dyrektora RDLP w Warszawie z dnia
02 listopada 2016 r., zarzgdzam, co nastepuije:

§ 1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Zespotu Sktadnic Laséw Panstwowych
w Siedlcach zwany dalej Zespotem, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia wraz ze

Schematem Organizacyjnym — Zatgcznik nr 1A,

Wykazem Sktadnic — Zatgcznik nr 1B,

Wykazem Magazynéw zakupdw centralnych — Zatgcznik nr 1C.

§2
Z trescig niniejszego Regulaminu Organizacyjnego w imieniu pracodawcy zapozna
wszystkich pracownikéw kierownik dziatu administracyjino — pracowniczego

w terminie do 01 czerwca 2023 r., a o$wiadczenia o zapoznaniu z trescig
Regulaminu zostanie wigczone do akt osobowych pracownikéw.

§ 3

Traci moc Zarzadzenie Nr 11 Dyrektora Zespotu Skiadnic Lasdéw Panstwowych
w Siedlcach z dnia 01 marca 2021 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca
od 01.06.2023r.




Zafgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 14

Dyrektora Zespotu Sktadnic
Lasow Parnistwowych

w Siedlcach

z dnia 22.05.2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOtU SKtADNIC
LASOW PANSTWOWYCH
W SIEDLCACH
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§ 1

Postanowienia ogdlne

Regulamin organizacyjny Zespotu Sktadnic Lasow Panstwowych w Siedlcach,
zwany dalej “Regulaminem”, okre$la strukture organizacyjng, zasady
funkcjonowania i zakres dziatania komérek organizacyjnych Zespotu Sktadnic
Laséw Panstwowych w Siedlcach wraz z kompetencjami, obowigzkami
I odpowiedzialnoscig pracownikow Zespotu Sktadnic Lasow Panstwowych
w Siedlcach.

. Stownik pojec:

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Parnstwowe
Gospodarstwo Leé$ne Lasy Panstwowe;

2) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych;

3) Dyrekcji Generalnej lub DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje
Generalng Lasow Panstwowych;

4) Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych lub RDLP - nalezy przez to
rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Warszawie;

5) Zespole lub ZSLP - nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Sktadnic Laséw
Panstwowych w Siedlcach;

6) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu Skiadnic Lasow
Panstwowych w Siedlcach;

7) Gtéwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiegowego
Zespotu Sktadnic Laséw Panstwowych w Siedlcach;

8) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko
pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Zespotu Skiadnic Lasdow
Panstwowych w Siedlcach;

9) Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje kancelaryjng
Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe;

10)SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych,

11)BIP LP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw
Panstwowych,

12)Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991r. o lasach
(tekst jednolity Dz. U. 2020 r. poz. 6),

13)Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Zespotu
Skfadnic Laséw Panstwowych w Siedlcach;

14)Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia Nr 50
Ministerstwa Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia
18 maja 1994r.
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15)Oswiadczeniu woli — kazde, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych

w ustawie, zachowanie wyrazone przez dyrektora lub przez inne osoby
dziatajace z jego upowaznienia w ramach dokonywanych czynno$ci
prawnych, ktére w sposéb dostateczny ujawnia zamiar (wole) dyrektora lub
0s6b dziatajacych w jego imieniu.

16)Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacjg.

17)Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism

1.

i dokumentéw - nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie
odpowiednich  czynnosci w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD)

§ 2

Podstawa prawna funkcjonowania Zespotu

Zespot, powotany na mocy Zarzadzenia Nr 30 Naczelnego Dyrektora Lasow
Panstwowych z dnia 30 czerwca 1975 r., od dnia 01 lipca 1975 r. dziata na
podstawie:

1) Ustawy o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 r. (Dz. U. z 2022 r. poz. 672 ze
zm.) - art. 32 ust. 2 pkt. 4 oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy;

2) Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 50 Ministerstwa Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994r. -
§ 28 ust.1;

3) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994r. w sprawie
szczegbtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP
(Dz. U. z 1994 r. Nr 134, poz. 692), a takze na podstawie niniejszego

Regulaminu;
Inne akty prawne normujgce funkcjonowanie Zespotu:
1) Zarzadzenie Nr 22 Ministra Les$nictwa i Przemystu Drzewnego

zdn. 30.12.1983 r.;

2) Postanowienie Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi z dn. 26.04.1984 r.
w sprawie wniosku Okregowego Zarzadu Laséw Panstwowych o wpisanie
do rejestru przedsiebiorstw panstwowych (sygn. akt. NsPP-359/84);

3) Zarzadzenie Nr 21 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Warszawie z dnia 2 listopada 2016 r. w sprawie funkcjonowania
Zespotu Sktadnic Laséow Panstwowych w Siedlcach.

§ 3

Zakres dziatalnosci Zespotu

Zespot jest jednostkg organizacyjng Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe o zasiegu regionalnym, nieposiadajacg osobowos$ci prawne;j,
podporzagdkowang dyrektorowi Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Warszawie. Zespét wehodzi organizacyjnie w sktad Regionalnej Dyrekgji Lasow

Panstwowych w Warszawie.

-



2. Dziatalnos¢ Zespotu prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego
z przestrzeganiem przepisOw rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia
1994 r. w sprawie zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe (Dz. U. Nr 134, poz. 692 z pézn.zm.).

3. Zespot Skiadnic Laséw Paristwowych w Siedlcach prowadzi dziatalnosé
w zakresie:

1) zakupu drewna pochodzacego z laséw nie pozostajgcych w zarzadzie Laséw
Panstwowych, oraz odbioru drewna pochodzacego z LP w imieniu odbiorcow
na podstawie zawartych porozumien;

2) spedycji drewna do odbiorcow;

3) sprzedazy drewna i wyrobow z drewna;

4) dziatalnosci ustugowej, handlowej i wytworczej na rzecz jednostek
organizacyjnych LP i innych podmiotow m.in.:

- kompleksowych ustug budowy, remontéw, konserwacji i utrzymania
drég lesnych i innych elementdw infrastruktury le$nej,

- kompleksowych ustug budowy obiektéw budowlanych z drewna w
technologii szkieletowej

- obstugi zakupbéw centralnych, (zaopatrzenia w sorty mundurowe, odziez
i obuwie ochronne, érodki ochrony indywidualnej, sprzet komputerowy,
materiaty biurowe i inne materiaty eksploatacyjne, itp.);

- ustug obstugi informatycznej dla nadlesnictw;

5) ustug transportowych (m.in. wywéz drewna z lasu, zatadunek i przetadunek
drewna, przewo6z drewna i wyrobdw z drewna, przewdz sadzonek z zakrytym
systemem korzeniowym i inne);

6) organizacji przetargdéw i petnienia funkcji inwestora zastepczego;

7) realizacji projektéw rozwojowych i strategicznych Laséw Panstwowych.

