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Zarzadzenie nr 11/2023
Dyrektora Zaktadu Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej
z dnia 11.09.2023
znak spr. D.2610.11.2023

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Ustug Lesnych w Bystrzycy Klodzkiej

na podstawie: § 28 pkt. 2 Statutu Paristwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe,
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasoboéw Naturalnych i
Lesdnictwa z dnia 18.05.1994 roku, '
zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Z dniem 16 pazdziernika 2023 r. wprowadzam Regulamin Organizacyjny Zaktadu Ustug Le$nych
w Bystrzycy Ktodzkiej, stanowigcy zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia.

2. W sprawach nie uregulowanych wprowadzanym Regulaminem majg zastosowanie obowigzujgce
przepisy prawa, a takze zarzadzenia i decyzje Regionalnego Dyrektora Laséw Panstwowych we
Wroctawiu oraz Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

3. Sprawy nie ujete szczegdtowo we wprowadzanym Regulaminie bedg regulowane w formie
odrebnych zarzadzen Dyrektora.

4. Wszelkie zmiany do wprowadzanego Regulaminu wymagajg formy wtasciwej dla jego nadania.

5. Regulamin sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, z tego:

1) jeden egzemplarz dla Regionalnej Dyrekgji Laséw Panstwowych we Wroctawiu
2) jeden egzemplarz dla Specjalisty ds. Zaopatrzenia i Kadr,
3) jeden egzemplarz dla Dziatu Administracji.

6. Dokumenty i akty wewnetrzne wydane przez Dyrektora na podstawie obowigzujgcego
dotychczas Regulaminu organizacyjnego, pozostajg w mocy do czasu sporzgdzenia i
wprowadzenia odpowiednich regulacji w oparciu o niniejszy Regulamin.

7. Schemat organizacyjny Zaktadu okres$la zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia.

§2

1. W terminie do dnia 25 wrzes$nia 2023 r., kierownicy Dziatéw zobowigzani sg do zweryfikowania,
przygotowania i przekazania projektow zaktualizowanych zakreséw czynnoéci podlegtych sobie
pracownikéw Specjaliscie ds. Zaopatrzenia i Kadr. W przypadku braku koniecznoéci aktualizacji
zakresdéw czynnoéci, Kierownika obowigzuje udzielenie wiasciwej w tym zakresie informagiji
Specjaliscie ds. Zaopatrzenia i Kadr.

2. W terminie do dnia 16 pazdziernika 2023 roku nalezy dopetni¢ wszelkich czynno$ci formalno-
prawnych oraz techniczno-organizacyjnych zwigzanych z dostosowaniem do niniejszego
regulaminu organizacji pracy Zaktadu Ustug Lednych w Bystrzycy Ktodzkiej (fj. min. nowe
pieczatki).

3. W terminie do 16 pazdziernika 2023 roku specjalista ds. Zaopatrzenia i Kadr zobowigzany jest
uregulowaé sprawy pracownicze i przygotowa¢ dokumenty konieczne celem dopetnienia
formalnosci zwigzanych ze zmianami wynikajacymi z Regulaminu Organizacyjnego,
skutkujgcymi w zakresie stosunku pracy.

4. W terminie do dnia 16 pazdziernika 2023 roku Kierownik Dziatu Administracji jest zobowigzany
do dostosowania systemu EZD do zmian wynikajacych z nowego schematu organizacyjnego
Zaktadu Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej.

§3
Nadzor nad prawidtowym wykonaniem niniejszego zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Dziatu
Administraciji.
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§4

Ogtoszenie Regulaminu organizacyjnego nastapi poprzez podanie go do ogélnej wiadomoséci dla
pracownikdéw posiadajgcych konta stuzbowe mail za posrednictwem poczty elektronicznej oraz dla
pozostatych poprzez wytozenie go w Sekretariacie Zaktadu.

§5
Zobowigzuje sie kierownikéw Dziatbw w terminie do 16 pazdziernika 2023 r. do przedtozenia
Kierownikowi Dziatu Administracji potwierdzenia zapoznania sie z trescig Regulaminu
Organizacyjnego Zaktadu Ustug Lesnych w Bystrzycy Klodzkiej przez podleglych sobie
pracownikow. Wzor potwierdzenia okreslony zostat w zat. nr 3.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§7
Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 8/2021 Dyrektora
Zaktadu Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej z dnia 28.05.2021 roku w sprawie regulaminu
Organizacyjnego Zaktadu Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej.

Bystrzyca Ktodzka, dnia 11.09.2023 r.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 11/2023 z dnia 11.09.2023 Dyrektora Zaktadu Ustug Lesnych w Bystrzycy Kfodzkiej

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKLADU USLUG LESNYCH
W BYSTRZYCY KLODZKIEJ

wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 11/2023 z dnia 11.09.2023 r.
Dyrektora Zaktadu Ustug Lesnych w Bystrzycy Kitodzkiej
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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej “regulaminem” ustala: strukture organizacyjna, zasady funkcjonowania oraz
zakresy dziatania dziatéw i kompetencji pracownikéw Zaktadu Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej.
Szczegdtowe zakresy zadan poszczegdlnych pracownikdw okreslaja ich indywidualne zakresy czynnosci.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2

o N oW

10.

11.

12.
13.

Lasach Paristwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Paristwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Paristwowe.
Regionalnej Dyrekeji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Paristwowych we Wroctawiu,
stanowigcg aparat wykonawczy dyrektora RDLP.

Zaktadzie — nalezy przez ro rozumie¢ Zaktad Ustug Lednych w Bystrzycy Ktodzkiej

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Generalnego Laséw Pafstwowych.

Dyrektorze RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Pafistwowych we Wroctawiu.
Dyrektorze — nale?y przez to rozumie¢ Dyrektora Zaktadu Ustug Lednych w Bystrzycy Ktodzkiej

Gtéwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Zaktadu Ustug Lesnych w Bystrzycy Kfodzkie].
Dziale - nalezy przez to rozumie¢ jednostke funkcjonalng, ktéra ma przypisane osoby, zasoby i obowigzki w ramach
dziatalno$ci Zaktadu.

Zaktadowe] dziatalnosci bytowej w Zaktadzie Ustug Lesnych - nalezy przez to rozumiec Swiadczenia na rzecz
pracownikéw utrwalone w ukfadzie zbiorowym pracy lub regulaminach wynagradzania, zwigzane z zasobami
mieszkaniowymi itp.

Oéwiadczeniu woli w Zaktadzie Ustug Leénych - kazde, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w ustawie,
zachowanie wyrazone przez Zaktad Ustug Lesnych lub przez inne osoby dziatajagce w jego imieniu w ramach
dokonywanych czynnoéci prawnych, ktére w sposéb dostateczny ujawnig zamiar /wole/ Dyrektora lub oséb /osoby/
dziatajgcych /dziatajacej/ w jego imieniu.

Kompetencji pracownika ZUL - nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika Zaktadu Ustug Lesnych do skfadania
oéwiadczeri woli w procesie zarzadzania w Zakfadzie Ustug Lesnych, w przypisanym mu obszarze zadan, pod
warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub posiadania petnomocnictwa (w tym wynikajacego z zakresu
czynnosci) z zastrzezeniem zachowania procedur i regut (w tym ograniczed) wynikajgcych z przepisdw prawa
lub/oraz z ww. petnomocnictw.

