Zalacznik do zarzadzenia nr 24 Dyrektora OTL
z dnia 10.07.2024

Regulamin organizacyjny
Osrodka Transportu Lesnego

w Swiebodzinie [zwany dalej OTL]

§1

Regulamin organizacyjny w Os$rodku Transportu Lesnego w Swiebodzinie, zwany
dalej regulaminem organizacyjnym, okresla organizacje wewnetrzng, zasady
funkcjonowania i dzialanie OTL, zakres zadan dzialow oraz zakres do skladania

oswiadczen woli przez pracownikow OTL.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Osrodek Transportu Lesnego w Swiebodzinie, zwany dalej OTL, jest zaktadem nie
posiadajacym osobowosci prawnej, ktorego dziatalno$¢ prowadzona jest na podstawie
rachunku ekonomicznego.

2. Podstawe prawng dziatalno$ci OTL stanowi:

e Ustawa z dnia 28.09.1991 r. o lasach.

e Statut PGL Lasy Panstwowe stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Leénictwa z dnia 18.05.1994 r.
w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP.

3. OTL jest zaktadem nadzorowanym przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Zielonej Gorze, zwanej dalej RDLP.

4. OTL tworzy i likwiduje, faczy 1 dzieli Dyrektor Generalny Laséw Panstwowych
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora RDLP w Zielonej Gorze.

5. OTL wykonuje zadania w ramach powszechnego obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 1967 r.
0 2019r poz. 1541 ze zmianami) oraz wydanych na jej podstawie aktach
wykonawczych.

6. Gtéwna siedziba OTL miesci sie w Swiebodzinie ul. Poznanska 10.



ZADANIA OSRODKA TRANSPORTU LESNEGO

§2

Zadania Osrodka Transportu LeSnego:

1)

2)
3)
4)
5)

wykonywanie ustug na rzecz jednostek Laséw Panstwowych w sferze szeroko
rozumianej gospodarki lesnej,

przeréb drewna, produkcja wyrobow tartacznych, pétabrykatow,

realizacja zadan zwigzanych z budowa i remontem drog,

swiadczenie ustug warsztatowych za posrednictwem wilasnego zaplecza naprawczego,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy ,,Prawo zamowien publicznych”.

§3

OTL realizuje swoje cele i zadania poprzez:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

opracowanie okresowych planoéw i potrzeb oraz sprawozdan,

analize 1 ocen¢ wlasnych wynikow,

ustalenie w niezbednym zakresie okreslonych norm finansowych,

wykonywanie instruktazu, nadzoru oraz niezbednych wew. kontroli prawidtowego
wykonawstwa zadan,

inicjowanie postgpu technicznego 1 organizacyjnego oraz rozpowszechnianie
nowoczesnych metod pracy,

planowanie i realizowanie form szkolenia w celu podnoszenia zawodowych

kwalifikacji zalogi.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA OTL

§4
Zaktadem kieruje dyrektor, powotywany i odwotywany przez dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Zielonej Gorze.
W OTL obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl ktorej Dyrektor
jednoosobowo zarzadza zakladem 1 reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektor OTL ponosi odpowiedzialno$¢ prawng i stuzbowa za catoksztatt dziatalnosci
oraz nalezyte sprawowanie nadzoru i kontroli w OTL.
Dyrektorowi OTL polecenia moga wydawa¢ Dyrektor RDLP oraz w ramach

powierzonego zakresu dziatania jego Zastepcy lub Glowny Ksiegowy, a takze



Dyrektor Generalny Lasow Panstwowych 1 jego zastgpcy, jako kierujagcy Lasami
Panstwowymi.

5. Dyrektor OTL wydaje akty normatywne w formie zarzadzen i decyz;ji.

6. Dyrektor kieruje dziatalnoscig OTL przy pomocy:

1) Zastgpcy Dyrektora OTL

2) Glownego Ksiggowego,

7. Pracownikéw OTL zatrudnia i zwalnia Dyrektor OTL.

8. W czasie nieobecnosci Dyrektora OTL w pracy, Osrodkiem Transportu Lesnego
kieruje zastgpca, a zakres pelnionego zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje dyrektora OTL, w tym umocowanie do sktadania o§wiadczen woli i
wiedzy, w szczegolnosci, lecz nie wylacznie - do zawierania umow, udzielania
petnomocnictw, podpisywania pism, w tym w postepowaniu sagdowym,
administracyjnymi egzekucyjnym oraz prowadzenia spraw pracowniczych. W
przypadku nieobecnosci w pracy dyrektora OTL i zastepcy dyrektora OTL, w zakresie
jak wyzej, kieruje Glowny ksiggowy.

9. W razie jednoczesnej nieobecnos$ci dyrektora, jego zastepcy i gtdwnego ksiggowego-
dyrektora moze zastapi¢ wyznaczony przez niego pracownik. Dyrektor OTL okresla
temu pracownikowi zakres obowigzkéw 1 kompetenciji podczas sprawowania

zastepstwa.

§5
Strukture organizacyjna OTL stanowia:
e Piony
e Komorki organizacyjne (dziaty)

e Samodzielne stanowiska

W sklad OTL wchodza:
1) Biura OTL (Swiebodzin, Klenica, Lubsko)
2) Stacje Obstugi Technicznej [zwanej dalej SOT],
3) Placowki terenowe zwane dalej PT Swiebodzin, PT Lubsko,
4) ZD Klenica,
5) Grupa Budowy i Remontu Drog.
§6

W strukturze organizacyjnej OTL wyrodznia sig:



A. Pion Dyrektora OTL - N, ktoremu podlegaja bezposrednio:

1.
2.

Dzial Analiz, Kadr i Ptac — NAK
Stanowisko ds. BHP — NB

3. Inspektor ds. kontroli i rozliczen- NK

4. Stanowisko d.s. Ochrony Informacji Niejawnych - NO

5. Kierownik Transportu i Ustug — T

- Placowka Terenowa Swiebodzin - PT1

- Placowka Terenowa Lubsko —-PT2

6.Kierownik Grupy Budowy i Remontu Drég - ND

- grupa remontu i budowy drog —ND-1

B. Pion Zastepcy Dyrektora OTL — Z, ktéremu bezposrednio podlegaja

1.

Kierownik ds. produkcji drzewnej — D

- Zaktad Drzewny Klenica- ZD

Dziat Techniczno-Administracyjny - ZTA
Stacja obstugi technicznej:

- Swiebodzin - ZTN1

C. Pion Gléwnego Ksiegowego — F , ktéremu bezposrednio podlegaja:

1.
2.

1.

Dzial Ksiegowosci Swiebodzin - F1

Ksiegowos¢ ZD Klenica - F2

§7
Dziatami kieruja kierownicy komorek organizacyjnych, wyjatek stanowi dziat
ksiggowosci, w ktorym kieruje gtowny ksiggowy OTL.
Stanowiska wymienione w ustgpie 1, zwane dalej kierownikami komorek
organizacyjnych OTL, s3 stanowiskami kierowniczymi w rozumieniu art. 151 *

kodeksu pracy.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA OTL

1.

§8
Kazdy pracownik OTL podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktorego
otrzymuje polecenia stuzbowe 1 przed ktorym odpowiada za ich prawidtowe

wykonanie.



. Pracownik, ktoéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie wykona¢, zawiadamiajgc o tym — w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem- swego bezposredniego przetozonego.

. W przypadki otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

Dyrektor OTL podpisuje:

1) zarzadzenia, decyzje polecenia, instrukcje, regulaminy wewnetrzne,

2) pisma i sprawozdania do jednostek zwierzchnich, wtadz terenowych oraz instytucji
1 organizacji spotecznych i politycznych,

3) decyzje i opinie osobowe,

4) inne pisma zastrzezone do osobistego podpisu,

. Zastgpca Dyrektora 1 Gtowny Ksiggowy zwani dalej ,,Kierownikami dzialow” oraz
kierownicy dziatbw 1 samodzielne stanowiska upowaznione przez Dyrektora
podejmuja i podpisuja decyzje, polecenia stuzbowe i inne pisma w zakresie swojej
kompetencji 1 nie zastrzezone do podpisu przez Dyrektora OTL lub osoby przez niego
upowaznione;.