4. Zespdt zakupuje w imieniu odbiorcow surowiec drzewny gtéwnie z LP, jednak
w sporadycznych przypadkach dopuszczalny jest skup drewna z lasow
niepozostajgcych w zarzadzie Laséw Panstwowych:

1) drewno pochodzgce z LP jest sktadane na podlegtych sktadnicach drewna
lub/i sktadnicach przej$ciowych w stosy — znakowane, na poczatku i na koricu
stosu kolorem zielonym;

2) drewno pochodzace z laséw niepozostajgcych w zarzadzie Lasow
Panstwowych, (jesli wystepuje), sktadowane jest na podlegtych skfadnicach
drewna lub/i sktadnicach przejsciowych w stosy, w wyznaczonym do tego celu
miejscu — znakowane na poczgtku i na koncu stosu kolorem czerwonym.

5. Zespét stosuje procedure oznaczania surowca drzewnego pochodzgcego
z LP poprzez naniesienie numeru certyfikatu FSC na wystawianych
specyfikacjach wysytkowych i fakturach sprzedazy.

6. Teren dziatania Zespotu okre$lajg zawarte umowy i porozumienia z dostawcami

i odbiorcami Zespotu.
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§4
Pelnomocnictwa | upowaznienia do skladania oswiadczen woli
przez pracownikéw Zespotu

Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania i reprezentowania Zespotu
uprawnieni sa:

1) dyrektor Zespotu;

2) inni pracownicy Zespotu i radca prawny / adwokat na podstawie pisemnych

petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez dyrektora Zespotu.

Kierownicy dziatbw dziatajg w ramach udzielonych przez dyrektora Zespotu
uprawnien, tj. petnomocnictw, upowaznien, szczegdtowych zakreséw czynnosci
oraz stosownie do uregulowan zawartych w regulaminie, zarzgdzeniach
i decyzjach. Kopie petnomocnictw i upowaznien, przechowywane sg w teczkach
akt osobowych w Dziale Administracyjno - Pracowniczym.

§5

Obowiazki i uprawnienia dyrektora Zespotu

1. Zespotem kieruje dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ktory
w rozumieniu kodeksu pracy jest reprezentantem Zespotu jako pracodawcy
w stosunku do osob zatrudnionych w Zespole. Dyrektor jest zwierzchnikiem
wszystkich pracownikéw Zespotu.

2. Dyrektor odpowiada za wyniki dziatalnosci prowadzonej na podstawie planu
finansowo-gospodarczego na dany rok kalendarzowy zatwierdzonego przez
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji LP w Warszawie i przy zachowaniu zasady
dodatniego wyniku finansowego w prowadzonej dziatalnosci.

3. Dyrektor Zespotu w szczegoélnosci:

1) reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie mienia Skarbu Panstwa
zarzadzanego przez Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie,

2) reprezentuje Zespét i dokonuje w imieniu i na rzecz Zespotu wszelkich
czynnosci prawnych w zakresie zarzgdzania i prowadzenia Zespotu
z prawem do udzielania dalszych petnomocnictw i upowaznien
do poszczegoinych czynnosci,

3) nabywa prawa i zacigga zobowigzania w ramach zwyktego zarzadu,

4) nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢ pracownikéw Zespotu,

5) dokonuje podziatu zadan i kompetencji,

6) ustala regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej oraz
regulamin pracy obowigzujgce w Zespole,

7) nadzoruje ochrone mienia Zespotu.

4. Dyrektor Zespotu wydaje wewnetrzne akty normatywne w postaci zarzadzen
i decyzji, regulujgce dziatalno$é Zespotu.

5. Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw Zespotu.
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§6

Struktura organizacyjna Zespotu

1. Struktura Zespotu:
1) biuro Zespotu;
2) skfadnice drewna (w tym skfady dorazne/przejSciowe);
3) magazyny sortow mundurowych.
2. Biuro Zespotu:
1) dyrektor — symbol D;
2) gtowny ksiegowy — symbol F;
a) Dziat Finansowo - Ksiegowy — symbol FK;
3) kierownik Dziatu Infrastruktury B;
a) Dziat Infrastruktury — symbol: BB, BK, BO, BP;
4) kierownik Dziatu Marketingu i Obrotu Drewnem — symbol MO;
a) Dziat Marketingu i Obrotu Drewnem — symbol: MS, MR, OD;
5) kierownik Dziatu Administracyjno — Pracowniczego — symbol A;
a) Dziat Administracyjno - Pracowniczy - symbol: AS, AR.
3. Skfadnice drewna.
4. Magazyny zakupow centralnych.

§ 7

Podlegtosé¢ stuzbowa pracownikéw Zespotu

1. Dyrektorowi Zespotu bezposrednio podlegaja:
1) gtdbwny ksiegowy — F;
2) kierownik Dziatu Marketingu i Obrotu Drewnem—- MO;
3) kierownik Dziatu Infrastruktury — B;
4) kierownik Dziatu Administracyjno - Pracowniczego — A;
5) nieetatowy — radca prawny wykonujacy obstuge prawng Zespotu na podstawie
umowy cywilno-prawne;.
2. Pozostali pracownicy Zespotu w ramach dziatow pracy podlegajg bezposrednio
osobom kierujacym tymi dziatami i tak:
1) Kierownikowi Dziatu Marketingu i Obrotu Drewnem podlegajg bezposrednio:
a. stanowiska ds. marketingu oraz stanowiska ds. marketingu i sprzedazy
- MS/MR;
b. stanowiska ds. obrotu drewnem oraz sktadnicowi terenowi — OD:,
2) Kierownikowi Dziatu Infrastruktury podlegaja:
a. stanowiska ds. budownictwa, stanowiska ds. infrastruktury i stanowiska
ds. zamowien publicznych — BB
2. Stanowisku ds. budownictwa podlegaja:
a. kierowcy samochodow ciezarowych — BK;
b. stanowiska brygadzisty, operatora Srodkdéw transportowych,
maszyn, urzadzen i sprzetu — BO;
c. robotnicy wykwalifikowani i pomocniczy — BP.
3) Gtéwnemu ksiegowemu podlegaja:
a. stanowisko ds. ksiegowosci — FK;



4) Kierownikowi Dziatu Administracyjno-Pracowniczego podlegaja:
a. stanowisko ds. administracyjno-pracowniczych — AS;
b. stanowisko ds. administracyjnych — AR.

§8

Zasady funkcjonowania Zespotu

. W Zespole obowigzuje zasada szczeblowego podporzadkowania stosownie, do
ktorej, kazdy pracownik Zespotu w zakresie powierzonych obowigzkow
i zadan podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

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

. W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwoéci, co do zgodno$ci
Z przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia
go na pismie.

. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej, komisji lub zespole zadaniowym, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowe] w zakresie wyznaczonych zadan, od kierownika danej komorki
organizacyjnej, przewodniczgcego komisji lub przewodniczacego zespotu
zadaniowego.

. Zakresy czynno$ci pracownikom Zespotu ustala ich bezposredni przetozony
na podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.
Zakres czynno$ci podlega zatwierdzeniu przez dyrektora Zespotu.

. Szczegdtowe zakresy czynnos$ci wreczane sg pracownikowi na pismie za
potwierdzeniem.

. Kierownikom dziatéw i pracownikom na stanowiskach samodzielnych zakresy
czynnosci ustala dyrektor Zespotu na podstawie zadan komorek
organizacyjnych.

