ZARZADZENIE NR 24/2024
DYREKTORA LP ZAKLADU USLUG LESNYCH WE WROCLAWIU
z dnia 31.10.2024r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego LP Zaktadu Ustug
Lesnych we Wroctawiu

Na podstawie Zarzgdzenia 26 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 28
maja 1993r. w sprawie utworzenia LP Zakltadu Ustug Lesnych we Wroctawiu,
petnomocnictwo z dnia 05 kwietnia 2024r. udzielonego przez Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu (znak spr.: DO.016.15.2024).

zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny pracownikow LP Zaktadu Ustug Le$nych
we Wroctawiu, stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia .

§2
Zobowigzuje Kierownikow komorek organizacyjnych do:

1. Zapoznania wszystkich pracownikéw z nowym Regulaminem Organizacyjnym.

2. Wprowadzenia i Scistego przestrzegania postanowienn Regulaminu
Organizacyjnego.

3. Wprowadzenia odpowiednich zmian do zakreséw czynno$ci pracownikow
stosownie do postanowien niniejszego Regulaminu Organizacyjnego LP
Zaktadu Ustug Lejnych we Wroctawiu w terminie 30 dni od wejscia w zycie
niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31.10.2024r. z mocg obowigzywania od
01 listopada 2024r.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc
Zarzgdzenie nr 26/2023 z dnia 29.12.2023r.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 24 /2024 z dnia 22.10.2024r.
LP Zaktadu Ustug Les$nych we
Wroctawiu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY LP ZAKLADU USLUG LESNYCH
WE WROCLAWIU

Wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora LP Zakiadu Ustug Lesnych we Wroctawiu
nr 24/2024 z dnia 31.10.2024r.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY LP ZAKEADU USLUG LESNYCH WE
WROCLAWIU

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
. Utworzenie Lasy Panstwowe Zaktadu Ustug Lesnych we Wroclawiu zostato
uregulowane Zarzadzeniem nr 26 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 28
maja 1993r. w sprawie utworzenia Zaktadu Ustug Les$nych we Wroctawiu oraz
Zarzgdzeniem 5 Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych z dnia 30 stycznia 1997

roku w sprawie pofgczenia Zaktadu Ustug Lesnych w Miliczu z Zaktadem Ustug Lesnych
we Wroctawiu.

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

Podstawowym celem Zaktadu jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez Dyrektora
zadan wynikajacych z przepisow, o ktdérych mowa w powyzszym ust. 2, a takze innych
aktéow prawnych oraz obowigzujacych instrukcji, programéw, wytycznych, zarzadzen i
decyzji Dyrektora Generalnego i1 Dyrektora RDLP, kierownikéw resortéw, urzedow
centralnych, urzedow wojewdodzkich itd.

§2
1. W Zakladzie prowadzona jest dzialalnos¢:

a) Administracyjna, dotyczgca sprawowania bezposredniego zarzgdu nad mieniem
stanowigcymi wiasnos¢ Skarbu Panstwa, w ktérej wyszczegdlnia sie nastgpujace
kierunki:

e gromadzenie i udostepnianie informacji,

e przygotowanie materiatow i opinii, projektowanie 1 programowanie dziatalnosci
oraz ustalanie sposobow realizowania gospodarki lesnej przez Zaklad,

e nadzorowanie realizowanych przedsiewzigc,

e rcalizowanie zobowigzan wewnetrznych i zewnetrznych,

e dochodzenie roszezen, prowadzenie spraw spornych, egzekwowanie naleznosci,

e prowadzenie dziafalnosci informacyjnej, dziatalnos¢ szkoleniowa i prowadzenie
doradztwa zawodowego,

e dziatalno$¢ marketingowa.

b) Gospodarcza w ktdorej wyrdznia si¢ dziatalnosé:

e podstawowa - obejmujgcg $wiadczenie ustug na rzecz Lasow Panstwowych
(budowe 1 konserwacje drog lesnych, pozostate roboty budowlane 1 remontowe,
ustugi transportowe i sprzetem budowlanym, wynajem sprzetu i lokali, handel
hurtowy i detaliczny, naprawy maszyn i urzadzen srodkdw transportu, obstuge




6.

portierni w RDLP Wroctaw, ustuge sprzatania w RDLP Wroctaw; inne ustugi
przynoszace dochoéd nie wymajajace koncesji
e dodatkowg - zarobkowa, prowadzong poza gospodarka lesna,
2. Dziatalnos¢ Zaktadu prowadzona jest na zasadzie samodzielnodci finansowej, i ponosi

koszty zgodnie z Ustawg o lasach z dnia 28.09.1991r. (Dz.U.1991Nr101 poz. 444 7
pézniejszymi zmianami).