. Kierownicy dzialéw dzialaja w ramach udzielonych im przez Dyrektora OTL zakresu
prac i dyspozycji kompetencyjnych oraz s3 odpowiedzialni przed nim za realizacj¢

powierzonych im do wykonania zadan i obowigzkow.

§9

. Kierownicy dziatéw kierujg praca podporzadkowanych im bezposrednio pracownikow
w ramach ustalonego zakresu prac i dyspozycji swego przetozonego lub Dyrektora
OTL.

. Pracownicy wymienieni w § 9 pkt 1 opracowuja szczegotowe zakresy obowigzkow
pracownikom kierowanego dziatu, ktore nastepnie podlegaja zatwierdzeniu przez
Dyrektora OTL.

. Zakresy obowigzkoéw wreczane sg na pisSmie za pokwitowaniem.

. Zaciagnigcia opinii prawnej wymagaja w szczegolnosci sprawy:

a) wydania aktu normatywnego o charakterze ogolnym,

b) zawarcia umowy dlugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan,

C) umorzenia naleznos$ci oraz udzielania ulgi w sptacie naleznosci,

d) zawiadomienia organu powotanego do S$cigania przestgpstw o uzasadnionym

podejrzeniu popelnienia przestepstwa sciganego z urzegdu,



V.

e) sprawy indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

f) inne okreslone w przepisach wewngtrznych LP.

CZYNNOSCI WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH OTL
§10

Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sg do realizacji nastepujacych czynnosci:

1.

© © N o 0 &

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dokumentowanie przebiegu zalatwienia 1 rozstrzygania spraw w oparciu
o elektroniczny system zarzadzania dokumentacji [EZD].

Zbieranie 1 sporzadzanie informacji statystycznej oraz sprawozdan zbiorczych, w tym
sprawozdan GUS z przypisanego zakresu dzialania.

Dokonywanie corocznego przegladu dokumentow przekazywanych w katalogach
biezacych oraz zgodnie z instrukcja kancelaryjng przygotowanie ich do przekazania
do sktadnicy akt OTL.

Obstuga modutéw SILP zgodnie z wlasciwos$cia merytoryczng.

Nadzoér nad zawarto$cig merytoryczng raportow SILPWeb.

Wspotpraca z komorka wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego.
Kreowanie pozytywnego wizerunku OTL.

Monitorowanie Systemu Zglaszania Bledéw i Modyfikacji SILP.

Przygotowanie 1 wprowadzenie danych stuzacych aktualizacji Biuletynu Informacji
Publicznej OTL i strony internetowej OTL.

Ochrona informacji niejawnych oraz informacji stanowigcych tajemnice
przedsigbiorstwa.

Przestrzeganie polityki bezpieczefnstwa przetwarzania danych osobowych.
Opracowywanie programow, dziatania i okresowych planow ich realizacji, projektow,
zarzadzen stosowanych do decyzji Dyrektora OTL oraz zasad wytycznych
1 instrukcji w sprawach wychodzacych w zakresie swojego dziatania.

Wyczerpujace, zgodne 2z obowigzujacymi przepisami, terminowe zatatwienie
przydzielonych spraw.

Przestrzeganie zasad gospodarnosci powierzonym mieniem oraz tadu i porzadku na
stanowisku pracy.

Rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw z zachowanie trybu wynikajacego z KPA.



§11

1. Wszystkie komorki organizacyjne OTL zobowigzane s3 do wzajemnej wspOtpracy
1 udzielania wzajemnej pomocy. Wspotdziatanie polega na konsultowaniu, zglaszaniu
uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej.

2. Prace realizowane w biurze OTL, ktore wymagaja wspotdziatania dwoch Iub kilku
komorek organizacyjnych koordynowane sg w ramach pionu - przez kierownika pionu
lub wyznaczonego przez niego pracownika. Sposob realizacji okreslonego zadania ustala
wyznaczony koordynator, ktory upowazniony jest do zadania od zainteresowanych
komoérek organizacyjnych biura OTL dostarczenia niezbednych materialow opinii,

danych liczbowych 1 innych informacji obejmujacych zakres tej komorki.

§12
1. Osoba wykonujaca inne obowiazki, a przejmujaca (zstepujaca) obowigzki kasjera
(ksiggowej), w tym okresie podlega stuzbowo Glownemu Ksiggowemu, ktdry ponosi
odpowiedzialno$¢ za pracownikéw i okresla mu odpowiedni zakres czynno$ci.
2. Kwestie watpliwe 1 sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci - rozstrzygaja:
= w ramach komorki organizacyjnej kierownik komorki,
= w ramach piondéw — Zastepca Dyrektora i Gtowny Ksiggowy,

= w razie braku uzgodnien Dyrektor OTL.

§13
1. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisywane sg jednoosobowo z wyjatkiem:
- pism, ktore na mocy innych przepisdéw wymagaja podpisow dwoch lub wigcej osob,
- korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe 1 ktora powinna by¢ podpisana
rowniez przez Gléwnego Ksiggowego OTL.
3. Wszystkie dokumenty oraz pisma wychodzace, powinny by¢ parafowane przez
pracownika sporzadzajacego w nastgpujacy sposob:
a) dokumenty papierowe- przez ztozenie parafki na dokumencie,
b) dokumenty w systemie EZD — za pomoca funkcji akceptuj.
§14
1. Postgpowanie w sprawach okreslonych jako niejawne normuja odrebne przepisy
I instrukcje.
2. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluje instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz

akt dla Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.



VI.

ZADANIA KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
(DZIALOW)
§ 15

Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow
tych komorek.
Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za sprawne
funkcjonowanie 1 realizowanie zadan komoérek okreslonych w regulaminie
organizacyjnym OTL.
Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy szczegolnie:
a. organizowanie pracy komorki w sposob zapewniajacy realizacj¢ jej zadan,
b. ustalenic zakresow obowigzkow 1 uprawnien podlegtym pracownikom,
rozdziat zadan i udzielenie wskazdéwek, co do sposobu ich realizacji,
c. ocena kompetencji oraz efektow pracy podlegtych pracownikéw,
d. nadzoér nad wlasciwym i terminowym zalatwianiem spraw przez podleglych
pracownikow,
e. wnioskowanie w sprawach dotyczacych awanséw, motywacji lub
dyscyplinowania pracownikow,
f. wnioskowanie o zatrudnienie lub zwolnienie pracownikow,
g. udzial w rekrutacji i selekcji pracownikow komorki organizacyjnej,
h. nadzér nad obiegiem dokumentow w komodrce i jej wihasciwym
przechowywaniem i archiwizacja,
I. nadzor nad dyscypling pracy w komorce organizacyjnej,
j. uczestnictwo w naradach, spotkaniach i odprawach,
K. udzielanie instruktazu stanowiskowego,
I.  kontrola merytoryczna dokumentow wytwarzanych i przetwarzanych

w komorece.

VIl. ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Ponizsze zakresy zadan sg ramowe, a szczegdtowe zakresy obowigzkow

1 odpowiedzialno$ci stuzbowej pracownikow okreslajg imienne zakresy obowigzkow.



§ 16

Dyrektor OTL-dodatkowe zadania

1. Reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego

dziatania;

Wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Osrodka Transportu Le$nego;
Ustala, wdraza i aktualizuje regulaminy w Osrodku Transportu Le$nego;

Zarzadza w imieniu pracodawcy zakladem pracy. Zatrudnia i zwalnia pracownikow
Osrodka Transportu Le$nego oraz podejmuje inne czynnosci wynikajace z Kodeksu
pracy i przepisow wykonawczych do niego;

Odpowiada za bezpieczenstwo 1 higiene pracy i p.poz. w zakladzie;

Odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia;

Odpowiada za prawidtowa realizacje zadan wynikajacych ze stosowania ustawy
Prawo Zaméwien Publicznych;

Jest Administratorem Danych Osobowych.

