Zatgcznik nr 1 do Zarzgadzenia nr 30/2024 Dyrektora
Osrodka Transportu Lesnego w Gorzowie Wielkopolskim
z dnia 9.09.2024 r. w sprawie zmiany zarzgdzenia
Nr 9/2024 Dyrektora Osrodka Transportu Les$nego
w Gorzowie Wielkopolskim z dnia 24.04.2024 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Transportu Lesnego w Gorzowie Wielkopolskim
— tekst jednolity

Regulamin organizacyjny

Osrodka Transportu Lesnego w Gorzowie Wielkopolskim

Postanowienia ogdéine

§1

Celem Regulaminu Organizacyjnego jest zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Osrodka Transportu Lesnego w Gorzowie Wielkopolskim poprzez okreslenie
wewnetrznego systemu organizacyjnego, ztozonego z komorek organizacyjnych
umieszczonych w schemacie struktury organizacyjnej, ze wskazaniem wzajemnych
relacji podporzadkowania i nadzoru tych komodrek, podziatu uprawnien, obowigzkow
i odpowiedzialnosci osob na stanowiskach kierowniczych.

Integralng czescig tego Regulaminu jest Schemat struktury organizacyjnej Osrodka
Transportu Lesnego w Gorzowie Wielkopolskim, stanowiacy Zafgcznik nr 1.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.
3.

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

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora OTL w Gorzowie Wielkopolskim.
Osrodku Transportu Lesnego lub OTL — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek
Transportu Lesnego w Gorzowie Wielkopolskim.

Komoérce organizacyjnej OTL — nalezy przez to rozumieé¢ dzialy, stacje obstugi
technicznej, stacje paliw, stacje kontroli pojazdéw, brygade transportowg i brygade
maszyn lesnych oraz stanowiska pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjne;j.
Pionie — nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne bezposrednio
podporzadkowane Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora albo Gtéwnemu Ksiegowemu,
ktérzy petnig jednoczesnie funkcje Kierownikéw piondw.

BT — nalezy przez to rozumie¢ Brygade Transportowa.

ZL — nalezy przez to rozumie¢ Brygade Maszyn Lesnych.

SOT — nalezy przez to rozumie¢ Stacje(-je) Obstugi Technicznej.

SP - nalezy przez to rozumie¢ Stacje(-je) Paliw.

. SKP - nalezy przez to rozumie¢ Stacje Kontroli Pojazdéw.

. RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych.

. DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych.

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

. BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej.

. System EZD/EZD - nalezy przez to rozumieC system elektronicznego zarzgdzania

dokumentacja.

. Oswiadczenie woli w OTL - kazde, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych

w ustawie, zachowanie wyrazone przez Dyrektora lub inne osoby dziatajace w jego
imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposob dostateczny
ujawnia zamiar (wole) Dyrektora lub os6b/y dziatajgcych/ej w jego imieniu.
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§3

OTL dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 530), Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panhstwowe
stanowigcego Zatgcznik do Zarzadzenia Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6
grudnia 1994 r. w sprawie szczego6towych zasad gospodarki finansowej w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (Dz. U. Nr 134, poz. 692) oraz na podstawie
niniejszego Regulaminu.

OTL jest jednostkg organizacyjng LP nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzadzania mieniem pozostajgcym
w granicach dziatania OTL.

OTL jest jednostkg organizacyjng — zaktadem, podporzadkowanym RDLP Szczecin
zgodnie z zarzadzeniem nr 33 Dyrektora Generalnego LP z dnia 25 czerwca 2019 r.
w sprawie wykazu innych jednostek organizacyjnych Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe nieposiadajgcych osobowosci prawnej o zasiegu krajowym
i regionalnym (Znak: EO.013.16.2019).

§4

OTL jest wyodrebnionym organizacyjnie zespotem osoéb i sSrodkéw majgtkowych utworzonym
i utrzymywanym dla potrzeb zwigzanych z realizacjg zadan Lasow Panstwowych.

Do zadan OTL nalezy:

1.
2.

3.

Przewéz drewna dla jednostek Lasow Panstwowych i innych podmiotow gospodarczych.
Pozyskanie i zrywka drewna maszynami wielooperacyjnymi na rzecz Nadlesnictw
i innych podmiotéw gospodarczych oraz prace z zakresu zagospodarowania lasu.
Dziatalno$¢ handlowa polegajgca na dystrybucji i sprzedazy wszelkich towaréw
dostepnych w zaopatrzeniu krajowym i zagranicznym. Zaopatrywanie jednostek Lasow
Panstwowych w $rodki ochrony laséw i inne materiaty niezbedne do prowadzenia
gospodarki lesnej w Nadlesnictwach (np. srodki chemiczne, siatki do grodzenia upraw
lesnych, repelenty, nawozy sztuczne i inne zlecane przez Nadlesnictwa).

Realizacja napraw i przegladéw srodkéw transportowych oraz sprzetu technicznego na
potrzeby wiasne oraz na rzecz jednostek Laséw Panstwowych i innych podmiotow
gospodarczych.

Swiadczenie ustug w zakresie badan technicznych pojazdéw na potrzeby wtasne, Laséw
Panstwowych i innych.

Sprzedaz paliw silnikowych w terenowych jednostkach OTL na potrzeby Lasow
Panstwowych, Zaktadéw Ustug Lesnych i innych oraz sprzedaz paliw silnikowych przy
uzyciu Karty Flota.

§5

OTL realizuje swoje cele i zadania gtéwnie poprzez:

1.

2.
3.

Opracowywanie planéw na podstawie wytycznych RDLP, DGLP i wynikdw wifasnych
analiz.

Analizowanie realizacji ustalonych zadan.

Organizowanie i koordynowanie prowadzonych dziatalno$ci.



4. Udzielanie pomocy i instruktazu komorkom organizacyjnym oraz inicjowanie postepu
organizacyjno-technicznego oraz rozpowszechnianie nowoczesnych metod pracy.

5. Sprawowanie kontroli funkcjonalnej komorek organizacyjnych.

6. Wspotdziatanie z wiasciwymi organami administracji samorzadowej, gtdwnie w zakresie

ochrony srodowiska i obrony cywilnej.

Koordynowanie dziatann w zakresie ochrony mienia.

Przyjmowanie skarg i wnioskow.
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Struktura organizacyjna Osrodka Transportu Lesnego

§ 6

Zaktadem kieruje Dyrektor, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw OTL.

Dyrektora OTL powotuje i odwotuje Dyrektor RDLP w Szczecinie.

Dyrektor kieruje catoksztalttem dziatalnosci OTL na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje OTL na zewnatrz.

4. Dyrektor ustala organizacje zaktadu, wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na
obszarze OTL, a takze wdraza regulaminy, w szczegodlnosci regulamin organizacyjny,
regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

5. Pracownikéw OTL zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

6. Dyrektor moze upowaznic osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

7. Dziatalnos¢ Dyrektora mogg wspomagaé zespoty doradcze, powotywane odrebnymi

decyzjami, skfadajgce sie z pracownikdéw réznych komdérek organizacyjnych OTL.

§7

1. Dyrektor swoje obowigzki wykonuje przy pomocy Zastepcy Dyrektora lub innych
wyznaczonych kierownikéw OTL.

2. Zastepca Dyrektora lub inni kierownicy OTL dziatajg w ramach udzielonych uprawnien,
petnomocnictw, zakresu czynnosci oraz stosownie do uregulowan zawartych
w Regulaminie.
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§8

Strukture organizacyjng OTL stanowia:
1) biuro OTL, sktadajgce sie z:
a) pionéw,
b) dziatow,
c) samodzielnych stanowisk pracy.
2) Brygada Transportowa,
3) Brygada Maszyn Lesnych,
4) Stacje Obstugi Technicznej,
5) Stacje Paliw,
6) Stacja Kontroli Pojazdow.

§9
W strukturze OTL wyrdznia sie:
1. PION DYREKTORA - (D), ktéremu podlegaja:

1) DZIAL ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY (DS)
2) DZIAL KADR, PLAC | ANALIZ (DK)



2.

3.