§3
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” ustala w szczegdlnosci:
I. kompetencje Dyrektora Zaktadu,
2. strukturg organizacyjna Zaktadu,
3. tryb pracy Zakladu z uwzglgdnieniem obiegu informacii,
rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania,
zadania wspdlne komorek organizacyjnych.

S

Rozdzial 11
KOMPETENCJE DYREKTORA ZAKEADU
§4

W zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP we Wroclawiu.
Dyrektor kieruje catoksztaitem dziatalnosci Zaktadu na zasadzie jednoosobowego
Kierownictwa i ponosi za nia pelng odpowiedzialnosé¢, a takze reprezentuje Zaklad na
zewngtrz, zgodnie z petnomocnictwem udzielonym przez Dyrektora RDLP we Wroctawiu.
Dyrektor jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw Zaktadu.
Dyrektor wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujagce na obszarze Zaktadu,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy.
Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw.
Dyrektor reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych w zakresie
swojego dzialania.
Kompetencje Dyrektora Zakiadu (jako kierownika innej jednostki organizacyjnej Laséw
Panstwowych nieposiadajacej osobowosci prawnej) wynikaja z Ustawy o Lasach oraz ze
Statutu PGL LP.
Dyrektor realizuje przypisane  mu  zadania przy  pomocy:
Zastepcy  Dyrektora  ds.  Realizacji, Gléwnego Ksiggowego, Kierownika
ds. administracyjno-gospodarczych, Stanowiska ds. pracowniczych.

Dyrektor odpowiada za prawidfowg realizacj¢ zadan wynikajacych ze stosowania Ustawy
Prawo Zamdwien Publicznych w Zakladzie.

. Dyrektora zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastgpca Dyrektora ds. Realizacji, a w

przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora ds. Realizacji — Gioéwny Ksiegowy lub
wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

. Jezeli Dyrektor nie moze pefni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego

przez  Zastepce  Dyrektora ds.  Realizacji  obejmuje  wszystkie  zadania
i kompetencje Dyrektora, poza obowiazkami zastrzezonymi do wyltgcznej kompetencji
Dyrektora.




12. Zastgpca Dyrektora ds. Realizacji moze petni¢ obowiazki Dyrektora zastrzezone do jego
wytacznej kompetencji w oparciu o udzielone pelnomocnictwo.

I3. Dyrektor moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

Rozdzial 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA LASY PANSTWOWE ZAKEADU USLUG
LESNYCH WE WROCLAWIU

§5
Struktura organizacyjna Zakfadu sktadajaca sie z:
e dziatow,
e samodzielnych stanowisk pracy,
® radcy prawnego, specjalisty ds. BHP (umowy cywilno-prawne).
§6
Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

e Zastgpca dyrektora ds. realizacji (DZ),

e Glowny ksiegowy (DF),

e Kierownik ds. administracyjno-gospodarczych (DT)
e Stanowisko ds. pracowniczych (DP),

e  Administrator SILP (DA),

e Radca prawny (DR),
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Specjalista ds. BHP (DB).

§7

I. Kierownicy komdrek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi pracownikéw
wchodzgcych w sktad tych komérek. Odpowiedzialni sg za dyscypling pracy podlegtych
pracownikow oraz nadzoruja bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych w swoich
dziatach.

2. Kazdy pracownik Zakladu podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe
wykonanie. Wyjatki stanowig: administratorzy systemu SILP - podlegajagcy w tym
zakresie bezposrednio Dyrektorowi.

3. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonac, zawiadamiajac o tym w miar¢ mozliwoscei jeszcze przed jego
wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

4. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikow1 przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie, a w przypadku
gdy wykonanie polecenia stanowitoby przestgpstwo odmodwienia jego wykonania,
réwniez na pismie.

5. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innym dziale lub do
innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej: -w zakresie petnionych funkcji
stuzbowych - od przetozonego tego dziatu lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.
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6. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora. Zakresy czynnosci
wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.

7. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzgdzic
protokol, podpisany przez przekazujgcego, przejmujacego oraz wlasciwego przetozonego.
Dotyczy to stanowisk: Dyrektora, Zastepcy Dyrektora ds. Realizacji, Gléwnego
Ksiggowego,  Kierownika ds. Administracyjno-gospodarczych, Stanowiska ds.
pracowniczych oraz pozostalych oséb materialnie odpowiedzialnych, a takze pozostatych
pracownikéw na stanowiskach nierobotniczych. Przekazanie powierzonego majatku
odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie uregulowaniami.

Rozdzial IV
TRYB PRACY ZAKEADU Z UWZGLEDNIENIEM OBIEGU INFORMACJI

§8

I W Zaktadzie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest
jedna komodrka organizacyjna lub stanowisko merytoryczne, jako wiodace w danej
sprawie.

2. Czynnosci kancelaryjne sg wykonywane w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD), zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy merytoryczni zobowiazani sa do
prowadzenia dokumentacji spraw zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng.