SILP - nalezy rozumieé System Informatyczny Laséw Parfstwowych.

EZD - nalezy przez to rozumieé system elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

§3
Zaktad dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 roku o lasach (t.j.: Dz.U. 2022 r. poz. 672)
2) Statutu nadanego PGL Lasy Paristwowe zarzadzeniem MOSZNiL z dnia 18 maja 1994 r.
3) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdfowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. nr 134, poz. 692)
4) Niniejszego regulaminu.
Podstawowym celem Zaktadu jest realizacja zadari wynikajacych z przepiséw, o ktérych mowa w ust. 1, a takze
innych aktach prawnych oraz obowigzujacych instrukcjach, programach, wytycznych, zarzadzeniach i decyzjach
Dyrektora Generalnego, Dyrektora RDLP we Wroctawiu oraz innych organdw posiadajacych kompetencje do
wydawani aktéw o charakterze wtadczym w stosunku do Zaktadu.
W ramach dziatalnoéci podstawowej Zaktad wykonuje ustugi na rzecz jednostek organizacyjnych LP w zakresie:
1) remontéw i budowy drdg oraz infrastruktury lesnej

2) handlu i zaopatrywania jednostek LP w potrzebny sprzet, materiaty, sorty mundurowe i sorty BHP,
3) transportu,

4) wynajmu pojazddw, maszyn i urzadzen

5) innych ustug zleconych przez jednostki organizacyjne LP,

6) realizacji projektéw innowacyjnych, w tym w zakresie OZE

7) innych ustug przynoszacych dochdd
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ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYINA ZAKtADU

§4
Zaktad jest jednostka organizacyjng Pafstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Paristwowe nie posiadajaca
osobowosci prawnej. Zaktad wchodzi organizacyjnie w sktad Regionalnej Dyrekcji Laséw Parfstwowych we
Wroctawiu.
Siedzibg Zakfadu jest Bystrzyca Ktodzka; ul. Nadbrzezna 11, a terenem dziatania — obszar pozostajacy w zasiegu
Regionalnej Dyrekcji Lasdéw Panstwowych we Wroctawiu
Nadzér nad Zaktadem petni RDLP we Wroctawiu
Zakfadem kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi petng w tym zakresie
odpowiedzialnoé¢, a takze reprezentuje Zakfad na zewnatrz.

§5

Dyrektor w rozumieniu kodeksu pracy jest reprezentantem Zaktadu jako pracodawcy w stosunku do oséb

zatrudnionych w Zakfadzie.

Dyrektora powotuje i odwotuje dyrektor RDLP.

Strukture Zaktadu stanowig Dziaty, ktére bezposrednio podlegajg Dyrektorowi (D)

Dziaty Zaktadu

1)  Dziat Administracji (A) — kierowany przez Kierownika Dziatu Administracji (AZ), ktéremu podlegaja stanowiska
pracownikéw ds. administracji oraz pracownik ds. informatyki i innowacji,

2)  Dziat Ksiggowosci (K) — kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego (KG), ktéremu podlegaja stanowiska
pracownikéw ds. ksiegowosci,

3)  Dziat Techniczny (T) — kierowany przez Kierownika Dziatu Technicznego (TK), ktéremu podlegaja pracownicy
ds. transportu, kierowcy oraz pracownicy warsztatu,

4)  Dziat Budowlany (B) — podlegly bezposrednio Dyrektorowi w ktérym zatrudnieni sa: kierownik ds. buddw,
pracownicy ds. budownictwa oraz pracownicy drogowi, operatorzy,

5)  Dziat Zaopatrzenia (Z) — kierowany przez Kierownika Dziatu Zaopatrzenia (ZK), ktéremu podlega pracownik ds.
zaopatrzenia i kadr,

6)  Dziat Sprzedazy (S) - kierowany przez Kierownika Dziatu Sprzedazy (SK), ktéremu podlegaja: pracownicy ds.
sprzedazy.

Organizacja dziatéw przedstawiona zostata w schemacie organizacyjnym stanowigcym zatacznik do Regulaminu

§6
Zadania wspdlne dziatéw Zaktadu

Do zadari wspdlnych Dziatéw nalezy:

1) wspdtpraca w sporzadzaniu planu finansowo — gospodarczego,
2) przestrzeganie w realizacji zadari obowiazujacych w Zaktadzie regulaminéw i procedur,
3) opracowywanie i przygotowywanie tresci zarzgdzen, decyzji, zgodnie z wtasciwoécig Dziatu,
4)  sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie swojego dziatania,
5) inicjowanie zmian przepiséw wewnetrznych,
)

)]

obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania Dziatu oraz przestrzeganie zasad
funkcjonowania i zasad bezpieczeristwa SILP zgodnie z zasadami okreélonymi w zarzadzeniach Dyrektora
Generalnego,

7)  prowadzenie spraw z uzyciem systemu EZD (elektroniczne Zarzadzanie dokumentami) oraz z uzyciem innych
systemow i oprogramowania udostepnionych dla realizacji zadan Dziatu,

8) prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt, dokumentéw
i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do archiwum, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

9)  udziat w rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw dotyczacych spraw w ramach zadan realizowanych w
Dziale,

10)  uczestnictwo w opracowywaniu i realizacji programéw finansowanych ze 7rédet zewnetrznych — krajowych i
zagranicznych ($rodki pomocowe),

11)  merytoryczna kontrola dokumentéw kierowanych do Zaktadu przez dostawcdw, kontrahentéw zewnetrznych
i jednostki organizacyjne Lasow Panstwowych,

12)  prowadzenie ewidencji zlecen i zamdwieri realizowanych w zakresie wtasciwosci Dziatu,
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przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych,
wspdtpraca w zakresie udzielania zaméwien publicznych, a w szczegdlnosci wnioskowanie o wszczgcie
postepowania i udziat w pracach Komisji przetargowych.

§7
Dziat Administracji

Zadaniem Dziatu Administracji (A) jest prowadzenie spraw zwigzanych z:

1)
2)

}_\
e

13)