3) DZIAL EKSPLOATACJI, w tym: (DE)

a) Stacje Paliw w Rzepinie, w Skwierzynie i w Gorzowie
Wielkopolskim (SP)
b) Brygada Transportowa (BT)
c) Stacja Obstugi Technicznej w Skwierzynie (SOTS)
d) Stacja Kontroli Pojazdéw (SKP)
PION ZASTEPCY DYREKTORA - (2Z), ktéremu podlegaja:
1) SPECJALISTA DS. HANDLU (ZH)
2) STARSZY SPECJALISTA DS. TECHNICZNYCH I
INFRASTRUKTURY ) (ZT)
3) BRYGADA MASZYN LESNYCH, w tym: (2L)
Stacja Obstugi Technicznej w Gorzowie Wielkopolskim (SOTG)
PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO - (K), ktéremu podlega:
DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY (KF)

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu przedstawia schemat organizacyjny OTL.

§10

Poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi OTL kieruja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Dziatem Organizacyjno-Administracyjnym — Kierownik DS,

Dziatem Kadr, Ptac i Analiz — Kierownik DK,

Dziatem Eksploatacji — Kierownik DE,

Brygadg Transportowg — Kierownik DE,

Stacjg Paliw - Kierownik DE,

Specjalistg ds. handlu — Zastepca Dyrektora,

Starszym specjalistg ds. technicznych i infrastruktury — Zastepca Dyrektora,
Stacjg Kontroli Pojazdéw — Kierownik DE,

Stacjg Obstugi Technicznej w Skwierzynie - Kierownik DE,

10) Stacjg Obstugi Technicznej w Gorzowie Wielkopolskim — Kierownik ZL,
11) Brygadg Maszyn Lesnych — Kierownik ZL,
12) Dziatem Finansowo-Ksiegowym — Gtéwny Ksiegowy K.

§ 11

Kazdy pracownik OTL podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za wiasciwe wykonanie.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci co do zgodnosci
Z przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia na pismie.
W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej lub zespole zadaniowym, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej
w zakresie wyznaczonych zadan, od Kierownika danej komorki organizacyjnej lub
przewodniczgcego zespotu zadaniowego.



Pracownikom OTL zakresy czynnosci ustalajg ich bezposredni przetozeni, na podstawie
zadan komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

Zakres czynnosci, po uprzednim zaopiniowaniu przez Kierownika Pionu, podlega
zatwierdzeniu przez Dyrektora i wymaga pisemnego przyjecia przez pracownika.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem lub przejeciem stanowiska pracy w OTL nalezy
sporzadzi¢ protokdt podpisany przez przekazujgcego i przejmujgcego stanowisko oraz
wiasciwego przetozonego (lub osobe przez niego upowazniong).

Upowaznienie do skiadania oswiadczenia woli przez pracownikow
OTL

§ 12

Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania OTL uprawnieni sa:

a) Dyrektor,

b) Zastepca Dyrektora i inni pracownicy OTL na podstawie udzielonych im przez

Dyrektora petnomocnictw.

Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 lit. b, sg przechowywane w dziale
Organizacyjno-Administracyjnym (DS), z wyjatkiem petnomocnictwa udzielonego
Zastepcy Dyrektora, ktére znajduje sie w jego aktach osobowych w dziale Kadr, Ptac
i Analiz (DK).

Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

§13

W OTL obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest
jedna komdrka organizacyjna, jako komérka wiodgca.

Pracownicy OTL zobowigzani sg prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Tok i =zakres czynnosci kancelaryjnych (jednolite zasady postepowania przy
wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, obieg akt oraz ich sptyw do archiwum
zaktadowego) regulujg instrukcje: kancelaryjna, obiegu dokumentéw i kontroli
wewnetrznej, organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych i sktadnic akt, jak
réwniez instrukcja kancelaryjna dla dokumentéw niejawnych o klauzuli zastrzezonej
i poufne w PGL LP oraz inne przepisy.

W OTL czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism
i dokumentdéw, wykonywane sg w systemie EZD, ktéry na podstawie Zarzadzenia nr
37/2023 Dyrektora Osrodka Transportu Lesnego w Gorzowie Wielkopolskim z dnia
29.12.2023 r. w sprawie zasad wprowadzenia systemu elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg (EZD) oraz zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w biurze Os$rodka Transportu Lednego w Gorzowie
Wielkopolskim jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw
w biurze OTL w Gorzowie Wielkopolskim.

W zarzgdzeniu, o ktérym mowa w ust. 4 okreSlone zostaty podstawowe zasady
funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw i postepowania
z dokumentacja.

Pracownicy OTL zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do przestrzegania
tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w mysl obowigzujgcych przepiséw prawa.



Pracownicy OTL przetwarzajg dane osobowe zgodnie z poleceniem i upowaznieniem
nadanym przez administratora danych osobowych.

Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy
i instrukcje.

§14

Wszystkie komorki organizacyjne OTL przy zalatwianiu spraw zobowigzane sg do
wspotpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk
przed przedstawieniem sprawy do akceptacji Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.
Wspétdziatanie poszczegolnych komodrek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowe;j
i w srodkach technicznych - z inicjatywy wtasnej lub na zgdanie komorki organizacyjne;j
wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzygaja:

a) w ramach komorki organizacyjnej — Kierownik komérki,

b) w ramach pionu — wtasciwy Kierownik pionu, a przy braku uzgodnien — Dyrektor.
Sprawy btednie skierowane nalezy niezwiocznie przekazaé¢ dysponujgcemu rozdziatem
spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wtasciwej komorce organizacyjne;.

§ 15

Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz — poza pismami, ktére z mocy

obowigzujgcych przepisébw wymagajg podpisu dwdéch upowaznionych os6b -

podpisywane sg jednoosobowo.

Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, rownorzednych, wiadz terenowych,

organizacji politycznych i spotecznych oraz pisma kierowane do jednostek

organizacyjnych o tresci dyrektywnej lub zawierajgce decyzje — podpisuje Dyrektor.

Zarzgdzenia, decyzje i okdlniki podpisuje Dyrektor.

Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg w szczegolnosci:

a) zarzagdzenia i decyzje nietypowe oraz decyzje administracyjne wydawane przez
Dyrektora, stosownie do zakresu okreslonego jego decyzja,

b) umowy i rozwigzania umoéw dtugoterminowych Ilub nietypowych i w kazdym
przypadku powodujagcych powazne skutki finansowe,

C) pisma rozwigzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,

d) pisma dotyczace roszczen zgtoszonych pod adresem OTL,

€) umowy i rozwigzania umoéw z kontrahentami zagranicznymi,

f)  pisma dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

g) sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnoci,

h) zawiadomienia do organdw Scigania,

i) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

Pisma i dokumenty przedkfadane Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora do podpisu,

powinny by¢ parafowane przez pracownika bezposrednio je opracowujgcego i przez

bezposredniego przetozonego.

§ 16

W razie nieobecnosci Dyrektora pracg OTL kieruje Zastepca Dyrektora, w tym wykonuje
czynnosci, o ktorych mowa w § 15 ust. 2 i ust. 3, w razie nieobecno$ci Zastepcy



Dyrektora — wyznaczony przez Dyrektora inny pracownik zajmujgcy kierownicze
stanowisko w OTL.

Zastepce Dyrektora w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje wyznaczony przez niego,
w uzgodnieniu z Dyrektorem, Kierownik komorki organizacyjne;.

Kierownika komérki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik
przez niego wyznaczony, w porozumieniu z Kierownikiem pionu.

Podziat zadan w Osrodku Transportu Lesnego

Zadania kierownictwa pionéw i Kierownikoéw komérek organizacyjnych

§17

Kierownicy piondéw organizujg, nadzorujg oraz koordynujg prace podlegtych komorek
organizacyjnych OTL oraz dbajg o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej tych komodrek
poprzez:

1)
2)
3)

4)

ustalanie szczegotowych zakresow czynnosci i uprawnien Kierownikow komorek
organizacyjnych oraz szczegotowej organizaciji i trybu ich dziatania;

przydzielanie zadan do wykonania, w tym ustalanie, wskazywanie lub sugerowanie
sposobdw rozwigzywania poszczegolnych spraw;

kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegdinych spraw i realizowania
poszczegdélnych przedsiewziec,

dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow.