4. Pracownicy Zaktadu zobowiazani sg przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych do
ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych oraz tajemnicy
przedsigbiorstwa.

5. Postgpowanie w sprawach ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych
regulujg odrgbne przepisy i instrukcje.

6. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluje instrukcja kancelaryjna.

§9
Komorki organizacyjne Zaktadu przyjmujg i zatatwiaja sprawy nalezace do zakresu ich
dziatania, a sprawy biednie do nich skierowane przesyfaja natychmiast do wtasciwej
merytorycznie komorki organizacyjnej, informujac o tym dysponujgcego rozdziatem
spraw. Podobny tok pracy obowiazuje budowy i pozostate stanowiska pracy.

§10

Pisma i informacje wplywajace do Zaktadu z zewngtrz w formie papierowej i
elektronicznej po zaewidencjonowaniu przez Sekretariat kierowane sg do Dyrektora (z
wyjatkiem faktur, ktore kierowane sg do osoby merytorycznie odpowiedzialnej), ktéry po
wskazaniu komodrki organizacyjnej badz stanowiska pracy przekazuje korespondencije
przez sekretariat. Dokumenty podlegajace ujeciu w ksiegach rachunkowych (np. faktury)
przekazywane sg wraz z opisem gospodarczym Giéwnemu Ksiegowemu, ktory zapewnia
ich ewidencje oraz nadzoruje dalsze zatatwianie.




§11
Dyrektor moze wyznaczy¢ komérkom organizacyjnym zadania nie objete niniejszym
regulaminem lub zleci¢ zatatwianie spraw bedacych we wlasciwoscei innych komérek lub
stanowisk pracy.

§12

I. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Dyrektora z wyjatkiem:

a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw dwdch
uprawnionych osaéb,
b) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw nie wymagaja podpisu Dyrektora.
Korespondencja, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe powinna by¢ skonsultowana
z Glownym Ksiggowym,

2. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Dyrektorowi do
podpisu parafowane sa przez pracownika sporzadzajgcego oraz jego bezposredniego
przetozonego.

3. Kierujacy dziatami pracy oraz samodzielne stanowiska moga podpisywaé wylacznie
pisma kierowane do komérek organizacyjnych:

- przekazujgce wytyczne i instrukcje akceptowane przez Dyrektora,
- dotyczace postepowania o charakterze wyjasniajgcym i informacyjnym.
Zarzadzenia 1 decyzje podpisuje Dyrektor Zaktadu.

5. Pisma i dokumenty przedktadane Dyrektorowi Zakladu do podpisu, winny by¢

przygotowane zgodnie z zasadami obowiazujgcej Instrukcji Kancelaryjnej.

§ 13

Wszyscy pracownicy Zaktadu zobowigzani sa miedzy innymi do:

I, Znajomosci przepiséw prawa z zakresu swego dziatania oraz dbania o mieniec Laséw
Panstwowych.

2. Przestrzegania i stosowania postanowien uregulowan wewnetrznych Zaktadu (zarzadzen,
decyzji, wytycznych, itp.) oraz uregulowan PGL LP.

3. Zachowania bezpieczenstwa eksploatacji zasobow informatycznych PGL LP.

4. Ponoszenia osobistej odpowiedzialno$ci przed bezposrednimi przelozonymi za
powierzone im odcinki pracy okreslone w zakresach czynnosci lub regulaminie
organizacyjnym.

5. Terminowego i kompleksowego zatatwienia kazdej zleconej przez przetozonego sprawy,
rowniez wymagajacej wspdtpracy z innymi komdérkami organizacyjnymi.

§14
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dzialéw 1 stanowisk pracy okres§la regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez Giéwnego Ksiggowego, a zatwierdzony przez Dyrektora.

§15
N 1D
Zasiggnigcia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:
e wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

e indywidualne, skomplikowane pod wzglgdem prawnym,




° rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

® odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

® zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach
cywilnych,

e zawarcia ugody w sprawach majatkowych, umowy zawierane przez Zaktad z
kontrahentami z poza jednostki organizacyjnej PGL LP.

§16
Dyrektor LP Zakladu Ustug Lesnych we Wroctawiu lub Zastepca Dyrektora ds. Realizacji,
przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek, a gdy dzien ten jest
wolny od pracy, w dniu nastgpnym w godzinach od 15.00-16.00 po wczesniejszym
uzgodnieniu terminu z sekretariatem. Skargi i wnioski wptywajace do Zaktadu ewidencjonuje
si¢. w sekretariacie w dzienniku korespondencyjnym, a nastepnie po zakwalifikowaniu
korespondencji przez Dyrektora lub jego zastepcy jako skargi lub wniosku, w rejestrze skarg
1 wnioskow. Bezposrednig odpowiedzialno$é za wlasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku i
terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia danej

sprawy. Informacja o przyjmowaniu interesantéw jest wywieszona na tablicy informacyjnej
Zaktadu.