14)

ohstugg administracyjng Zaktadu, w tym prowadzeniem sekretariatu z wykorzystaniem EZD,

prowadzeniem ewidencji kontroli (ksigzka kontroli) oraz gromadzeniem i przechowywaniem dokumentacji
zwigzanej z kontrolami zewnetrznymi,

prowadzeniem rejestréw i zbioréw: zarzadzen i decyzji Dyrektora, Dyrektoréw RDLP oraz DG LP, udzielonych
petnomocnictw, zawartych przez zaktad Uméw i Porozumieri z jednostkami Laséw Paristwowych, pieczeci, i
innych wymaganych potrzebami Zaktadu,

zaopatrywaniem biur w materiaty i wyposazenie biurowe,

administrowaniem nieruchomoéciami zarzadzanymi przez Zaktad, w tym zapewnienie bezpieczerdstwa, tadu,
porzadku i czystosci w pomieszczeniach stuzbowych i na terenie Zaktadu,

wprowadzaniem do systemu SILPweb (infrastruktura) zdarzen zwigzanych z zakupem/likwidacjg/zmiang miejsca
lub sposobu uzytkowania $rodkéw trwatych i wyposazenia, sporzadzanie deklaracji podatkowych dla podatkow
rolnego i od nieruchomosci

prowadzeniem archiwum zaktadowego,

nadzorem nad stosowaniem w Zaktadzie Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, Instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt PGL LP,

tworzeniem, aktualizuja regulaminéw i procedur wewnetrznych Zaktadu,

zamowieniami publicznymi

ochrong danych osobowych,

realizacja obowiazkdw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej, w tym prowadzenie i zarzadzanie trescig
BIP

administrowaniem systemami, infrastrukturg informatyczng, w tym systemami SILP, bazg danych LAS oraz
infrastrukturg telekomunikacyjng i sprzetem biurowym,

planowaniem i realizacjg projektéw rozwojowych, w tym instalacji OZE

§8
Dziat Ksiggowosci

1. Zadaniem Dziatu Ksiegowosci (K) jest prowadzenie rachunkowosci, rozliczen finansowych i podatkowych Zakfadu
Ustug Lesnych Bystrzyca Ktodzka.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci :

1) prowadzenie rachunkowodci Zaktadu zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowosci oraz (zasad) polityki
rachunkowosci wraz z Planem kont PGLP,

2)  prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdawczosci finansowej ZUL Bystrzyca
Ktodzka

3)  kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych i ich rejestracja w urzadzeniach ksiegowych, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

4)  ksiegowanie dokumentéw magazynowych,

5)  koordynacja i nadzér na sporzadzaniem i realizacja plandw finansowo-gospodarczych ZUL,

6) przygotowywanie wnioskdéw i wprowadzanie zmian do planu,

7)  opracowywanie materiatéw i danych statystycznych na potrzeby GUS w zakresie finanséw i ptac,

8)  rozliczanie inwentaryzacji Zaktadu,

9) prowadzenie spraw z zakresu podatkéw iich terminowe rozliczanie,

10) prowadzenie spraw i terminowe rozliczanie sktadek ZUS,

11) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczeri majatkowych z wytaczeniem ubezpieczert samochoddw, maszyn i
urzadzen,

12) terminowe rozliczenia z tyt. PFRON i podatkdéw lokalnych,

13) naliczanie wynagrodzer pracownikéw i zleceniobiorcéw ZUL oraz potracanie podatku dochodowego od oséb ,
sktadek na ubezpieczenia spoteczne , zdrowotne i fundusz pracy,

14) naliczanie zasitkdw,

15) prowadzenie rozliczer z US i ZUS,

es C iej, ul. ” 57- Ci
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obstuga kasowa,

organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych w ZUL,

realizowanie biezgcych ptatnosci, wprowadzanie i ksiegowanie ptatnoséci (kasa, banki)

obstuga PPK w zakresie naliczania i rozliczania sktadek na PPK jak réwniez przekazywania sktadek do instytucji
finansowej,

realizowanie kontroli formalno-rachunkowej na etapie rozliczania kosztéw delegacji/wyjazdéw stuzbowych oraz
transfer danych w ramach modutu SILP web do modutu SILP,

ksiegowanie delegacji i wyjazdéw stuzbowych.

§9
Dziat Techniczny

Zadaniem Dziatu Technicznego (T) nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacja, prowadzeniem, nadzorem dziatalnoéci w zakresie:
1) $rodkdw transportu i maszyn budowlanych:

a)

)

o, 0 o

)
)
)

8 @

g)

planowanie pracy i dysponowanie

zapewnienie ubezpieczeri komunikacyjnych, obowigzkowych badan i przegladéw,

wystawianie, wydanie i biezgca kontrola poprawnosci wypetniania kart drogowych

rozliczanie pracy i przebiegdw,

zapewnienie sprawnosci technicznej, w tym naprawy, remonty, biezaca eksploatacja

planowanie, organizowanie i rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg kierowcy zgodnie z ustawg o transporcie drogowym.

2) warsztatu:

a)
b)
c)

wyposazenie w materiaty, narzedzia, urzadzenia i maszyny
zapewnienie sprawnosci technicznej i bezpieczeristwa uzywanego sprzetu, urzadzer i maszyn
planowanie i nadzér nad realizowanymi w warsztacie pracami,

3) pozostatych spraw:

a)

prowadzenie catoksztattu spraw zawigzanych z zapewnieniem pracownikom odziezy roboczej oraz $rodkéw
ochrony indywidualnej,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zabezpieczeniem i dystrybucja $rodkéw higieny osobistej i wody
dla pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg, w tym ewidencjg uzywanych w Zaktadzie kart flotowych,
sporzadzanie i aktualizacja podatku od $rodkéw transportu,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg umowy MEDICOVER,

zabezpieczenie sprawnosci budynkdéw i infrastruktury technicznej Zaktadu,

prowadzenie gospodarki magazynowej dla magazynéw: czeéci (20) i bhp (24),

sporzgdzanie dziennika obecnosci podlegtych pracownikéw (kierowcéw, pracownikdw warsztatu).

§10
Dziat Budowlany

1. Podstawowg dziatalnoscig Dziatu Budowlanego (B) jest organizacja, prowadzenie i rozliczanie prowadzonych robét
budowlanych, w tym polegajacych na budowie i remontowaniu drég.
2. Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

sporzadzanie harmonograméw robdt, analiza ofert, sporzadzanie kosztoryséw ofertowych, zamiennych,
dodatkowych i powykonawczych wykonanych robét,

sprawdzanie i analizowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowych, przygotowywanie wnioskdw
materiatowych i sprzetowych stanowigcych podstawe do zawarcia umowy, analizowanie kosztéw
wykonywanych zadan budowlanych,

prowadzenie robdt budowlanych zgodnie z zawartymi umowami, porozumieniami, z zasadami wiedzy
technicznej oraz przepisami prawa w szczegdlnosci z prawem budowlanym,

prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg oraz nadzorem nad wykonywaniem prac budowlanych i
remontowych, w tym kontrola nad ilodcig i jakoscig zakupionego oraz wbudowanego materiatu, zgodnie z
obowigzujgcymi normami,

przejmowanie od inwestora i odpowiednie zabezpieczenie terenu budowy oraz sprzetu pracujgcego na budowie,
uczestniczenie w naradach, radach budowy, przegladach gwarancyjnych, udzielaniu wyjaénied oraz w pomiarach
i odbiorach robdt wykonywanych przez Zaktad i podwykonawcdéw,

Zaktad Ustug Lesnych w Bystrzycy Kiodzkiej, ul. Nadbrzezna 11, 57-500 Bystrzyca Kiodzka WW
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7) przygotowanie dokumentacji powykonawczej obiektu budowlanego oraz przygotowanie i przekazanie
Inwestorowi oéwiadczenia o zgodnosci wykonania obiektu budowlanego z projektem budowlanym i warunkami
pozwolenia na budowe oraz przepisami, o doprowadzeniu do nalezytego stanu i porzadku terenu budowy, a
takze cafej infrastruktury wykorzystywanej przy budowie,

8) prowadzenie biezace] kontroli realizowanych budéw w zakresie zuzytych materiatow, pracy sprzetu i ludzi,

9) organizacja we wspétpracy z dziatem technicznym pracy pojazdéw i sprzetu na realizowanych budowach w
sposdb zapewniajacy jak najwigksza efektywno$¢ jego wykorzystania,

10) organizacja i okreélanie zakresu robdt podlegtym pracownikom, sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem
przepiséw BHP i p.poz. na placu budowy,

11) zapewnienie na budowach podlegtym pracownikom warunkéw pracy zgodnych z normami i zasadami p.poz i
BHP,

12) wspétpraca z pozostatymi dziatami w zakresie realizowanych robét, w tym przygotowywanie i terminowe
przekazywanie stosownych w tym zakresie dokumentow,

13) planowanie, organizowanie i rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikdw,

14) prowadzi gospodarke magazynowg dla magazynu materiatéw budowlanych.

