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Rozdziat | - Postanowienia ogélne

8 1 [wprowadzenie]

Regulamin Organizacyjny ZSLP w Biatogardzie okresla:

1) zadania ZSLP,

2) wewnetrzng strukture ZSLP — schemat organizacyjny [zatacznik nr 1 do regulaminu]

3) ramowe zakresy dziatania kierownikow wydzielonych komérek organizacyjnych — tj.
sktadnic, ZPD w Podborsku, punktow dystrybucyjno-handlowych [zatacznik nr 2 do regula-
minul],

4) ramowe zakresy dziatania poszczegoélnych komoérek i stanowisk [zatgcznik nr 3 do regu-
laminu],

5) wykaz pracownikéw uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w aplikacji LAS [za-

tacznik nr 4 do regulaminu]

8 2 [stownik]

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym uzywany jest termin:

1. ZSLP w Biatogardzie - nalezy przez to rozumie¢ Zespodt Sktadnic Lasow Panstwowych w
Biatogardzie,

2. Zakiad - nalezy przez to rozumie¢ zaktad o zasiegu regionalnym, bedacy inng jednostkag
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawney,

3. Dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora ZSLP w Biatogardzie.

4. RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w
Szczecinku, ktérg reprezentuje Dyrektor RDLP,

5. ZPD - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad przerobu Drewna w Podborsku,

6. Ustawe - nalezy przez to rozumieC ustawe o lasach z 28.09.1991 r. (tj. Dz.U 2023 poz.
1356 z pézn. zmianami)

7. Pracodawca, lub zaktad pracy - nalezy przez to rozumie¢ Zespét Skiadnic Lasow
Panstwowych w Biatogardzie, w imieniu ktérego wystepuje dyrektor,

8. Pracownik — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace,

9. Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny ZSLP w Biatogardzie,

10. Komorki organizacyjne — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione jednostki wewnetrzne
wyszczegolnione w Regulaminie Organizacyjnym ZSLP w Biatogardzie, w szczegdIno$ci
dziat administracyjno-techniczny, dziat finansowo-ksiegowy, samodzielne stanowiska,
sktadnice drewna, zaktad przerobu drewna, punkty dystrybucyjno-handlowe,

11. Kierownictwo zakfadu — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora, jego zastepce oraz
gtébwnego ksiegowego,

12. Statut — Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcy
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13.
14.

15.
16.

zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 11 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i
Lesnictwa z dnia 27 maja 1992 roku ,w sprawie nadania Statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Le$Snemu ,Lasy Panstwowe",

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych,

EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elejtronicznego zarzgdzania dokumentacja t;.
przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism i dokumentéw,

PPK — nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe

BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majgcy na celu
powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron

w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej).

8 3 [podstawy dziatania]

1.

ZSLP Biatogardzie jest ,inng jednostkg organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci praw-
nej” w rozumieniu art. 32 ust 2 pkt 4 Ustawy o Lasach oraz ,zaktadem Lasow Panstwo-
wych” o zasiegu regionalnym — w rozumieniu § 27 Statutu, powotanym do wykonywania
zadan okreslonych w § 9 niniejszego regulaminu,
Zaktadem kieruje jednoosobowo dyrektor ZSLP, ktéry jest powotywany przez dyrektora
RDLP. Zadania oraz kompetencje ZSLP okresla:
- Statut Lasow Panstwowych,
- dyrektor Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w wydanym przez siebie zarza-
dzeniu w sprawie zasad funkcjonowania ZSLP w Biatogardzie,
Nadzor nad dziatalnoscig ZSLP w Biatogardzie wykonuje dyrektor RDLP, zgodnie z § 19
Statutu,
Dyrektor reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych w zakresie pro-
wadzonej przez siebie dziatalno$ci w oparciu o stosowne petnomocnictwo udzielane
przez organ powotujgcy,
Siedziba ZSLP w Bialogardzie znajduje sie w Biatogardzie.

Rozdziat Il - Zasady funkcjonowania ZSLP w Biatogardzie

8 4 [zasady dziatania]

ZSLP w Biatogardzie dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzgadnosci,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podziatu i rozgraniczenia kompetenciji,
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7) wzajemnego wspotdziatania,
8) racjonalnego doboru kadry kierowniczej,

9) podnoszenia jakosci swiadczonych ustug.

§ 5 [priorytet: obstuga jednostek Laséw Panstwowych]

Zespot Sktadnic Lasow Panstwowych w pierwszej kolejnosci realizuje zlecenia na rzecz jed-

nostek organizacyjnych Laséw Panstwowych nadzorowanych przez RDLP w Szczecinku,

nastepnie — innych jednostek LP oraz kontrahentéw zewnetrznych.

§ 6 [gospodarowanie $rodkami]

1.

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i 0sz-
czedny z uwzglednieniem zasady najwyzszej wydajnosci,

Zakupy inwestycyjne sg realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, w drodze roz-
poznania rynku albo postepowania przetargowego, a w przypadkach okreslonych ustawg
- zgodnie z przepisami dotyczgcymi udzielania zaméwien publicznych,

Rozliczenia finansowe wykonuje sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa przy

zastosowaniu profesjonalnych systeméw informatycznych.

8 7 [kompetencje]

1.

Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen bezposrednie-
go przetozonego,

Pracownicy kierujgcy pracg pracownikow poszczegolnych komérek organizacyjnych sg
bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow i sprawujg nadzér nad nimi,

W razie nieobecnosci przetozonego pracownikow komorki organizacyjnej jego obowigzki
przejmuje osobaly/ zaproponowana przez niego i zaakceptowana przez dyrektora,

W przypadku wystgpienia sporéw kompetencyjnych, decyzje ostateczng i wigzgca po-
dejmuje dyrektor ZSLP.

Zasady wynagradzania i przyznawania dodatkéw funkcyjnych okredlone sg w Ponadza-
ktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikow PGL LP. Wysoko$¢ wynagrodze-
nia oraz wysokos¢ dodatkéw funkcyjnych ustala Dyrektor.

Pracownicy ZSLP zobowigzani sg do podnoszenia swoich umiejetnosci i wiedzy w

zwigzku z wykonywanymi obowigzkami

8 8 [kontrola wewnetrzna]

Kontrola wewnetrzna realizowana jest przez:

1) Gtéwnego Ksiegowego w zakresie spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami fi-

nansowymi wedtug obowigzujgcych zasad okreslonych w obowigzujgcych przepisach
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oraz w Regulaminie kontroli wewnetrznej ZSLP w Biatogardzie.
2) Zastepce dyrektora w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,
3) Wszystkich pracownikéw okreslonych w § 15 niniejszego regulaminu oraz innych, okre-

slonych w Regulaminie kontroli wewnetrznej ZSLP w Biatogardzie.