§ 17

I. W Zakladzie funkcjonuje System Informatyczny Laséw Panstwowych (SILP) stuzacy do
gromadzenia, przetwarzania i obiegu informacji. Zasady funkcjonowania okresla
Zarzadzenie Nr 58 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 20.06.2013 roku.

2. Za sprawne funkcjonowanie, udostgpnianie oraz ochrong i zabezpieczenie danych
Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) w Zaktadzie odpowiedzialni s
Administratorzy.

3. Uzytkownicy SILP zobowiazani sa do zgtaszania bledéw i propozycji modyfikaciji SILP
przez SZBM (narzgdzie udostgpnione przez przegladarke internetowg pod nazwa
System Zglaszania Btedéw 1 Modyfikacji SILP™).

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

5. Zasady berpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych Laséw Panstwowych okredla
szczegOtowo Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 58 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 20.06.2013 r.

0. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej, w tym regulamin uzytkowania konta
pocztowego LP okresla szczegétowo Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 58 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 20.06.2013 r. Zmiany regulaminu uzytkowania
konta pocztowego LP sg publikowane na stronie internetowej pod adresem:

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

7. Zasady funkcjonowania telefonii IP w jednostkach Lasow Panstwowych okresla
szczegdtowo Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 58 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 20.06.2013 r.

8. Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ 1 przestrzegania zasad bezpiecznej
eksploatacji zasobéw informatycznych Laséw Panstwowych i regulaminu uzytkowania




konta pocztowego LP. Fakt zapoznania si¢ stanowi Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 58
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 20.06.2013 r.

Rozdziat V
RODZAJE PODSTAWOWYCH KOMOREK ORGANIZAJNYCH ORAZ RAMOWE
ZAKRESY ICH DZIALANIA

§18

I. W skiad biura Zakladu wchodzg komdrki organizacyjne, ktére realizuja nizej
wymienione ramowe zadania (szczegdtowe obowiazki poszczegdlnych stanowisk pracy
okreslajg zakresy czynnosci):

I. Komorki organizacyjne:
a) ds. Realizacji (D7)

— kierowany przez Zastgpce Dyrektora ds. Realizacji, ktéry jest bezposrednim
przetozonym: Kierownika ds. budowy drég lesnych (ZK), inzyniera budowy (ZI),
stanowiska ds. rozliczen (ZF), stanowiska ds. technicznych (ZT) oraz pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach operatoréw maszyn budowlanych, pracownikéw
budowlanych, kierowcow, mechanikow.

Do zadan komorki w szczegdlnosci nalezy:

e Zastepca Dyrektora ds. Realizacji zastepuje Dyrektora.

e  Wspotpraca z Dyrektorem w zakresie strategii Zaktadu, opracowywanie planow
Zaktadu oraz analiza wynikéw finansowych.

® Przygotowywanie, organizowanie pelnej realizacji zadan na rzecz innych
jednostek i podmiotéw.

e Kontrolowanie realizacji harmonograméw i budzetéw na budowach.

e Prowadzenie nadzoru nad flota Zaktadu, transportem i jego ewidencja.

e Nadzorowanie ewidencji kart eksploatacji pojazdow.

e Nadzorowanie rozliczania paliwa.

e Nadzorowanie weryfikacji czasu pracy, lokalizacji i zuzycia paliwa sprzetu i
samochodéw w systemie pomiarowym MY Car.

e Nadzorowanie kontroli kart drogowych,

e Nadzorowanie utrzymania w dobrym stanie technicznym maszyn 1 samochodéow.

e Przekazywanie Glownemu Ksiegowemu wszelkich informacji i dokumentéw
zwigzanych z realizacjg zadan, majacych wplyw na gospodarke finansowag
Zaktadu.

o Przygotowywanie kompletu dokumentacji niezbednej do zawarcia uméw na
realizacj¢ zadan.

e Opracowanie kosztorysow ofertowych 1 powykonawczych.

e Dokonywanie odbioru technicznego prac remontowo-budowlanych.

e Sporzadzanie budzetéw 1 harmonogramow realizowanych zadan.




Prowadzenie i nadzorowanie catego procesu budowlanego Zwigzanego 7z
realizacjg budéw zgodnic z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie oraz
innych zadan.

Sprawowanie kontroli merytorycznej w zakresie realizacji uméw i wszelkich
dokumentéw zwigzanych 2z realizowanymi zadaniami, a takze kontroli
merytorycznej dokumentéw kosztowych i niezwloczne przekazywanie ich do
ksiggowosci, w celu zapewnienia kompletnodci ujecia kosztéw we wiasciwym
okresie sprawozdawczym.

Prowadzenie biezgcej kontroli realizowanych zadan.

