ZARZADZENIE NR 2/ 2022
DYREKTORA LP. ZAKLADU USLUG LESNYCH WE WROCLAWIU
z dnia 14.02.2022r.

w sprawie  zmiany Zarzgdzenia nr 12/2020 w sprawie wprowadzenia regulaminu

organizacyjnego w biurze LP Zaktadu ustug Lesnych we Wroctawiu
( Znak sprawy :DP.012.1.2022)

Na podstawie Zarzadzenia 26 Dyrektora Generalnego Laséw Pafstwowych z dnia 28 maja
1993r. w sprawie utworzenia LP. Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu, petnomocnictwo
z dnia 29 marca 2019r. udzielonego przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych we Wroctawiu (znak spr.: DO.016.2019)

zarzadzam, co nastepuje:
§1
W regulaminie Organizacyjnym Regulamin Organizacyjny pracownikéw LP Zaktadu Ustug
Lesnych we Wroctawiu, stanowiacy zatacznik nr 1 do  zarzadzenia 12/2020 Dyrektora
LP Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu z dnia 28.12.2020r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego LP Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu, wprowadza sie
ponizsze zmiany:
w § 23 Z-ca Dyrektora ds. realizacji (DZ):

pkt 2) uzyskuje nowe brzmienie : jest bezposrednim przetozonym kierownikdw
ds. budowy drog le$nych (ZK), inzyniera budowy (ZI) i pracownika na stanowisku
ds. zamowien publicznych (ZZ),

§ 2

Na podstawie niniejszego Zarzadzenia ulega zmianie Schemat organizacyjny LP Zaktadu
Ustug Lesnych we Wroctawiu.

§ 3
Ogtoszenie tresci niniejszego zarzadzenia nastapi poprzez podanie go do ogélnej
wiadomosci pracownikéw za posrednictwem poczty elektroniczne;.

§ 4
1.Wszyscy pracownicy potwierdzajg zapoznanie sie z trescig Zarzgdzenia Regulaminu
Organizacyjnego w LP ZUL we Wroctawiu podpisujac stosowne oswiadczenie w tym
zakresie ( zat. nr 2)
2.0Oswiadczenia zobowigzany jest dostarczy¢ kierownik danej komérki do Stanowiska ds.

pracowniczych,

§ 5
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania
od 14 lutego 2022r.
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ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” ustala: strukture organizacyjna, zasady
funkcjonowania oraz zakresy dziatania komérek organizacyjnych i kompetencji pracownikow
Zaktadu Ustug lesnych we Wroctawiu.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2,

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

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.

Dyrektorze RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych we Wroctawiu.

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych we Wroctawiu, stanowigcg aparat wykonawczy Dyrektora RDLP.
Zaktadzie - rozumieé przez to nalezy Zaktad Ustug Lesnych we Wroctawiu

Dyrektorze — rozumiec¢ przez to nalezy Dyrektora Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu
Komérce organizacyjnej Zaktadu - nalezy przez to rozumie¢ dziat, stanowisko pracy,
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej zaktad.

Zakladowej dziatalnosci bytowej w Zaktadzie - nalezy przez to rozumie¢ $wiadczenia
na rzecz pracownikow utrwalone w ukfadzie zbiorowym pracy Ilub regulaminach
wynagradzania, zwigzane z zasobami mieszkaniowymi itp.

Oswiadczeniu woli w Zakladzie - kazde, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w
ustawie, zachowanie wyrazone przez Dyrektora lub przez inne osoby dziatajace w jego
imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposéb dostateczny
ujawnia zamiar (wole) Dyrektora lub os6b (osoby) dziatajacych (dziatajacej) w jego
imieniu.

10.Kompetencji pracownika Zakiadu - nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika

Zaktadu do  skftadania oswiadczen woli w  procesie zarzadzania
w Zaktadzie, w przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania
umocowania ustawowego lub posiadania pelnomocnictwa (w tym wynikajacego
z zakresu czynnosci) z zastrzezeniem zachowania procedur i regut (w tym ograniczen)
wynikajacych z przepisow prawa lub/oraz z ww. petnomocnictw.

11.SILP - nalezy rozumiecC System Informatyczny Lasow Panstwowych.
12.SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.
13.BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Zaktadu Ustug Lesnych

we Wroctawiu.
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14.LAN — nalezy przez to rozumie¢ lokalng sie¢ komputerowg biura, realizujgcg potaczenia
miedzy komputerami biura.