Rozdziat lll - Zadania ZSLP

§ 9 [przedmiot dziatalnosci]

Do zadan ZSLP w Biatogardzie nalezy:

OBROT DREWNEM — ZAKUP, MANIPULACJA, SPEDYCJA
- zakup drewna z nadlesnictw, jego konserwacja i sprzedaz,

- przygotowanie surowca drzewnego w postaci wymanipulowanych sortymentéw do sprze-
dazy,

- wydanie surowca drzewnego dla odbiorcow,

PIERWIASTKOWY PRZEROB DREWNA | PRODUKCJA
- przeréb mechaniczny drewna, takze obrobka, w szczegolnosci mechaniczna wyproduko-

wanych asortymentéw drzewnych,
- produkcja wyrobéw zwigzanych bezposrednio lub posrednio z prowadzeniem gospodarki
lesnej, z przeznaczeniem w szczegodlnosci dla jednostek Lasow Panstwowych a takze innych

zainteresowanych ich nabyciem,

USLUGI
- Swiadczenie ustug zwigzanych z dziatalnoscig produkcyjng, a takze innych ustug na rzecz

jednostek Lasow Panstwowych oraz na rzecz innych jednostek,
- zaopatrywanie jednostek Lasow Panstwowych w odziez, umundurowanie, obuwie, srodki

ochrony osobistej oraz inne wyroby niezbedne do prowadzenia gospodarki lesnej,

DZIALALNOSC HANDLOWA
- prowadzenie sprzedazy drewna, produktéw i ustug na terenie kraju i poza jego granicami, w

warunkach gospodarki wolnorynkowej, rownoczesnie przestrzegajgc obowigzujgcych przepi-
soéw i uregulowan wewnetrznych LP
- prowadzenie sprzedazy produktéw wiasnych oraz towaréw z szeroko rozumiang gospodar-

ka lesna,

8 10 [sposoéb zarzadzania]

Dyrektor ZSLP w Biatogardzie:

- jest pracodawcg w rozumieniu Ustawy Kodeks Pracy
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- ustala dla kierowanej przez siebie jednostki regulaminy: pracy, organizacyjny, kontroli
wewnetrznej; instrukcje obiegu dokumentéw, schemat organizacyjny i inne niezbedne
do funkcjonowania jednostki dokumenty, wydaje polecenia ustnie lub pisemnie oraz wy-
daje zarzadzenia wewnetrzne, a takze decyzje,

- ustala organizacje kierowanej jednostki, w tym — sktadnice i inne agendy (zwane dalej:
jednostkami terenowymi), w sposéb zapewniajgcy kierownikom tych jednostek prawi-
dtowe wykonywanie zadan gospodarczych, oraz zatrudnia i zwalnia pracownikow; ,

- negocjuje umowy gospodarcze z kontrahentami, niezbednymi lub zwigzanymi do pro-

wadzenia dziatalnosci ZSLP w Biatogardzie,

Rozdziat IV - Wewnetrzna struktura ZSLP

8 11 [struktura ZSLP]

1. Zespotem Sktadnic Lasow Panstwowych w Biatogardzie kieruje dyrektor
2. Strukture organizacyjng ZSLP stanowia:

1. Biuro ZSLP

2. Sktadnice manipulacyjne (jednostki terenowe)

3. Zaktad Przerobu Drewna (jednostka terenowa)

4. Punkty Dystrybucyjno-Handlowe (jednostki terenowe)

Schemat struktury organizacyjnej ZSLP w Biatogardzie stanowi zatgcznik nr 1 do niniejsze-

go regulaminu.

8 12 [jednostki ZSLP i ich symbole]

1. Biuro ZSLP w Biatogardzie
W buiurze ZSLP funkcjonuje pion gtéwnego ksiegowego, zastepcy dyrektora oraz podle-
gte im komorki organizacyjne (dziaty), a takze samodzielne stanowiska podlegte bezpo-
srednio Dyrektorowi.

Ustala sie podlegtosci:

a) Dyrektor ZSLP [D] ktéry jest bezposrednim przetozonym : zastepcy dyrektora [Z],
gtdwnego ksiegowego [E] oraz pracownikdw na samodzielnych stanowiskach: ds.
marketingu [DM] oraz ds. kadr i ptac [DK]

b) Gtéwny Ksiegowy [E], ktéry kieruje podlegtym mu /jej dziatem finansowo-
ksiegowym [EF]

c) Zastepca dyrektora [Z], ktory kieruje dziatem administracyjno-technicznym [ZA],
oraz punktami dystrybucyjno-handlowymi [ZH] a takze nadzoruje prace: Zaktadu
Przerobu Drewna [ZPD] oraz sktadnic [ZS]
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2. Jednostki terenowe

Jednostki terenowe stanowig wydzielone komérki organizacyjne o okreslonej strukturze
do realizacji celdéw produkcyjnych, ustugowych i handlowych. Nadzér nad ich funkcjono-
waniem sprawuje zastepca dyrektora. Jednostkami terenowymi sa:

a) Sktadnice manipulacyjne [ZS],

b) Zaktad Przerobu Drewna w Podborsku [ZPD]

¢) Punkty Dystrybucyjno-Handlowe [ZH]

8 13 [komérki organizacyjne]

1.

Ramowe zadania kierownikow poszczegdélnych komorek organizacyjnych ZSLP okresla
zatgcznik nr 2 do regulaminu, zas ramowe zadania merytoryczne poszczegolnych komé-
rek i stanowisk samodzielnych - zatgcznik nr 3 do regulaminu
Kierownik komérki organizacyjne;j:
¢ Kieruje pracg podporzgdkowanych pracownikéw w ramach zadan komorki,
e Ustala szczegdtowy zakres czynnosci oraz uprawnienia dostepu do baz da-
nych dla pracownikéw zapewniajgc wtasciwg organizacje pracy,
e Bez zgody dyrektora ZSLP nie ma prawa wydawania polecenia stuzbowego
pracownikom innych komérek.
Podziat zadan w komérkach organizacyjnych na poszczegdlne stanowiska pracy okre$la-
ja zakresy czynno$ci sporzgdzane dla kazdego pracownika na stanowisku nierobotni-
czym indywidualnie.
Wielko$¢ zatrudnienia ZSLP okreslona zostaje w planie finansowym jednostki zatwier-
dzonym przez dyrektora RDLP,
W uzasadnionych przypadkach w ZSLP mogg by¢ tworzone i likwidowane stanowiska
pracy, moze by¢ zwiekszone lub zmniejszone zatrudnienie w zaleznosci od sytuacji eko-
nomiczne;j i potrzeb zaktadu pracy,
W ZSLP w Biatogardzie moze by¢ $wiadczona praca na podstawie umowy o dzieto lub

umowy zlecenia.

8 14 [pragmatyka stuzbowa]

1.