Zastepuje swojego zastepce w czasie jego nieobecnosci.

§17

Zaste¢pca dyrektora OTL
1.
2.
3.

1)

2)
3)

4)

Zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

Nadzoruje ,kieruje pracg zaktadu drzewnego w Klenicy, dziatu ZTA, SOT.

Sporzadza i prowadzi ewidencj¢ zawartych uméw 1 porozumien uzytkowania gruntow

1 elementéw infrastruktury z nadle$nictwami oraz dzierzawcami. Odpowiada za ich

prawidtowg realizacjg.

Po otrzymaniu zadah obronnych planuje i wykonuje je, a w szczegdlnosci:
przygotowuje szczegdtowy podziat zadan obronnych dla poszczegdlnych stanowisk
pracy, wykonywanych przez OTL w czasie pokoju,
koordynuje 1 wykonuje biezacg aktualizacj¢ dokumentacji obronnej OTL,
przygotowuje do zatwierdzania przez Dyrektora OTL szczegdlowych zapisow
w zakresach czynno$ci pracownikow, ktorym powierzono realizacje zadania
o0 charakterze obronnym,
prowadzi akta dotyczace spraw obronnych i1 zarzadzania kryzysowego, ktore

przekazuje w depozyt do kancelarii niejawnej w OTL.



5) Uczestniczy w szkoleniach dotyczacych spraw obronnych i zarzadzania
kryzysowego.

6) Przygotowuje i prowadzi szkolenia z zakresu spraw obronnych dla pracownikow
OTL z uwzglednieniem powierzonych do realizacji zadan obronnych.

5. Nadzoruje prawidlowe zabezpieczenie uméw dot. ZD Klenica. Nadzoruje prawidlowe
przygotowanie zalacznikow do uméw na zakup surowca i sprzedaz wyrobow.

6. Wykonuje lub zleca wykonanie dokumentacji zrodlowej dotyczacej poszczegdlnych
proceséw produkcyjnych.

7. Organizuje wykonanie zlecen produkcyjnych oraz kontroluje ich realizacje

8. Opracowuje wraz z kierownikiem ZD Klenica plan produkcyjny.

9. Kontroluje przestrzeganie reziméw technologicznych 1 uzyskanych wydajnosci
materialowych.

10. Poszukuje i odpowiada za wdrozenie nowych technologii i wyrobow.

11. Nadzoruje procesy produkcyjne i technologiczne:

1)produkcji ktod,

2)przetarcia surowca,

3)produkcji wyrobow (elementy palet, , fryzy meblowe),

4)suszenia tarcicy i1 innych wyrobow.

12. Nadzoruje sprzedaz wyrobdw oraz dokumentacje z tym zwigzang.

13. Kontroluje produkcje¢ i zuzycie srodkdw materiatowych.

14. Ustala zakresy czynnosci podlegtych pracownikow, sprawuje nadzor nad
przestrzeganiem przez nich przepisow BHP i1 P.poz., prawa pracy, zachowania
tajemnicy przedsigbiorstwa oraz przedstawia wnioski w sprawach osobowych
dotyczacych pracownikow jego pionu.

15. Przestrzega przepisy ustawy, Prawo zaméwien publicznych.

16. Nadzoruje $ciaganie nalezno$ci w zakresie swego dziatania.

17. Nadzoruje rozliczanie czasu pracy pracownikéw i1 osob zatrudnionych w oparciu

umowg zlecenia i umowe o dzieto.

§18
Kierownik dzialu analiz, kadr i plac
1. Nadzoruje 1 kieruyje pracg dziatu NAK w sposdb zapewniajacy sprawne
funkcjonowanie komorki oraz wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu
przypisanych jej zadan, a w szczegolnosci:

10



10.

11.
12.
13.
14.
15.

a. ustala zakresy podlegtym pracownikom,

b. nadzoruje wlasciwy obieg dokumentow,

€. nadzoruje przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.
Na biezaco sledzi aktualnos$ci przepisOw prawa pracy i1 ubezpieczen spotecznych.
Prowadzi caloksztalt praw zwigzanych z uzywaniem samochodéw prywatnych do
celéow stuzbowych m.in..:

a. sporzadza umowy,

b. kontroluje prawidlowosci i realizacj¢ zawartych umow.
W ramach biezacych potrzeb analizuje poprawnos$¢ wykonania kalkulacji wyrobow
1 ustug oraz opracowuje analizy ekonomiczne wszystkich dziatalnosci OTL
| przedstawia wnioski dyrektorowi.
Wspotpracuje z pracownikami i kierownikami innych komoérek organizacyjnych.
Nadzoruje prace zwigzane z planowaniem i wtasciwg polityka personalng.
Nadzoruje opracowywanie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy oraz
regulaminu premiowania pracownikow, regulaminu $wiadczen socjalnych.
Nadzoruje, kontroluje 1 pilnuje wszystkie prace zwigzane z zasobami ludzkimi OTL.
Nadzoruje prawidlowosci prowadzenia spraw pracowniczych 1 terminowos$ci
sporzadzania sprawozdan.
Nadzoruje prawidlowo$¢ obliczania wynagrodzen, zasitkow 1 innych $wiadczen
wynikajacych z nawigzanego stosunku pracy.
Sprawuje nadzér nad polityka szkoleniowa.
Koordynuje sprawy z zakresu organizacji imprez pracowniczych.
Koordynuje zagadnienia dotyczace podrozy stuzbowych pracownikow OTL.
Nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkowym ubezpieczeniem.

§19

Dzial analiz, kadr i plac - NAK

1.

2.

Podstawowym obowigzkiem dzialu jest zapewnienie wlasciwego doboru
1 rozmieszczenie obsady osobowej zaktadu, organizacja doksztatcania 1 szkolenia
pracownikow, zapewnienie prawidtowego porzadku i dyscypliny pracy, prowadzenie,
zgodnej z interesem spotecznym ,dziatalnosci socjalno-bytowey.

Zatatwianie formalno$ci zwigzanych z rejestracja jednostki, biezace informowanie

Urzedu Skarbowego i Urzedu Statystycznego o zmianach organizacyjnych.
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9)
h)

)

Opracowanie problemowych analiz wynikajacych z biezacych potrzeb zaktadu.
Stosowanie przepiséw ustawy ,,Prawo zamowien publicznych”.

Prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z wystgpieniami pokontrolnymi wszystkich
organdéw kontroli zewnetrznej wobec OTL.

Prowadzi ksigzke¢ kontroli OTL.

Prowadzi ewidencj¢ oraz sprawozdawczo$¢ z zakresu przyjmowania i rozpatrywania,
skarg 1 wnioskoOw oraz nadzoruje 1 koordynuje rozpatrywanie skarg i wnioskow przez
inne komoérki organizacyjne.

Wspoldziatanie ze zwigzkami zawodowymi.

Prowadzenie ewidencji oraz sprawozdawczo$ci z zakresu przyjmowanych

1 rozpatrywanych, skarg i wnioskow.