§9
Zasady przekazywania i przejmowania powierzonego
majatku i dokumentow

. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy
w Zespole nalezy sporzadzi¢ protokdt, podpisany przez przekazujgcego
I przejmujgcego to stanowisko, zatwierdzony przez wiasciwego przetozonego
i dyrektora Zespotu. Obowigzek sporzadzenia protokotu zdawczo - odbiorczego
lub protokotu przekazania - przyjecia spoczywa na pracowniku zdajacym lub
przekazujgcym.

. Szczegbtowe zasady przekazywania i przejmowania powierzonego majgtku
i dokumentdéw oraz ramowe wzory protokotdéw okresla zarzadzenie Dyrektora
RDLP w Warszawie.



3. Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem Zespotu pracownik jest
zobowiazany do przedtozenia w Dziale Administracyjno-Pracowniczym
wypetnionej, podpisanej i zatwierdzonej karty obiegowe;j.

§10
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informaciji

—

. W Zespole obowigzuje zasada, ze do wykonania konkretnego zadania

wyznaczona jest jedna komorka organizacyjna, jako komérka wiodaca.

Kierownicy komorek organizacyjnych sg obowigzani — zgodnie z instrukcjg

kancelaryjng — prowadzi¢ dokumentacje poszczegdélnych spraw.

3. Pracownicy Zespotu zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnoSci
do ochrony informacji niejawnych i stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa,
w mysl obowigzujgcych przepiséw prawa i zarzadzen Dyrektora Generalnego.

4. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg szczego6towo nastepujgce

przepisy wprowadzone zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego LP:

1) Instrukcja kancelaryjna PGL LP i jednolity rzeczowy wykaz akt dla PGL LP;

2) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/
sktadnicy akt PGL LP;

3) Inne powszechnie obowigzujgce przepisy.

Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrebne

przepisy i instrukcje.

A

£

§ 11
Wspotpraca miedzy dziatami

1. Wiasciwosci komorek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu
zadan, okreslonego niniejszym Regulaminem oraz uprawnien otrzymanych
od bezposredniego przetozonego lub dyrektora Zespotu.

2. Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sa
do harmonijnego wspoéfdziatania i wspotpracy, a takze udzielania wzajemnej
pomocy przy wykonywaniu natozonych zadan, przed przedstawieniem sprawy
do akceptaciji dyrektora.

3. Wspodtdziatanie i wspoétpraca, o kitorej mowa w ust. 2, polega na wzajemnej
konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii na wniosek danego pracownika.

4. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekaza¢ dysponujgcemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwej
komédrce organizacyjnej, zawiadamiajac réwnoczes$nie o tym zainteresowane
strony.

5. Kwestie watpliwe | sporne w zakresie merytoryczne] wtasciwosci spraw
rozstrzygaja:

1) w ramach dziatu — kierownik tego dziatu;

2) miedzy dziatami - kierownicy zainteresowanych dziatéw, a przy braku
uzgodnien — dyrektor;

3) w ramach komisji lub zespotu zadaniowego - przewodniczacy

komisji/przewodniczacy zespotu, a przy braku uzgodnien — dyrektor. %
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§12
Zasady podpisywania pism

. Pisma wychodzace na zewnatrz, z wyjatkiem pism, ktére z mocy obowiazujacych

przepisbw wymagaja podpisu dwoédch upowaznionych oséb, podpisywane
sg jednoosobowo przez dyrektora Zespotu, a w razie nieobecnosci dyrektora
przez gtéwna ksiegowa lub osobe upowazniong przez dyrektora na pismie.

. Dokumenty, z ktérych wynikajg nalezno$ci i zobowigzania majgtkowe podpisuje

dyrektor Zespotu.

Pisma i inne dokumenty dotyczgce spraw powodujgcych skutki finansowe
sg podpisywane jednoosobowo przez dyrektora Zespotu, a w razie nieobecnosci
dyrektora sg podpisywane przez gtdbwna ksiegowa Zespotu lub osobe
upowazniong przez dyrektora na pismie

Pisma i dokumenty przedktadane dyrektorowi lub osobie upowaznione;
do podpisu powinny by¢ podpisane przez pracownika bezpo$rednio
je opracowujgcego, na kopii tego pisma i parafowane przez kierownika dziatu.
Zarzadzenia i decyzje sporzadzane w Zespole podpisuje dyrektor.

Czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepniana pism
i dokumentéw wykonywane s w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD), ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania
i rozstrzygania spraw w Zespole Skfadnic Laséw Panstwowych w Siedlcach.
Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu
spraw i postepowania z dokumentacja okreslajg odrebne decyzje i zarzgdzenia
w sprawie wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w systemie elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg w Zespole Skfadnic Laséw Panstwowych w Siedlcach.

§13
Opiniowanie radcy prawnego / adwokata

. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg w szczegolnosci sprawy:

1) zarzadzen i decyzji dyrektora,

2) zawieranych lub rozwigzywanych uméw w szczegdlnosci rodzacych
zobowigzania lub naleznosci majgtkowe lub finansowe,

3) zawieranych lub rozwigzywanych umoéw z kontrahentami,

4) rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia,
za wypowiedzeniem albo wygasniecie stosunku pracy,

5) dokumentéw dotyczgcych roszczen zgtoszonych pod adresem Zespotu,

6) dokumentéw dotyczacych roszczen zgtaszanych przez Zespot,

7) dokumentéw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi,

8) dokumentdw z zakresu prawno — sgdowego,

9) dokumentdw dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

10) dokumentéw w zakresie egzekucji sgdowych naleznosci pienieznych,

11) dokumentow dotyczacych umorzenia wierzytelno$ci,

12) zawiadomienia do organéw $cigania,

13) innych dokumentéw i spraw zwigzanych z dochodzeniem naleznosci,

10




14) innych dokumentow i spraw skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

. Radca prawny potwierdza dokonanie kontroli formalno — prawnej dokumentéw
wymienionych w ust. 1 poprzez ich parafowanie.

§14
Zasady pelnienia zastepstw w Zespole

. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje gtdwny ksiegowy, posiadajacy
petnomocnictwo w tym zakresie, a w razie nieobecnosci gtdwnego ksiegowego
zastepstwo petni kierownik dziatu Zespotu na podstawie upowaznienia dyrektora.
. Kierownika dziatu w czasie jego nieobecno$ci Zespotu zastepuje pracownik przez
niego wyznaczony w uzgodnieniu z dyrektorem Zespotu.

. Zastepstwo pracownika ustala bezposredni przetozony w szczegdtowym zakresie
czynnosci lub kazdorazowo na pismie.

. Pracownik zastepujacy petni zastepstwo wytgcznie w czasie nieobecnosci
pracownika zastepowanego.

. Jezeli powierzajgcy zastepstwo nie postanowi inaczej, osoba go zastepujgca
dziata w petnym zakresie obowigzkdéw i uprawnien zastepowanej osoby z petng
odpowiedzialnoécig w tym zakresie.