§11
Dziat Zaopatrzenia
Do zadah Dziatu Zaopatrzenia (Z) nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacja, realizacjg, nadzorem i kontrolg prac w zakresie:
1)  zaopatrzenia w: paliwa i opat, ptyny eksploatacyjne i srodki smarne do pojazdéw, we wspétpracy z Dziatem
Technicznym w czesci zamienne do pojazdéw, maszyn i urzadzen, positki profilaktyczne pracownikéw Zaktadu
2) gospodarki odpadami na terenie zaktadu
3)  gospodarki magazynowej dla magazyndéw nr 21 (magazyn paliw), 22 (magazyn oleje, ptyny eksploatacyjne), magazyn
23 (opat), magazyn 9 (opony) i uzgadnia stany magazynowe na koniec kazdego miesigca
4)  sporzadzania informacji i sprawozdan dla instytucji zewnetrznych takich jak; Gtowny Urzad Statystyczny, Ochrona
Srodowiska, Kobize, BDO
5)  prowadzenia spraw kadrowych, a w tym dotyczacych:
a) prowadzenia akt osobowych

b) ewidencji czasu pracy,

c) badan pracowniczych,

d) ewidencji sktadnikéw wynagrodzen poszczegdlnych pracownikéw,

e) dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownika na emeryturg lub rente,
f)  przygotowywanie umow o prace, uméw zlecenia, uméw o dzieto,

g) nadzoru nad Dziennikiem obecnosci pracownika — DOR, listy obecnosci,
h) przygotowywanie $wiadectw pracy,

=

wspdtpraca z Zaktadem Ubezpieczeri Spotecznych, Urzedem Skarbowym oraz innymi instytucjami w zakresie
prawa pracy, w tym dot. sprawozdawczosci,

j)  prowadzenia naboréw i rekrutacji pracownikéw,

k) organizacji szkolen i dziatan rozwojowych pracownikéw.

§12
Dziat Sprzedazy

1. Zadaniem Dziatu Sprzedazy (S) jest prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dziatalnoscig handlowa Zaktadu.
2. Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnoéci prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacja,

prowadzeniem, nadzorem i kontrolg prac w zakresie:

1) przygotowywania oraz realizowania planéw sprzedazowych,
) sprzedawania produktdéw branzowych,
) pozyskiwania nowych kontrahentéw i wspdtpracy z kontrahentami z ktorymi zawarte sg umowy,
) kontroli ptatnosci dokonywanych przez klientéw,
) wystawiania dokumentéw sprzedazy, zgodnych z zamdwieniami (faktur VAT, paragonow fiskalnych),
) sporzadzania raportéw, analiz i prognoz dotyczacych sprzedazy,
)
)
)

~N O U1 B W N

prowadzenia dokumentacji przychodowo-rozliczeniowej,
inicjowania, organizacji i prowadzenia akcji promocyjnych i marketingowych
prowadzenia gospodarki towarowej w zakresie realizowanych zadan sprzedazowych dziatu

O
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10) catoksztattu spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem punktéw sprzedazy.

ROZDZIAL 11l
OGOLNY ZAKRES ZADAN | KOMPETENCJI GEOWNYCH STANOWISK

§14
Dyrektor
1. Dyrektor, na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora RDLP we Wroctawiu, upowazniony jest do
wykonywania czynnosci wynikajacych z prowadzenia Zaktadu, a w szczegélnoéci do:
1) samodzielnego kierowania Zaktadem i ustalania jego organizacji oraz prawidtowego wykonywania zadari zgodnie
z prowadzong dziatalnoscig w zakresie ustug wykonywanych na rzecz jednostek organizacyjnych,
2) reprezentowania Skarbu Pafistwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakresie dziatalno$ci Zaktadu,
3) zatrudniania i zwalniania pracownikéw Zaktadu oraz innych czynnoéci z zakresu prawa pracy, inicjowania,
koordynowania oraz nadzorowania dziatalnosci pracownikéw Zaktadu,
4) bezposredniego zarzagdzania gruntami i innymi nieruchomogciami oraz mieniem Skarbu Paristwa, przekazanymi
na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa,

5) udzielania petnomocnictw procesowych dotyczacych Zaktadu,

6) zatwierdza zakres dostepu do baz danych SILP i SILPWeb dla wszystkich pracownikdw,

7) udzielania dalszych petnomocnictw do poszczegdlnych czynnodci,

8) zaciagania kredytéw odnoszacych sie do reprezentowanego Zaktadu, w ramach obowigzujgcych w tym zakresie

przepiséw,

9) podpisywania uméw i porozumieri na wykonanie dostaw, ustug i robét budowlanych na rzecz Zaktadu,

10) odpowiada za catoksztatt spraw obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolite] Polskiej oraz za ochrong informacji niejawnych Ustug Lesnych.

2. Do wytgcznej kompetencji Dyrektora nalezy:

1) wydawanie zarzadzeri i decyzji obowigzujgcych w Zaktadzie, a w szczeg6lnosci ustala, wdraza i aktualizuje
regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy,

) udziela upowaznien do podejmowania w swoim imieniu decyzji w okreslonych przez niego sprawach,

) prowadzenie dziatalnosci inwestycyjnej i remontowej w ramach ¢rodkéw na inwestycje wtasne zaktadu

) przedktadanie Dyrektorowi RDLP rocznych i okresowych sprawozdar finansowo-gospodarczych
5) przyjmowanie interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw.

3. Dyrektor ustala wiasciwg organizacje pracy w Zakfadzie gwarantujaca efektywng dziatalnogé gospodarcza.

4. Dyrektor jest Administratorem Danych Osobowych w Zaktadzie.

5. Dyrektor realizuje przypisane mu zadania przy pomocy pracownikéw kierujacych dziatami, tj. Gtéwnej Ksiegowej,
Kierownika ds. administracji, Kierowniku Dziatu Technicznego, Kierownika Zaopatrzenia, Kierownika ds. Sprzedazy,
ktérzy dziatajg w ramach udzielonych przez Dyrektora uprawnien, petnomocnictw, zakreséw czynnoéci oraz
stosownie do zapiséw zawartych w niniejszym regulaminie.