. W zakresie spraw osobowych, porzadku i dyscypliny pracy:

przyjmowanie i rozmieszczanie kadr pracowniczych zgodnie z przydatno$cig
zawodowa i bilansem potrzeb,

przygotowanie do decyzji Dyrektora OTL wnioskow dotyczacych catoksztattu spraw
personalnych zwigzanych  z przyjmowaniem, przenoszeniem 1 zwalnianiem
pracownikow wraz z przygotowaniem stosownych opinii,

zatatwianie spraw zwigzanych z awansowaniem i wyrdznianiem pracownikow,
przyznawaniem odznaczen panstwowych i branzowych,

prowadzenie ewidencji pracownikéw i ich akt osobowych ,

kompletowanie i przekazywanie do ZUS dokumentacji do emerytur i rent
pracownikow OTL,

przygotowywanie decyzji dotyczacych wyplat nagrod jubileuszowych,

nadzor nad stosowaniem przepisOw prawa pracy oraz biezaca ocena jego realizacji,
wyrywkowa kontrola zwolnien lekarskich,

kontrola dyscypliny pracy pracownikéw OTL 1 przestrzegania przez pracownikow
postanowien Regulaminu Pracy,

opracowanie  regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy oraz regulamin
premiowania pracownikow OTL,

opracowywanie w zakresie swojego dziatania, uméw zlecenia i uméw o dzieto,
prowadzenie spraw z zakresu stosowania kar porzadkowych wobec pracownikow.
obstuga socjalna pracownikow 1 o0s6b uprawnionych zgodnie z zakltadowym

regulaminem §wiadczen socjalnych.
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11. W zakresie plac:

a.
b.

sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu ptac i kosztow,

naliczanie wynagrodzen i potrgcen dla pracownikow OTL, za umowy zlecenia i
umowy o dzieto,

naliczanie zasitkéw chorobowych, wychowawczych oraz sktadek ZUS,

sporzadzanie list indywidualnych nagréd i premii na podstawie zatwierdzonych list
podziatu,

prowadzenie rozliczen z ZUS, sporzadzanie co miesiecznych deklaracji DRA
i raportow RCA,RZA RSA,

wystawianie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzenia pracownikoéw oraz do celow
emerytalno — rentowych,

rozliczenie podatku od oséb fizycznych.

§ 20

Stanowisko ds.BHP - NB

Podstawowym zadaniem stanowiska jest realizacja zadan wynikajacych z Kodeksu Pracy,

Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy z dnia

2 wrze$nia 1997r. ze zmianami oraz instrukcji i zarzadzen dyrektora RDLP ,a szczego6lnie:

1)

2)

3)
4)

5)

przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzeganie przepisOw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych
zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych
zagrozen,

sporzadzanie i1 przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowej analizy
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, zawierajacej propozycje przedsigwzieé
technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikOw oraz popraw¢ warunkow pracy,

prowadzenie szkolen wstgpnych BHP dla przyjmowanych pracownikow,
organizowanie 1 nadzorowanie szkolen okresowych BHP — przechowywanie
dokumentacji w tym zakresie. Wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi
lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie organizowania i zapewniania odpowiedniego
poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz  zapewnienia
wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

kierowanie pracownikoOw na wymagane przepisami szkolenia dodatkowe w zakresie

BHP,
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6) organizowanie narad i szkolen wewnetrznych kadry kierowniczej poswigconych
poprawie stanu BHP,

7) kierowanie pracownikow na wykonywanie wst¢pnych, okresowych, kontrolnych
badan lekarskich, wspotpraca z lekarzami medycyny pracy w zakresie opieki
profilaktycznej nad pracownikami, przechowywanie pelnej dokumentacji w tym
zakresie. Nadzor i1 kierowanie pracownikdw na szczepienia ochronne i badania
w kierunku zagrozen biologicznych zwigzanych z wykonywana praca,

8) koordynowanie dzialan w zakresie uzyskiwania przez kierowcow aktualnych
uprawnien,

9) udzial w opracowaniu plandow modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawienie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

10)udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowanych
obiektéw budowlanych albo ich cze$ci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia
pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki
pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

11) przedstawienie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

12)udziat w opracowaniu zakladowych regulaminéw wewngtrznych, zarzadzen
1 1instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz w ustalaniu
zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

13) opiniowanie szczegoétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
poszczeg6lnych stanowiskach pracy, opracowywanych przez osoby funkcyjne,

14)udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, w drodze do pracy
1 z pracy oraz w opracowywaniu wnioskdw wynikajacych z badan przyczyn
1 okolicznosci tych wypadkoéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze
kontrola realizacji tych wnioskoéw. Kierowanie dokumentacji poszkodowanych do
ZUS celem ustalenia procentowego uszczerbku na zdrowiu,

15) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze organizowanie pomiaréw czynnikow szkodliwych, przechowywanie
wynikow badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia,

16) doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

14



17)dokonywanie i dokumentowanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢
z wykonywang pracg na stanowiskach pracy,

18) doradztwo w zakresie organizacji i metody pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz
doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

19) wspoélpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odr¢bnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkoéw
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych
badan i pomiar6w oraz sposobow ochrony pracownikdéw przed tymi czynnikami lub
warunkami,

20) wspotdziatanie z zaktadowg organizacjg zwigzkow zawodowych przy:

- podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach

- podejmowanych przez pracodawce przedsiewzigciach majacych na celu poprawe

warunkow pracy,

- uczestniczenie w pracach zespoldw zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa

I higieny pracy, w tym zapobieganie chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

- inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji

problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

21) Organizowanie i nadzorowanie zaopatrzenie pracownikow w odziez, obuwie i $rodki
ochron osobistych, positki profilaktyczne i napoje chlodzace, $rodki czystosci i
higieny osobistej do OTL wedtug zawartych umow,

22)prowadzenie i nadzoru nad przyznawaniem pracownikom ekwiwalentu za pranie
1 konserwacje odziezy wg tabel zaktadowych, kontrolowanie zasadnos$ci naliczania
ekwiwalentu,

23) sporzadzanie wymaganej przepisami dokumentacji i sprawozdawczosci dla urzedow
GUS w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

24) wspotpracowanie z PIP, PIS, stuzbg zdrowia oraz zwigzkami zawodowymi w zakresie
swego dzialania.

§21
Kierownik transportu i ushug - T

1. Opracowuje roczne plany gospodarcze w ukladzie rzeczowym i finansowym na

podstawie zdolno$ci podlegtych $rodkow produkcji oraz dazy do osiggnigcia

dodatniego wyniku finansowego w ramach prowadzonej dziatalnosci.
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4
5
6.
.
8

Przygotowuje i opracowuje tres¢ umoéw 1 porozumien z kontrahentami oraz
odpowiada za ich realizacjg.
Nadzoruje prace placowek terenowych w PT Swiebodzin i PT Lubsko:

1) okresla iegzekwuje realizacj¢ zadan rzeczowych placowek terenowych,

2) okresla dyslokacje srodkoéw produkc;i,

3) kontroluje wykonywanie pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) analizuje efekty ekonomiczne podlegtych placowek terenowych.

. Prowadzi negocjacje cenowe z odbiorcami ustug.

. Opracowuje cenniki na ustugi transportowe.

Kontroluje i zatwierdza rozliczanie czasu pracy pracownikéw placéwek terenowych.

. Organizuje prac¢ zgodnie z przepisami bhp i p.poz.

. Opracowuje i przedktada wnioski dotyczace pracownikow placéwek w zakresie:

1) awansow i kar,

2) premii uznanioweyj.

9.

Prowadzi analiz¢ rynku transportu i ustug w celu pozyskania nowych Zzrddet
przychodow- kontrahentéw do zapewnienia stabilnych przychodéw, gwarantujacych

dodatni wynik finansowy w prowadzonej dziatalnosci.

10. Zastepuje kierownika PT Swiebodzin na czas urlopu lub choroby.

11. Wspotpracuje z pracownikami innych komorek organizacyjnych OTL 1 udziela

informacji w zakresie swojego dziatania.