§ 18

Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

Nadzorowanie nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan nalezgcych do zakresu
dziatalno$ci podporzagdkowanych komérek organizacyjnych, w szczegdlnosci:

1.

N

Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem zadan przez ZL zwigzanych z naprawami
sprzetéw mechanicznych (w tym maszyn lesnych, srodkéw transportowych i urzadzen)
znajdujgcych sie w ewidenciji sktadnikdw majatku przypisanych do pracownikéw Brygady
Maszyn Lesnych (ZL) i Dyrektora Osrodka Transportu Lesnego (D) realizowanymi za
pomocg SOTG i podmiotéw trzecich.

Nadzor w zakresie merytorycznych uzgodnien dotyczgcych harmonogramu pracy
maszyn lesnych.

Nadzér nad prawidiowg realizacjg zawartych PorozumiehA z jednostkami Lasow
Panstwowych w zakresie gospodarki lesnej. Przekazywanie do RDLP Szczecin
miesiecznych informacji w zakresie wykonania zadan rzeczowych dotyczacych
pozyskania i zrywki drewna.

Przeprowadzanie kontroli terenowych pod katem prawidtowego wykonawstwa ustug
le$nych swiadczonych przez Brygade Maszyn Lesnych.

Scista wspétpraca z Nadlesnictwami oraz RDLP Szczecin celem optymalnego
wykorzystania posiadanych maszyn.

Podejmowanie dziatah w celu pozyskania dodatkowych zlecen na ustugi lesne.

Nadzor nad prawidtowym i terminowym zaopatrzeniem materiatowym w srodki ochrony
lasu na rzecz jednostek Lasow Panstwowych oraz podmiotow spoza LP.

Kontrola merytoryczna faktur dotyczgcych zaopatrzenia materialowego w srodki ochrony
lasu na rzecz jednostek Lasow Panstwowych oraz podmiotéw spoza LP.



10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.

Nadzér nad sprawami zwigzanymi z ochrong srodowiska w zakresie sporzgdzania
sprawozdan KOBIZE i optaty srodowiskowej.

Nadzor nad sprawami zwigzanymi z gospodarkg odpadami w zakresie limitéw odpadéw,
ewidencji systemu i sprawozdan BDO.

Nadzor nad sporzgdzaniem sprawozdan GUS w zakresie dot. ochrony srodowiska.
Nadzoér nad gospodarkg remontowo-budowlang obiektow, przebiegiem prac
remontowych, prawidtowym wykorzystaniem obiektow zakfadu.

Nadzér nad tworzeniem plandéw inwestycyjnych rocznych i wieloletnich.

Nadzor nad wdrazaniem procedur i wytycznych zwigzanych z ochrong srodowiska.
Ustalenie zakresu dziatania dla podlegtych komorek organizacyjnych oraz zadan
i uprawnien dla Kierownikow tych komaorek.

Wprowadzanie nowych metod pracy oraz poprawa organizacji pracy w podlegtym pionie.
Nadzor nad catoscig plandéw w pionie.

§19

Do obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

QRN =

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

Nadzor nad pracg pracownikow Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Prowadzenie rachunkowosci OTL, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

Organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej OTL.
Prowadzenie gospodarki finansowej OTL zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

Nadzor i koordynowanie sporzgdzania planow (w tym w SILP).

Sporzgdzanie, pomoc w sporzgdzaniu raportéow BO okresowych analiz ekonomicznych
oraz analiz zarzadczych — z uwzglednieniem potrzeb komoérek merytorycznych lub
zgodnie z otrzymanymi poleceniami.

Sporzagdzanie analiz, kalkulacji, zestawien zgodnie z biezgcymi potrzebami oraz
przekazywanie ich do wiasciwych komérek merytorycznych celem analizy
i wyciggniecia wnioskéw.

Dokonywanie kalkulacji kosztéw produkcji pomocniczej OTL.

Merytoryczne opiniowanie wnioskow i opracowan w zakresie propozycji wynagradzania
dotyczgcych wdrazania nowych metod pracy.

Opracowywanie materiatdw pokontrolnych, przedkiadanie ich do zatwierdzenia,
egzekwowanie ich wykonania - w zakresie zleconym przez Dyrektora.

Sporzadzanie i aktualizacja regulaminu kontroli wewnetrzne;.

Dokonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej OTL.
Przygotowywanie, koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych z przeprowadzeniem
inwentaryzacji w zaktadzie.

Kierowanie pracami z zakresu rachunku ekonomicznego i efektywnosci
gospodarowania.

Przestrzeganie w dziatalnosci OTL obowigzujgcej ustawy o rachunkowosci,
Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie szczegétowych zasad gospodarki finansowe;j
w PGL LP, Zasad (polityki) rachunkowosci PGL LP, Planu Kont z komentarzem PGL LP
oraz pozostatych regulacji rachunkowo-finansowych.

Nadzor nad systemem informatycznym zaktadu, w tym w zakresie merytorycznych
uzgodnien z administratorem. Zastepstwo administratora Systemu Informatycznego
Laséw Panstwowych.

Koordynowanie i uzgadnianie tresci zgtoszen w Systemie Zgtaszania Bfedow
i Modyfikaciji.

Nadzér nad stosowaniem przepisow prawa, regulacji wewnetrznych w zakresie Dziatu
Finansowo-Ksiegowego.

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych ze sprawami ksiegowymi, ekonomicznymi,
finansowymi — wedtug biezacych potrzeb.
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§ 20

Kierownicy komoérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow

wchodzgcych w skiad tych komorek.

Do zadan Kierownikow komoérek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

a) ustalanie szczegbtowego zakresu czynnosci i uprawnieh podlegtym pracownikom,

b) organizowanie pracy podleglych pracownikow poprzez przydzielanie zadan
i udzielanie wskazéwek dotyczgcych sposobu ich realizaciji,

c) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu
ztozonosci i pilnosci,

d) kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegdlnych spraw i realizowania
poszczegolnych przedsiewzied,

e) wykonywanie innych zadanh zleconych przez przetozonego.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do znajomosci oraz umiejetnosci

korzystania z SILP w zakresie dotyczacym komorki i w zakresie dziatan wspélnych

okreslonych Regulaminem. Sg oni odpowiedzialni za znajomo$¢ zasad funkcjonowania

i wykorzystania systemu informatycznego przez podlegtych pracownikow.

Zadania komoérek organizacyjnych OTL

Zadania wspolne komoérek organizacyjnych
§ 21

Wspoipraca z komorkg wiodgcg przy sporzgdzaniu planu finansowo-gospodarczego.
State podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow miedzy innymi poprzez
szkolenia, zapoznawanie si¢ na biezgco z nowatorskimi rozwigzaniami i nowymi
technikami pracy.

Sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swojego dziatania.

Przygotowywanie informacji publicznej do udostepnienia - zgodnie z wnioskami
ztozonymi do OTL.

Przygotowywanie i wprowadzanie danych na strone wyodrebniong Biuletynu Informacji
Publicznej OTL — redaktorzy wprowadzajgcy wedtug procedury okre$lonej zarzgdzeniem
wewnetrznym.

Przygotowywanie danych na strone internetowg OTL.

Obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej oraz dbanie o zachowanie bezpieczehstwa SILP i przetwarzanych
danych.

Whnioskowanie o dostosowywanie rozwigzan funkcjonujacych w SILP w celu
zapewnienia ich zgodnosci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowigzujgcymi
w PGL LP.

Biezgce informowanie bezposrednich przetozonych o] wystepujgcych
nieprawidiowosciach, opdznieniach i uchybieniach w dziatalnosci — przedktadanie
whnioskéw zmierzajgcych do wyeliminowania zaistniatych nieprawidtowosci.

§ 22

Wszyscy pracownicy zobowigzani sa:
1) Znac obowigzujgce przepisy z zakresu swojego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow

Panstwowych i interes Skarbu Panstwa.

2) Prowadzi¢ w systemie informatycznym Laséw Panstwowych sprawy z zakresu swojego

dziatania zgodnie z przydzielonymi prawami dostepu,
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3)
4)

5)

Przestrzega¢ przepisy o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych, prawie
autorskim i dbac¢ o ich bezpieczenstwo.