§ 15
Zadania wspdlne kierujgcych dziatami Zaktadu
1. Pracownicy kierujacy Dziatami sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw wchodzacych w sktad tych dziatéw.
2. Do zadan pracownikdéw kierujacych Dziatami nalezy miedzy innym:
1)  organizacja, koordynowanie i nadzorowanie pracy dziatu,

B w N

2)  przyjmowanie korespondencji dekretowanej na dziat i dekretacja jej miedzy podlegtych pracownikdw,
3)  nadzdr nad dyscypling pracy oraz przestrzeganiem przepisdw BHP i p.poz. przez podlegtych pracownikéw,
4)  podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu dziatania dziatu na

podstawie upowaznienia Dyrektora,

5)  przygotowywanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci i uprawnien podlegtym pracownikom,

6) zapoznawanie pracownikdw z zadaniami stanowiska pracy, zakresem wspdtpracy z innymi dziatami oraz
ustaleniami dyrekcji i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw
normatywnych,

7)  wnioskowanie w zakresie udzielenia uprawnieri do przetwarzania danych osobowych, zakresu uprawnien do
systemow informatycznych,

8)  dbatos¢ o rozwdj zawodowy wiasny i podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwienie pracownikom
kierowanego dziatu uczestniczenia w szkoleniach,

Zaktad Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej, ul. Nadbrzezna 11, 57-500 Bystrzyca Klodzka WWW.IaSV.QOV.DI

tel.: +48 74 81 10 415 e-mail: zulbystrzyca@wroclaw.lasy.gov.pl; www.zulbystrzyca.wroclaw.lasy.gov.pl
BDO 000356048

str. 10



14)

15)
16)
17)
18)

19)

" LAT
Zaktad Ustug Lesnych w Bystrzycy Kiodzkiej ’

1924-2024

udzielanie pomocy pracownikom podlegfego dziatu w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan
statych,

wykonywanie kontroli pracy dziatu pod wzgledem merytorycznym i formalnym,

wspdtudziat w zakresie zapewnienia bezpieczeristwa danych osobowych,

podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed przedtozeniem do
podpisu Dyrektorowi lub osobie go zastepujacej,

w uzgodnieniu z bezpoérednim przefozonym powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym
pracownikom wykonywania czynnos$ci i zadari dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu pracownika lub dtugotrwatej jego nieobecnosci w pracy z innych
przyczyn,

wspdtpraca z osobami przeprowadzajgcymi kontrole wewnetrzng i zewngtrzna,

merytoryczna wspétpraca z osobami zajmujacymi sie prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej,
zamdwieniami publicznymi, ochrong danych osobowych, BHP w zakresie spraw prowadzonych badz
dotyczacych dziatu,

w zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy dziatbw maja prawo
wykonywanie innych zadari niz wynikajacych z zakresu dziatania Dziatu zleconych przez przetozonego,

w uzasadnionych przypadkach wnioskowanie do Dyrektora o udzielenie okreslonych oddzielonymi przepisami
podlegtym pracownikom regulaminowych kar i nagrod,

realizacja innych zadar zleconych przez Dyrektora

3. Kierownicy Dziatéw sa odpowiedzialni za przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw przepiséw i regulacji
zawartych w wewnetrznych regulaminach i procedurach oraz w instrukcji kancelaryjnej.

§16
Gtéwny Ksiegowy

Do gléwnych zadan i kompetencji Gtéwnego Ksiggowego nalezy:

1)

odpowiedzialnoé¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci, okreslonych ustawg o
rachunkowosci,

odpowiedzialno¢ za prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z Planem Kont PGL LP,

uczestnictwo w opracowywaniu wraz Dyrektorem i kierownikami dziatéw Regulaminu Kontroli Wewnetrzne;
oraz sprawowanie nadzoru na jego stosowaniem,

odpowiedzialno$é za sprawozdawczos¢ finansowg Zaktadu,

przygotowywanie i koordynowanie dziatar zwigzanych z opracowywaniem plandw finansowych Zakfadu,
dokonywania wstepne] kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnodci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

dokonywanie  biezacej  analizy  wykonania  planu  dochodéw i  wydatkéw oraz  biezace
informowanie Dyrektora Zaktadu o stopniu ich realizacji.

§17
Kierownik Dziatu Administracji

Do gtéwnych zadar i kompetencji kierownika Dziatu Administracji nalezy:

zastepowanie Dyrektora, w czasie jego nieobecnodci na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie i
udzielonym petnomocnictwie,

organizacja, nadzér nad aktualizacjg prowadzonych w dziale ewidencji i rejestréw, oraz obowigzujacych w
Zaktadzie regulamindw i procedur,

prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem oraz aktualnoscig regulamindéw i procedur wewnetrznych
obowigzujacych w Zakfadzie,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych oraz dostepem do informagji
publicznej, w tym redagowanie strony BIP,

prowadzenie spraw dotyczacych infrastruktury zaktadu: nadzér nad prowadzeniem ksigzek obiektow; nadzér
nad prowadzeniem pomiardw i przegladéw; prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci i
podatkiem rolnym

prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych zaméwienr publicznych, w tym przygotowywanie umow w ramach
zaméwien publicznych oraz porozumieri z jednostkami Laséw Pafstwowych,

zapewnienie aktualnosci i poprawnosci dokonywanych wpiséw w systemie SILPweb zdarzen zwigzanych z
zakupem/likwidacja/zmiana miejsca lub sposobu uzytkowania $rodkéw trwatych i wyposazenia,
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nadzér nad prowadzeniem sekretariatu Zaktadu,

nadzdr na dziatalnoscig archiwum zaktadowego,

nadzér nad ustugami dozorowania i utrzymania czystosci,

nadzor nad sprawnoscig dziatania infrastruktury informatycznej w tym SILP, EZD, poczty elektronicznej,
aktualnoscia oprogramowania i sprawnoscig urzadzen biurowych oraz komputerdw i urzadzen peryferyjnych,
nadzér nad obiegiem dokumentéw, w tym w ramach systemu EZD,

nadzér nad zaopatrzeniem w $rodki czystosci i artykuty biurowe

nadzor nad realizacjg projektéw rozwojowych, w tym instalacji OZE,

realizacja dziatan zwigzanych z analizg i raportowaniem danych i informacji dot. realizowanych przez zakfad
zadan.