15.WAN - nalezy przez to rozumie¢ rozlegtg sie¢ informatyczna LP, realizujgcg potaczenia z
Internetem, portalami Lasow Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych LP.

16.Administratorze (w rozumieniu przepiséw o ochronie danych osobowych) — rozumie sig
przez to Zakiad Ustug Lesnych we Wroctawiu reprezentowane przez Dyrektora, ktore
ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych.

§3

1. Zakfad dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (tekst jednolity
Dz.U. 2020 poz. 1463 pdzniejszymi zmianami), oraz na podstawie Statutu nadanego
PGL Lasy Panstwowe Zarzadzeniem Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. i Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
6 grudnia 1994 r. w sprawie szczego6towych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w
PGL LP (Dz. U. z 1994 r. nr 134, poz. 692) a takZze na podstawie niniejszego
Regulaminu.

2. Podstawowym celem Zaktadu jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez Dyrektora
zadan  wynikajacych z  przepisow, o ktorych mowa w  powyzszym
ust. 1, a takze innych aktéw prawnych oraz obowigzujacych instrukcji, programoéw,
wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego i Dyrektora RDLP, kierownikow
resortow, urzeddéw centralnych, urzedéw wojewodzkich itd.

ROZDZIAL I

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKLADU

§4
1. Zaktad jest samodzielng jednostkg organizacyjna Lasow Panstwowych.
2. Dyrektor kieruje caloksztaltem dziatalnosci Zakiadu na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje Zaktad na zewnatrz.
W zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP.

§5

1. Strukture Zaktadu stanowia:
e Biuro Zaktadu,
2. W skifad biura Zaktadu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
a) Dazialy:
e Realizacji inwestycji (Z) - kierowany przez Zastepce Dyrektora,
e Finansowo-Ksiegowy (F) - kierowany przez Gtownego Ksiggowego,
e Administracyjno-Gospodarczy (T) - kierowany przez Kierownika
ds. Administracyjno- gospodarczych,
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b) Stanowiska pracy:
e Specjalista ds. Pracowniczych (DP),
e Administrator SILP (DA)

c) Stazysta.

3. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
1. Zastepca Dyrektora ds. Realizacji (DZ),
2. Glowny Ksiegowy (DF),
3. Kierownik ds. Administracyjno-Gospodarczych (DT),
4. Specjalista ds. Pracowniczych (DP),
5. Administrator SILP (DA),

4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Zaktadu w ramach poszczegdlnych dziatow
pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

5. Zastepcy Dyrektora ds. Realizacji podlegajg bezposrednio:

a) Kierownicy ds. budowy drég le$nych (ZK),
b) Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych (ZZ).

6. Gtownemu Ksiggowemu podlegaja bezposrednio pracownicy dziatu Finansowo-
Ksiegowego (FF).

7. Kierownikowi ds. Administracyjno-Gospodarczych podlegaja bezposrednio pracownicy
dziatu Administracyjno—Gospodarczego oraz pracownicy na stanowisku kierowca,
mechanik, sprzataczki i portier.

8. Kierownikom ds. budowy drég lesnych podlegajg bezposrednio operatorzy i robotnicy
budowlani.

9. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

10.W Zaktadzie okresowo mogg by¢ zatrudniani stazysci w celu odbycia stazu dla
absolwentéw szkot $rednich i uczelni wyzszych. Opiekun stazysty jest kazdorazowo
wyznaczany przez Dyrektora.

11.W Zaktadzie nie funkcjonujg stanowiska pracy zaliczane do Stuzby Leéne;j.