§ 15
Wyjazdy krajowe i zagraniczne pracownikow

. Pracownicy Zespotu moga uczestniczy¢ w wyjazdach krajowych i zagranicznych
na podstawie delegacji stuzbowych (polecen) podpisanych przez dyrektora
Zespotu lub osobe posiadajgca upowaznienie w tym zakresie.

. Z wyjazdu zagranicznego, po uprzednim zatwierdzeniu wniosku wyjazdowego
przez Dyrektora Generalnego LP, uczestnicy sporzgdzajg, w okresie do 14 dni od
daty powrotu z zagranicy, sprawozdanie z wyjazdu oraz dokonujg rozliczenia
delegacji z otrzymanych $rodkow dewizowych.

. Sprawozdanie z wyjazdu zagranicznego, po zatwierdzeniu przez dyrektora
Zespotu przekazywane jest, droga stuzbowsg, do DGLP.

. Delegacje dyrektora Zespotu podpisuje gtéwny ksiegowy Zespotu lub kierownik
dziatu administracyjno-pracowniczego.

. Z delegacji stuzbowej pracownik zobowigzany jest do dokonania rozliczenia
w okresie do 14 dni po zakonczeniu podrozy stuzbowej.



Podziat zadan w Zespole Skiadnic Laséw Panstwowych
w Siedlcach

§ 16
Zakres zadan wspolnych kierownikow komoérek organizacyjnych
Zespotu

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Zespotu kierujg pracg podlegtych

im pracownikéw. Za terminowe i zgodne z zobowigzujgcymi przepisami

i procedurami wykonanie powierzonych im zadan i obowigzkdéw ponoszg

odpowiedzialnos¢ przed dyrektorem.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg bezposrednimi  przetozonymi
pracownikow wchodzacych w sktad tych komoérek organizacyjnych.
3. Do zadan kierownikow komérek organizacyjnych nalezy w szczegolnoéci:

1) przygotowywanie, w zakresie swojego dziatania, niezbednych danych
do podjecia decyzji przez dyrektora Zespotu;

2) przygotowywanie danych do sporzadzania corocznego planu finansowo-
gospodarczego i sprawozdania rocznego;

3) samodzielne wykonywanie zadan o szczegélnym stopniu ztozonosci,
trudnosci i terminowosci;

4) opracowywanie szczegbtowego zakresu czynnosci dla poszczegdlnych
pracownikow dziatu, i przedstawienie dyrektorowi do zatwierdzenia;

5) zapewnianie, poprzez wtasciwe planowanie, organizacje oraz podziat pracy,
réwnomiernego obcigzenia pracownikow oraz terminowego
i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami wykonania przydzielonych zadan;

6) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepiséw
0 zabezpieczeniu tajemnicy przedsiebiorstwa, ochrony danych osobowych
i informacji niejawnych przez podlegtych pracownikow;

7) organizacja pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan
i udzielanie wskazowek dotyczacych sposobu ich realizacji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami bhp i ppoz.;

8) podejmowanie dziatan zmierzajacych do podnoszenia kwalifikacii
pracownikow;

9) sporzadzanie informacji publicznej wychodzgcej z komorki organizacyjnej do
publikacji na wyodrebnionej stronie Biuletynu Informaciji Publicznej oraz
stronie internetowej Zespotu;

10) kontrolowanie ilosci, jakosci i terminowosci zatatwiania poszczegélnych
spraw przez podlegtych pracownikow z wykorzystaniem systemu EZD;

4. Kierownicy komérek organizacyjnych sg uprawnieni do:

1) wnioskowania w sprawach zatrudniania, awansowania, nagradzania
i karania pracownikéw komorki organizacyjnej;

2) wnioskowania w zakresie nowych rozwigzan technicznych, organizacyjnych
| prawnych w zakresie funkcjonowania Zespotu.
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§ 17
Zadania wspodlne komorek organizacyjnych Zespotu

Do zadan wspolnych komoérek organizacyjnych nalezy w szczegoélnosci:

1) nadzér nad mieniem Skarbu Panstwa wraz z odpowiedzialnoscig w tym zakresie;

2) wspotpraca z komoérkg wiodgca, tj. dziatem finansowo — ksiegowym przy
sporzadzaniu planu finansowo — gospodarczego;

3) wspétpraca w zakresie przygotowywania i przeprowadzania postepowan
w ramach Prawa Zamoéwien Publicznych;

4) wspotpraca przy realizacji programédw rozwojowych Zespotu;

5) wnioskowanie do dyrektora Zespotu o przeprowadzenie kontroli problemowe;;

6) merytoryczna ocena w zakresie swojego dziatania i funkcjonowania komérek
organizacyjnych Zespotu;

7) wspotudziat w prowadzeniu szkolen;

8) inicjowanie, opracowywanie i opiniowanie projektow aktéw normatywnych oraz
unormowan wewnetrznych Zespotu (zarzadzen i decyzji) z zakresu dziatania
komérek organizacyjnych Zespotu;

9) obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania
komaorek organizacyjnych;

10) wnioskowanie o zmiane rozwigzan funkcjonujgcych w SILP w celu zapewnienia
ich zgodnos$ci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowigzujgcymi
w PGL LP;

11) sporzadzanie informacji statystycznych i sporzadzanie informaciji, sprawozdan
zbiorczych, w tym sprawozdan GUS z dziatalnoéci jednostki, z przypisanego
zakresu dziatania;

12) inicjowanie pozytywnych zmian w zakresie dziatania Zespotu,

13) w uzasadnionych przypadkach pracownicy Zespotu wykonujg okreslone zadania
stuzbowe na terenie dziatania Zespotu;

14) rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i uregulowaniami obowigzujgcymi w tym zakresie w PGL LP;

15) znakowanie faktur zakupu — zgodnie z procedura ustawy PZP;

16) kompletowanie, przygotowywanie oraz  przekazywanie dokumentow
do archiwum, zgodnie z Instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego/sktadnicy akt;

17) obstuga systemu EZD oraz czuwanie nad sprawnym i prawidlowym
funkcjonowaniem EZD.

18) wstepna windykacja naleznosci polegajgca na sprawdzeniu, czy terminowo
wptyneta naleznos¢ za wystawione faktury. Jezeli nie odnotowano wptaty (nie
zaksiegowano na koncie) pracownicy zobowigzani sg poinformowaé podmiot,
ktory zalega z ptatnosciami o braku wpfaty na konto i przekazaé informacje do
dziatu finansowo-ksiggowego

§18
Zadania Dziatu Finansowo - Ksiegowego

Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy: prowadzenie rachunkowosci,

rozliczen finansowych i podatkowych oraz prowadzenie ewidencji ksiegoWg
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sprawozdawczos$ci, finansowania, sporzadzania i realizacji planu finansowo —
gospodarczego, a w szczegolnosci:
1) wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym Ksiggowosci, kalkulacja kosztow,
obiegu dokumentéw i kontroli wewnetrznej i przestrzegania obowigzujgcych
w tym zakresie uregulowan;
2) obstuga finansowo — ksiegowa ZSLP;
3) wystawianie faktur i faktur korygujacych za sprzedawane towary, ustugi, itp.:
4) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan
finansowych;
5) windykacja naleznoéci i sptat zobowigzan, prowadzenie terminowych rozliczen
z dostawcami, z instytucjami publicznymi/ budzetowymi:

6) sporzadzanie planéw finansowo — gospodarczych, planu naktadow
inwestycyjnych oraz innych zestawien i analiz finansowo - ksiegowych;

7) wycena i rozliczenia finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych;

8) wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie zawartym w Regulaminie Kontroli
Wewnetrznej w ZSLP.