Przestrzega¢ zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej w ramach swojego
dziatania.

Przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej w mysl obowigzujgcych przepiséw.

Zadania poszczegoélnych komoérek organizacyjnych
Pion Dyrektora

§23
Dziat Organizacyjno-Administracyjny - (DS)

Do zadan dziatu nalezy catoksztatt spraw administracyjnych (w tym obstuga sekretariatu),
nadzor nad dozorowaniem i sprzgtaniem pomieszczen w siedzibie zaktadu, infrastruktura
informatyczna, ochrona przeciwpozarowa na terenie obiektow OTL, prowadzenie
postepowan o udzielenie zamowien publicznych o warto$ci rownej lub przekraczajgcej
130 000 zt. Dziat prowadzi takze zaopatrzenie kancelaryjno-biurowe i gospodarowanie
odziezg robocza.

Do obowigzkoéw dziatu nalezy w szczegolnosci:

1.

BN

S0 NOO

- O

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu OTL.

Przygotowanie i obstuga narad, konferenciji.

Ustalanie potrzeb i wydatkéw administracyjno-gospodarczych (do planu).
Gospodarowanie i sprawowanie opieki nad majatkiem - dotyczy wyposazenia lokali
biurowych w niezbedne urzadzenia i materiaty biurowe itp.

Zaopatrzenie komoérek organizacyjnych w materiaty biurowe, druki, prase.
Ewidencjonowanie, wydawanie i rozliczanie drukéw sScistego zarachowania.
Catoksztatt spraw dot. rozliczania medidw energia elektryczna, co, woda, itp.).
Nadzér nad obstugg tgcznosci, optatami za telefon, RTV.

Nadzor nad obstugg biura — dozorowanie, sprzatanie w siedzibie zaktadu.
Prowadzenie prawidtowej gospodarki pomieszczeniami.

. Zaopatrywanie pracownikow w odziez roboczg, $rodki czystosci, odziez ochronng oraz

inne przystugujgce naleznosci.

Obstuga poczty elektronicznej zaktadu.

Archiwizacja dokumentow.

Sporzgdzanie, wydawanie oraz prowadzenie ewidencji petnomocnictw i upowaznien.
Koordynowanie i nadzér nad realizacjg ochrony ppoz. na terenie obiektow OTL przez
podmiot zewnetrzny.

Obstuga strony internetowej OTL i BIP (na wniosek dziatu merytorycznego).

Obowigzki redaktora i administratora BIP w OTL.

Obowigzki administratora Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych.

Infrastruktura informatyczna.

Zamowienia publiczne, w tym prowadzenie (sekretarz i ew. czionkowie Komisiji
przetargowej) oraz dokumentowanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
o wartoéci powyzej 130 000 zt (po otrzymaniu wniosku o wszczecie postepowania),
weryfikacja wnioskéw zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych,
doradztwo w zakresie przestrzegania Regulaminu udzielania zamowien publicznych.
Weryfikacja formalna Decyzji i Zarzgdzen przed ich zatwierdzeniem przez Dyrektora.
Opracowywanie regulaminu i schematu organizacyjnego jednostki, regulaminu
udzielania zamowien publicznych, regulaminu prac Komisji przetargowej.
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23.

24.

25.
26.

Nadzoér formalny nad ewidencjg przebiegu pojazdéw osobowych do 3,5 ton zgodnie
z regulaminem wewnetrznym, w tym wprowadzanie danych z miesiecznych kart pracy
(KSO) do SILP-Web.

Umowy dot. obstugi prawnej OTL przez Kancelarie prawng i radce prawnego
(inicjowanie, kontrola merytoryczna faktur).

Opis i kontrola merytoryczna faktur w zakresie dotyczgcym DS.

Udostepnianie informacji publiczne;.

§24
Dziat Kadr, Ptac i Analiz — (DK)

Prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.
Zajmuje sie organizacjg spraw socjalno-bytowych oraz szkolen.

Do obowigzkow dziatu nalezy w szczegolnosci:

1.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

Opracowywanie regulamindéw jednostki dotyczacych spraw pracowniczych, socjalnych,
premiowania, wdrazanie i aktualizacja regulaminow: Pracy, Podziatu nagréd pienieznych
dla pracownikow i Zaktadowego Funduszu $wiadczen Socjalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wiasciwg politykg personalng.
Prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych, socjalnych, w rozumieniu kodeksu pracy,
PUZP dla pracownikow LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie.

Organizowanie i kontrola réznych form szkolenia zawodowego, doksztatcania
i doskonalenia kwalifikacji pracownikow. Sprawowanie nadzoru nad polityka
szkoleniowa.

Nadzorowanie realizacji profilaktycznych badan lekarskich pracownikow OTL.
Sprawowanie ogdélnego nadzoru nad stosowaniem oraz przestrzeganiem, porzgdku
i dyscypliny pracy w OTL.

Kompletowanie i sktadanie wnioskéw o emerytury lub renty pracownikow.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, w tym takze zafatwianych przez inne
merytoryczne wiasciwe komorki organizacyjne.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i ich rodzin oraz emerytow i rencistow OTL.

. Rozliczanie raportow w zakresie pracy mechanikow w SOT i ustalanie kosztu

roboczogodziny.

Caloksztalt spraw zwigzanych =z rozliczeniem podrézy stuzbowych wszystkich
pracownikébw OTL, udzielanie instruktazu w zakresie interpretacji przepisow dot.
delegacji stuzbowych.

Administrowanie ZFSS.

Prowadzenie i zatatwianie catosci spraw personalnych pracownikéw zatrudnionych
przez Dyrektora oraz wystawianie im stosownych dokumentéw, zaswiadczen
i Swiadectw pracy.

Przetwarzanie danych osobowych w zbiorach tradycyjnych oraz w programie SILP-
Kadry-Ptace i w programie ZUS: Ptatnik oraz odpowiedzialnos¢ za ich bezpieczenstwo.
Nadzor nad sprawami obronnymi w zaktadzie.

Naliczanie wynagrodzen, rozliczanie, ksiegowanie na kontach, uzgadnianie kont (2301,
242, 225) oraz rozliczanie pozycji otwartych kont powigzanych z ptacami, przelewy na
konta pracownikéw.

Ksiegowanie ZFSS na pozycje planu wraz z uzgodnieniem ZFSS, przelewy z/na ZFSS,
rozliczanie pozycji otwartych pozyczek z ZFSS.

Fakturowanie w zakresie pozyskania, zrywki oraz wywozu.

Ksiegowanie wyciggow ptacowych.

Uzgodnienia i rozliczanie pozycji otwartych PPK, pakiety medyczne.
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21.
22.
23.

24.

25.
26.
27.
28.

Przygotowywanie uméw pozyczek mieszkaniowych i innych udzielanych pracownikom.
Wyliczenie akordu do naliczania ptac.

Naliczanie i ustalanie zobowigzan z tyt. ZUS, PZU, podatku dochodowego oraz
uzgadnianie ze sporzadzonymi deklaracjami.

Prowadzenie catoksztattu rozliczen z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych.

Koordynowanie spraw z zakresu organizacji imprez pracowniczych.

Koordynowanie zagadnien dotyczgcych podrozy stuzbowych pracownikow OTL.
Pefnienie funkcji koordynatora ds. planowania.

Sporzgdzanie analiz w zakresie funkcjonowania jednostki przy wspoétudziale z K.

§25
Dzial Eksploatacji — (DE)

Podstawowym zadaniem dziatu jest organizowanie i kontrola realizacji ustug transportowych,
nadzér nad racjonalng i planowg eksploatacjg taboru wywozowego oraz jego naprawa. Do
zadan nalezy takze lokalizacja $rodkéw transportowych oraz analiza wykonania
podstawowych zadan rzeczowych i wskaznikdw techniczno-eksploatacyjnych.

Do obowigzkow dziatu nalezy w szczegolnosci:

1.

10.
11.

12.
13.

14.

Opracowywanie prognoz w zakresie rocznych, kwartalnych i miesiecznych wielkosci

ustug produkcji podstawowej OTL, ustalania potrzeb odnosnie stanu $rodkow

transportowych niezbednych do wykonania zamierzonych zadan.