Kazdy pracownik ZSLP podlega tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia i przed ktorym jest odpowiedzialny za ich wykonanie,

Kierownik komorki organizacyjnej na czas nieobecnosci wyznacza pracownika, ktoremu
powierza zastepstwo i okresla zakres obowigzkow i uprawnien,

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce organi-
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zacyjnej ZSLP , pozostaje on w zaleznosci stuzbowej od kierownika komorki organiza-
cyjnej, do ktérej zostat oddelegowany,

Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla,
polecenie to winien wykona¢ zawiadamiajgc o tym bezposredniego przetozonego,

W przypadku otrzymania polecenia stuzbowego sprzecznego z obowigzujacymi
przepisami, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia tego polecenia na
pismie,

Wszyscy pracownicy ZSLP majg obowigzek poszanowania majgtku stanowigcego wia-
snos¢ Skarbu Panstwa, dziatania na rzecz jego powiekszania i oszczednego gospoda-
rowania przydzielonymi srodkami, oraz ponoszg osobistg odpowiedzialno$¢ za powie-
rzone im odcinki pracy,

Pracownicy ZSLP zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci zachowac ta-
jemnice przdsiebiorstwa, oraz przestrzegaé przepiséw, w szczegdlnosci przepiséow bhp,
ppoz. i dyscypliny pracy, jak i przeciwdziataé marnotrawstwu i niegospodarnosci,

Do reprezentowania ZSLP na zewnatrz upowazniony jest wytgcznie dyrektor ZSLP lub
kazdorazowo upowazniony przez niego ustnie lub pisemnie pracownik. Sposéb petno-

mochnictwa (ustne lub pisemne) okresla kierownik jednostki,

8 15 [kierownicy komérek]

1. Kierownik komérki wykonuje powierzone im zakresem czynnosci zadania, a w szczegol-

nosci:

1) kieruje pracg podlegtej komérki organizacyjnej,
2) sprawuje funkcje kontrolng poziomg i pionowg w zakresie swego dziatania
3) zapewnia sprawne wykonywanie zadanh przez podlegtych pracownikow,
4) odpowiada za:
a) realizacje powierzonych zadan,
b) przestrzeganie przepiséw prawa,
c) dyscypline pracy,
d) terminowe i prawidlowe pod wzgledem merytorycznym i ekonomicznym prowa-
dzenie zadan,

e) zachowanie tajemnicy przedsiebiorstwa.

2. Kierownicy sktadnic oraz poszczegolnych komoérek sg zobowigzani i upowaznieni do

sprawowania funkcji kontrolnych w stosunku do podlegtych pracownikow.

3. Pracownicy na stanowiskach samodzielnych zobowigzani sg do czynnosci kontrolnych

kontroli funkcjonalnych w uktadzie poziomym.
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4. Kierownicy sktadnic oraz poszczegodlinych komérek mogg w uzasadnionych przypadkach
wystgpi¢ z wnioskiem do Dyrektora o ukaranie lub nagradzanie dla podlegtych pracownikéw.
5. Pracownik kierujgcy lub nadzorujgcy prace pracownikéw fizycznych moze wnosi¢ o usta-
nowienie szczegolnego petnomocnictwa dla podlegtych sobie pracownikéw (wyznaczeni jako

brygadzisci) w zakresie nadzoru nad realizacjg okre$lonych zadan gospodarczych.

Rozdziat V - Zasady ogdlne dotyczace zarzadzania, podpisywania dokumentow i kore-
spondencji ZSLP

8 16 [kompetencje podpisywania]

1. Do wylacznej kompetencji dyrektora ZSLP zastrzezone jest podpisywanie:
a. zarzadzen i decyzji

upowaznien i pethomocnictw,

protokotéw pokontrolnych,

umow cywilnoprawnych,

dokumentéw z zakresu prawa pracy, w tym - uméw o prace,

-~ o 2 o0 T

innych dokumentow okreslonych w Instrukcji obiegu dokumentéw i ich kontroli

wewnetrznej ZSLP w Biatogardzie.

2. Wszystkie pisma i dokumenty wychodzgce na zewnatrz podpisywane sg przez dyrekto-
ra ZSLP, z wylgczeniem pism, ktdrych podpisywanie odbywa sie za wiedzg i zgodg kie-
rownika jednostki.

3. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluje Instrukcja kancelaryjna obowigzujgca w
Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe,

4.  Dyrektor jednostki doraznie okresla konieczne sprawy lub sytuacje wymagajgce konsul-

tacji prawnej lub uzyskanie stanowiska lub opinii prawnej,

Rozdziat VI - Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskéw

8 17 [skargi i wnioski]

1. Skargi i wnioski wptywajgce do ZSLP sg przyjmowane , rozpatrywane i ewidencjono-
wane w sposéb okreslony odrebnym zarzgdzeniem wewnetrznym dyrektora,

2. Skargi i wnioski rozpatrywane sg zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisa-
mi wewnetrznymi [aktualnie: Zarzgdzenie DGLP nr 101/2023 w sprawie organizaciji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Paristwowym Gospodarstwie Le-
Snym oraz rozporzgdzeniem RM z 8.01.2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i

rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. 2002 nr 5 poz. 46)]
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Rozdziat VIl - Postanowienia koncowe

§ 18 [postanowienia koncowe]

1. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie zarzgdzenia wewnetrznego dy-
rektora ZSLP,

2. Czas pracy, prawa i obowigzki pracownikow ZSLP, zasady dyscypliny pracy oraz inne
sprawy zwigzane z wewnetrznym porzgdkiem pracy okresla Regulamin Pracy ZSLP za-
twierdzony przez dyrektora ZSLP w uzgodnieniu z organizacjg zwigzkowa dziatajgcg w
ZSLP,

3. Catos¢ zadan zwigzanych z obstugg prawng jednostki wykonywana jest ustugowo przez
kacelarie prawne na podstawie zawartej umowy o swiadczeniu obstugi / pomocy prawnej,

4. Giéwnego ksiegowego, zastepce dyrektora, kierownika skfadnicy oraz pracownikéw pod-

legtych bezposrednio dyrektorowi ZSLP wprowadza do pracy dyrektor ZSLP.
Pozostatych pracownikéw wprowadza do pracy ich bezposredni przetozony.

5. Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w oparciu i na podstawie:

e Regulaminu kontroli wewnetrznej funkcjonujgcego w ZSLP w Biatogardzie,

o Instrukcji obiegu dokumentow i ich kontroli wewnetrznej ZSLP w Biafogardzie.

Zatgczniki

Zatgcznik nr 1: schemat organizacyjny ZSLP w Biatogardzie,

Zatgcznik nr 2: Ramowy zakres dziatania kierownikow komaorek organizacyjnych,

Zatgcznik nr 3: Ramowy zakres dziatania komérek organizacyjnych i stanowisk samo-
dzielnych,

Zatgcznik nr 4: Wykaz pracownikéw uprawnionych do uzywania funkgji ,GLOBAL” w
aplikacji LAS,

Zatgcznik nr 5: Wykaz sktadnic z danymi teleadresowymi,
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wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora ZSLP nr 19 z dnia 19.12.2023 r

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego ZSLP w Biatogardzie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZSLP w Biatlogardzie

DYREKTOR

ZASTEPCA
DYREKTORA

DZIAL
ADMINISTRACYINO-
TECHNICZNY

PUNKT
DYSTRYBUCYIJNO -
HANDLOWY

ZAKtAD PRZEROBU

i DREWNA

SKtADNICE
DREWNA

DM

STANOWISKO DS.
MARKETINGU

STANOWISKO DS.
KADR | PEAC

DK
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego ZSLP w Biatogardzie
wprowadzonego Zarzgdzeniem Dyrektora ZSLP
nr 19 z dnia 19.12.2023

Ramowy zakres dzialania kierownikéw komérek organizacyjnych

I Do zakresu zadan kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy:

1. Kierowanie pracg podlegtych im pracownikéw komérek organizacyjnych ZSLP w tym kontro-
lowanie jakosci wykonywanej pracy, wykorzystania czasu pracy, dokonywanie oceny i wy-
stepowanie z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse).

2. Nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zafatwiania spraw nalezgcych do komorek
organizacyjnych.

3. Nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, tajemnicy przed-
siebiorstwa oraz przepisdéw bhp i p.poz.

4. Opracowywanie sprawozdan z prowadzonych dziatan i spraw.

5. Wspétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi ZSLP, biurem ZSLP, oraz - za zgodg
dyrektora ZSLP - instytucjami i organami administraciji.

6. Wykonywanie na polecenie dyrektora ZSLP innych zadan w sprawach nie objetych zakre-

sem obowigzkow.

Poszczegodlnymi jednostkami terenowymi kieruje:
» Sktadnicg manipulacyjng drewna- kierownik sktadnicy,
> Zaktadem Przerobu Drewna - kierownik ZPD,
» Punktem Dystrybucyjno-Handlowym — kieruje specjalista ds. handlu,
Kierownicy oraz specjalista ds. handlu bezposrednio podlegajg zastepcy dyrektora,
7. Kierownicy komérek organizacyjnych wykonujg w powierzonej jednostce terenowej czynno-
Sci techniczno-gospodarcze, administracyjno-rachunkowe, a takze ochronne i ponoszg od-
powiedzialno$¢ materialng za powierzone im mienie, wykonanie zleconych zadan, oraz bhp i
bezpieczenstwo pozarowe.
8. Kierownicy sktadnic dbajg o wtasciwg rotacje surowca, utrzymujg odpowiedni jego poziom,
ktéry srednio w pétroczu nie powinien przekraczac ilosci przewyzszajacej 4- miesiecznych
dostaw; kierownicy sktadnic na biezgco dysponujg — w porozumieniu z pracownikiem stano-

wiska ds. marketingu (DM) — dowozem surowca z poszczegdélnych nadlesnictw.
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9. Pracownicy na stanowiskach nierobotniczych wykonujg swoje obowigzki w oparciu o zakres

czynnosci opracowany dla kazdego stanowiska i zatwierdzony przez dyrektora ZSLP.
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego ZSLP w Biatogardzie
wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora ZSLP
nr 19 z dnia 19.12.2023

Ramowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych

BIURO ZSLP

| PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Zakres zadan Gtéwnego Ksiegowego i Dzialu Finansowo - Ksiegowego

Glowny ksiegowy:

Zadania:

Prowadzenie rachunkowosci ZSLP, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Wspétpraca z wtasciwymi komorkami ZSLP w Biatogardzie oraz z jednostkg nadrzedng w
sprawach zwigzanych z dziatalnoscig ekonomiczno-finansowg ZSLP,

Opracowywanie planow finansowo-gospodarczych ZSLP, w zakresie czego wykazuje inicja-
tywe

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem sprawozdawczosci finanso-
wej, w tym zatwierdzaniem sprawozdan w SILPweb — Sprawozdawczosc,

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem, kredytowaniem oraz lokowaniem srodkow
pienieznych,

Prowadzenie ksigg podatkowych w zakresie podatku dochodowego od oséb prawnych,
Koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikbw majgtkowych ZSLP oraz rozli-
czanie finansowe wynikdéw inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych

Gtéwny Ksiegowy bezposrednio nadzoruje i koordynuje prace Dziatu Finansowo-Ksiegowego

Gtéwny ksiegowy ZSLP, upowazniony jest do:

» samodzielnego prowadzenia w zakresie swego dziatania korespondencji w charakterze infor-

macyjno-wyjasniajgcym w ramach ZSLP;

« informowania dyrektora ZSLP o stwierdzonych uchybieniach i nieprawidtowosciach w dziatal-
nosci ZSLP;
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» stawianie wnioskdéw w sprawie podnoszenia kwalifikacji, przeszeregowania, awansowania, wy-

rézniania, wynagradzania, karania i zwolnienia z pracy.

Gtoéwny ksiegowy ponadto uprawniony jest do:

= okreslania zasad zapewniajgcych prawidiowosé gospodarki finansowej, oraz prowadze-
nia ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowe;j;

= prowadzenia rozliczen z budzetem Panstwa i RDLP;

= zadania od innych komorek organizacyjnych niezbednych informaciji i wyjasnien;

= zadania od komérek organizacyjnych usunigecia w oznaczonym terminie stwierdzonych
nieprawidtowosci.

W sprawach dotyczacych odpowiedzialnosci, obowigzkéw i uprawnien Gtéwnego Ksiegowego

nie uregulowanych w niniejszym regulaminie, stosuje si¢ postanowienia regulaminu kontroli we-

wnetrznej ZSLP, oraz przepisy powszechnie obowigzujace.

Gtéwny ksiegowy uzywa przy znakowaniu spraw symbolu E

Dziat Finansowo - Ksieqowy

Do zadan dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy:

1.

© N o g &~ w

10.

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych zgodnie z obowigzu-
jacymi w tym zakresie przepisami.

Planowanie, zatwierdzanie, wdrazanie, monitorowanie i modyfikowanie programu minimali-
zacji kosztow oraz maksymalizacji przychodow.

Analiza kosztow i przychodéw jednostki oraz poszczegdlnych sktadnic i ZPD,

Ksiegowanie dowoddéw ksiegowych (faktur, refaktur) w systemie SILP,

Sporzgdzanie not ksiegowych na potrzeby ewidencji ksiegowej,

Prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy dla potrzeb rozliczen podatku VAT,

Prowadzenie lokat terminowych i innych instrumentéw lokowania $rodkéw finansowych,
Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i niskocennych (przedmiotéw nietrwatych) sktadni-
kéw majatku,

Prowadzenie ewidencji biezgcych naleznosci spornych i ich analiza (koszty sgdowe i komor-
nicze),

Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS i urzedami w zakresie naleznych podat-

kéw i ptatnosci,
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11. Kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiegowych i ich rejestracja w urzgdzeniach ksie-
gowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

12. Przygotowanie polecen przelewu za faktury i rachunki,

13. Ewidencjonowanie $rodkéw ZFSS oraz przychoddéw i rozchodéw tego funduszu,

14. Syntetyczna ewidencja i wycena posiadanego majatku,

15. Windykacja naleznosci i sptata zobowigzan wobec dostawcéw zewnetrznych ZSLP,

16. Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej w SILP zgodnie z obowigzujgcymi przepisa-
mi, w tym - wystawianie dokumentéw przychodowych i rozchodowych prowadzonego maga-

zynu,

Dziat Finansowo — Ksiegowy uzywa przy znakowaniu spraw symbolu EF.