§22

Placowki terenowe- PT Swiebodzin, PT Lubsko

Placowki Terenowe sa powotlane do realizacji dziatalnos$ci gospodarczej opartej na rachunku

ekonomicznym. Placowka terenowg kieruje kierownik placowki terenowej ,do zadan ktorego

nalezy przede wszystkim:

1)

2)

3)

biezaca wspoélpraca z zleceniodawcami w zakresie prawidlowego i terminowego
realizowania zawartych umow 1 porozumien,

organizowanie pracy podleglym pracownikom poprzez rozdzial zadan i1 udzielanie
wskazowek co do sposobu realizacji tych zadan, czuwanie nad przestrzeganiem
obowiazujacych zasad 1 przepisow BHP i Ppoz.,

czuwanie nad wlasciwg i terminowa realizacjg zadan przez podleglych pracownikow,
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4)

5)

6)
7)

8)
9)

kontrolowanie stanu technicznego pojazdow i sprzetu eksploatowanego w kierowanej
placowce terenowej oraz czuwanie nad wtasciwa gospodarka czeSciami zamiennymi
1 materiatami eksploatacyjnymi w uzgodnieniu z dziatem technicznym,

prowadzenie dokumentacji w zakresie posiadanych kompetencji i kierowanie ich do
odpowiednich dziatow,

dbanie o warunki socjalno-bytowe podlegtych pracownikow,

stale poszukiwanie na rynku lokalnym nowych odbiorcow 1 mozliwos¢ swiadczenia
ushug,

kontrolowanie czasu pracy na podstawie zapiséw na kartach pracy sprzetu,
odpowiedzialno$¢ za organizowanie 1 rozliczanie czasu pracy zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,

10) sporzadzanie miesigcznych zestawien czasu pracy oraz rozliczanie czasu pracy na

koniec kazdego okresu rozliczeniowego, terminowe przekazywanie tych zestawien

do dziatu NAK,

11) Sporzadzanie i odpowiedzialno$¢ za tres¢ protokotéw przekazania sprzgtu.

12) Prowadzenie sktadnicy akt O$rodka Transportu Le$nego.

§ 23

Stanowisko Inspektor ds. kontroli i rozliczen

Podstawowym zadaniem jest przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w O$rodku Transportu

Lesnego w Swiebodzinie, a takze:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli;
Opracowywanie i przedktadanie Dyrektorowi wynikéw kontroli;
Sukcesywne wykorzystywanie ustalen kontroli oraz wynikéw oceny funkcjonowania
systemu kontroli do inspirowania dzialan majacych na celu doskonalenie pracy OTLu;
Gromadzenie 1 przetwarzanie danych niezbgdnych do prawidlowej realizacji zadan,
sporzadzania planow pracy, analiz, sprawozdan z zakresu realizowanych zadan;
Ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci w dziataniu
kontrolowanej komorki i jednostki organizacyjnej,
Przeprowadzanie kontroli poprzez dzialania zapewniajace realizacje celow i zadan,
W szczegolnosci dotyczace:

a. zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

b. skutecznosci i efektywnosci dziatania,

C. wiarygodnosci sprawozdan,
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d. ochrony zasobow,

e. przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
f. efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

g. zarzadzania ryzykiem, nieprawidlowosci,

7) Przechowywanie i archiwizowanie wtasnych materiatow pokontrolnych

§ 24

Kierownik ds. ochrony informacji niejawnych — NO

Dziata w oparciu o Zarzadzenie nr 42 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
10 maja 2012 r. w sprawie ochrony informacji niejawnych w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe.
Obowiazki Kierownika Kancelarii Niejawne;j:
1) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w jednostce
organizacyjnej,
2) udostgpnia lub wydaje dokumenty niejawne osobom posiadajagcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie,
3) egzekwuje zwrot do kancelarii dokumentow zawierajacych informacje niejawne od
osob, ktore nie maja mozliwosci wlasciwego ich przechowywania i zabezpieczenia,
4) kontroluje wlasciwe oznaczenia i rejestrowania dokumentoéw niejawnych,
5) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony lub jego zastepcy,
6) wykonuje czynnos$ci kancelaryjne polegajace na:
a. przyjmowaniu dokumentéw niejawnych z sekretariatu, odpowiednio opakowanych
i nienaruszonych,
b. zarejestrowaniu wptywajacego dokumentu w odpowiednim dzienniku ewidencyjnym,
c. terminowym dor¢czaniu 1 wysytaniu dokumentow niejawnych,
d. zakladaniu 1 prowadzeniu karty zapoznania si¢ z dokumentem oznaczonym klauzula
,poufne”,
e. prowadzeniu ksigzki dorgczen przesylek miejscowych,
g. prowadzeniu rejestru pieczeci znajdujacych si¢ na stanie kancelarii,
h. kompletowaniu dokumentacji kancelaryjnej biezaco i na koniec roku kalendarzowego,
I. wykonywaniu prac techniczno — manipulacyjnych zwigzanych z wytwarzaniem
dokumentacji ( kopiowanie , oprawa dokumentéw , ich zszywanie itp.),

J. prowadzeniu ewidencji 0sob przebywajacych w strefie ochrony kancelarii niejawne;.
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§ 25

DZIAL GRUPY BUDOWY I REMONTU DROG - ND

Kierownik, Zastepca Kierownika, Referent

Podstawowg dziatalnos$cig grupy sa prace polegajagce na budowie 1 remontowaniu drog

lesnych, ktore realizowane sa3 w sposob zgodny z projektem budowlanym oraz przepisami

techniczno — budowlanymi oraz BHP.

1.

10.
11.

12.

Bada rynek ofert jednostek Laséw Panstwowych i1 podmiotdw zewngtrznych
w zakresie budowy i remontu drég.

Analizuje,  opracowuje oferty 1 kosztorysy ofertowe, ktéore przedstawia do
zatwierdzenia Dyrektorowi.

Odpowiada za prawidlowe przygotowanie ofert i kosztoryséw ofertowych.

Sporzadza wnioski, umowy, porozumienia zwigzane z realizacja rob6t drogowych
| przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi.

Odpowiada za realizacj¢ przyjetych prac zgodnie z zawartymi umowami
I porozumieniami.

Przygotowuje dzialowi ZTA merytoryczny zakres spraw z zakresu zamowien
publicznych realizowanych w ramach dzialu ND. Dba o terminowa realizacje
zamoOwien dziatu ND.

Przygotowuje 1 nadzoruje realizacj¢ zgodnie z obowigzujagcymi regulaminami
caloksztalt spraw zwigzanych z dostawami, ustugami 1 robotami budowlanymi
do 130 tys. zt..

Bierze udziat w pracach komisji przetargowe;.

Nadzoruje zamoéwienia dla dostawcow oraz ustugodawcoéOw i przedstawia je do
zatwierdzenia Dyrektorowi.

Na biezaco analizuje koszty wykonywanych prac, ktére przedstawia Dyrektorowi.
Opracowuje i odpowiada za plan inwestycyjno-kosztowy dziatu, ktory przedstawia
do zatwierdzenia Dyrektorowi.

Odpowiada (kontroluje, zatwierdza) za rozlicznie czasu pracy podleglych
pracownikow, prawidlowo przechowuje dokumentacje pracy kierowcow
(zczytywanie danych z tachografow tj. tarczek, kart kierowcy max co 28 dni ,danych

z tachografow cyfrowych max co 3 miesigce).
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13. Ustala zakresy czynnosci podlegtym pracownikom, sprawuje nadzor nad
przestrzeganiem przepisow BHP i p.poz., prawa pracy oraz przedstawia wnioski
w sprawach podleglych pracownikow.

14. Prowadzi i odpowiada za przechowywanie catej dokumentacji prowadzonej przez

Dzial ND.

§ 26
GRUPA BUDOWY I REMONTU DROG - ND1
Kierownicy budéw, majstrowie robot drogowych, brygadzisci, pracownicy fizyczni

1. Prowadzi zgodnie z projektem budowlanym oraz wszelkimi normami prawnymi
1 technicznymi majacymi zastosowanie w budownictwie prowadzi prace, ktore zostaly
przydzielone przez Kierownika Dziatu, przy zachowaniu nalezytej starannosci oraz
najlepszej profesjonalnej wiedzy.