12.Pracownikéw Zaktadu na okreslone stanowiska zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

13.Schemat organizacyjny Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu wraz z wykazem
stanowisk stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



ROZDZIAL 1lI

ZADANIA ZAKLADU
§6

Podstawowym zadaniem Zaktadu jest:
Swiadczenie ustug na rzecz jednostek Laséw Panstwowych i innych w szczegéInosci:
e budowa i konserwacja drog lesnych,
e pozostate roboty budowlane i remontowe,
e ustugi transportowe i sprzetem budowlanym
e wynajem sprzetu i lokal
e handel hurtowy i detaliczny
e naprawy maszyn i urzgdzen srodkow transportu
e obstuga portierni w RDLP Wroctaw,
e ustuga sprzatania i konserwacji w RDLP Wroctaw,
s inne ustugi przynoszace dochéd nie wymagajcie koncesji (pielegnacja
i zagospodarowanie lasu, zrywka i transport drewna, spedycja drewna)

W Zaktadzie prowadzona jest dziatalnos¢:

1. Administracyjna, dotyczaca sprawowania bezposredniego zarzadu nad mieniem
stanowigcymi wiasno$¢ Skarbu Panstwa, w ktérej wyszczegdlnia sie nastepujgce
kierunki:

a) gromadzenie i udostepnianie informaciji,
b) przygotowanie materiatéw i opinii, projektowanie i programowanie dziatalnosci
oraz ustalanie sposobow realizowania gospodarki lesnej przez Zakiad,
¢) nadzorowanie realizowanych przedsigwziec,
d) realizowanie zobowigzan wewngtrznych i zewnegtrznych,
e) dochodzenie roszczen, prowadzenie spraw spornych, egzekwowanie naleznosci,
f) dziatalno$¢ marketingowa,
2. Gospodarcza, w ktérej wyrdznia sie dziatalnosé:
a) podstawowa - obejmujaca: $wiadczenie ustug na rzecz Laséw Panstwowych,
b) dodatkowa - zarobkowg, prowadzong poza gospodarkg lesng,

3. Dziatalnos¢ Zakiadu prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego, co
wymaga w szczegolnosci:

e uzyskiwania dochodéw z dziatalnosci podstawowej na poziomie wyzszym od
wydatkow z nig zwigzanych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doksztatcaniem kadr, zapewnieniem opieki
lekarskiej i socjalnej oraz zatrudnianie i zwalnianie pracownikow.

str. 5



ROZDZIAL IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA ZAKLADU
§7

. Dyrektor kieruje catoksztaltem dziatalnosci Zaktadu na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje Zaktad na zewnatrz.

. Dyrektor wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Zaktfadu,
a w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje Regulamin Organizacyjny, Regulamin Kontroli
Wewnetrznej i Regulamin Pracy.

. Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw Zaktadu.

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

. Dyrektor reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno — prawnych w zakresie swojego
dziatania.

§8

. Kazdy pracownik Zaktadu podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie. Wyjatki
stanowig: administratorzy systemu SILP - podlegajacy w tym zakresie bezposrednio
Dyrektorowi.

. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie
to wykonaé, zawiadamiajagc o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem
swego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego 2z obowigzujagcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie, a w przypadku gdy
wykonanie polecenia stanowitoby przestepstwo — odméwié jego wykonania, réwniez na
pismie.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innym dziale lub do innej
jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych -
od przetozonego tego dziatu lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora. Zakresy czynnosci wreczane
$g na pisSmie za pokwitowaniem.

. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢
protokot, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz wiasciwego przetozonego.
Dotyczy to stanowisk: Dyrektora, Zastepcy Dyrektora ds. Realizacji, Gtéwnego Ksiegowego,
Kierownika ds. Administracyjno-Gospodarczych, oraz pozostatych osob materialnie
odpowiedzialnych, a takze pozostatych pracownikow na stanowiskach nierobotniczych.
Przekazanie powierzonego majatku odbywa sie zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
uregulowaniami.
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§9

. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez Dyrektora
Z wyjatkiem:
a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisébw wymagajg podpisow dwoch
uprawnionych osob,
b) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw nie wymagajg podpisu Dyrektora.

. Korespondencja, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe powinna byC¢ skonsultowana
z Gléwnym/g Ksiegowym/a.
§ 10

. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych Dyrektorowi do podpisu
parafowane sg przez pracownika sporzadzajgcego oraz jego bezposredniego przetozonego.
. W przypadku opracowywania materiatébw przez wiecej niz jeden dziat parafowane sg przez
kierujacych dziatami uczestniczgcymi w przygotowaniu materiatow i projektow pism.

§ 11

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegblnych dziatdéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez Gtéwnego Ksiegowego, a zatwierdzony przez Dyrektora.

§12

. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

C) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

d) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

e) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

f) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

g) umowy zawierane przez Zaklad z kontrahentami z poza jednostki organizacyjnej
PGL LP.