Dostarczanie do ksiggowosci dokumentéw bedacych podstawa fakturowania
sprzedazy, w tym protokotéw odbioréw sporzadzanych w terminach i na zasadach
okreslonych w zawartych umowach (porozumieniach).

Rozliczanie budowy w zakresie wykorzystania materialéw, sprzetu i czynnika
ludzkiego.

Prowadzenie analizy efektywnosci przedsiewzie¢ inwestycyjnych.
Przygotowywanie danych do prowizorium planu, planu zasadniczego i wszelkich
sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,

Sprawowanie kontroli nad praca Warsztatu,

Kierowanie podlegltym personelem,

Planowanie biezacych napraw,

Dbanie o terminowos¢ prowadzonych napraw.

Wyznaczanie zadania poszczegdlnym pracownikom.

Nadzorowanie wykonania powierzonych zadan i ich jakosci.

Kontrolowanie wykonywania obstug technicznych i dozoru technicznego.
Prowadzenie dokumentacji naprawionych pojazdéw i sprzetu realizowanych
przez zaktadowg stacje obstugi technicznej we Wroctawiu oraz firmy zewnetrzne.
Nadzorowanie uzgodnien z inwestorem frontu prac dla Zaktadu.

Wykonywanie czynnosci  kancelaryjnych w  systemie EZD zgodnie =z
obowigzujacym zarzadzeniem Dyrektora.

b) ds. Finanséw i ksiegowosci (DF)

— kierowany przez Gléwnego ksiegowego ktGry jest bezposrednim przetozonym
stanowiska ds. ksiggowosci.

Do zadan komorki w szczegolnosci nalezy:

Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej Zaktadu (wprowadzanie biezgce wyciggdw bankowych, obstuga
pozycji otwartych), kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w
ramach kontroli wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiegowych Zaktadu.
Windykacja wszystkich naleznosci.

Wykonywanie zadan z zakresu rozliczen podatkowych z Urzedem Skarbowym.
Sporzadzanie plandw, analiz i sprawozdawczosci finansowo-ksiggowej.
Prowadzenie spraw zwiazanych z inwentaryzacjg skladnikéw majatkowych
Zaktadu.

Of



Opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w
Zaktadzie oraz zestawienia plandw finansowo-gospodarczych.

Prowadzenie kasy Zaktadu.

Naliczanie plac pracownikow Zaktadu.

Przesytanie deklaracji Zusowskich w programie Platnik.

Zajmowanie si¢ kontrolg formalno-rachunkowa, analizg i sprawozdawczos$cig
finansowo-ksiggowa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem na zycie pracownikéw.
Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w  systemie EZD zgodnie =z
obowigzujgcym zarzadzeniem Dyrektora.

Dokonuje zestawienia planéw finansowo gospodarczych i odpowiada za
cafoksztaft sfery planowania i analiz w Zaktadzie.

¢) ds. Administracyjno-Gospodarczych (DT)

— kierowany przez Kierownika ds. Administracyjno-Gospodarczych ktéry jest
bezposrednim przetozonym: stanowiska ds. zaméwien publicznych i rozliczen (TZ),
stanowisko ds. administracyjno-biurowych i gospodarki materiatowej (TA), stanowiska
ds. administracyjno-gospodarczych (TG) oraz stanowisk: portier i sprzataczka.

Do zadan komérki w szczegd6lnosci nalezy:

Realizacja zadan wynikajacych z cafoksztattu zagadnien obejmujacych petna
obstuge administracyjng Zaktadu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z obstugg sekretariatu Zaktadu.

Prowadzenie gospodarki drukéw Scistego zarachowania.

Sprawowanie obstugi kancelaryjno - biurowej 1 gospodarczej pracownikéw
Zaktadu.

Koordynowanie spraw dotyczacych instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej.
Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z utrzymaniem porzgdku, czystosci i
estetyki oraz wyposazenia pomieszczen biurowych Zaktadu i innych obiektow
stuzbowych, kontrolowanie stanu ich utrzymania.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz
budowa srodkdw trwatych infrastruktury Zaktadu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z transakcja kupna-sprzedazy srodkow trwatych
ruchomych 1 wyposazenia oraz dzierzawy 1 najmu majgtku z zachowaniem
obowigzujacych przepiséw w tym zakresie.

Realizacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem, ewidencjonowaniem, likwidacjg
srodkéw trwatych, materialéw nietrwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych w module SILPWeb-INFRASTRUKTURA.

Naliczanie podatkéw od nieruchomoscei w zakresie budynkéw lub ich czesci.
Przygotowanie danych do wyliczenia podatku od $rodkéw transportowych i
sporzadzenie deklaracji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z usfugami telekomunikacyjnymi w Zaktadzie.