2. Odpowiada za prawidtowe przechowywanie powierzonej dokumentacji projektowe;j
oraz pozostatych dokumentow budowy.

3. Opracowuje i odpowiada za obmiary robdt wykonane na budowie.

4. Odpowiada za prawidtowe i terminowe opracowanie dokumentéw odbiorowych.

5. Prowadzi i odpowiada za prawidlowe rozlicznie dokumentacji zwigzanej z czasem
pracy pracownikow na stanowiskach robotniczych w ND1.

6. Odpowiada za prawidlowa organizacj¢ 1 efektywne wykorzystanie czasu pracy
pracownikow na stanowiskach robotniczych w ND1.

7. Nadzoruje 1 kontroluje oraz prawidlowo rozlicza prace ustugodawcow
1 podwykonawcow.

8. Odpowiada za prawidlowe rozliczanie czasu pracy kierowcow (tarczki, karty
Kierowcy).

9. Prowadzi karty pracy sprzetu.

10. Odpowiada za prawidlowy odbior dostaw materiatow pod wzgledem ilosciowym
1 jako$Sciowym oraz za zuzycie materialow.

11. Zapewnienia i odpowiada za wlasciwe sktadowanie materiatow na budowie.

12. Rozlicza materiaty uzyte do budowy drég.

13. Sporzadza i odpowiada za protokoty przekazania sprzetu pracownikéw dziatu NDI.

14. Organizuje i odpowiada za organizacj¢ pracy zgodnie z przepisami BHP 1 p.poz.

15. Kontroluje i rozlicza stan i1 zuzycie paliwa oraz licznikow mtg w sprzecie Budowy

1 Remontu Drog.
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§ 27

Kierownik dzialu techniczno-administracyjnego

1. Nadzoruje ,kieruje pracg dziatu ZTA.

2. Nadzoruje zakupy skladnikéw ze Srodkow inwestycyjnych oraz odpowiada za
realizacje pozostalych zakupéw w zaktadzie zgodnie z ustawag zamowien publicznych.

3. Nadzoruje merytorycznie prace zwigzane z remontami, konserwacja, rozbudowa.

4. Ustala zasady produkcji dodatkowej we wtasnym zapleczu technicznym.

5. Nadzoruje prawidlowy przebieg wykonawstwa prac konserwacyjno- naprawczych
srodkow technicznych.

6. Nadzoruje i odpowiada za prawidlowe wykorzystanie zdolnos$ci produkcyjnych
maszyn 1 urzadzen.

7. Nadzoruje gospodarke remontowo — budowlang obiektéw 1 budowli:

1) przebieg prac remontowych,
2) prawidtowe wykorzystanie obiektéw OTL.

8. Nadzoruje prowadzenie dokumentacji zrodlowe] w postepowaniu przygotowawczym
w zakresie roszczen wobec Zaktadow Ubezpieczen, migdzy innymi w zakresie szkod
komunikacyjnych pojazdow OTL,

9. Prowadzi sprawy zwigzane z gospodarkg taborem w zakresie:

a) ewidencji srodkow transportowych i sprzetu mechanicznego,
b) analizuje zuzycie paliwa na jednostki silnikowe,
C) rejestracji pojazdow,
d) ewidencji przebiegéw pojazdow,
10. kontroluje merytorycznie faktury obcych i wewnetrznych rozliczen §wiadczonych

ustug wchodzacych w zakres dziatalnos$ci dziatu ZTA

§28
Dzial techniczno-administracyjny - ZTA
Podstawowym jego dzialaniem jest prognozowanie 1 organizacja pracy zaplecza
technicznego, nadzor nad prawidlowoscig 1 sprawnoscig obstugi $rodkéw technicznych
OTL-u, koordynowanie catoksztaltu spraw zwigzanych realizacja robot budowlanych
w zakresie remontu i1 inwestycji oraz koordynowanie catoksztaltu spraw zwigzanych z tymi
robotami, a w szczegdlnosci:

1) prowadzi sprawy zwigzane z zaopatrzeniem materiatowo technicznym,
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2) prowadzi caloksztalt spraw w zakresie zamowien publicznych zgodnie z obowigzujaca
ustawa,

3) kontroluje prawidlowos$¢ zuzycia cze$ci, materiatlow itp. sygnalizuje nieprawidtlowosSci
w tym zakresie,

4) kontroluje dziatalno$¢ magazynow,

5) organizuje catoksztalt dziatalnosci zwigzanej z obrotem surowcami wtdérnymi,

6) terminowo sktada zamowienia do dostawcOw oraz sporzadza umowy i przedstawianie je
Dyrektorowi OTL,

7) prowadzi sprawy zwigzane z regeneracja czg¢sci zamiennych i podzespotow,

8) dokonuje zakupu sktadnikow ze srodkoéw inwestycyjnych oraz odpowiada za realizacj¢
pozostalych zakupow w zaktadzie zgodnie z Ustawa Zamowien Publicznych,

9) spetnia funkcje wiodaca w zakresie prac zwigzanych z remontami, konserwacja,
rozbudowa, wyposazeniem i prawidlowym funkcjonowaniem zaplecza technicznego,
magazynow i obiektow budowlanych,

10) organizuje naprawy S$rodkow trwatych OTL oraz organizuje dziatalno$¢ dodatkowa we
wlasnym zapleczu technicznym (wulkanizatornia),

11) zapewnia prawidlowy przebieg wykonawstwa prac konserwacyjno-naprawczych oraz
przegladéw srodkow technicznych, nalezyte wykorzystanie mocy produkcyjnej, maszyn
1 urzadzen,

12) prowadzi sprawy zwigzane z rejestrowaniem i likwidowaniem zgloszonych awarii
obiektow, srodkow technicznych i sprzetu mechanicznego OTL, analizuje przyczyny ich
przedwczesnego zuzycia, sporzadza wnioski o uznanie tych S$rodkow za zbedne
1 zatatwia sprawy formalne zwigzane z kasacja tych srodkow,

13) zapewnienia sprawno$¢ dziatania licznikow i innych miernikow oraz ich legalizacje,

14) organizuje wykonawstwo remontow we wiasnym zakresie lub w zaktadzie zewngtrznym,
nadzoruje nad przebieg prac remontowych,

15) kontroluje eksploatacje¢ i konserwacj¢ srodkow transportowych, maszyn i urzadzen,
nadzoruje przestrzeganie instrukcji obstugi 1 DTR,

16) prowadzi  caloksztalt spraw zwigzanych 2z dozorem technicznym zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

17) prowadzi ewidencje wyposazenia mechanikow i kierowcow,

18) nadzoruje i koordynuje gospodarke srodkami trwatymi,

19) prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z ochrong srodowiska i gospodarka odpadami,

20) prowadzi catoksztalt gospodarki ogumieniem,
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21) prowadzi catoksztatt gospodarki materiatami pgdnymi:

a) ewidencje zuzycia paliwa przez pojazdy eksploatowane przez OTL,

b) normowanie zuzycia paliwa,

¢) kontrole prawidtowosci magazynowania oraz zuzycia produktéw naftowych przez

pojazdy.