Il. PION ZASTEPCY DYREKTORA

Do zakresu zadan Zastepcy dyrektora oraz dziatu administracyjno-technicznego naleza:

Zastepca dyrektora:

e Zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci w petnym zakresie, z wytgczeniem
przypadkéw, w ktorych zakres zastepstwa zostanie Scisle okreslony ustnie lub pisemnie,

¢ Inicjowanie i przeprowadzanie procedur przetargowych, biezgcy nadzor nad realizacjg za-
wartych uméw w zakresie merytorycznym i wartosciowym,

o Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych na po-
trzeby ZSLP w zakresie zamowien, o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt. 1 Ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019r. Prawo zaméwieh publicznych,

o Wspdtpraca z Gtéwnym Ksiegowym ZSLP w Biatogardzie oraz z jednostkami terenowymi , a
takze — w przypadkach koniecznych - jednostkg nadrzedng w sprawach zwigzanych z dzia-
talnoscig produkcyjng oraz handlowg i ustugowg ZSLP,

o Koordynacja dziatan pomiedzy poszczegodlnymi jednostkami terenowymi w zakresie dziatal-
nosci produkcyjnej i ustugowej,

e Opracowywanie koncepcji planéw finansowo-gospodarczych ZSLP w zakresie merytorycz-
nym w zakresie swojego dziatania,

¢ Inicjowanie oraz nadzér nad realizacjg zadan inwestycyjno-remontowych ,

Strona 16 z 31



e Zastepca dyrektora bezposrednio nadzoruje i koordynuje prace Dziatu Administracyjno-

Technicznego, punktow dystrybucyjno — handlowych, sktadnic oraz ZPD Podborsko

Zastepca dyrektora upowazniony jest do:

* samodzielnego prowadzenia w zakresie swego dziatania korespondencji w charakterze infor-
macyjno-wyjasniajgcym w ramach ZSLP;

+ informowania dyrektora ZSLP o stwierdzonych uchybieniach i nieprawidtowosciach w dziatal-
nosci ZSLP;

+ stawianie wnioskow w sprawie podnoszenia kwalifikacji, przeszeregowania, awansowania, wy-

rézniania, wynagradzania, karania i zwolnienia z pracy.

Zastepca dyrektora w szczegolnosci :

1. Prowadzi sprawy zwigzane z obstugg odbiorcéw, w szczegdlnosci sporzgdza oferty han-
dlowe, negocjuje i przygotowuje umowy na sprzedaz ustug oraz produktéw wyrobéw go-
towych, w szczegdélnosci z ZPD Podborsko,

2. Sprawdza i monitoruje wydajnos$¢ pracowniczg oraz wydajnosé surowcowg w produkciji
ZPD Podborsko oraz wydajno$¢ wykoawczg ustug m.in. montazowych, drogowych.

3. Nadzoruje szkolenie pracownikdw w zakresie wprowadzenia nowych urzgdzen i techno-
logii pracy, prowadzi doradztwo techniczne i merytoryczne;

4. Gromadzi dokumentacje techniczng dotyczacg urzadzen i maszyn.

Zastepca dyrektora uprawniony jest do:
» wydawania polecen ustnych i pisemnych podlegtym pracownikom, a w sytuacji koniecz-
nej — wszystkim pracownikom,
* zadania od innych komdrek organizacyjnych niezbednych informac;ji i wyjasnien;
+ zgdania od komorek organizacyjnych usuniecia w oznaczonym terminie stwierdzonych

nieprawidtowosci.
W sprawach dotyczacych odpowiedzialnosci, obowigzkéw i uprawnien zastepcy dyrektora nie
uregulowanych w niniejszym regulaminie, stosuje sie postanowienia regulaminu kontroli we-

wnetrznej ZSLP, oraz przepisy powszechnie obowigzujace.

Zastepca dyrektora uzywa przy znakowaniu spraw symbolu Z.
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Dziat Administracyjno-Techniczny

Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjno-Technicznego z zakresu administracji

nalezy:

1. prowadzenie catoksztaltu prac i czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem biura Zespotu
Sktadnic, skfadnic, punktéw dystrybucyjno-handlowych u i ZPD w Podborsku, a w szcze-
golnosci: wyposazenie w niezbedny sprzet, urzadzenia i materiaty biurowe, utrzymanie w
sprawnosci srodkow tgcznosci, zapewnienie czystosci i porzadku w biurze ZSLP;

2. zaopatrzenie pracownikow w odziez roboczg i ochronng, srodki czystosci, positki profilak-
tyczne i napoje;

3. sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw za ustugi i zakupy dotyczgce
prowadzonych zagadnien;,

4. prowadzenie przypisanych magazynow w tym - wydawanie i przyjmowanie materiatow
do prowadzonego magazynu;

5. dokonywanie zakupéw niezbednych materiatdow i prowadzenie spraw zwigzanych z zao-
patrzeniem,

6. prowadzenie catoksztattu spraw remontowych, gromadzenie dokumentacji w tym zakre-
sie, w tym:

a) ocena stanu technicznego budynkow, typowanie potrzeb i zakresu roboét remonto-
wych,

b) prowadzenie przeglagdéw okresowych i biezgcych,

c) prowadzenia ksigzek obiektéw budowlanych,

d) kontroli istniejgcych urzadzen technicznych i wyposazenia w obiektach ZSLP w
Biatogardzie i typowanie ich do remontu oraz dopilnowanie usuniecia wystepuja-
cych usterek lub awarii,

e) zapewnienie skutecznego dozoru obiektow i majgtku ZSLP,

f) prowadzenie spraw dotyczgcych uméw w zakresie medidow dostarczonych dla
ZSLP w celu zapewnienia biezgcych dostaw oraz dokonywanie rozliczen m.in. za
energie elektryczng, gaz, wodg itp.

7. obstuga systemu telekomunikacyjnego, konserwacja sieci teletechnicznej i aparatéw tele-
fonicznych,
prowadzenie spraw z likwidacjg i kasacjg wyposazenia ZSLP,

kontrola i nadz6r nad podrecznym sprzetem ppoz.,
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10. prowadzenie i obstuga zaktadowej skfadnicy akt zakresie okreslonym odrebng Instrukcja,

11. prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych,

12. prowadzenie ewidencji zwigzanej z obrotem (przychodem, przemieszczeniem i rozcho-
dem) wartosci niematerialnych i prawnych oraz trwatych sktadnikow majgtkowych,

13. rejestrowanie w EZD korespondenciji i dokumentacji przychodzgcej do biura ZSLP w wer-

sji tradycyjnej i elektronicznej oraz wysytka korespondencji pocztowe;j.

Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjno-Technicznego z zakresu transportu oraz ma-

szyn i urzadzen produkcyjnych nalezy:

10.
11.
12.

1. zapewnienie wtasciwego funkcjonowania i nadzoru nad gospodarkg taborem samocho-
dowym oraz urzadzeniami produkcyjnymi,
2. prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie kosztow utrzymania i eksploatacji pojazdéw
samochodowych,
sprawdzanie zapisow w kartach pracy poszczegolnych pojazdow ,
dokonywanie kontroli stanu technicznego i sprawnosci pojazdéw samochodowych w tym:
a) kontrolowanie stanu licznikéw,
b) kontrolowanie zuzycia paliwa,
prowadzenie ksigzek pojazdéw samochodowych ( wpisywanie biezgcych zakupéw, napraw),
rozliczanie rachunkéw za paliwo i czeSci zamienne oraz sporzgdzanie zestawienia zakupio-
nych materiatéw pednych, prowadzenie catoksztattu gospodarki paliwowej;
wnioskowanie o zbycie wyeksploatowanych i nabycie nowych srodkéw transportowych,
sporzgdzanie protokotéw przekazania pojazdoéw samochodowych,
zabezpieczenie potrzeb na czesci zamienne, ogumienie i inne materiaty,
prowadzenie instruktazy i szkoleh pracownikow w zakresie obstugi maszyn i urzadzen,
prowadzenie i gromadzenie dokumentacji pracy maszyn i pojazdow,
zatatwianie formalnosci zwigzanych z obowigzkowym ubezpieczeniem pojazdéw samocho-

dowych,

Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjno-Technicznego z zakresu ustug w zakresie

utrzymywania drég lesnych nalezy:

1. Pozyskiwanie zlecen na wykonawstwo ustug,
2. Bezposredni nadzér na jakoscig i wydajnoscig wykonywanych prac,

3. Nadzor nad przestrzeganiem przepisow i norm BHP oraz p-pozarowych w trakcie prac
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Nadzor nad pracg urzadzen technicznych, zgtaszanie wszelkich potrzeb w tym zakresie,

Inicjowanie nowych rozwigzan technologicznych oraz technicznych,

6. Organizowanie logistyki socjalnej dla pracownikéw oddelegowanych do wykonywania

prac ,
Organizacja logistyki transportu, ochrony i innych niezbednych elementéw wykonawstwa

prac w warunkach terenowych,

Zadania Dziatu Administracyjno-Technicznego w pozostatym zakresie:

1.

kontrola przestrzegania zasad gospodarnosci, prawidtowosci wykorzystania majatku za-
ktadu, dyscypliny pracy, przepiséw BHP oraz p. poz. w ZPD Podborsko, we wszystkich
sktadnicach oraz biurze ZSLP, zgtaszanie wnioskow w tym zakresie, dokumentowanie
stwierdzonych nieprawidtowosci i przedstawianie ich kierownikowi zaktadu
opracowywanie zbiorczych projektéw planéw w SILPweb w zakresie naktadéw na two-
rzenie trwatych srodkéw majgtkowych, kosztow remontéw i utrzymania infrastruktury oraz
nadzor nad ich realizacja,

wspotpraca z PKP w zakresie dzierzaw placow i zatatwianie spraw zwigzanych z obstuga
fadowni;

organizacja dowozu drewna z lasu ( w tym: stosowanie odpowiednich procedur, spisywa-
nie umoéw z przewoznikami, nadzor i rozliczanie realizacji zawartych uméw)

opracowanie zaktadowych norm pracy

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw zwigzanych z obstugg tadowni
przez PKP;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong srodowiska i gospodarkg odpa-
dami oraz gospodarkg wodno-$ciekowg na sktadnicach

prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych ochrony informaciji niejawnych,

Dziat Administracyjno-Techniczny uzywa przy znakowaniu spraw symbolu ZA.

Punkty dystrybucyjno - handlowe

Punktem dystrybucyjno handlowym kieruje pracownik wyznaczony przez dyrektora. Podlega

zastepcy dyrektora.

Do zakresu zadah wyznaczonych pracownikow nalezy:
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. Wiasciwy i bezwzglednie uprzejmy i grzeczny stosunek do obstugiwanych klientow, a takze
egzekwowanie tego obowigzku od podlegtych pracownikéw,

. Zaopatrywanie punktu dystrybucyjno-handlowego w towar poprzez uzgadnianie i realizacje
dostaw oraz nadzér nad nimi, z przestrzeganiem zasady sezonowosci niektérych produktow
(letnie - zimowe),

. Przestrzeganie odpowiedniej rotacji zapaséw magazynowych, z obowigzkiem jako priorytetu
— dokonywania — w miare mozliwosci i wielko$ci zapasow —przesunie¢ miedzy poszczegdl-
nymi magazynami,

. Nadzér nad jakoscig zakupywanego i sprzedawanego towaru, przyjmowanie reklamaciji, pro-
wadzenie spraw zwigzanych z ich prowadzeniem i ich zakohiczenie w sposéb okreslony w
ZSLP odrebnymi uregulowaniami,

. Prowadzenie dokumentacji w zakresie powierzonych obowigzkow,

Punkty dystrybucyjno-handlowe uzywajg przy znakowaniu spraw symbolu ZH

Zaktad Przerobu Drewna w Podborsku

Zaktadem kieruje kierownik. Do podstawowych zadan z zakresu produkcji wykonywanej przez

Zaktad Przerobu Drewna w Podborsku nalezy:

1. realizacja okre$lonych zadan przez ZPD w Podborsku, ktérym kieruje kierownik ZPD, a
ktory bezposrednio podlega zastepcy dyrektora. Kierownik ZPD realizuje:
a. Zzlecenia przekazywane z ZSLP dotyczgce produkcji wyrobow gotowych,
b. profesjonalne wykonanie zleconych ustug dla zleceniodawcow zewnetrznych,
c. podejmowanie innych dziatan produkcyjnych i ustugowych niz okreslone powyzej,
zaleznie od potrzeb rynku i otrzymanych zlecen zewnetrznych,
d. sprzedaz detaliczng wg obowigzujgcych zasad,
przestrzega powtarzalnosci wyrobdw gotowych, ich zgodnoéci z projektem technicznym,
3. zgtasza problemy techniczne, produkcyjne, spedycyjne i inne, dotyczgce ZPD zastepcy
dyrektora, lub — w sprawach niecierpigcych zwtoki — takze dyrektorowi ZSLP,
prowadzi przypisany mu magazynly,

kieruje podlegtymi sobie pracownikami, wyznacza im zadania i rozlicza za ich realizacje,
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6. prowadzi i gromadzi dokumentacje pracy maszyn, srodowiska pracy i inne dokumenty
odzwierciedlajgce proces produkciji,

7. zapewnia wlasciwe wykorzystanie w ZPD maszyn i urzgdzeh technicznych oraz stoso-
wanie wtasciwych technologii, oraz bezpiecznej organizacji pracy, prowadzi nadzér nad
stanem maszyn i urzadzen

8. zapewnia wystarczajgcg ilo$¢ surowca oraz zgtasza zapotrzebowanie na materiaty do

produkgciji.

Komodrka Zaktad Produkcji Drewna uzywa przy znakowaniu spraw symbolu ZPD

Sktadnice manipulacyjne

Skfadnica kieruje kierownik sktadnicy, ktéry bezposrednio podlega zastecy dyrektora ZSLP.

Podstawowe obowigzki:

1. Kierownik sktadnicy wykonuje na powierzonej mu sktadnicy czynnosci techniczno-
gospodarcze , administracyjno-rachunkowe, ochronne i ponosi odpowiedzialno$¢ mate-
rialng za powierzone mu mienie, wykonanie zleconych zadan, oraz bhp i bezpieczenstwo
pozarowe,

2. Do pomocy w prowadzeniu dziatalnosci sktadnicy moze miec przydzielonego starszego
skfadnicowego, sktadnicowego starszego referenta lub referenta,

3. Kierownik skfadnicy, starszy sktadnicowy, sktadnicowy i referent wykonujg swoje obo-
wigzki w oparciu o szczegotowy zakres czynnos$ci opracowany imiennie dla kazdego pra-

cownika i zatwierdzony przez dyrektora ZSLP.