9) wycena i rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikow
majgtkowych;

10) sprawdzanie pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci zawieranych uméw;

11) opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych aktéw prawnych w ramach
funkcjonowania dziatu finansowo — ksiegowego;

12) przygotowywanie materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej ZSLP z zakresu
dziatania Dziatu.

13) prowadzenie dziatari w zakresie prawidtowego i optymalnego wykorzystania
srodkow transportowych, maszyn, urzgdzen i sprzetu Zespotu;

14) pracownik dziatu wystawiajacy faktury zobowigzany jest do czynnoéci
zwigzanych ze wstepng windykacjg naleznosci polegajgca na sprawdzeniu, czy
terminowo wpltyneta naleznos¢. Jezeli nie odnotowano wptaty (nie
zaksiggowano na koncie) zobowigzany jest poinformowac¢ podmiot, ktéry zalega
z ptatnosciami o braku wptaty na konto i przekaza¢ informacje do innego
pracownika dziatu finansowo-ksiegowego.

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow Dziatu Finansowo -
Ksiggowego okreslajg ,Szczegdtowe zakresy czynnosci”.

§19
Zadania Dziatu Marketingu i Obrotu Drewnem

Do zadan dziatu marketingu i obrotu drewnem nalezy:
1. Prowadzenia catosci spraw w zakresie magazynu zakupow centralnych,
planowanie, organizowanie i koordynowanie spraw zawigzanych ze sprzedazg
hurtowg i detaliczng dla jednostek LP oraz innych odbiorcow w zakresie sortéw
mundurowych, odziezy roboczej, obuwia, $rodkéw ochrony indywidualnej, ptytek
i narzedzi do numerowania drewna, siatki do grodzenia upraw lesnych, sprzetu
komputerowego, artykutdw biurowych, srodkéw czystosci, itp., a w szczegdlnosci:
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a) przyjmowanie i wydawanie towaréw z magazynu wraz ze sporzgdzeniem
niezbednej dokumentacji w tym zakresie;

b) biezace zamawianie towaréw handlowych;

¢) rozpatrywanie reklamaciji;

d) analiza zapaséw magazynowych;

e) dbatosc o towary handlowe przechowywane na magazynie;

f) obstugiwanie sklepu internetowego oraz punktu sprzedazy zakupow
centralnych dla jednostek LP;

g) prowadzenie dziatan w zakresie prawidtowego i optymalnego wykorzystania
srodkow transportowych, maszyn, urzgdzen i sprzetu Zespotu;

2. prowadzenie catosci spraw w zakresie obrotu i spedycji drewna:

a) Planowanie, organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z obrotem
i spedycjg drewna

b) Prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z obrotem drewnem w SILP;

c) Planowanie, organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z
pozyskiwaniem biomasy lesnej;

d) Manipulacja i sortowanie surowca drzewnego pochodzacego z LP w celu
dalszej odsprzedazy.

e) Wspotpraca z odbiorcami i dostawcami, nadle$nictwami, przewoznikami oraz
innymi podmiotami biorgcymi udziat w procesie spedycji drewna, pozyskiwania
biomasy lesnej, przewozu sadzonek, zgodnie z zawartymi umowami w tym
zakresie.

f) Sporzadzanie niezbednej dokumentacji w zakresie gospodarki surowcem
drzewnym.

g) Prowadzenie dziatan w zakresie prawidtowego i optymalnego wykorzystania
srodkéw transportowych, maszyn, urzadzen i sprzetu Zespotu;

3. Pracownik dziatu wystawiajgcy faktury zobowigzany jest do czynnosci zwigzanych
ze wstepng windykacjg naleznosci polegajaca na sprawdzeniu, czy terminowo
wptyneta naleznoéé. Jezeli nie odnotowano wptaty (nie zaksiegowano na koncie)
zobowigzany jest poinformowac¢ podmiot, ktdéry zalega z ptatno$ciami o braku
wptaty na konto i przekazac¢ informacje do dziatu ksiegowosci.

Zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownikéw Dziatu Marketingu
i Obrotu Drewnem okreélajg ,,Szczegotowe zakresy czynnosci”.

§ 20
Zadania Dziatu Infrastruktury
Do zadan dziatu infrastruktury nalezy prowadzenie catosci spraw w zakresie budowy,
remontéw, utrzymania drog lesnych i innych elementéw infrastruktury lesnej, budowy
obiektow budowlanych z drewna w technologii szkieletowej, gospodarowania
srodkami transportu oraz prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ustawag
Prawo Zamoéwien Publicznych.
1. W zakresie budowy, remontdéw, utrzymania drég lesnych i innych elementéw
infrastruktury le$nej:
1) planowanie, organizowanie, koordynowanie spraw =z zakresu budowy,
remontow, utrzymania droég lesnych i innych elementéw infrastruktury le$nej,
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2)

3)

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym petnienie samodzielnych funkcji
technicznych w budownictwie;

sporzadzanie komplekeowe] dokumentacji z zakresu budowy, remontéw,
konserwacji drég lesnych i innych elementéow infrastruktury lesnej, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

realizowanie prac na powierzonym sprzecie, s$rodkach transportowych,
maszynach i urzadzeniach przy budowach, remontach, konserwacji drég
leSnych i innych elementéw infrastruktury leénej, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym bhp i p.poz;

2. W zakresie budowy obiektow budowlanych z drewna w technologii szkieletowej:

1)

planowanie, organizowanie, koordynowanie spraw z zakresu budowy obiektow
budowlanych z drewna w technologii szkieletowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym petnienie samodzielnych funkcji technicznych w
budownictwie;

sporzadzanie kompleksowej dokumentacji z zakresu budowy obiektéw
budowlanych z drewna w  technologii szkieletowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

realizowanie prac na powierzonym sprzecie, $rodkach transportowych,
maszynach i urzgdzeniach przy budowach obiektéw budowlanych z drewna w
technologii szkieletowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym bhp i
p.poz.;

3. W zakresie srodkow transportu:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie dziatan w zakresie prawidtowego i optymalnego wykorzystania
Srodkow transportowych, maszyn, urzadzen i sprzetu Zespotu;

prowadzenie ewidencji ilosciowej srodkéw transportowych, maszyn, urzadzen
i sprzetu;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z likwidacjg, sprzedaza,
przekazywaniem wszystkich pojazdéw, maszyn i urzadzen (umowy, protokoty
zdawczo — odbiorcze, protokoty stanu technicznego, itp.);

prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z Dozorem Technicznym
w zakresie eksploatacji urzadzen dzwigowych, maszyn i innych urzgdzen oraz
naprawami pojazdow;

prowadzenie dokumentacji w zakresie ubezpieczen pojazdéw oraz podatku
od srodkow transportowych;

wyliczanie | sporzgdzanie odpowiednich raportow w zakresie optat
za korzystanie ze srodowiska oraz wykazu srodkow transportowych do WKU,;