§18
Kierownik Dziatu Technicznego

Do gtéwnych zadan i kompetencji Kierownika Dziatu Technicznego nalezy:

1)
2)
3)

10)
11)

12)

odpowiedzialno$¢ za sprawnos¢ oraz stan pojazddw i sprzetu mechanicznego,

odpowiedzialnos¢ za prawidfowe i ekonomiczne planowanie i wykorzystanie do pracy sprzetu mechanicznego,
odpowiedzialnos¢ za prawidtowa i zgodng z przepisami oraz zasadami gospodarnodci organizacje pracy
podlegtych pracownikéw,

odpowiedzialno$¢ za bezpieczne, racjonalne i sprawne funkcjonowanie warsztatu oraz pomieszczen obstugi
technicznej pojazdéw i sprzetu mechanicznego,

analiza wydajnosci poszczegdlnych zatég pojazddw i sprzetu,

nadzor nad wystawianiem i wydawaniem kart drogowych oraz wykonywanie biezacej kontroli prawidtowosci ich
wypetnienia,

prowadzenie kontroli oraz odczytéw zamontowanych w samochodach tachograféw zgodnie z Ustawg o
transporcie drogowym z dnia 06.09.2001 (t. j. Dz.U. z 2022 poz. 2201),

prowadzenie Kart napraw samochodu i sprzetu,

nadzér nad sprawami gospodarki magazynowej, wtaéciwym wykorzystaniem oraz terminowym zuzyciem
materiatéw wydanych na cele warsztatowe i eksploatacyjne,

wspdtpraca z serwisami oraz dostawcami czeéci w procesach naprawy sprzetu w zakresie zamawiania oraz
zakupu czesci i materiatéw,

dysponowanie pojazdami obstugi gospodarczej i technicznej oraz kontrola ich wykorzystania, stanu technicznego
oraz stanu czystosci,

odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie sprawnosci technicznej budynkdw i infrastruktury technicznej Zakfadu.

§19
Kierownik Zaopatrzenia

Do gtéwnych zadan i kompetencji Kierownika Dziatu Zaopatrzenia nalezy:

wprowadzanie danych w dokumentacji SILP dotyczace danych pojazdéw, maszyn i urzadzen zawartych w KPS i
KSC w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu Technicznego,

zamawianie, przyjmowanie, wydawanie i rozliczanie paliwa oraz zapewnienie ciggto$¢ jego dostaw,
zamawianie, przyjmowanie, wydawanie i rozliczanie opatu na potrzeby ogrzewania budynkéw Zaktadu oraz
zapewnienie ciggtosé jego dostaw,

odpowiedzialnos¢ za ciggtosé dostaw ptyndw eksploatacyjnych i $rodkédw smarnych,

prowadzenie gospodarki magazynowe] dla magazynéw nr 21 (magazyn paliw), 22 (magazyn oleje, ptyny
eksploatacyjne), magazyn 23 (opat), magazyn 9 (opony),

sporzadzanie informacji i sprawozdan dla instytucji zewnetrznych w zakresie realizowanych przez kierowany
Dziat zadan,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z positkami profilaktycznymi zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
odpowiedzialnos¢ za warunki do realizacji catoksztattu spraw zwigzanych z kadrami Zaktadu.

§20
Kierownik Dziatu Sprzedazy

Do gtéwnych zadanr i kompetencji Kierownika Dziatu Sprzedazy nalezy:

1)
2)
3)

przygotowywanie plandw sprzedazy,
przygotowywanie projektow porozumien z jednostkami Laséw Pastwowych zwiazanych ze sprzedazg towardw,
sporzadzanie reklamacji ilosciowych lub jakosciowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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4)  sporzadzanie miesiecznych sprawozdar ilosciowo-warto$ciowych dotyczacych sprzedazy na potrzeby Zaktadu,

5)  prowadzenie iloiciowej i wartosciowej ewidencji magazynowej w magazynie nr 5 w SILP, SilpWEB oraz
uzgadnianie miesiecznych standw magazynowych z dziatem ksiegowosci pod wzgledem ilosciowo-
wartosciowym,

6) odpowiedzialnos¢ za organizacje warunkéw sprzedazy, reklamy, promocji i pozyskiwanie nowych kontrahentow
i klientow, oraz za prawidtowa kulture sprzedazy ze szczegdlnym uwzglednieniem dbatosci o wizerunek Zaktadu,

7)  wspdtpraca z klientami oraz dostawcami, z ktérymi Zaktad posiada aktualne umowy,

8) prowadzenie nadzoru pod wzgledem wartosciowo-ilosciowym oraz kompletnosci faktur zakupowych i
sprzedazowych oraz dokumentéw WZ, PZ,

9) prowadzenie nadzoru nad naleznosciami, oraz przeprowadzanymi postepowaniami windykacyjnymi,
reklamacyjnymi w zakresie prowadzonej przez Dziat dziatalnoéci,

10) odpowiedzialnoé¢ za stan i przechowywanie dokumentacji przychodowo-rozliczeniowe; materiatéw,

11) odpowiedzialno$¢ za rzetelne sprawdzanie dokumentacji magazynowej i terminowe przekazywanie jej do dziatu
ksiegowosci,

12) nadzorowanie przyjmowanie i wydawanie towaréw Scidle wg. dokumentacji magazynowej wytacznie na
podstawie formalnych i zatwierdzonych dokumentéw,

13) odpowiedzialno¢ za organizacje i nadzor nad realizacja zadah zwigzanych ze sprzedaza towardw, a w tym
warunkéw ich przechowywania.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJIONOWANIA ZAKtADU

§21

Zasady podlegtos$ci
Kazdy pracownik Zaktadu podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien polecenie to wykonag,
zawiadamiajagc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem — swojego bezposredniego
przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwoéci co do zgodnosci z przepisami prawa, pracownikowi
przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.
Zakresy czynnoéci pracownikom ustala ich bezposredni przetozony na podstawie zadan Dziatu w ktorym pracownik
jest zatrudniony. Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez przetozonego wyzszego szczebla, za wyjatkiem
zakreséw czynno$ci ustalanych przez Dyrektora.
W przypadku powierzenia pracownikowi innej pracy, znajduje sie on w tym czasie w bezposredniej podlegtosci
stuzbowej z kierownikiem Dziatu, w ktorym powierzono mu obowiazki. W innych sytuacjach wykonywania przez
pracownika pracy z zakresu wykraczajgcego poza sprawy merytoryczne przyporzadkowane do Dziatu pracownika,
strony bedg ustalaty kwestie podlegtosci w odpowiednich porozumieniach lub innych stosownych dokumentach.
Pracownik realizuje zadania obronne jezeli zostaty powierzone do wykonania.

§22

Obejmowanie stanowiska
Objecie stanowiska przez Dyrektora odbywa sig w obecnosci Dyrektora RDLP lub osoby przez niego upowaznione].
Pracownikéw na stanowiska pracy wprowadzajg ich bezposredni przefozeni.
Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien.
Zakresy te podlegaja zatwierdzeniu przez Dyrektora. Zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien wreczane
sg pracownikom na pi$mie za potwierdzeniem.
Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢ protokdt, podpisany przez
przekazujacego, przejmujacego oraz wiasciwego przefozonego. Dotyczy to stanowisk: Dyrektora, gtéwnego
ksiegowego oraz innych 0séb - odpowiedzialnych materialnie.
Z chwila podjecia pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za powierzone mu obowigzki i mienie.
Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sig z pracownikiem zatrudnionym na
stanowisku Dyrektora.
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§23