§13
. Dyrektora zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora ds. Realizacji,
a w przypadku nieobecnosci Zastepca Dyrektora ds. Realizacji — wyznaczony przez

Dyrektora pracownik.
. Zakres zastepstwa ustala Dyrektor. Osoba zastepujgca pelni powierzong funkcje wytacznie

w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.
. Jezeli Dyrektor nie moze peini¢ obowigzkoéw stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego
przez Zastgpca Dyrektora ds. Realizacji obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
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Dyrektora, poza obowigzkami zastrzezonymi do wytacznej kompetencji Dyrektora
(§ 22 ust.2).

Zastegpca Dyrektora ds. Realizacji moze peini¢ obowiazki Dyrektora zastrzezone do jego
wytacznej kompetencji w oparciu o udzielone petnomocnictwo.

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

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

§ 14

. Wszystkie komorki organizacyjne Zaktadu obowigzane sg do wspétpracy, udzielania sobie

wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptac;ji
Dyrektorowi.

. Wspotdziatanie i wspétpraca polegajg na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii,

wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
poszczegolnych wydzielonych stanowisk pracy.

. Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest jedno wydzielone stanowisko pracy

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

§ 15

. Komérki organizacyjne Zaktadu przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezace do zakresu ich

dziatania, a sprawy btednie do nich skierowane przesylaja natychmiast do wiasciwej
merytorycznie komorki organizacyjnej, informujgc o tym dysponujacego rozdziatem spraw.
Podobny tok pracy obowigzuje budowy i pozostate stanowiska pracy.

. Pisma i informacje wplywajgce do Zaktadu z zewnatrz w formie papierowej i elektronicznej po

zaewidencjonowaniu przez Sekretariat kierowane sg do Dyrektora, ktéry po wskazaniu
komorki organizacyjnej badz stanowiska pracy przekazuje korespondencje przez sekretariat.
Dokumenty podlegajace ujeciu w ksiegach rachunkowych (np. faktury) przekazywane sg
wraz z opisem gospodarczym Gtéwnemu Ksiegowemu, ktéry zapewnia ich ewidencje oraz
nadzoruje dalsze zatatwianie.

Korespondencja wewnetrzna jest ewidencjonowana.

Dyrektor moze wyznaczyé komoérkom organizacyjnym zadania nie objete niniejszym
regulaminem lub zleci¢ zatatwianie spraw bedacych we wilasciwosci innych komoérek lub
stanowisk pracy.

§ 16

Co najmniej raz na kwartat odbywajg sie w terminie ustalonym przez Dyrektora narady,
w ktorych uczestniczg pracownicy kierujgcy komorkami organizacyjnymi Zaktadu
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i kierownicy ds. budowy drog lesnych. Udziat w naradach mogg brac takze przedstawiciele
organizacji zwigzkowych dziatajagcych w Zakfadzie, przedstawiciele innych szczebli
organizacyjnych Lasow Panstwowych oraz inne osoby zaproszone przez Dyrektora.
Porzadek narady ustala Dyrektor, ktory przewodzi jej obradom. Z kazdej narady
sporzadzany jest przez specjaliste ds. pracowniczych protokét zawierajgcy miedzy innymi
liste obecnosci uczestnikow narady.

§17

Kierownicy komoérek organizacyjnych biura Zakladu odpowiedzialni sa za dyscypling pracy
podlegtych pracownikow oraz nadzorujg bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych

w swoich dziatach.

j
2.

§18

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Zaktadzie okresla Regulamin Pracy Zakfadu.
Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt

do archiwum — reguluje Instrukcja Kancelaryjna.
§19

Wszyscy pracownicy Zaktadu zobowiazani sa migdzy innymi do:

1.

2.

-l

ik

2,

Znajomosci przepisbw prawa z zakresu swego dziatania oraz dbania o mienie Lasow
Panstwowych.

Przestrzegania i stosowania postanowien uregulowan wewnetrznych Zakladu (zarzgdzen,
decyzji, wytycznych, itp.) oraz uregulowan PGL LP.

Przestrzegania tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych i informacji niejawnych.
Zachowania bezpieczenstwa eksploatacji zasobdéw informatycznych PGL LP.