4. W zakresie spraw zwigzanych z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych:

1)

2)

przygotowanie i organizowanie catosci spraw w zakresie prowadzenia
postepowan zgodnie z ustawg Prawo Zaméwieni Publicznych i postepowan
poza ustawg na dostawy i ustugi w ramach dziatu, wraz z sporzadzeniem
niezbednej dokumentacji w tym zakresie;

kierowanie pracami komisji przetargowej dziatajgcej w Zespole;

2. Pracownik dziatu wystawiajacy faktury zobowigzany jest do czynnosci
zwigzanych ze wstepnag windykacjg naleznosci polegajgcg na sprawdzeniu, czy
terminowo wptyneta naleznos¢. Jezeli nie odnotowano wptaty (nie zaksiegowano
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na koncie) zobowigzany jest poinformowaé¢ podmiot, ktéry zalega z ptatnosciami
o braku wptaty na konto i przekaza¢ informacje do dziatu finansowo-ksiegowego.

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw Dziatu
Infrastruktury okreslajg ,,Szczegotowe zakresy czynnoscl”.

§ 21
Zadania Dziatu Administracyjno - Pracowniczego

Do zadan Dziatu Administracyjno — Pracowniczego nalezy: prowadzenie cato$ci
spraw w zakresie inwestycji i remontéw Zespotu, administrowanie nieruchomos$ciami,
obiektami i budynkami stanowigcymi wtasno$é lub bedgcymi w uzytkowaniu lub
wtadaniu Zespotu, zaopatrywanie wszystkich stanowisk pracy w materiaty biurowe,
srodki techniczne, sprzet, prowadzenie catoksztattu spraw organizacyjnych,
kadrowych, socjalnych i bhp, w rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego
Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie, prowadzenie kancelari i archiwum,
a w szczegolnosci:
1. W zakresie spraw administracyjnych:

1) obstuga sekretariatu wraz z przyjmowaniem i wysytaniem poczty, w tym

elektronicznej,;

2) Rejestrowanie korespondencji wychodzgcej w systemie EZD, przekazywanie
do dekretacji dyrektorowi Zespotu. Dokonywanie wysytki korespondencji w
formie papierowej do podmiotdw zewnetrznych oraz prowadzenie sktadu
chronologicznego.

3) prowadzenie dokumentacji i spraw w zakresie zakupu i eksploatacji urzadzen,
srodkéw biurowych, sprzetu, wyposazenia Zespotu;

4) wspoipraca z firmg ochrony w zakresie bezpieczefstwa Zespotu;

5) prowadzenie archiwum zaktadowego,

6) prowadzenie spraw z zakresu $rodkéw trwatych i niskocennych sktadnikow
majatku;

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie ubezpieczern majgtkowych oraz
osobowych, podatkéw od nieruchomosci i podatku le$nego;

2. W zakresie spraw organizacyjno - pracowniczych:

1) prowadzenie spraw organizacyjnych Zespotu, opracowywanie, aktualizacja
i wdrazanie regulaminéw: Organizacyjnego, Pracy, ZFSS, nagradzania,
premiowania, itp.;

2) prowadzenie spraw i dokumentacji kadrowej, akt osobowych pracownikow
i innych zwigzanych z ochrong danych osobowych;

3) nadzorowanie spraw w zakresie bhp i ppoz;

4) nadzorowanie przekazywania agend oraz majgtku LP przy zmianach
kadrowych na stanowiskach kierowniczych i materialnie odpowiedzialnych,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy, nadzorowanie przestrzegania
postanowien regulaminu pracy, etyki zawodowej oraz przestrzegania

dyscypliny pracy.
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6)

7)

8)
9)

prowadzenie spraw wynikajacych z przepisbw o ubezpieczeniu spotecznym
i emerytalnym,

prowadzenie catosci dokumentacji i spraw zwigzanych z ustugami
Swiadczonymi na podstawie umow cywilnoprawnych, sporzadzanie
i zawieranie umoéw cywilnoprawnych;

prowadzenie spraw socjalnych zgodnie z Regulaminem ZFSS;

prowadzenie rejestru oraz przechowywanie oryginatdbw zarzgdzen, decyzji
Dyrektora, pism normatywnych, ustalen kierownictwa Zespotu;

10)prowadzenie rejestru i przechowywanie udzielonych petnomocnictw;
11)prowadzenie catosci spraw i dokumentacji zwigzanych z informacjami

niejawnymi;

12)sporzadzanie dokumentéw ptacowych i rozliczeniowych z US i ZUS;
13)prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajgcych do Zespotu i rejestru

przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskéw;

14)koordynuje sprawy zwigzane z obstugg prawng Zespotu.
3. W zakresie spraw inwestycyjnych:

1)

prowadzenie catosci spraw i dokumentacji w zakresie inwestycji i remontow
Zespotu, administrowanie nieruchomos$ciami, obiektami i budynkami
stanowigcymi wtasnos¢ lub bedgcymi w uzytkowaniu lub wtadaniu Zespotu,
wraz z prowadzeniem catodci spraw w tym zakresie, m.in. przeglady
techniczne, budowlane, konserwacje itp., zapewnienie sprawnosci urzgdzen
i wyposazenia biura i sktadnic;

4. W zakresie administrowania systemem SILP i strong internetows:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

realizacja zadan administratora SILP i redaktora strony wyodrebnionej oraz
strony internetowe] Zespotu Sktadnic Laséw Panstwowych w Siedlcach;
wykonywanie catosci spraw dotyczgcych administrowania systemem
informatycznym SILP w zakresie administrowania serwerem, bazg danych,
siecig lokalng, komputerami PC oraz aplikacjami wspofpracujgcymi;
eksploatowanie i konserwowanie sieci informatycznej, komputeréw i urzadzen
biurowych;

instalowanie i aktualizowanie oprogramowania w zakresie okreslonym przez
komorki informatyczne RDLP;

Swiadczenie ustug informatycznych dla jednostek LP;

przygotowywanie materiatdw do BIP z zakresu dziatu.