22) znakuje wszystkie przedmioty nietrwate wydane do uzytkowania, znakami wedlug
szczegdlowej instrukcji w tym zakresie,

23) kontroluje merytorycznie faktury obcych i wewngtrznych rozliczen swiadczonych ustug
wchodzacych w zakres dziatalno$ci dziatu ZTA

24) przygotowuje dokumentacje zrodtowg w postepowaniu przygotowawczym w zakresie
roszczen wobec Zaktadow Ubezpieczen, migdzy innymi w zakresie szkod
komunikacyjnych pojazdow OTL,

25) prowadzi dokumentacje¢ budowlana,

26) ustala potrzeby inwestycyjno-remontowe, rozlicza roboty budowlane, rozlicza zuzycie
materialow,

27) sprawuje kontrolg techniczng srodkow transportowych, maszyn i urzadzen technicznych
oraz jako$ci 1 pracochlonnos$ci przeprowadzonych napraw, sporzadza analizy,
sprawozdania oraz przedktada wnioski Dyrektorowi OTL,

28) prowadzi sprawy zwigzane z gospodarkg taborem w zakresie:

a) ewidencji srodkow transportowych i sprzetu mechanicznego,

b) analizuje zuzycie paliwa na jednostki silnikowe,

C) rejestracji pojazdow,

d) ewidencji przebiegow pojazdow,

e) ewidencji dokumentacji remontowej tych $rodkow, ze szczegblnym zwroceniem
uwagi na czestotliwo§¢ zuzycia poszczegdlnych czeSci  zamiennych
eksploatacyjnych,

29) prowadzi sprzedaz czgéci, ustug warsztatowych,

30) zamieszcza informacje na stronie internetowej BIP LP i OTL,

31) sprawdza i analizuje przyczyny przedwczesnego zuzycia srodkow trwatych,

32) nadzoruje gospodarke mediami (woda, prad, gaz):

a) prowadzi ewidencje umoéw zwigzanych z eksploatacja mediow,
b) kontroluje zuzycie wody i energii elektrycznej w OTL,

c) ustala ilo$¢ zuzytej wody i energii elektrycznej przez dzierzawcow,
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d) odpowiada za prawidtowa eksploatacj¢ urzadzen co i wodnokanalizacyjnych na terenie

OTL.

33) nadzoruje pracg stuzb dozoru, zabezpieczenia obiektow i magazynow

34) prowadzi na biezaco i odpowiada za sprawy telekomunikacyjne oraz za rozliczanie

telefonow komorkowych i stacjonarnych,

35) administruje siecig informatyczng — SILP,

36) administruje wyodrebniong strong BIP LP,

37) administruje strona internetowa OTL Swiebodzin,

38) utrzymanie spdjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, obstuga techniczna

systemu informatycznego OTL-u, urzadzen peryferyjnych oraz aplikacji i portali;

§ 29

Sekretariat

Do obowiazkow sekretariatu nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

przyjmowanie wptywow i przesytek , otwieranie i sprawdzanie ich,

wysylanie na zewnatrz pism, drukow i paczek,

rejestruje  dokumenty w  systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
[dalej EZD], a nastgpnie przekazuje ja dyrektorowi celem dekretacji zgodnie
z Zarzadzeniem 5/2020 Dyrektora OTL,

nadawanie i przyjmowanie faksu, oraz poczty mailowej,

przepisywanie pism na komputerze,

rejestrowanie 1 przechowywanie akt spraw zalatwianych bezposrednio przez
Dyrektora 1 Zastgpce Dyrektora , do czasu przekazania tych akt do sktadnicy akt,
prowadzenie prawidlowej gospodarki pokojami dziennego pobytu oraz salg narad,
prowadzenie ewidencji 1 wydawanie w zakladzie drukow Scislego zarachowania
zgodnie z instrukcja,

prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji Dyrektora OTL oraz ich archiwizowanie,

10) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zaopatrzeniem OTL w materialy biurowe

oraz Srodki czystosci,

11) prowadzenie ewidencji i odpowiadanie za prawidlowe rozliczenie podatku rolnego,

le$nego oraz podatku od nieruchomosci,

12) wydawanie pieczgci i innych znakéw do uzytkowania oraz ich ewidencji.
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§ 30
Stacje obshlugi technicznej - ZTN 1,

Podstawowym zadaniem SOT jest utrzymanie w statej gotowosci technicznej Srodkéw
transportowych, maszyn, urzgdzen warsztatowych i narzedzi pracy oraz §wiadczenie ustug
w zakresie remontéw pojazdéw 1 urzadzen technicznych innym jednostkom,
a w szczegolnosci:
1) przyjmowanie do remontu i przegladow srodkéw technicznych na podstawie zlecen
z doktadnym okresleniem stanu technicznego 1 wyposazenia przyjmowanego sprzetu,
2) odpowiedzialno$¢ za prawidtowa obstuge techniczng i wykonawstwo napraw zgodnie
z wiedzg techniczng i dokumentacjg obshugiwanego sprzgtu,
3) nadzor i przestrzeganie dyscypliny pracy, porzadku w SOT, nadzoér i instruktaz
w czasie prowadzonych robodt, poprzez stosowanie bezpiecznych metod pracy zgodnie
z zasadami przepisami bhp i p.poz.,
4) kontrola jakosci technicznej wykonywanych robot oraz przekazanie za
potwierdzeniem w dokumentacji warsztatowej naprawionego i sprawnego sprzetu,
5) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowo- technicznej i ptacowej pracownikow SOT
oraz terminowe przekazywanie jej do kompetentnych dziatow,
6) zlecanie wykonawstwa robdt remontowych innym jednostkom specjalistycznym,
7) prowadzenie magazynow,

8) wyrywkowe kontrole stanu technicznego pojazdow.

§ 31
Kierownik ds. produkcji drzewnej Klenica - D,

1. Organizuje kieruje oraz kontroluje praca zaktadu drzewnego w Klenicy.

2. Przygotowuje umowy w zakresie zakupu drewna i sprzedazy wyrobow drzewnych.

3. Odpowiada za prawidlowe zabezpieczenie umodw, $cigganie wszelkich nalezno$ci
w zakresie swojego dzialania. Odpowiada za prawidlowe przygotowanie zatgcznikow
do umoéw na zakup surowca i sprzedaz wyrobow.

4. Wykonuje lub zleca wykonanie dokumentacji zrédtowej dotyczacej poszczegdlnych
procesoéw produkcyjnych.

5. Organizuje wykonanie zlecen produkcyjnych oraz kontroluje ich realizacje

6. Opracowuje plan produkcyjny.

7. Odpowiada za przestrzeganie rezimow technologicznych i uzyskanych wydajnosci

materiatowych.
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8. Poszukuje i odpowiada za wdrozenie nowych technologii i wyrobow.

9. Nadzoruje racjonalng gospodarka zaopatrzeniowo-materialowa oraz ponosi pelng
odpowiedzialno$¢ za dbatos¢ o mienie zaktadu drzewnego.

10. Prowadzg i nadzoruja procesy produkcyjne i technologiczne:

1)produkc;ji ktod,

2)przetarcia surowca,

3)produkcji wyrobow (elementy palet, , fryzy meblowe),

4)suszenia tarcicy i innych wyrobow.

11. Prowadzi sprzedaz wyrobow oraz dokumentacj¢ z tym zwigzang.

12. Kontroluje produkcj¢ i zuzycie srodkdw materiatowych.

13. Ustala zakresy czynnosci podlegtych pracownikow, sprawuje nadzor nad
przestrzeganiem przez nich przepisow BHP i P.poz., prawa pracy, zachowania
tajemnicy przedsicbiorstwa oraz przedstawia wnioski w sprawach osobowych
dotyczacych pracownikow jego pionu.

14. Przestrzega przepisy ustawy, Prawo zamowien publicznych.

15. Odpowiada za prawidlowe rozliczanie czasu pracy pracownikow i osob zatrudnionych

w oparciu umowg¢ zlecenia i umowe o dzieto.

§32
ZD KLENICA - ZD - Mistrzowie, kierownik zmiany w ZD Klenica
1. Prowadza i nadzoruja procesy produkcyjne i1 technologiczne:

1)produkcji ktod,

2)przetarcia surowca,

3)produkcji wyrobdw (elementy palet, fryzy meblowe),

4)suszenia tarcicy i innych wyrobow.
W oparciu o podpisane porozumienia koordynuja zakup 1 dostawy surowca.
Prowadza dokumentacj¢ zwigzang z zakupem surowca.