Nadzorowanie nad administrowaniem nieruchomogciami, $rodkami trwatymi, i
wyposazeniem zakladu wraz z zabezpieczeniem ich nalezytego stanu
technicznego.

Realizacja umoéw dzierzawy,.

Zestawianie danych dotyczgcych budynkéw i budowli do deklaracji podatku od
nieruchomosci, podatku od przychodéw od srodkéw trwatych oraz podatku od
srodkow transportowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Zaktadu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z BDO.

Sporzadzanie deklaracji za abonament RTV.

Sporzgdzanie sprawozdania za korzystanie ze srodowiska.

Dokonywanie corocznego przegladu stanu technicznego budynkéw, prowadzenie
dokumentacji oraz sporzadzanie jednorocznych i wieloletnich planéw remontéw
budynkdw, opracowywanie rocznego zapotrzebowania na potrzebne materiaty.
Sporzadzanie zestawienia dla Ministra Obrony Narodowe;j.

Dokonywanie odbioru technicznego prac remontowo-budowlanych.
Kontrolowanie pod wzgledem merytorycznym zakup towardéw, materiatéw i
urzadzen oraz ustug dotyczacych dziatalnosci administracyjno-gospodarcze;.
Organizacja i prowadzenie postgpowan zgodnie z ustawa Prawo zaméwien
publicznych przy wsp6lpracy z dziatami merytorycznymi.

Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych.

Prowadzenie rejestru postepowan zwolnionych ze stosowania Ustawy PZP.
Sporzadzanie porozumien, umoéw i zamowien zwigzanych z realizacja
przedsiewzigc.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w odziez robocza.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem w Zaktadzie imprez
rekreacyjno-pracowniczych zgodnie z Zarzadzeniem nr 15 z dn.08.03.2016r.
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych oraz narad i zebran.

Dokonywanie zakupdéw towardw, materiatow, urzadzen i ustug dotyczacych
dziatalnosci administracyjno-biurowej oraz kontrola merytoryczna dokumentéw
zakupu.

Nadzorowanie  okresowych zestawien  sprzedazy wuslug przez dzial
administracyjno-gospodarczy.

Realizowanie ustug sprzgtania RDLP Wroctaw oraz obstugi portierni w RDLP
Wroctaw.

Prowadzenie magazynu.

Kompleksowa obstuga zadan zwigzanych ze sprzedaza znakéw i tablic lesnych.
Przygotowanie danych do prowizorium planu, planu zasadniczego i wszelkich
sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.

Wykonywanie obowigzkéw przy pomocy podleglych pracownikéw jednoczesnie
nadzorujgc i kontrolujac wykonywane przez nich zadania.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w  systemie EZD zgodnie z
obowigzujacym zarzgdzeniem Dyrektora.



II. Samodzielne stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Dyrektorowi:

a) Stanowisko ds. pracowniczych (DP) - prowadzi caloksztatt spraw pracowniczych w
rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowiazujgcych w tym zakresie.

Do zadan komoérki nalezy przede wszystkim:

e Prowadzenie ewidencji osobowej pracownikow,

* Prowadzenie ewidencji 0oséb upowaznionych do dost¢pu i przetwarzania danych
osobowych,

e Zatatwianie wszystkich spraw kadrowych,

® Prowadzenie wszystkich spraw socjalnych i emerytalno-rentowych,

° Zalatwianie spraw zwigzanych ze stazami, szkoleniami, podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych pracownikow,

e Kierowanie kandydatéw do pracy na wstepne badania lekarskie,

e Kierowanie pracownikéw na okresowe badania lekarskie,

® Prowadzenie spraw zwigzanych z delegowaniem pracownikéw, udzielaniem
urlopéw, dyscypling pracy,

e Prowadzenie spraw zwigzanych z leczeniem sanatoryjnym pracownikéw,

e Sporzadzanie uméw cywilno-prawnych zleconych przez Dyrektora,

e Wspotpraca z instytucjami, placowkami Iub podmiotami w zakresie
ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow,

® Przygotowywanie danych do naliczania ptac dla pracownikdéw,

o Zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikow z ubezpieczen spotecznych,

e Petlnienie roli operatora zgloszen dotyczacych nieprawidtowosci objetych ustawa
z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow w tym: przyjmuje zgloszenia,
prowadzi ich weryfikacje, utrzymuje kontakt ze zglaszajagcym, nadaje
zgtaszajacemu status sygnalisty oraz bierze udziatu w pracach Komisji.

e Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie =z
obowigzujacym zarzgdzeniem Dyrektora.

b) Administrator SILP (DA)
Do zadan komoérki w szczegélnosci nalezy:

e Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na
serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez komorke
organizacyjng RDLP wilasciwg do spraw informatyki.

e Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym.

e Nadzor nad administrowaniem siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzgtem
komputerowym.

e Nadzodr, koordynacja 1 organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw
sprzetu oraz oprogramowania.