Zasady zastepstw
Dyrektora, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje na podstawie udzielonego petnomocnictwa Kierownik Dziatu
Administracji. W razie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Kierownika Dziatu Administracji, Dyrektora zastepuje
Gtéwny Ksiggowy. W przypadku jednoczesnej nieobecnoéci Dyrektora i oséb jego zastepujacych, Dyrektora
zastepuje wyznaczony przez niego pracownik. Dyrektor udziela mu petnomocnictwa, okreélajac zakres obowigzkdw
i uprawniert w ramach planowanego zastepstwa.
Zastepujacy Dyrektora ma w kontaktach zewnetrznych wtasciwos¢ do skfadania oéwiadczer woli w petnym zakresie
zadan i uprawnieft Dyrektora pod jego nieobecno$¢ w Zakfadzie, chyba ze petnomocnictwo do zastepowania
Dyrektora stanowi inaczej.
Jezeli Dyrektor nie moze petni¢ obowigzkdw stuzbowych i nie moze okreli¢ zakresu zastepstwa, zakres zastepstwa
petnionego przez Kierownika Dziatu Administracyjnego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.
Kierownik Dziatu Administracyjnego ponosi w tym przypadku catkowity odpowiedzialnoé¢ za decyzje podjete w
czasie petnienia tego zastepstwa
W czasie urlopu lub innych nieobecnosci pracownicy zastepujg lub sg zastepowani zgodnie zapisami zawartymi
w zakresach czynnosci.
Kierownika Dziatu w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego pracownik.
Pracownika na samodzielnym stanowisku pracy zastepuje inny pracownik wyznaczony przez Dyrektora.
Jezeli powierzajacy zastepstwo nie postanowi inaczej, osoba go zastepujgca dziata w petnym zakresie obowigzkéw i
uprawnien zastepowanej osoby.

§ 24
Korespondencja

Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz — poza pismami, ktére z mocy obowiazujacych przepiséw wymagajg

podpisu dwéch upowaznionych oséb — podpisywane s3 jednoosobowo.

Projekty pism wychodzacych na zewnatrz oraz opracowar, a takze wszelka korespondencja przedktadana do

podpisu Dyrektorowi, parafowane sg przez pracownika je sporzadzajacego. W przypadku opracowywania

materiatdw przez wiecej niz jeden Dziat, parafowane s3 one przez kierownikéw wszystkich Dziatéw uczestniczacych

w przygotowaniu materiatéw i projektéw pism. Zatgczniki do pism zaopatrzone sg w podpis sporzadzajgcego.

Podpisu Dyrektora wymagajg miedzy innymi:

1)  zarzadzenia, decyzje, umowy, pisma okdlne oraz polecenia stuzbowe i inne pisma w sprawach zasadniczego
znaczenia o tresci dyrektywnej lub zawierajacej decyzje, a takze zlecenia, zaméwienia badz inne dyspozycje
mogace wywotaé zobowigzania finansowe Zakfadu,

2)  korespondencja kierowana do jednostek nadrzednych, réwnorzednych, wiadz terenowych, organizacji
politycznych i spotecznych oraz jednostek LP,

3)  korespondencja dotyczaca spraw osobowych oraz odwotar, skarg i wnioskdw skierowanych do Zaktadu.

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

udzielonego petnomocnictwa.

Pisma i dokumenty przekazywane drogg elektroniczng w Zakfadzie, a takze korespondencja elektroniczna z

podmiotami zewngtrznymi powinna spetnia¢ wymagania okreslone w instrukgji kancelaryjnej, instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt, instrukcji obiegu dokumentéw i w odrebnych
przepisach.

W biurach Zaktadu, czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg,

zwanym dalej ,systemem EZD”, ktdry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania

i rozstrzygania spraw dla Zaktadu.

Czynnosci w systemie EZD s3 wykonywane indywidualnie przez wszystkich pracownikéw w ramach nadanych im

uprawnien.

Wszystkie czynnosci kancelaryjne, w tym wymiana korespondencji oraz jej dokumentowanie, z zastrzezeniem

okreslonych wyjatkédw wykonywane sa w ramach systemu EZD, dotyczy to w szczegdlnodci:

1) rejestracji przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisu spraw;

2) wykonywania dekretacji;

3) zakfadania spraw, przygotowywania projektéw pism, udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz

Zaktadu;

4) wykonywania akceptacji oraz podpisywania dokumentéw elektronicznym podpisem kwalifikowanym,

prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD potrzebnych rejestréw lub ewidencji, z wytgczeniem
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rejestrow lub ewidencji prowadzonych w innych niz EZD systemach dedykowanych do zatatwiania okreslonych
rodzajow spraw;

5) gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych spraw wszelkich dokumentéw elektronicznych majacych
znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

Miejscem rejestrowania dokumentdw w systemie EZD i skanowania przesytek wptywajacych jest sekretariat Zaktadu.

SzczegStowe zasady EZD okreslone sg wewnetrznymi procedurami.

§25
Kontrola wewnetrzna
Za prawidtowe dziatanie kontroli wewnetrznej, a takze za nalezyte wykorzystywanie wynikow kontroli w
Zaktadzie odpowiedzialny jest Dyrektor.
Organizacje, tryb prowadzenia oraz ramowe zakresy funkcji kontrolnych pracownikéw okresla Regulamin Kontroli
Wewnetrznej Zaktadu Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej.

§26

Sktadanie o$wiadczeri
Do sktadania oéwiadczer woli w zakresie dziatania Zaktadu uprawnieni sg:
1) Dyrektor,
2) inni pracownicy lub osoby, ktérym Dyrektor udzieli stosownych petnomocnictw.
Petnomocnictwa, o ktdrych mowa w ust. 1 udzielane sa w zakresie posiadanych kompetencji przez Dyrektora.
Petnomocnictwa moga mie¢ charakter ogdlny lub szczegétowy i wykorzystywane sa w celu przekazania na czas
okreélony lub nieokreélony uprawnieri Dyrektora lub 0séb go zastepujacych.
Zakres scedowanych kompetencji okre$la kazdorazowo tre$¢ petnomocnictwa.
Kompetencje przyznane na mocy niniejszego Regulaminu nie wymagaja udzielania odrebnych petnomocnictw.
Petnomocnictwa sg ewidencjonowane.

§27

Ochrona danych osobowych
Zaktad przetwarza dane osobowe w zakresie prowadzonej dziafalnosci na podstawie i w granicach prawa, a w tym
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE
Administratorem danych jest Zaktad Ustug Le$nych w Bystrzycy Ktodzkiej ul. Nadbrzezna 11; 57-500 Bystrzyca
Ktodzka
Administrator ustanowit Inspektora Ochrony Danych (I0D).
Pracownicy przetwarzaja dane osobowe w zakresie okreslonym w upowaznieniach.
Rejestr upowazniers prowadzony jest przez I0D.
Szczegdtowe zasady funkcjonowania ochrony danych osobowych w Zakfadzie okredlajg odrebne wewnetrzne
regulacje Zaktadu.