5. W zakresie bhp i ppoz:

1)
2)
3)

4)

5)

prowadzenie spraw bhp i ppoz., w tym zaopatrywanie w odziez ochronng,
srodki ochrony indywidualnej itp.;

udziat w opracowaniu planéw modernizacji i rozwoju zakfadu pracy oraz
przedstawianie propozycji rozwigzan zapewniajgcych wtasciwe warunki BHP;
opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, decyzji, regulaminéw, instrukcji
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy;

prowadzenie rejestréow dot. wypadkow przy pracy, zachorowan na choroby
zawodowe, szkolen, badan, wspédtdziatanie z lekarzem sprawujgcym
profilaktyczng opieke zdrowotng;

wspodtdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

18




a) podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie
przepisow bhp,
b) podejmowania przez pracodawce przedsiewzie¢ majacych na celu
poprawe warunkoéw pracy;
6) zaopatrywanie apteczek w s$rodki pierwszej pomocy wraz z biezacg
aktualizacja;
7) prowadzenie ksigzki kontroli sanitarnej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
8) zgtaszanie do odpowiednich organdéw $&miertelnych, ciezkich i zbiorczych
wypadkow przy pracy — zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;
9) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej, konserwacji i napraw urzadzen
i maszyn bedacych w biurze ZSLP i na sktadnicach, a mogacych stwarzaé
zagrozenie pozarowe i wybuchowe;
10) kontrola wazno$&ci legalizacji gasnic w budynkach i pojazdach Zespotu.

6. W zakresie spraw transportowych.

1) prowadzenie dziatan w zakresie prawidtowego i optymalnego wykorzystania
Srodkow transportowych, maszyn, urzadzen i sprzetu Zespotu;

7. Pracownik dziatu wystawiajgcy faktury zobowigzany jest do czynnosci
zwigzanych ze wstepnag windykacjg naleznosci polegajaca na sprawdzeniu czy
terminowo wptyneta naleznosc¢. Jezeli nie odnotowano wptaty (nie zaksiegowano
na koncie) zobowiazany jest poinformowaé podmiot, ktory zalega z ptatnosciami
o braku wptaty na konto i przekaza¢ informacje do dziatu finansowo-ksiegowego.

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw Dziatu
Administracyjno-Pracowniczego okreslaja ,,Szczegotowe zakresy czynnosci’.

§ 22
Organizacja skladnic drewna

1. Liczbe i lokalizacje sktadnic okresla dyrektor Zespotu.

2. W uzasadnionych przypadkach moga funkcjonowa¢ przejsciowe sktadnice
drewna. Ich powstanie, czas i miejsce okresla stosowne zarzadzenie dyrektora
Zespotu w tym zakresie.

3. Sktadnicowy terenowy oraz pracownicy na stanowiskach ds. obrotu drewnem
wykonujg powierzone zadania spedycyjne i inne zlecone zadania na terenie
dziatania catego Zespotu.

4. Teren dziatania Zespotu okreslajg zawarte umowy i porozumienia z dostawcami
oraz odbiorcami Zespotu.

§ 23

1. Radca prawny / adwokat wykonuje obstuge prawna Zespotu zgodnie z umowg
cywilno - prawng, ktéra ma na celu umocnienie porzadku prawnego i ochrone
prawng interesow Zespotu i zatrudnionych w nim pracownikow. Do obowigzkéw
radcy prawnego nalezy w szczegoélnosci udzielanie opinii i porad prawnych,
opracowywanie pism procesowych, udziat w procesach sadowych, w ktorych
strong jest Zespdt, udziat w rokowaniach i negocjacjach dotyczacych umow
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znacznej wartosci, w ktérej jedng ze stron jest Zespdt, nadzor nad egzekucja
sgdowa naleznosci pienieznych.
2. Do obowigzkéw radcy prawnego / adwokata nalezy opiniowanie i parafowanie
w szczegolnosci:
1) zarzadzen i decyzji dyrektora,
2) zawieranych Ilub rozwigzywanych uméw w szczegolnosci rodzacych
zobowigzania lub naleznosci majgtkowe lub finansowe,
3) zawieranych lub rozwigzywanych uméw z kontrahentami,
4) rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia,
za wypowiedzeniem albo wygas$niecie stosunku pracy,
5) dokumentéw dotyczacych roszczen zgtoszonych pod adresem Zespotu,
6) dokumentéw dotyczacych roszczen zgtaszanych przez Zespot,
7) dokumentow zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,
8) dokumentow z zakresu prawno — sgdowego,
9) dokumentéw dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
10) dokumentéw w zakresie egzekucji sadowych naleznosci pienieznych,
11) dokumentéw dotyczgcych umorzenia wierzytelnosci,
12) zawiadomienia do organéw $cigania,
13) innych dokumentéw i spraw zwigzanych z dochodzeniem naleznosci,
14) innych dokumentdéw i spraw skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.
3. Radca prawny potwierdza dokonanie kontroli formalno — prawnej dokumentow
wymienionych w ust. 2 poprzez ich parafowanie.

§ 24
Obowiazki wspolne wszystkich pracownikow w zakresie
swojego dziatania

Do zadan wspolnych wszystkich pracownikéw Zespotu nalezy w szczegoinosci:

1) dbatos¢ i ochrona majgtku Skarbu Panstwa zarzgdzanego przez Zespot;

2) terminowe zatatwianie przydzielonych spraw, zgodne 2z obowigzujgcymi
przepisami, zasadami i instrukcjami;

3) szczegdtowa znajomosé i przestrzeganie przepisow prawnych z zakresu swojego
dziatania;

4) zapewnienie zgodnosci danych z dokumentéw analogowych z danymi zawartymi
w bazie danych SILP;

5) przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz ich
zabezpieczenie przed dostepem oséb nieuprawnionych oraz informowanie
przetozonych o wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad;

6) biezgce informowanie przetozonego o wystepujgcych nieprawidtowosciach
I opdznieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien
w dziatalno$ci Zespotu;

7) przestrzeganie zasad bhp, przepisow przeciwpozarowych, ratownictwa
medycznego;

8) przestrzeganie przepisbw w zakresie tajemnicy przedsiebiorstwa, informagji
niejawnych i ochrony danych osobowych;
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9) przestrzeganie zasad Instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt;

10) sporzadzanie informacji upublicznionej na strony BIP Zespotu oraz danych
na strone internetowg Zespotu, po sprawdzeniu zgodnosci tej informacji
z obowigzujgcymi przepisami;

11) przygotowywanie informacji i materiatdw na cele obstugi mediow i innych dziatan
promocyjno — informatycznych;

12) wykonywanie innych czynnosci tematycznie zwigzanych z zakresem dziatania,
wynikajgcych z aktow normatywnych lub polecen przetozonego, w tym wspélne
uzgadnianie z pracownikami innych dziatébw projektow dokumentéw Iub
rozwigzan organizacyjnych;

13) informowanie przetozonego i dyrektora o zjawiskach negatywnych oraz
przedktadanie wnioskéw zmierzajgcych do ich usuniecia;

14) dbanie o czystosc, porzadek i bezpieczenstwo w miejscu pracy z zachowaniem
przepisdw bhp i p.poz..

15) uzywanie systemu EZD jako podstawowego systemu kancelaryjnego
dokumentujacego przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw w Zespole.

16) wstepna windykacja naleznosci polegajgca na sprawdzeniu, czy terminowo
wptyneta naleznosc¢. Jezeli nie odnotowano wptaty (nie zaksiegowano na koncie)
pracownicy zobowigzani sg poinformowaé podmiot, ktéry zalega z ptatno$ciami
o braku wptaty na konto i przekaza¢ informacje do dziatu finansowo-ksiegowego.