Il PION PODLEGLY DYREKTOROWI ZSLP

Samodzielne stanowisko ds. marketingu

Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds. marketingu nalezy

1. Na podstawie zawartych uméw rozdzielanie zlecen przygotowania okreslonych sortymentéw

oraz ich wysylki do poszczegdinych odbiorcéw na poszczegdlne skiadnice;

2. Przygotowywanie oferty sprzedazy na kolejny rok gospodarczy,
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3. Przygotowywanie planu zakupow surowca drzewnego z nadlesnictw w porozumienieu z wia-
sciwym wydziatem z RDLP, a w zakresie surowca do produkcji w ZPD z zastepcg dyrektora
ZSLP,
4. Przygotowanie i przeprowadzenie procedury sprzedazy surowca drzewnego zgodnie z obo-
wigzujgcymi uregulowaniami,
5. Spisywanie:

a. umow na sprzedaz drewna z odbiorcami,

b. porozumien z nadlesnictwami w zakresie dostaw surowca

c. aneksow do ww umow i porozumien,
6. informowanie dyrektora o zaistniatych odchyleniach i problemach w zakresie realizacji zaku-
pu surowca z nadleénictw oraz odbioru sortymentéw drzewnych przez odbiorcow,
7. Prowadzenie ewidencji sprzedanego drewna, na podstawie ktérej sporzgdza za odpowiednie
sprawozdania i informacije;
8. Sciste nadzorowanie wydawania drewna przez podlegte sktadnice dla klientéw i pilnowanie
biezgcych naleznosci oraz dyscypliny finansowej zwigzanej z kwotami wniesionych zabezpie-
czen przez klientéw lub wysokosci wniesionych przedptat,
9. Sporzadzanie okresowych analiz dowozu drewna na sktadnice i jego zapasow;
10. Prowadzenie magazynu drewna w SILP i uzgadnianie stanéw magazynowych w podsyste-
mie dospodarka towarowa;
11. Gromadzenie niezbednych dokumentéw wynikajacych z powyzszych zadan;
12. Uzgadnianie harmonograméw dostaw drewna z Nadlesnictwami, nadzor realizacji tych do-
staw przez poszczegolne sktadnice,

13. Wystawianie dokumentoéw zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentdw i ich kontroli wewnetrznej

Sprawy pozostate:

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjami drewna, prowadzenie ewidencji i dokumen-
tacji zwigzanej z reklamacjami,

Specjalista ds. handlu uzywa przy znakowaniu spraw symbolu DM.

Samodzielne stanowisko Kadry i Ptace

Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska Kadry i Ptace nalezy:
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1.

10.

11.
12.

prowadzenie ewidencji osobowej, akt osobowych pracownikéw oraz dokumentacji pra-
cowniczej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci:
a. dokumentacji dotyczacych spraw pracowniczych zwigzanych z zatrudnianiem,
awansowaniem i zwalnianiem pracownikow ZSLP,
b. prowadzenie ewidenciji czasu pracy w Zaktadzie,
zagadnien z dziatalnosci socjalnej,
d. spraw emerytalno — rentowych, ustalanie uprawnien pracownikom do nagrod jubi-
leuszowych,
obstuga SILPweb modutu ,Absencje i delegacje” oraz modutu System planéw — zarza-
dzanie planami - Planowanie wynagrodzen w jednostce”
obstuga SILPweb w zakresie Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK) w petnym za-
kresie,
obstuga programu Ptatnik w zakresie zgtaszania i wyrejestrowywania pracownikéw i zle-
ceniobiorcow do ubezpieczen spofecznych,
informowanie bezzwtoczne wiasciwych przetozonych o zwolnieniach lekarskich ich pod-
wtadnych,
przekazywanie do administratora SILP informacji o zatrudnieniu lub zwolnieniu pracowni-
kow,
przekazywanie do stuzb bhp informacji o : zwolnieniach wypadkowych, zatrudnianiu no-
wych pracownikéw
prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji i poziomu wyksztatcenia
pracownikéw ZSLP,
prowadzenie i sporzadzanie sprawozda GUS oraz informacji wewnetrznej zwigzanej z
zakresem dziatania kadr i ptac,
naliczanie wynagrodzen, potrgcanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, sktadek
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz PPK.
naliczanie zasitkbw chorobowych, rehabilitacyjnych, opiekunczych, macierzynskich itp.,

opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu pracy ZSLP.

Stanowisko ds Kadr i Ptac uzywa przy znakowaniu spraw symbolu DK.

V.

Sprawy bhp

Niezaleznie od podlegtosci stuzbowej pracownika, ktéremu powierzono obowigzki zaktadowej
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stuzby BHP, w zakresie spraw bezpieczehstwa i higieny pracy pracownik podlega bezposrednio

Dyrektorowi.

Do podstawowych zadanh z zakresu bhp osoby prowadzgcej sprawy bhp (zakres zadan nieza-

lezny od wykonywania podstawowych zadan i czynnosci) nalezy:

1.

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej catoksztattu spraw dotyczgcych bhp, w tym: nad-
z6r nad przestrzeganiem przepisdw z tego zakresu we wszystkich sktadnicach, ZPD
Podborsko oraz biurze ZSLP i punktach dystrybucyjno-handlowych. Petnienie funkciji
nadzoru nad prawng ochrong pracy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie szkolen

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkowo$cig i chorobami zawodowymi oraz
profilaktykg zdrowotng pracownikéw,

3) systematyczna kontrola stanu BHP i ppoz.

4) podejmowanie skutecznych dziatah zmierzajacych do zapewnienia bezpiecznych
warunkow pracy, przedktadanie konkretnych wnioskow w tym zakresie i kontrola
ich realizacji,

5) nadzoér nad badaniami $srodowiska pracy, informowanie pracownikéw o ich wyni-
kach, przestrzeganie terminéw badan,

6) sporzadzanie ramowych analiz stanu BHP i zabezpieczenia ppoz..

7) kierowanie pracownikdw na badania lekarskie, prowadzenie ewidencji badan le-

karskich pracownikow

prowadzenie kart ewidencyjnych i kontrola merytoryczna sSwiadczen zwigzanych z bhp
naleznych pracownikom ZSLP,

inne, wynikajgce z przepiséw zewnetrznych oraz uregulowan wewnatrzbranzowych.
Inicjowanie dziatarn majgcych na celu podniesienie bezpieczenstwa lub polepszenie wa-

runkoéw pracy pracownikéw

V. Administrowanie systemem informatycznym

Niezaleznie od podlegtosci stuzbowej pracownika, ktéremu powierzono obowigzki administratora

systemu informatycznego, w zakresie spraw dotyczacych zasad funkcjonowania systemu infor-

matycznego i zasad jego bezpieczenstwa pracownik podlega bezposrednio Dyrektorowi.
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Do podstawowych zadan w tym zakresie nalezy:

1.
2.