§28

Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji
Whadciwoéé Dziatéw i samodzielnych stanowisk do zatatwiania spraw wynika z podziatu czynnosci, okreslonego
niniejszym regulaminem oraz z uprawnieri otrzymanych od bezposredniego przetozonego, badz od Dyrektora.
W Zaktadzie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczony jest jeden dziat, jako dziat
wiodacy.
Wszystkie Dziaty i Samodzielne stanowiska pracy obowigzane sg do harmonijnej wspdtpracy i udzielania wzajemnego
wsparcia przy wykonywaniu natozonych zadar. Wspofpraca polega na wzajemnej konsultacji, zgfaszaniu uwag i
opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wtasnej inicjatywy lub na wniosek danego pracownika.
Kierownicy dziatéw s3 zobowigzani — zgodnie z instrukcjg kancelaryjng - prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych
spraw.
Tok i zakres czynnodci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna, archiwalna akt, obiegu dokumentéw oraz
inne przepisy.
Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy i instrukcje.
Dla wykonania okre$lonych zadar z zakresu dziatalno$ci Zakfadu moga by¢ powotywane zespoty zadaniowe.
W sktad zespotu moga wchodzi¢ pracownicy réznych Dziatéw oraz osoby spoza Zaktadu.
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9. Zespoty, o ktérych mowa w uspkt. 11 powotywane sg przez Dyrektora, ktéry okresla ich sktad osobowy, zakres i
zasady dziatania, w tym m.in.: cel, zakres zadari do wykonania, termin zakonczenia pracy, sposob prowadzenia
dziatalnoéci i rozliczenie zadania, zakres kompetencgji udzielonych przewodniczacemu zespotu, sposéb finansowania
kosztéw dziatania zespotu.

10. Powotanie zespotu nastepuje w trybie decyzji (akt indywidualno-konkretny) lub zarzadzenia (akt generalno-
abstrakcyjny) Dyrektora.

§29
Zadania wspélne pracownikéw

1. Wszyscy pracownicy Zaktadu zobowigzani sg znaé i stosowaé przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz
przepisy i regulaminy wewnatrzzaktadowe.

2. Wszyscy pracownicy Zaktadu sg zobowigzani — zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjng prowadzié
dokumentacje poszczegdinych spraw, w tym w systemie EZD w zakresie w jakim jest to wymagane.

3. Pracownicy majg obowigzek dbaé o mienie Laséw Parstwowych.

4. Pracownicy majg obowigzek przestrzegac tajemnicy pafstwowe; i stuzbowej na kazdym etapie wykonywania
swoich czynnosci, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

5. Pracownicy majg obowigzek wykonywaé czynnoéci zlecone przez przetozonych bezposredniego lub wyzszego
szczebla.

§30
Zasady funkcjonowania SILP
1. Za prawidfowe funkcjonowanie SILP w Zaktadzie odpowiada Dyrektor. Realizuje on swoje obowigzki, w tym zakresie
w oparciu o strukturg organizacyjng Zaktadu. Sposréd pracownikéw wyznacza osoby, ktérych gtéwnym zadaniem jest
administrowanie SILP, zwane ,,administratorami SILP”.
2. Administrator SILP sprawuje nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania systemu informatycznego Zaktadu — SILP.
3. Do obowigzkéw administratora systemu nalezy w szczegélnodci:
1) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania,
2) wykonywanie czynnoéci porzadkujacych system i baze danych,
3) administrowanie siecig lokalng oraz komputerami PC,
4) konfiguracja kont pocztowych na komputerach,
5) zabezpieczanie funkcjonowania SILP w komérkach organizacyjnych nadlesnictwa,
6) koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji, naprawy sprzetu i oprogramowania,
7) prowadzenie dokumentacji prac administratora,
8) ochrona systemu informatycznego przed dostepem nieuprawnionych uzytkownikdw.
4. Zakresy czynnosci oraz uprawnienia w SILP ustalajg ich bezposredni przetozeni, na podstawie zadan Dziatu, w ktérym
pracownik zostat zatrudniony.
5. Zakres czynnosci oraz uprawnienia w SILP podlegajg zatwierdzeniu przez Kierownika dziatu. Przyjecie zakresu
czynno$ci i uprawnier pracownik potwierdza swoim podpisem.
6. Kierownikom dziatéw i pracownikom na samodzielnych stanowiskach zakresy czynnogci ustala Dyrektor na podstawie
zadan dziatu, ktérymi kieruja.
7. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania bazy danych w SILP nastepuje
funkcja GLOBAL przez osobe upowazniong przez Dyrektora.
8. Kopia zakresu czynnosci wiaczana jest do akt osobowych.
9. Uprawnienia w SILP s3 przechowywane w wersji elektronicznej w bazie produkcyjnej SILP

§31
Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych w
Zaktadzie

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

2. Pracownicy Zakfadu zobowigzani sg do przestrzegania i stosowania zasad bezpieczne] eksploatacji zasobdw
informatycznych.

Zaktad Ustug Le$nych w Bystrzycy Ktodzkiej, ul. Nadbrzezna 11, 57-500 Bystrzyca Klodzka

tel.: +48 74 81 10 415 e-mail: zulbystrzyca@wroclaw.lasy.qov.pl: www.zulbystrzyca.wroclaw.lasy.gov.pl
BDO 000356048
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§32
Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w Zaktadzie

1. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w Zaktadzie okresla Polityka Bezpieczenstwa.

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

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

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

5.  Zgodnie z Ustawa o informatyzacji podmiotow realizujacych zadania publiczne Zaktad udostepnia Elektroniczng
Skrzynke Podawcza - "Dostepny publicznie $rodek komunikacji elektronicznej stuzacy do przekazywania informacji w
formie elektronicznej do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie dostepne;j sieci teleinformatycznej.

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

7. Dostep do ESP posiadajg pracownicy upowaznieni przez Dyrektora.

§33
Biuletyn Informacji Publicznej

1. Podstawowym instrumentem rozpowszechniania biezacej informacji w LP i o LP, w trybie innym niz przekaz
korespondencyjny, s3 Biuletyn Informacyjny LP oraz strona internetowa Biuletynu Informacji Publicznej.

2. Zasady i tryb udostepniania poszczegdlnych informacji przez dziaty Zakfadu do Biuletynu Informacji Publicznej
okreélone sg w odrebnej regulacji Dyrektora.

3. Biuletyn Informacji Publicznej utrzymuje oraz aktualizuje zgodnie z odrebng regulacjg Dyrektora Generalnego
Centrum Informacyjne Laséw Paristwowych.

§34
Skargi i wnioski
1. Wszystkie skargi i pisma o charakterze interwencyjnym wptywajace do Zaktadu sg rejestrowane w Dziale Administracji
2. Dzialy, ktére bezposrednio otrzymuja skargi i pisma o charakterze interwencyjnym, zobowigzane sg zarejestrowac je
w Dziale administracji.
3. Organizacja i tryb rozpatrywania skarg i wnioskéw sktadanych do Zaktadu okreéla odrebna regulacja Dyrektora.

Zaktad Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej, ul. Nadbrzezna 11, 57-500 Bystrzyca Ktodzka WWW
tel.: +48 74 81 10 415 e-mail: zulbystrzyca@wroclaw.lasy.gov.pl; www.zulbystrzyca.wroclaw.lasy.gov.pl .Iasy.qov.pl
BDO 000356048
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Zatgcznik nr 3 do Zarzqdzenia nr 11/2023 z dnia 11.09.2023 Dyrektora Zaktadu Usfug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej

Potwierdzenie zapoznania sig z trescig Regulaminu Organizacyjnego Zakfadu Ustug Le$nych w
Bystrzycy Ktodzkiej wdrozonego Zarzgdzeniem nr 11/2023 z dnia 11.09.2023 Dyrektora Zaktadu Ustug
Lednych w Bystrzycy Ktodzkiej
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