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

e Biezaca kontrola realizowanych zadan.




e Przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do wykonania
powierzonych obowiazkdow, przestrzeganie zasad polityki bezpicczenistwa oraz
instrukeji zarzgdzania systemem informatycznym, stuzagcym do przetwarzania
danych osobowych oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,
stuzacym do przetwarzania danych osobowych, obowigzujacych w Zaktadzie.

° Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w  systemie EZD zgodnie z
obowigzujacym zarzadzeniem Dyrektora.

¢) Radca prawny (DR) - wykonuje ustuge pomocy prawnej w ramach wsparcia biezacej
obstugi prawnej w sprawach zwiazanych z dziatalnoscia Zaktadu, w tym w szczegélnosci
udzielanie porad i konsultacji prawnych, sporzadzanie opinii prawnych, opracowywanie
projektéw uméw i innych aktéw prawnych (w tym udzial w ich negocjowaniu i
uzgadnianiu) oraz dochodzenie naleznosci od diuznikéw Zamawiajacego na drodze
postgpowania sadowego i egzekucyjnego.

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

e  Wykonywanie zadan stuzby BHP okreslonych przepisami Kodeksu Pracy
(Ustawa z dnia 26.06.1974 roku z pdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra
Gospodarki 1 Pracy z dnia 27.07.2004 roku w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 180, poz. 1 860 z p6zn. zm.) i
rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 02.09.1997 roku w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 109, poz 704 z p6zn. zm.), aktualnymi
na dzien realizacji ustugi.

® Przeprowadzanie szkolen okresowych BHP.

e Ocene ryzyka zawodowego.

e Wspoltworzenie tabel przydzialu odziezy ochronnej i srodkéw ochrony osobiste;.

e Sporzadzenie dokumentacji-wypadkéw w drodze z i do pracy, prowadzenie
rejestrow.

e Udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

e Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktorych wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki
ucigzliwe oraz dobdr ochrony zbiorowej 1 indywidualne;j.

e  Wspotpraca z laboratoriami- organizowanie badan, pomiaréw czynnikdw
szkodliwych dla zdrowia  lub warunkéw ucigzliwych, wystepujacych w
srodowisku pracy oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi czynnikami
lub warunkami.

e  Wspdldzialanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami.

e Wspéludzial w reprezentowaniu Zaktadu w czasie kontroli organéw nadzoru tj.
PIP, Sanepid, ochrona srodowiska i inne oraz pomoc w realizowaniu nakazéw

pokontrolnych.
f//f/'%



6.
. Przygotowywanie i przekazywanie w zakresie swojego dziatania komdrce wiodacej

l.

§ 19

I. Kierownika dziatu w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik zgodnie z zakresem czynnosci lub inny pracownik wyznaczony przez
Dyrektora.

2. W razie nieobecnosci pracownika i osoby zastepujacej pracownika zgodnie z
zakresem czynnosci, bezposredni przetozony moze powierzyé zastepstwo innemu
pracownikowi.

ROZDZIAL VI
Zadania wspélne komorek organizacyjnych

§ 20

. Wszystkie komaorki organizacyjne Zaktadu obowiazane sa do wspétpracy, udzielania sobie

wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
Dyrektorowi.

. Wspdldziatanie i wspétpraca polegaja na wzajemnej konsultacji, zglaszaniu uwag i opinii,

wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek poszczegdlnych wydzielonych stanowisk pracy.

. Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest jedno wydzielone stanowisko pracy

Jako stanowisko wiodace, ktéremu w regulaminie organizacyjnym powierzono okreslone
zadanie, badz zostalo mu ono polecone do wykonania odrebng decyzjg Dyrektora.

. Znajomos¢ SILP w zakresie swojego dziatania i obsluga podsysteméw w ramach

udzielonych przez Dyrektora dostepow w SILP.

. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie

swojego dzialania.
Redagowani zarzadzen Dyrektora w zakresie swojego dziatania.

danych do sporzadzania analiz rocznych i okresowych.

. Wspolpraca z komorkg wiodgca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego oraz

przy opracowaniu zadan obejmujgcych zagadnienia, wykraczajace poza zakres
kompetencji jednej komorki organizacyjnej.

. Wszystkich pracownikéw obowigzuje droga stuzbowa.

Rozdziat VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§21

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogdlne przepisy prawa, w tym ustawy: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, Ustawa o lasach z przepisami
wykonawczymi i Statut PGL Lasy Panstwowe, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora
Generalnego Lasoéw Panstwowych, PUZP dla Pracownikéw PGL LP oraz inne wiasciwe
przepisy.

Sprawy nie ujete szczegdélowo w niniejszym regulaminie bedg regulowane w formie
odrebnych Zarzadzen Zakladu.