Analiza osiggnietych wynikéw rzeczowych, wskaznikéw techniczno-eksploatacyjnych

oraz kosztow wtasnych, podejmowanie stosownych decyzji w celu eliminowania zjawisk

negatywnych.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rozdzielnictwem i eksploatacjg Srodkow

transportowych.

Zawieranie umow, zlecen na ustugi transportowe zgodnie z obowigzujgcymi cennikami

i kalkulacjami kosztow tych ustug-

Ustalanie szczegdtowej lokalizacji srodkow transportowych oraz przygotowywanie

organizacji pracy.

Czuwanie nad rytmicznym przebiegiem realizacji planowanych zadan, prowadzenie

systematycznego instruktazu oraz kontroli. Informowanie na biezgco Dyrektora OTL

o realizacji zadan i przekazywanie ich decyzji osobom bezposrednio odpowiedzialnym

za ich wykonanie.

Nadzér w terenie pracy srodkéw transportowych i sprzetu mechanicznego ze

szczegolnym zwrdceniem uwagi na bezpieczne metody pracy.

Sporzgdzanie notatek stuzbowych z wynikéw przeprowadzonych kontroli.

Przeprowadzanie obserwacji chronometrazowych dla ustalenia norm zakfadowych

i zakfadowych stawek ptacowych, szczegdlnie w przypadku wprowadzenia do

eksploatacji nowoczesnego sprzetu. Analiza jego pracy i nadzér w okresie wdrazania.

Wydawanie zezwolen, w uzgodnieniu z dyrektorem OTL, na prowadzenie pojazdéw

sam., ustalanie limitéw kilometréw, rozliczanie.

Prowadzenie merytorycznej kontroli prawidtowosci fakturowanych ustug transportowych.

Kontrola dziatalnosci BT w zakresie przygotowania produkcji i eksploataciji.

Gromadzenie obowigzujgcych cennikéw dot. ustug transportowych, wytycznych do

ustalania wspotczynnikbw zamiennych mas drewna itp., przekazywanie ich do

stosowania zainteresowanym komaorkom.

Prowadzenie catoksztattu gospodarki materiatami pednymi:

a) ewidencja zuzycia paliwa na pojazdach eksploatowanych przez OTL,

b) normowanie zuzycia paliwa,

c) kontrola prawidtowosci magazynowania oraz zuzywania produktéw naftowych na
pojazdach,
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15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.

Ok wN =

d) nadzérikontrola dziatalno$ci magazynow paliw,

e) ewidencja wyposazenia magazynow w naczynia paliwowe,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i magazynowaniem materiatdw pednych
zgodnie z zapotrzebowaniem OTL, nadzér nad dziatalnoscig publicznych stacji paliw
funkcjonujgcych w OTL.

Koordynowanie dziatalnosci stacji paliw w Gorzowie Wielkopolskim, Skwierzynie

i Rzepinie.

Nadzér nad stacjami paliw i magazynéw podrecznych.

Przyjmowanie i analizowanie podstawowej dokumentacji eksploatacyjnej.

Prognozowanie, organizowanie, realizacja i nadzor zadan zwigzanych z naprawami

sprzetow mechanicznych (w tym $rodkow transportowych i urzgdzen) znajdujgcych sie

w ewidencji sktadnikéw majgtku przypisanych do pracownikéw Dziatu Eksploatacji (DE)

i Brygady Transportowej (BT) realizowanymi za pomocg SOTS i podmiotéw trzecich.

Organizacja pracy zaplecza technicznego, w tym SOTS, zgtaszanie do badan

okresowych i przestrzeganie terminéw dopuszczen do uzytkowania.

Nadzor nad prawidtowoscig eksploatacji i utrzymania sprawnoséci srodkdéw technicznych,

prowadzenie gospodarki sprzetowej zapewniajgcej realizacje zadan zwigzanych

z transportem drewna.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dozorem technicznym w zakresie

skladnikow majatku przypisanych w ewidencji do pracownikéw Dziatu Eksploatacji (DE)

i Brygady Transportowej (BT).

Nadzér nad Stacjg Kontroli Pojazdow w Rzepinie (SKP) w zakresie prawidtowego

funkcjonowania, w tym ewidencji badan technicznych pojazdéw, utrzymaniu wiasciwego

stanu technicznego przyrzgdow kontrolno—pomiarowych, nalezytego porzadku na
terenie SKP.

§ 26
Stacje Paliw

Prowadzenie sprzedazy na stacjach paliw.

Prowadzenie magazynu.

Zamawianie towardéw do sprzedazy oraz paliwa.

Raportowanie planéw sprzedazowych paliwa.

Utrzymywanie czystosci w obrebie stacji paliw.

Zachowanie warunkéw ppoz. i BHP na magazynach i w obrebie stacji paliw.

§ 27
Brygada Transportowa — (BT)

Pracownicy BT wykonujg czynnosci eksploatacyjne i techniczne pod kierunkiem i wedtug
polecen Kierownika Dziatu Eksploatacji.

Do zadan dziatu DE nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3

Organizowanie, nadzorowanie i kontrola wykonania zadan ustalonych na poszczegdlne
pojazdy w celu uzyskania optymalnych wynikow pracy.

Ustalanie miejsc pracy kazdego pojazdu i ich nadzér w terenie.

Sciste kontakty ze statymi odbiorcami drewna oraz poszukiwanie nowych kontrahentéw,
przedstawianie warunkoéw wspotpracy, negocjacie w sprawie cen w oparciu
obowigzujgce cenniki — celem optymalnego wykorzystania posiadanych $rodkow
transportowych i sprzetu mech.

Kontrola technicznego stanu pojazdéw, wiasciwej ich konserwacji, eksploataciji
i warunkow garazowania.

Kontrola dysponowania i zuzycia czesci zamiennych i materiatdw pednych w zakresie
ustalonym przez Dyrektora OTL.
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10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

Wystawianie kart drogowych i codzienna kontrola ich wypetniania pod wzgledem
rzetelnosci

i prawidtowo$ci ze szczegdlinym zwrdceniem uwagi na:

a) podawanie wtasciwych odlegtosci zrywkowych i wywozowych,

b) rejestrowanie czasu pracy,

¢) zuzycie paliwa i stany licznikow,

d) zgodnos¢ zapiséw i wielkosci wykonywanych prac.

Prowadzenie dokumentacji kalkulacyjno—-rozliczeniowej w zakresie wykonywanych ustug
i naliczania wynagrodzen podlegtych pracownikéw, sktadanie w komplecie do biura OTL
w ustalonych terminach.

Biezgce analizowanie wydajnosci pracy poszczegodlnych pracownikow, pojazdow
i sprzetu.

Zlecanie wyjazdow stuzbowych pracownikom BT i merytoryczna kontrola ich
zasadnosci.

Petna odpowiedzialnos$¢ za powierzone sktadniki majgtkowe oraz prowadzenie ewidencji
operatywnych.

Nadzoér nad fizycznym rozliczaniem powierzonego majatku w przypadku zmian na
stanowiskach pracy.

Przestrzeganie i pilnowanie przestrzegania obowigzujgcych zasad bhp i przepisow ppoz.
oraz czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i porzadku w miejscach
garazowania pojazdow.

Sporzgdzanie zapotrzebowania na czesci i materiaty, sktadanie zamoéwien oraz biezgce
rozliczanie sie z ich zuzycia.

Uczestniczenie przy przyjmowaniu wszystkich sktadnikow majgtkowych BT.

Zlecanie napraw pojazddéw i innego sprzetu technicznego BT.

Koordynowanie dziatalno$ci stacji paliw i magazynu podrecznego znajdujgcych sie na
terenie BT w zakresie wtasciwego funkcjonowania, zabezpieczenia mienia i ochrony
ppoz.

Organizowanie i rozliczanie pracy obstugi pomocniczej BT, tj. dozorcéw, palaczy co,
robotnikédw magazynowych, itp.

Nadzor pracy podporzgdkowanych pracownikdw, tj. mechanika i tokarza w Skwierzynie,
rozliczanie i kontrola wynikéw ich pracy, odpowiedzialnos¢ za wilasciwe zuzycie
materiatdw i ich rozliczen.