§ 25
Biuletyn Informaciji Publicznej

1. Zespot prowadzi wyodrebniong strone Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), ktéra
jest zasilana informacjami o dziatalnosci Zespotu podlegajgcymi upublicznieniu.

2. Za kompletnos¢ oraz aktualnos¢ informacji publicznych zamieszczanych
na stronie BIP odpowiedzialny jest pracownik przygotowujgcy informacje.

3. Funkcje redaktora i administratora strony BIP Zespotu petni wyznaczony,
na podstawie odrebnych unormowan, pracownik Zespotu.

§ 26
Kontrola wewnetrzna

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegodlnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego,
a zatwierdzany przez dyrektora.

2. Za prawidlowg organizacje i funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
w Zespole odpowiedzialny jest gtowny ksiegowy.

3. Gtowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operac;ji
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji, w ramach
sprawowanej kontroli formalnej

§ 27
Ochrona Danych Osobowych



1) W zakresie ochrony danych osobowych w Zespole stosuje sie:

a. Rozporzadzenie Parlamentu Furopejskiego i Rady (ULIF) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyreklywy 95/48/WE (og0lne rozpoizgdzenie
o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1),

b. Ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019,
poz. 1781 t.j.).

. Kazdy ma prawo do ochrony dotyczacych go danych osobowych.

. W Zespole za ochrone danych osobowych odpowiada kazdy pracownik, ktéremu

dane osobowe zostaty udostepnione.

. Pracownik przetwarzajacy dane osobowe jest obowigzany zapewni¢ ich ochrone,

a przede wszystkim chroni¢ przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym,

uszkodzeniem lub zniszczeniem.

. Administratorem danych osobowych odpowiedzialnym za bezpieczenstwo

danych osobowych jest Zespot Sktadnic Lasow Panstwowych w Siedlcach,

ul. Kazimierzowska 9, 08-110 SiedIce.

. Inspektorem danych osobowych jest wyznaczona przez kierownika jednostki

osoba lub inny podmiot wskazany w wewnetrznych unormowaniach.

§ 28
Skargi i wnioski

. Dyrektor, lub w czasie jego nieobecnosci osoba petnigca zastepstwo, przyjmuje
interesantéw w sprawach skarg i wnioskoéw w kazdg $rode w godz. 129 — 1409,
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow
wywieszona jest w tablicy ogtoszen w siedzibie Zespotu.

. Skargi i wnioski wptywajgce do Zespotu kierowane sg do dyrektora lub osoby
petnigcej zastepstwo.

. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie sporzadza
protokot, ktory podpisuje wnoszgcy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.
Protokoét przekazany jest dyrektorowi. Po zakwalifikowaniu skarg lub wnioskow
przez dyrektora, zaewidencjonowane sg w ,rejestrze skarg i wnioskow”,
a nastepnie przekazane wtasciwemu pracownikowi do rozpatrzenia i zatatwienia
sprawy.

. Ewidencjonowaniem skarg i wnioskéw zajmuje sie osoba odpowiedzialna,
a koordynowaniem ich rozpatrzenia zajmuje sie kierownik dziatu administracyjno-
pracowniczego.

. Skargi i wnioski niewymagajgce zbierania dowodow Ilub wyjasnien.
Rozpatrywane sg i zatatwiane niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 14 dni,
natomiast wymagajgce  postepowania  wyjasniajacego, rozpatrywane
sg i zatatwiane nie p6zniej niz w terminie jednego miesigca.

§ 29
Postanowienia koncowe
)



. Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapoznacé
z regulaminem organizacyjnym. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie
z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date, dotgcza sie
do jego akt osobowych. Kazdorazowa zmiana regulaminu rowniez potwierdzana
jest oswiadczeniem pracownika.

. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu

organizacyjnego rozstrzyga dyrektor.

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym

zakresie poszczegolnych pracownikéw dziatéw, i stanowisk pracy okresla

Regulamin Kontroli Wewnetrznej.

. Czas pracy, porzgdek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w Zespole

okresla Regulamin Pracy Zespotu.

. Dyrektor Zespotu moze, przy uwzglednieniu specyfiki sytuacji ekonomicznej

i potrzeb organizacyjnych  Zespotu, dokonywaé¢ zmian Regulaminu

Organizacyjnego Zespotu i ilodci etatow.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg

zastosowanie ogdlne przepisy prawa, a w tym:

1) Kodeks pracy,

2) Kodeks cywilny,

3) Kodeks postepowania administracyjnego,

4) uregulowania wewnetrzne PGL LP, a zwlaszcza Statut Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego — Lasy Panstwowe, Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy
Pracy dla pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe z dnia 29 stycznia 1998r. z pézn.zm., oraz zarzgdzenia i decyzje
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i dyrektora Regionalnej Dyrekciji
Lasow Panstwowych w Warszawie i dyrektora Zespotu.

. Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego s3:

1) Nr 1A — schemat organizacyjny Zespotu Sktadnic LP w SiedIcach,

2) Nr 1B — Wykaz sktadnic.

3) Nr 1C — Wykaz magazyndw sortéw mundurowych

§ 30

Niniejszy regulamin obowigzuje od dnia 01.06.2023 roku.

w Hedlcach

/Fl ﬂ Grutzmacher
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Zalacznik nr 1B
do Regulaminu Organizacyjnego
ZSLP w Siedlcach z dnia 01 czerwca 2023 r.

Wykaz Skfadnic Drewna Laséw Panstwowych
podlegtych Zespotowi Sktadnic Lasow Panstwowych
w Siedlcach

1. Sktadnica Drewna LP w Pilawie,
2. Sktadnica Drewna LP w Sadownem Wegrowskim
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Zatacznik nr1C
do Regulaminu Organizacyjnego
ZSLP w Siedlcach z dnia 01 czerwca 2023 r.

Wykaz Magazyndéw zakupow centralnych
podlegtych Zespotowi Sktadnic Laséw Panstwowych
w Siedlcach

1. Magazyn zakupdéw centralnych w Siedlcach
2. Magazyn zakupéw centralnych w Janowie Lubelskim



= 4 Zesp6t Sktadnic Laséw Paristwowych w Siedlcach
Siedlce, 02.06.2023 1.

Magdalena Daniluk

Kierownik dziatu administracyjno - pracowniczego
Dziat Administracyjno - Pracowniczy
A.012.6.2023

Sz.P.

Mateusz Griitzmacher
Dyrektor

Zespotu Skitadnic Lasow
Panstwowych w Siedlcach

Dziat administracyjno — pracowniczy zwraca sie z prosba o wyrazenie zgody na
przeprowadzenie wybordéw uzupetniajgcych na Przedstawiciela Pracownikdéw Zespotu

Skfadnic Laséw Panstwowych w Siedlcach.

Z powazaniem

Wyrazam zgode:

Zespét Skiadnic Lasow Panstwowych Siedlce, ul. Kazimierzowska 9, 08-110 Siedlce

Tel./[Fax: +48 25 632 65 27, +48 25 632 58 79, e-mail:zslp.siedlce@warszawa.lasy.gov.pl WWW.I&SV.QOV.DW