Aktualizacja oprogramowania,

Administrowanie zasobami, udostepnianie zasoboéw systemu informatycznego pracow-
nikom uprawnionym przez dyrektora ZSLP z wykorzystaniem dostepnych w poszczegél-
nych aplikacjach funkcji administracyjnych poprzez:

a. zarzadzanie uzytkownikami poszczegélnych aplikacii,

b. przygotowanie autoryzacji uprawnien poszczegolnych uzytkownikow do poszcze-
golnych funkciji aplikacji zasobow baz danych (do zaakceptowania w SILP Web),

c. autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegdinych funkcji aplikacji oraz za-
sobéw baz danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu w SILP Web,

Zarzgdzanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym prezez administratoréw cen-
tralnych np. EZD, BIP, Microsoft Exchange itd.,

Zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane, prowa-
dzenie ewidencji certyfikatow i kart kryptograficznych (wydanych i zwréconych),
Administrowanie lokalnymi serwerami, w tym serwerami aplikacji i danych np. serwer
backup’u, serwer aktualizacji produktéw firmy Microsoft itd.,

Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w
jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez Wydziat Informatyki RDLP
Szczecinek,

Administrowanie siecg lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym :

a. nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie okresowych
przegladdw,

b. konfiguracja komputeréw do pracy wsieci,

c. instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na kompute-
rach, w szczegdlnosci systemu operacyjnego i programow ochrony antywiruso-
wej,

d. nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w jednostce z uwzgled-
nieniem zasad bezpieczenstwa i ochrony antywirusowej,

e. konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,

f. zarzadzanie kopiami bezpieczenstwa zasobow dyskowych uzytkownikow,

g. nadzor nad bezpieczenstwem kryptograficznym zasobdéw uzytkownikow poprzez
szyfrowanie dyskéw, szyfrowanie poczty elektronicznej itp.

h. zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem do sieci,

i. administrowanie urzgdzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wytagczeniem systemu
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billingowego,

8. Zabezpieczenie funkcjonowania systemu informatycznego na poziomie sktadnicy oraz

10.

11.

12.

13.

innych jednostek terenowych :

a.
b.

administrowanie urzgdzeniami komputerowymi ,
biezacy nadzér nad stanem technicznym nad ww sprzetem, wykonywanie okre

slonych przegladow,

c. instalacja i biezaca konserwacja systemow operacyjnych,

d. instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego oraz antywirusowego,

h.

zapewnienie funkcjonowania oprogramowania VPN dla zapewnienia odpowiedniej
transmisji danych,

konfiguracja urzadzen do pracy w sieci,

udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzgdzen
komputerowych,

konfigurowanie kont pocztowych

Zabezpieczenie serwerdw i urzgdzen sieciowych przed nieuprawnionym dostepem,

uszkodzeniem mechanicznym, kradziezg, zanikiem zasilania, wptywami oddziatywan

elektrycznych oraz innymi negatywnymi czynnikami,

Koordynacja i organizacja proceséw zakupu: urzgdzen komputerowych, oprogramowa-

nia, ustug ich konserwaciji i napraw,

Prowadzenie dokumentacji pracy administratora:

a.
b.
c.
d.

ewidencja protokotéw instalacji,
ewidencji dokumentacji legalnosci instalowanego oprogramowania,
ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,

ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotow z tych czynnosci,

Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,

w tym przeprowadzenie audytu legalnosci oprogramowanianie rzadziej niz raz na rok,

Nadzor nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa systemu informatycznego jednostki,

ktora jest okreslana w zarzagdzeniach jednostek nadrzednych.
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego ZSLP w Bialogardzie
wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora ZSLP
nr 19 z dnia 19.12.2023

Wykaz pracownikéw uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w aplikacji LAS

Planowanie:
1. Pozycje planu — Global
o Elzbieta Gtgbik
e Dariusz Gorzkiewicz
e Krzysztof Zak,
2. Projektowanie — planowanie i optymaliz. — Global
o Elzbieta Gigbik
e Dariusz Gorzkiewicz
3. Projektowanie — planowanie i optymaliz. — Z-Global
o Elzbieta Gtabik
4. Umowy-zamowienia publ. — Global
o Katarzyna Baczkowska
o Elzbieta Gigbik
e Krzysztof Zak

Gospodarka towarowa:
1. Przychéd/rozchéd towaréw Zlecenia — Global
e Elzbieta Gigbik
¢ Anna Kowalska
e Rafat Lipianin
e Krzysztof Zak
e Aleksandra Langner

o Katarzyna Baczkowska
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2. Przychéd/rozchéd towaréow Korekty Faktur VAT — Global
e Elzbieta Gigbik
e Anna Kowalska
o Rafat Lipianin
e Krzysztof Zak
e Aleksandra Langner
o Katarzyna Baczkowska
3. Przychod/rozchod towarow Umowa — Global
e Anna Kowalska
¢ Rafat Lipianin
o Elzbieta Gigbik
o Katarzyna Baczkowska
4. Przychéd/rozchéd towaréw Umowa Rozliczenie pozycji — Global
e Anna Kowalska
e Elzbieta Gigbik
e Rafat Lipianin
o Katarzyna Bgczkowska
5. Funkcje specjalne Miesieczne oblicz. TKW — Global
o Elzbieta Gigbik
o Katarzyna Baczkowska
6. Funkcje specjalne Miesieczne oblicz. TKW Ceny — Global
e Elzbieta Gigbik

o Katarzyna Baczkowska

Kadry — Place:

1. Absencje — Global
o Agata Paszkowska

2. Kartoteka zarobkowa — Global
e Agata Paszkowska
e Elzbieta Gigbik
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Finanse i Ksiegowos¢:
1. Zarzadzanie ksiegowoscig Ksiegowanie — Global
e Elzbieta Gigbik
e Dariusz Gorzkiewicz
e Angelika Grzyb
e Monika Swist-Zabuska
2. Zarzadzanie ksiggowoscig Ustugi wewnetrzne i arkusze kalkulacyjne Przeksiggowanie
ustug wewnetrznych — Global
e Elzbieta Gigbik

e Dariusz Gorzkiewicz

SILPweb Infrastruktura:
1. Amortyzacja Korekta amortyzacji — Global
e Dariusz Gorzkiewicz
o Elzbieta Gtabik
e Krzysztof Zak
2. Amortyzacja Naliczenie amortyzacji — Global
e Dariusz Gorzkiewicz
e Elzbieta Gigbik
e Krzysztof Zak
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Zatacznik nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego ZSLP w Bialogardzie

wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora ZSLP

nr 19 z dnia 19.12.2023

Wykaz sktadnic z danymi teleadresowymi

Nazwa sktadnicy Lokalizacja Telefon, malil
Sktadnica Podborsko Podborsko 1 94 31155 54
78-220 Tychowo sk.podborsko@szczecinek.lasy.gov.pl
Sktadnica Skibno Sktadnica drewna w Skibnie 94 318 53 42
76-004 Sianéw sk.skibno@szczecinek.lasy.gov.pl
Sktadnica tubowo Sktadnica drewna w tubo- 94 37573 23

wie
78-455 t.ubowo

sk.lubowo@szczecinek.lasy.gov.pl

Sktadnica Jankowo

Sktadnica drewna w Janko-
wie

78-500 Drawsko Pomorskie

94 363 59 89

sk.jankowo@szczecinek.lasy.gov.pl

Sktadnica Bialy Bor

Sktadnica drewna w Biatym
Borze
ul. Kolejowa 1
78-425 Biaty Boér

94 373 90 25

sk.bbor@szczecinek.lasy.gov.pl

Sktadnica Kepice

Skfadnica drewna w Kepi-
cach ul. Sktadowa 1
77-230 Kepice

59 857 61 22

sk.kepice@szczecinek.lasy.gov.pl

Sktadnica Damnica

Sktadnica drewna w Damni-

cy 76-231 Damnica

59 810 30 66
+48 665 777 140

sk.damnica@szczecinek.lasy.gov.pl
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