Przy eksploatacji powierzonego sprzetu przyjmowanie zasady maksymalizacji dochodéw
i minimalizacji kosztéw.

§ 28
Stacja Obstugi Technicznej w Skwierzynie - (SOTS)

Podstawowym zadaniem SOTS jest utrzymanie w statej gotowosci technicznej sprzetow
mechanicznych (w tym srodkéw transportowych i urzadzen) znajdujacych sie w ewidencji
sktadnikdw majatku przypisanych do pracownikéw Dziatu Eksploatacji (DE) i Brygady
Transportowej (BT) oraz $wiadczenie ustug w zakresie napraw pojazdéw i urzadzen
technicznych innym jednostkom.

Do obowigzkéw SOTS nalezy w szczegélnosci:

1.

2.

3.

Opracowywanie technologii napraw wtasnych w oparciu o posiadang dokumentacje
techniczng ze szczegdlnym uwzglednieniem przewidywanych kosztéw i czasu realizacji.
Zgtaszanie do dzialu DE potrzeb materiatowych do sprawnego wykonywania
planowanych przeglagddéw i napraw.

Przyjmowanie do napraw i przegladow srodkow technicznych na podstawie zlecen,
z doktadnym okresleniem stanu technicznego i wyposazenia przyjmowanego sprzetu.
Odpowiedzialnos¢ za prawidlowg obstuge techniczng i realizacje napraw zgodnie
z wiedzg techniczng i dokumentacja.
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10.

11.

Nadzor i przestrzeganie dyscypliny pracy i porzadku w warsztatach, bezposredni nadzoér
i instruktaz w czasie prowadzonych robét poprzez stosowanie bezpiecznych metod
pracy, zgodnie z przepisami bhp.

Kontrola techniczna jakosci wykonywanych prac oraz jej potwierdzenie w dokumentac;ji
warsztatowej.

Odpowiedzialno$¢ za majagtek SOTS oraz za jego zabezpieczenie przed ubytkami
i ppoz.

Sprawowanie opieki nad kompletnoscig pojazdéw i sprzetu przyjetego do napraw.
Inicjiowanie  zlecen  wykonawstwa robét remontowych innym  warsztatom
specjalistycznym w przypadku braku mozliwosci wykonawczych SOTS, wspétpraca
zZL i SOTG.

Planowanie i realizacja zaopatrzenia materiatowego w zakresie czesci zamiennych,
narzedzi i materiatdw eksploatacyjnych w zwigzku z prowadzonymi naprawami przez
SOTS.

Przestrzeganie warunkéw prawidtowego magazynowania, zabezpieczania przed
ubytkiem i ppoz. sktadowanych materiatdw oraz ich konserwacja.

§ 29
Stacja Kontroli Pojazdow (SKP)

SKP zgodnie z posiadanymi uprawnieniami w zakresie podstawowym przeprowadza badania
techniczne pojazdéw samochodowych.

Podstawowa Stacja Kontroli Pojazdéw OTL posiada uprawnienia do wykonywania petnego
zakresu badanh technicznych pojazdow, ktérych dopuszczalna masa catkowita nie przekracza
3,5 tony.

Stacja SKP przeprowadza badania techniczne:

a)
b)
c)
d)
e)

samochodow osobowych,

motocykli,

samochodow dostawczych,

przyczep samochoddw osobowych i dostawczych,

badania okresowe pojazdéw wyposazonych w instalacje LPG.

Do obowigzkéw SKP nalezy w szczegodlnosci:

1.

2.

Prowadzenie ewidencji wykonywanych badan okresowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowg obstuge techniczng i realizacje przeglagdow zgodnie
z wiedzg techniczng i dokumentacja.

Przekazywanie dokumentéw finansowo-sprzedazowych po zakonczonym okresie
rozliczeniowym do Dziatu KF (faktury, paragony, wydruki z kasy fiskalnej).

Sporzgdzanie sprawozdan z sprzedazowych i przesytanie do dziatu DE.
Odpowiedzialnos¢ za powierzone skfadniki majgtkowe SKP.

Inicjowanie potrzeby likwidacji uszkodzonych, bezuzytecznych sktadnikow majgtkowych
SKP.

Zgtaszanie zapotrzebowania na przeglady i naprawy urzgdzen kontrolno-pomiarowych.
Realizacja okresowych akcji promocyjnych.

Przestrzeganie dyscypliny pracy i porzadku na stanowisku pracy, zapewnienie
bezpieczenstwa osob przebywajgcych na terenie SKP w trakcie wykonywanych badan,
stosowanie bezpiecznych metod pracy zgodnie z przepisami bhp.

15



10.

11.

Pion Zastepcy Dyrektora

§ 30
Specjalista ds. handlu - (ZH)

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowym w Srodki
ochrony lasu na rzecz jednostek Laséw Panstwowych oraz podmiotéw spoza LP.
Prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zarzgdzeniami spraw zwigzanych
z ochrong s$rodowiska w zakresie sporzadzania sprawozdan KOBIZE i optaty
Srodowiskowe;j.

Prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zarzgdzeniami spraw zwigzanych
z gospodarkg odpadami w zakresie limitéw odpadéw, ewidencji systemu i sprawozdan
BDO.

Sporzgdzanie sprawozdan GUS w zakresie dot. ochrony $rodowiska.

§ 31
Starszy specijalista ds. technicznych i infrastruktury - (ZT)

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg robdt
budowlanych (inwestycje, konserwacje, remonty, utrzymanie, budowa i przebudowag
obiektow budowlanych).

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych 2z urzgdzeniami CO, klimatyzaciji,
wentylacji, instalacji ochrony elektronicznej, wodno-kanalizacyjnych, elektrycznych
i instalacji alarmowej w obiektach OTL.

Prowadzenie spraw dotyczacych rejestracji nowych pojazdéw, wyrejestrowania
likwidowanych pojazdéw, wyrejestrowania czasowego i wymiany dowodow
rejestracyjnych pojazdéw OTL w Wydziale Komunikacji UM.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z podatkami od gruntéw i nieruchomosci.
Prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczgcych stanu posiadania, ewidencji gruntéw,
nieruchomosci, uméw dzierzaw, porozumieh zwigzanych z uzytkowaniem zaleznym.
Tworzenie dokumentacji w zakresie prawa wilasnosci obiektow i dziatek. Kontrolowanie
prawidtowosci wykorzystania obiektow OTL zgodnie z zawartymi umowami.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencjg, przyjmowaniem na stan,
zmiang miejsca uzytkowania i likwidacjg srodkow trwatych, sktadnikdw niskocennych
oraz pozostatych skfadnikow majgtku w module INFRASTRUKTURA.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planami inwestycyjnymi w jednostce
(plany roczne i wieloletnie).

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami komunikacyjnymi oraz
ubezpieczeniem majgtku, w tym udziat w postepowaniach dotyczgcych likwidacji szkdd
majatkowych.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska i gospodarkg
odpadami.

Sporzadzanie oraz przekazywanie w wymaganym terminie meldunkow z realizacji zadan
inwestycyjnych, sprawozdania LPiR-4, LPIO 13 oraz dotyczacych wyceny gruntéw.
Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z podatkami od srodkéw transportowych.

§ 32
Brygada Maszyn Lesnych - (ZL)

Pracownicy ZL wykonujg czynnosci eksploatacyjne pod kierunkiem i wedtug polecen
Kierownika Brygady Maszyn Les$nych.
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Do zadan ZL nalezy w szczegolnosci:

1.

10.
11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Organizowanie, nadzorowanie i kontrola wykonania zadan ustalonych na poszczegéine
maszyny oraz zadan pilarza w celu uzyskania optymalnych wynikéw pracy.

Ustalanie miejsc pracy dla kazdej maszyny oraz bezpiecznego miejsca garazowania.
Tworzenie porozumien miedzy Nadlesnictwem a OTL na wykonanie ustug lesnych.
Scista wspotpraca z Nadlesnictwami celem optymalnego wykorzystania posiadanego
potencjatu technicznego i osobowego.

Kontrola technicznego stanu maszyn i pojazdéw, wiasciwej ich konserwaciji, eksploataciji
oraz warunkow garazowania.