Przygotowuja wyroby do sprzedazy.

o ~ N

Odpowiadaja za wlasciwe sktadowanie 1 zabezpieczenie surowca, wyrobow gotowych

I produkcji w toku.

6. Organizuja procesy produkcyjne, stanowiska pracy, prowadzg instruktaz
stanowiskowy dazac do zapewnienia bezpiecznych, higienicznych warunkéw pracy.

7. Odpowiadaja i prowadza ewidencje i rozliczenie pobranego do produkcji surowca

drzewnego.
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8. Prowadza na biezaco karty pracy podlegtych pracownikow.

9. Utrzymuja we wilasciwym stanie pomieszczenia budynkéw, urzadzen technicznych
1 linii technologicznych w porozumieniu ze specjalista do spraw Technicznych
Warsztatu Mechanicznego oraz pracownikami BHP i ZTA OTL.

10. Zapewniaja przestrzeganie zasad przepisow BHP i przeciwpozarowych, wymagan
budowlanych, procesow technologicznych oraz zapobiega wszelkim zagrozeniom
w tych zakresach.

11. Odpowiadajg za prawidlowe rozliczanie czasu pracy pracownikOw 1 0sOb
zatrudnionych w oparciu umowy zlecenia i umowy o dzieto.

12. Odpowiadaja za efektywne wykorzystanie surowca i materiatow.

§33

Gléowny ksiegowy - F

Realizuje zadania wynikajace z ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowej i przepisow

wykonawczych,

Glowny Ksiggowy kieruje nadzoruje prace dzialu ksiggowosci oraz organizuje i sprawuje

kontrole wewnetrzna, a w szczegdlnosci:

1.

Kieruje praca dzialu ksiggowosci w sposdb zapewniajacy sprawne funkcjonowanie
komorki oraz wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu przypisanych jej zadan,
a w szczegolnosci:

1) ustala zakresy czynnosci podleglym pracownikom,

2) nadzoruje wlasciwy obieg dokumentacji oraz jej whasciwe przechowywanie,

3) nadzoruje przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

4) wnioskuje w sprawach nagradzania i karania pracownikow.
Opracowuje Schemat Obiegu Dokumentéow finansowych oraz nadzoruje jego
przestrzeganie.
Na biezaco $ledzi aktualnosci przepisoOw prawa finansowego, informuje kierownictwo
OTL o zmianach prawa i ich skutkach.
Monitoruje sytuacje finansowa i platnicza OTL, ocenia plynno$¢ finansowa oraz
informuje kierownictwo o ewentualnych zagrozeniach.
Prowadzi rozliczenia finansowe OTL z kontrahentami zewngtrznymi oraz z jednostkami
LP, RDLP.
Biezaco kontroluje stan nalezno$ci przystugujacych OTL. Biezaco informuje Dyrektora

0 poziomie naleznosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem naleznosci przeterminowanych.
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10.
11.
12.
13.

Weryfikuje sporzadzone noty odsetkowe.

Organizuje 1 nadzoruje inwentaryzacj¢ sktadnikdw majatkowych w sposob terminowy
w zakresie okreslonym przez Zasady (Polityka) Rachunkowos$ci Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Terminowe sporzadza i przekazuje sprawozdania.

Sporzadza roczny bilans OTL i okresowe sprawozdania finansowe.

Opracowuje plan finansowy OTL i kontroluje jego wykonanie .

Kontroluje terminowos¢ $ciggania naleznosci 1 dochodzenie roszczen spornych.
Organizowanie 1 sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo —

ksiggowych OTL, w tym opracowanie regulaminu kontroli wewnegtrzne;.

§ 34

Ksiegowosé¢ - F 1, F2,

Prowadzi rachunkowos$¢, rozliczenia finansowe 1 podatkowe. W szczeg6élnosci do

obowigzkow dziatu nalezy:

1) pilnowanie prawidtowego obiegu i kontroli dokumentow,

2) kierowanie dokumentow ksiggowych do kontroli merytorycznej przez kompetentne
komorki,

3) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiggowych,

4) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ewidencja zdarzen gospodarczych
w ksiegach rachunkowych OTL,

5) prowadzenie obstugi kasowej OTL,

6) prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu podatkdéw, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne, Fundusz pracy , PFRON, itp.

7) czuwanie nad catoksztaltem prac zwigzanych z ewidencja sktadnikow majatkowych
prowadzong przez inne komorki organizacyjne OTL,

8) analizowanie naleznosci i zobowigzan oraz sporzadzanie sprawozdan finansowych dla
potrzeb wewnetrznych zewngtrznych jednostki,

9) biezace analizowanie oraz ocena sytuacji ptatniczej i zdolnosci kredytowej zaktadu,

10) obstuga finansowa organizowanych przetargéw i zamoéwien przez zaklad,

11) sporzadzanie rocznego bilansu zaktadu i okresowych finansowych sprawozdan,

przekazywanie spraw spornych do radcy prawnego z udokumentowaniem egzekwowania

roszczen i naleznosci,
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12) przygotowanie i uzgadnianie ewidencji do prac zwigzanych z przeprowadzeniem
inwentaryzacji  skladnikow  majatkowych, weryfikacja 1 wycena  spiséw
inwentaryzacyjnych oraz protokotow zdawczo-odbiorczych w ramach prowadzonych
ewidencji,

13) sprawdzanie i dokonywanie ksiggowania przekazanych transferow do zespotow
ksiegowych,

14) przygotowanie analiz kosztow i przychodow.

VIII. UPOWAZNIENIE DO SKEADANIA OSWIADCZEN WOLL.

§ 35
1. Oswiadczeniem woli jest kazde, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w ustawie
o lasach, zachowanie wyrazone przez dyrektora OTL lub inne osoby dzialajace w jego
imieniu w ramach dokonywanych czynnos$ci prawnych, ktore w sposob dostateczny
ujawnia zamiar [wole] dyrektora lub osob dzialajacych w jego imieniu.
2. Do sktadania o§wiadczen woli w zakresie dziatania OTL uprawnieni s3:

a) dyrektor OTL,

b) zastgpca dyrektora w czasie pelnienia zastepstwa dyrektora w zakresie
kierowania OTL oraz w zakresie ustalonym treScia indywidualnych
petnomocnictw,

) inni pracownicy OTL na podstawie udzielonych pelnomocnictw.

3. Pelnomocnictwa dla zastgpcy dyrektora, oraz dla glownego ksiggowego udziela
dyrektor OTL.

4. Pelnomocnictwa dla kierownikow dziatow udziela dyrektor OTL, a podczas jego
nieobecnosci zastepca dyrektora, w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa.

5. Pelnomocnictwa dla pracownikow udziela Dyrektor. Zastgpca dyrektora oraz
kierownicy dziatow, w granicach udzielonych im pelnomocnictw.

6. Pelnomocnictwa, o ktorych mowa w poprzednich punktach przekazuje si¢ na biezaco
do dziatu NAK.
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IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36

1. Wszystkie kwestie watpliwe 1 sporne dotyczace interpretacji postanowien niniejszego
regulaminu rozstrzyga Dyrektor OTL.

2. W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie
ogllne przepisy prawa, w tym kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych i1 dyrektora RDLP w Zielonej Gorze oraz inne wlasciwe przepisy
wewnatrzbranzowe.

3. Schemat formalnej struktury organizacyjnej OTL przedstawia zalacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu organizacyjnego.

4. ,Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji ,,GLOBAL” przedstawia odrgbne
zarzadzenie

5. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w OTL okreslaja ustawy oraz zakladowy
regulamin pracy.

§ 37

Niniejszy tekst jednolity regulaminu wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Elektronicznie podpisany

KrZySZtOf J ace k przez Krzysztof Jacek
es . . Wisniewski
Wisniews ki Data: 2024.07.10 06:09:20
+02'00'

podpis Dyrektora
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