§ 22

Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu sa:
Zatgcznik nr 1 Schemat organizacyjny Zaktadu.
Zatgcznik nr 2 Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP.
Zatacznik nr 3 Wykaz zastepstw.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego z dnia 31.10.2024r.
Schemat organizacyjny Zakladu

Stanowisko
ds. rozliczen ZF(1).

Stanowisko ds, technicznych'ZT{l).-

3 Mechanicy.

Zastepca Dyrektora d/s Realizacji
[B74

: Kierowey.
Stanowisko
ds. pracowniczych
DP 1 I T A
derownikids. budowy drog lesnych
= ZK (1)L
Specjalista
ds. BHP
DB
Inzynier budowy
Z1(2):
Radca prawny
DR

Gtowny. Ksiegowy . Stanowisko ds. Ksiegowowos
DF -FK{(3).

Dyrektor D

Administrator SILP i i ?t_an_owisko :
- zamowien publicznych irozliczen|
2 | T2(1),

é’noWisko_ds. administracyjno-
biurewych i gospodarki
materiatowej TA(1).

SRR Stén'ow'tsko ds. administracyino, |
gOSpOdD?rrCZVCh T gospodarczych 1G(1);

{ { Sprzataczki ‘_;7
| e {4). o




Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego z dnia 31.10.2024r.

Wykaz 0sob uprawnionych do uzywania funkcji ,, GLOBAL” w SILP.

Lp. IMIE I NAZWISKO PODSYSTEM
|. |Damian Wolk GOSPODARKA TOWAROWA
INFRASTRUKTURA
PLANOWANIE
2. | Barbara Trzebinska PLANOWANIE

GOSPODARKA TOWAROWA
KADRY-PLACE
FINANSE I KSIEGOWOSC

INFRASTRUKTURA

3. |Iwona Fraszczak GOSPODARKA TOWAROWA

4. |Magdalena Kidon GOSPODARKA TOWAROWA
FINANSE I KSIEGOWOSC
KADRY-PLACE

5. | Agnieszka Firer KADRY-PLACE
FINANSE I KSIEGOWOSC

6. |Justyna Prymas GOSPODARKA TOWAROWA
FINANSE I KSIEGOWOSC

7. | Bednarska Elzbieta GOSPODARKA TOWAROWA

FINANSE I KSTEGOWOSC

Wroctaw, 3. A0.2024......... ZATWIERDZAM




Zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego z dnia 31.10.2024r.

Wykaz zastepstw

WYKAZ ZASTEPSTW PRACOWNIKOW

Lasy Panstwowe Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu

Osoba zastepowana

Osoba zastepujaca

Stanowisko

Imig i nazwisko

Stanowisko

Imie i nazwisko

Dyrektor

Btazej Kosciucha

Zastepca Dyrektora
ds. realizaciji

Damian Wotk

Zastepca Dyrektora ds.
realizacji

Damian Woltk

Dyrektor,
Kierownik ds. budowy
drag lesnych

Btazej Kosciucha,
Maciej Andrzejewski

Kierownik ds.
Administracyjno-
Gospodarczych

Agata Machon

Specjalista ds.
zamowien publicznych
i rozliczen

Anna Trebacz

Specjalista ds.

Referent ds.
administracyjno-

zamowien publicznych i Anna Trebacz biurowych i Patrycja Beres
rozliczen gospodarki
materiatowej

Referent ds.
administracyjno-
biurowych i gospodarki
materiatowej

Patrycja Beres

Specjalista ds.
zamowien publicznych
i rozliczen

Anna Trebacz

Specjalista ds. rozliczen

Iwona Frgszczak

Zastepca Dyrektora
ds. realizacji

Damian Wotk

Inzynier budowy

t ukasz Prokop

Kierownik ds. budowy
drag lesnych,
Inzynier budowy

Maciej Andrzejewski
tukasz Dziadyk

Kierownik ds. budowy
drég lesnych

Maciej Andrzejewski

Inzynier budowy

tukasz Prokop
t ukasz Dziadyk

Gtowny Ksiegowy

Barbara Trzebinska

Specjalista ds.
ksiegowosci

Elzbieta Bednarska

Specjalista ds.
ksiegowosci

Elzbieta Bednarska

Gtowny Ksiegowy,
Referent ds.
ksiegowosci

Barbara Trzebinska,
Justyna Prymas

Referent ds.
ksiegowosci

Justyna Prymas

Specjalista ds.
ksiegowosci

Elzbieta Bednarska

Starszy specjalista ds.
ksiegowosci

Agnieszka Firer

Gtéwny ksiegowy,
Stanowisko ds.
pracowniczych

Barbara Trzebinska,
Magdalena Kidon

Stanowisko ds.
pracowniczych

Magdalena Kidon

Gtowny ksiegowy

Barbara Trzebinska

Wroctaw, dnia . 54.40. . 2024...

ZATWIERDZA