Kontrola dysponowania i zuzycia materiatow eksploatacyjnych.

Wystawianie dokumentéw eksploatacyjnych oraz kontrola ich wypetniania pod
wzgledem rzetelnosci i prawidtowosci, ze szczegdlnym zwrdéceniem uwagi na:

a) wiasciwe wykorzystanie pojazdéw dostawczych,

b) rejestrowanie czasu pracy na podstawie kart pracy,

c) zuzycie paliwa, oleju hydraulicznego,

d) kontrole standw licznikow,

e) zgodnos¢ zapisow i wielkosci wykonywanych prac.

Opis i kontrola merytoryczna faktur w zakresie dotyczacym ZL.

Prowadzenie dokumentacji kalkulacyjno-rozliczeniowej w zakresie wykonywanych ustug
oraz terminowe przygotowanie danych dla dzialu DK w celu naliczania wynagrodzen
podlegtych pracownikow na stanowiskach robotniczych.

Biezgce analizowanie wydajnosci pracy poszczegolnych maszyn lesnych.

Sporzgdzanie miesiecznej informacji dot. biezacej dziatalnosci w zakresie wykonania
zadan rzeczowych, czasu pracy i podstawowych wspotczynnikéw techniczno-
eksploatacyjnych i przedktadanie ich do Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora w ustalonym
terminie.

Zlecanie wyjazdow stuzbowych pracownikom ZL i merytoryczna kontrola ich zasadnosci.
Petna odpowiedzialnos¢ za powierzone sktadniki majgtkowe.

Nadzér nad fizycznym rozliczaniem powierzonego majatku w ramach ZL takze
w przypadku zmian jego miejsca uzytkowania.

Przestrzeganie i pilnowanie przestrzegania obowigzujgcych zasad bhp i przepiséw ppoz.
oraz czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

Sporzadzanie zapotrzebowania na czesci i materialy eksploatacyjne (fancuchy,
prowadnice, itp.) oraz dokonywanie ich zakupow zgodnie z przepisami i wewnetrznymi
uregulowaniami w zaktadzie.

Przekazywanie informacji dla oséb prowadzacych ewidencje sktadnikéw poprzez
wskazanie docelowo osoby odpowiedzialnej materialnie za dany sktadnik majatku
w ramach ZL celem sporzgdzenia stosownej dokumentaciji.

Przy eksploatacji powierzonego sprzetu przyjmowanie zasady maksymalizacji dochodow
i minimalizacji kosztéw.

Prognozowanie, organizowanie, realizacja i kontrola zadan zwigzanych z naprawami
sprzetéw mechanicznych (w tym maszyn lesnych, srodkéw transportowych i urzadzen)
znajdujgcych sie w ewidenciji sktadnikow majatku przypisanych do pracownikéw Brygady
Maszyn Lesnych (ZL) i Dyrektora Osrodka Transportu LeSnego (D) realizowanymi za
pomocg SOTG i podmiotéw trzecich. Organizacja pracy zaplecza technicznego, w tym
SOTG, zgtaszanie do badah okresowych i przestrzeganie terminéw dopuszczen do
uzytkowania.

Nadzor nad prawidtowoscig eksploatacji i utrzymania sprawnosci srodkow technicznych,
prowadzenie gospodarki sprzetowej zapewniajgcej realizacje zadan zwigzanych
z pozyskaniem i zrywkg drewna.

Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z dozorem technicznym w zakresie
sktadnikow majgtku przypisanych w ewidencji do pracownikow Brygady Maszyn
Les$nych (ZL).
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§33
Stacja Obstugi Technicznej w Gorzowie Wielkopolskim - (SOTG)

Podstawowym zadaniem SOTG jest utrzymanie w statej gotowosci technicznej sprzetow
mechanicznych (w tym maszyn lesnych, srodkéw transportowych i urzgdzen) znajdujgcych
sie w ewidencji sktadnikow majatku przypisanych do pracownikéw Brygady Maszyn Lesnych
(ZL) i Dyrektora Os$rodka Transportu Lesnego (D), a takze swiadczenie ustug w zakresie
napraw pojazdéw i urzagdzen technicznych innym jednostkom.

Do obowigzkéw SOTG nalezy w szczegolnosci:

1. Opracowywanie technologii napraw witasnych w oparciu o posiadang dokumentacje
techniczng ze szczegdlnym uwzglednieniem przewidywanych kosztéw i czasu realizacji.

2. Zgtaszanie do dziatu ZL potrzeb materiatowych do sprawnego wykonywania
planowanych przeglgddéw i napraw.

3. W uzgodnieniu z ZL planowanie i realizowanie zaopatrzenia materiatowego w zakresie
czesci zamiennych, narzedzi i materiatow eksploatacyjnych w zwigzku z prowadzonymi
biezgcymi naprawami przez SOTG.

4. Przyjmowanie do napraw i przeglagdéw srodkéw technicznych na podstawie zlecen.

5. Odpowiedzialno$¢ za prawidiowg obstuge techniczng i realizacje napraw zgodnie
z wiedzg techniczng i dokumentacja.

6. Odpowiedzialno$¢ za posiadane urzgdzenia warsztatowe, maszyny i narzedzia pracy
beda na wyposazeniu SOTG.

7. Przestrzeganie dyscypliny pracy i porzadku na stanowisku pracy, stosowanie
bezpiecznych metod pracy, zgodnie z przepisami bhp.

8. Kontrola konncowa jakosci wykonywanych prac oraz jej potwierdzenie w dokumentacji
warsztatowe;.

9. Odpowiedzialno$¢ za majgtek SOTG oraz za jego zabezpieczenie przed ubytkami oraz
przestrzeganie przepiséw w zakresie ppoz.

10. Zabezpieczenie i odpowiedzialnos¢ za pojazdy i sprzet przyjety do napraw.

11. Przyjmowanie do magazynu regeneracji czesci wartosciowych pochodzacych
z demontazu.

12. Sygnalizowanie potrzeb w zakresie wykonawstwa robét remontowych innym warsztatom
specjalistycznym w przypadku braku mozliwosci wykonawczych SOTG, wspétpraca
zDE i SOTS.

13. Przyjmowanie i wydawanie materiatdw z magazynu, sktadanie reklamacji w przypadku
brakéw i wad materiatowych. Sporzadzanie dokumentéw magazynowych.

14. Uzgadnianie na biezgco standéw magazynowych z prowadzong ewidencja.

15. Wytwarzanie wezy hydraulicznych z zakupionych materiatéw na potrzeby ZL.

Pion Gtéwnego Ksiegowego

§ 34
Dziat Finansowo-Ksiegowy — (KF)

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem
spraw dotyczgcych gospodarki finansowej OTL, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej
prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych OTL,
windykacji wszystkich naleznoéci, prowadzenie kasy OTL, rachunkowosci.

W zakresie spraw finansowych do obowiazkéw dziatu nalezy w szczegoélnosci:

Podstawowym zadaniem dziatu jest prowadzenie rachunkowosci OTL zgodnie z ustawg
o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.) oraz
w oparciu o obowigzujgcy Plan kont z komentarzem Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
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Lasy Panstwowe i Zasady (polityke) rachunkowosci Panstwowego Gospodarstwa Le$nego
Lasy Panstwowe, opracowywanie sprawozdan i informacji z wpltywu proceséw
gospodarczych na stan srodkéw majatkowych i zrodet ich finansowania, w tym:

1. Ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych i zmian w sktadnikach majgtkowych i ich
kontrole i uzyskiwania prawidlowych informacji ekonomicznych niezbednych
w zarzgdzaniu jednostkg zgodnie z trescig ekonomiczng kont.

2. Sporzgdzanie sprawozdan finansowych dla potrzeb wewnetrznych jednostki
i zewnetrznych oraz opracowywanie analiz finansowych z zachowaniem kompletnosci
kosztow i przychodoéw okreséw obrachunkowych.

3. Prowadzenie bilansowej ewidencji ksiegowej srodkoéw trwatych, wartoéci niematerialnych
i prawnych, inwestycji w nieruchomo$ci w module Finanse i ksiegowo$¢ oraz
comiesieczne naliczanie odpisdw amortyzacyjnych (umorzeniowych).

4. Prowadzenie ewidencji pozabilansowej gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych
i obcych sktadnikow majatku.

5. Ocena rzetelnosci i prawidtlowosci sporzadzania i kontroli operacyjnych zawartych
w dokumentach przedktadanych do ewidencjonowania przez poszczegolne komorki.

6. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych ksigg
rachunkowych, wydrukow komputerowych.

7. Analizowanie sald naleznosci i zobowigzan, przekazywanie spraw spornych do radcy
prawnego z udokumentowaniem egzekwowania roszczen i naleznosci.

8. Opiniowanie i kierowanie do RDLP naleznosci kwalifikujgcych sie do umorzenia lub
w przypadku konieczno$ci zastosowania innej ulgi w sptacie naleznosci — w przypadku
takiego obowigzku.

9. Ewidencjonowanie rozliczen  wewnagtrz instytucjonalnych oraz  prowadzenie
korespondencji rozliczeniowo-sprawozdawczej z RDLP.

10. Przygotowywanie i uzgadnianie ewidencji do prac zwigzanych z przeprowadzeniem
inwentaryzacji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, inwestycji
w nieruchomosci, gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych oraz obcych sktadnikéw
majgtkowych ujetych w ewidencji pozabilansowej, weryfikacja i wycena spisow
inwentaryzacyjnych na podstawie prowadzonej ewidencji ksiegowe;j.

11. Naliczanie i ustalanie zobowigzan z tytutlu podatku VAT i akcyzowego oraz innych
zobowigzan wobec budzetu oraz uzgadnianie ze sporzgdzonymi deklaracjami.

12. Udoskonalenie systemu ewidencji ksiegowej w celu poprawienia jakosci uzyskiwanej
informacji ekonomicznej na potrzeby jednostki.

13. Naliczenie arkusza kalkulacyjnego w module FiK.

14. Importowanie w module FiK dokumentéw z zewnetrznych systeméw sprzedazowych,
w szczegodlnosci stacji paliw.

15. Udzielanie wyjasnien na protokoty kontroli finansowej i kompletowanie catosci
dokumentacji w tym zakresie.

16. Prowadzenie ewidencji obrotu zapaséw w module FiK oraz dokonywanie ich biezgcego
uzgodnienia.

17. Dekretacja, kontrola i ocena poprawnosci faktur otrzymywanych do ksiegowania.

18. Naliczanie kar z tytutu niewywigzywania sie z zobowigzan ustugobiorcow i innych
obcigzen na podstawie wnioskow komoérek merytorycznych.

19. Biezgce uzgadnianie dziennych zestawien sprzedazy z dobowymi raportami fiskalnymi
z dziatalnosci handlowej i ustugowej, w tym z jednostek terenowych.

20. Monitowanie windykacji naleznosci we wspodtpracy z komorkami merytorycznymi,
w tym telefonicznej, naliczanie odsetek od naleznosci ptaconych po terminie oraz
zgtaszanie naleznosci, ktore wymagajg skierowania na droge sagdowa.

W zakresie spraw ksiegowych do obowigzkéw dziatu nalezy w szczegdlnosci:

Podstawowym zadaniem dziatu jest opracowywanie dokumentow ksiegowych, ich kontrola

formalno—rachunkowa oraz realizacja, w tym:

1. Pilnowanie prawidtowego obiegu i kontroli dokumentéw zgodnie z Regulaminem kontroli
wewnetrzne;.
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8.

9.

Rejestrowanie sptywajgcych dokumentéw ksiegowych w Rejestrze faktur i kierowanie
ich do kontroli merytorycznej przez merytoryczne komorki organizacyjne. Kontrola
formalno—rachunkowa dowodéw ksiegowych wtasnych i obcych, przedktadanie do
akceptaciji.

Prowadzenie kasy gtéwnej i innych kas OTL oraz rozliczen bezgotéwkowych za
posrednictwem bankdéw, sporzadzanie raportow i przekazywanie ich do ksiegowosci.
Prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Zatatwianie formalnosci zwigzanych ze zmiang wzoréw podpiséw zgodnie z udzielonymi
petnomocnictwami.

Zatatwianie formalnosci zwigzanych z rejestracjg jednostki, uzyskiwaniem zaswiadczen,
w tym o niezaleganiu, biezgce informowanie Urzedu Skarbowego (za wyjgtkiem PIT),
i inne uprawnione podmioty o zmianach wymaganych przepisami.

Prowadzenie rozliczeh z budzetem w ramach obowigzujgcych przepiséw z tytutu:

a) podatku od nieruchomosci,

b) podatku od srodkéw transportowych — przelewy.

Wspétpraca z kompetentnymi merytorycznie komoérkami w zakresie postepowania
przygotowawczego dot. roszczen odszkodowawczych zaktadow ubezpieczeh.
Przetwarzanie danych osobowych w zbiorach tradycyjnych i odpowiedzialnos¢ za ich
bezpieczenstwo.

Kontrola formalno-rachunkowa wszystkich wystawianych przez OTL faktur wraz
z zatgcznikami oraz innych dokumentéw rodzgcych skutki finansowe.

10. Sprawdzanie statusu podmiotu VAT kontrahentéw.

Dodatkowe uregulowania
§ 35

W zakresie funkcjonowania systemu informatycznego Lasow Panstwowych (SILP)
i programéw wspoétpracujgcych w OTL Gorzéw Wielkopolskim:

1.
2.

Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem SILP w OTL sprawuje Administrator SILP.
Zasady funkcjonowania Systemu Informatycznego w OTL oraz szczegdtowe zadania
Administratora SILP okresla Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad
funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (znak: 0O1.0413.13.2017) ze zm. — zwanego
dalej ,Zarzadzeniem nr 31”.

W zakresie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych w OTL
Administrator SILP oraz wszyscy uzytkownicy zasobow SILP wykonujg czynnosci
zgodnie z przypisanymi im prawami i obowigzkami okreslonymi w Zatgczniku nr 2 do
Zarzgdzenia nr 31.

W zakresie zasad funkcjonowania poczty elektronicznej w OTL wszyscy pracownicy
posiadajg konto pocztowe i zobowigzani sg do przestrzegania Regulaminu Uzytkowania
Konta Pocztowego LP, o ktérym mowa w Zatgczniku nr 2 do Zarzgdzenia nr 31.

Za instalacje i prawidtowe funkcjonowanie certyfikatbw w OTL oraz za prowadzenie
ewidencji kart kryptograficznych odpowiada Administrator SILP.

Nadzér nad stosowaniem przepisdéw o prawie autorskim w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania oraz prowadzenia dokumentacji licencyjnej w tym zakresie sprawuje
Administrator SILP.

Kazdy pracownik-uzytkownik SILP posiada przydzielone przez Dyrektora prawo dostepu
do poszczegdlnych jego podsysteméw i funkciji.

Kierownicy dziatébw sprawujg nadzor nad wszystkimi podsystemami w swoim zakresie.
Do certyfikowania danych i uzytkowania funkcji ,Global” w SILP uprawnione sg
stanowiska:

a) Dyrektor,

b) Administrator SILP,
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c) Gtowny Ksiegowy,
d) inni pracownicy OTL odpowiednio do zakresow ich obowigzkéw stuzbowych.

10. Wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji ,Global” zawiera Zafgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

§ 36

Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w OTL okresla Regulamin
pracy OTL.

§ 37

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegodlnych dziatow i stanowisk okresla Regulamin obiegu dokumentow i kontroli
wewnetrzne;j.

§ 38

Dodatkowym zrodtem informacji o OTL w Gorzowie Wielkopolskim, oprdécz przekazu
korespondencyjnego i strony internetowej www, jest internetowa strona OTL w Biuletynie
Informaciji Publiczne;.

§ 39

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie ogdlne
przepisy prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, a takze zarzgdzenia i decyzje Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych oraz Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych oraz inne wilasciwe

przepisy.

Zatgczniki:

1) Schemat Organizacyjny Osrodka Transportu Lesnego w Gorzowie Wielkopolskim,

2) Wykaz osob upowaznionych przez Dyrektora do stosowania funkcji ,Global” w Systemie
Informatycznym Lasow Panstwowych.
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