Ponoszenia osobistej odpowiedzialnosci przed bezposrednimi przetozonymi za powierzone
im odcinki pracy okreslone w zakresach czynnosci lub regulaminie organizacyjnym.
Terminowego i kompleksowego zatatwienia kazdej zleconej przez przetozonego sprawy,
réwniez wymagajgcej wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi.

§20

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

Za sprawne funkcjonowanie, udostepnianie oraz ochrong i zabezpieczenie danych Systemu
Informatycznego Lasdéw Panstwowych (SILP) w Zaktadzie odpowiedzialni sg Administratorzy.
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3. Uzytkownicy SILP zobowigzani sg do zgtaszania btedow i propozycji modyfikacji SILP przez
SZBM (narzedzie udostgpnione przez przegladarke internetowa pod nazwa ,,System
Zgtaszania Btedow i Modyfikaciji SILP”).

4. Ustugi wsparcia uzytkownikéw w procesie wdrazania i eksploatacji SILP w stosunku do
pracownikow Zaktadu $wiadczg instruktorzy regionalni powotani decyzja Dyrektora RDLP we
Wroctawiu.

5. Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobdw informatycznych Laséw Panstwowych okresla
szczegotowo Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 58 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 20.06.2013 r.

6. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej, w tym regulamin uZytkowania konta
pocztowego LP okresla szczegdtowo Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 58 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 20.06.2013r. Zmiany regulaminu uzytkowania
konta pocztowego LP sa publikowane na stronie internetowej pod adresem:
http://poczta.lasy.gov.pl/regulamin.

7. Zasady funkcjonowania telefonii IP w jednostkach Lasow Panstwowych okreéla szczegdtowo
Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia nr 58 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
20.06.2013 .

Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania sig i przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatacii

zasobow informatycznych Laséw Panstwowych i regulaminu uzytkowania konta pocztowego

LP. Fakt zapoznania sig stanowi Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 58 Dyrektora Generalnego

Lasow Panstwowych z dnia 20.06.2013 r.

ROZDZIAL V

ZADANIA | UPRAWNIENIA KIEROWNIKOW DZIALOW ORAZ SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§21
Pracownicy kierujacy dziatami i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
uprawnieni sg do:

1. Samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dziatania korespondencji wewnetrznej
oraz innej, nie zastrzezonej do wytgcznej kompetenciji Dyrektora.

2. Zadania od innej komorki organizacyjnej dostarczenia niezbednych materiatow, opinii,
danych liczbowych i innych informacji obejmujacy zakres ich dziatalnosci.

3. Informowania przetozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnoéci jednostki oraz
stawiania wnioskow zmierzajacych do ich wyeliminowania.

4. Zatatwiania spraw kadrowych bezposrednio podlegtych pracownikéw dotyczacych udzielenia
urlopéw, wnioskowanie w sprawie nagradzania i karania podlegtych pracownikow.

5. Zgtaszania bezposredniemu przefozonemu wnioskéw w sprawie usprawnienia organizacii
pracy, i jej podziatu, poprawy warunkdw pracy i innych czynnikow majgcych wptyw na jako$é
i efektywnosé pracy.
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6. Udzielania instruktazu w zakresie nadzorowanych zagadnien.
7. Przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do prowadzenia spraw
zwigzanych z wykonywang pracg na podstawie imiennych upowaznien.

§ 22

1. Dyrektor w ramach kierowania Zaktadem, realizuje  zadania  okreslone

w § 7 niniejszego Regulaminu, a takze:

a) ustala wlasciwg organizacje pracy w Zakfadzie gwarantujacg efektywna dziatalnosé¢
gospodarczg, jak rowniez decyduje o podejmowaniu dziatalnosci dodatkowej,

b) wspotdziata z organami zarzadu terytorialnego, a takze z organami rzgdowe;j
administracji ogolnej,

c) zatrudnia i zwalnia pracownikow Zaktadu,

d) wydzierzawia lub przekazuje w najem (wzglednie uzytkowanie) grunty i innych
nieruchomosci, zgodnie z ustawg o lasach oraz innymi przepisami w tym zakresie,

e) wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadah zwigzanych z kierowaniem
Zaktadem,

f) dochodzi naprawienia szkéd w mieniu Zaktadu wyrzadzonych przez jednostki
organizacyjne, osoby fizyczne i prawne,

g) odpowiada za cafloksztalt spraw obronnych wynikajacych z Ustawy o powszechnym
obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz.U. 2019 poz. 1541,
Z pozniejszymi zmianami) i ochrong informacji niejawnych,

h) reprezentuje Zaktad, ktérego jest Administratorem Danych Osobowych.

2. Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy:

a) samodzielne kierowanie Zakfadem i ustalania jego organizacji oraz prawidtowego
wykonania zadan zgodnie z prowadzona dziatalnoscig w zakresie ustug wykonywanych z
na rzecz jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych,

b) reprezentowanie Skarbu Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakresie

dziatalnosci zaktadu
¢) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Zaktadu oraz czynnosci z zakresu
prawa pracy, inicjowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie dziatalnosci pracownikéow

zaktadu,

d) bezposrednie zarzadzanie gruntami i innymi nieruchomosciami oraz mieniem Skarbu
panstwa, przekazywanymi na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

§23
Z-ca Dyrektora ds. realizacji (DZ):
1) kieruje dziatem Realizacji Inwestycji,
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2) jest bezposrednim przetozonym kierownikow ds. budowy drég lesnych (ZK), inzyniera
budowy (ZI) i pracownika na stanowisku ds. zamoéwien publicznych (ZZ),

3) zastgpuje Dyrektora w sytuacjach podanych w § 13 ust. 1, 3-4

4) wspotpracuje z dyrektorem w zakresie strategii zaktadu, opracowywaniu planéw zakiadu
oraz analizy wynikéw finansowych,

5) jest odpowiedzialny za przygotowanie, organizowanie i petng realizacje zadan na rzecz
innych jednostek i podmiotow,

6) nadzoruje organizacje i rozliczenia postepowania zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych (tekst jednolity Dz.U. 2020 poz.288, 1086 z pdzniejszymi zmianami)
w Zaktadzie,

7) kontroluje realizacje harmonogramoéw i budzetéw na budowach,

8) przekazuje Gt Ksiggowej wszelkie informacje i dokumenty zwigzane z realizacjg zadan,
majace wplyw na gospodarke finansowg Zaktadu.

§24

Gtéwny Ksiegowy (DF) uprawniony jest do:

1) okreslania zasad, wedlug ktérych majg by¢ wykonane przez inne komérki organizacyjne
prace niezbgdne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ksiegowosci,
sprawozdawczosci finansowej i planowania finansowego.

2) zadania od pracownikéw innych komoérek organizacyjnych kompletnych informacii
i wyjasnien dotyczacych operacji finansowych, jak réwniez udostepniania do wgladu
dokumentow i wyliczen stanowigcych zrédto tych informaciji i wyjasnien.

3) zadania od pracownikéw innych komérek organizacyjnych usunigcia w oznaczonym czasie
stwierdzonych nieprawidtowosci.

4) w sprawach dotyczacych czynnosci, obowiazkéw i uprawnien Gtéwnego Ksiegowego, nie
uregulowanych w regulaminie organizacyjnym stosuje sie postanowienia Regulaminu
Kontroli Wewnetrznej Zaktadu oraz przepisy powszechnie obowigzujgce.

Gtowny Ksiggowy kieruje dzialem Finansowo - Ksiegowym, bedac bezposrednim
przetozonym tego dziatu. Odpowiada za catoksztalt spraw finansowo — ksiegowych Zaktadu,
w tym szczegdlnosci za:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z Planem Kont PGL LP,
2) prowadzenie wszelkich rozliczen finansowych i podatkowych,

3) catoksztalt spraw zwigzanych z sprawozdawczoscig finansowa Zaktadu, wymagang
przepisami prawa oraz przez jednostke nadrzedna,

4) organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo — ksiegowych
Zaktadu.

5) prowadzenie centralnego systemu planowania,
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6) terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan

7) opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegoélnosci: obiegu dokumentow
i kontroli wewnetrznej (dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji.

§ 25

Kierownik ds. Administracyjno-Gospodarczych (DT):
1) kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym
2) jest bezposrednim przetozonym tego Dziatu

Do zadan kierownika ds. Administracyjno-Gospodarczych nalezy w szczegélnosci :

1) prowadzenie spraw administracyjno — gospodarczych Zaktadu, w tym dbanie o nalezyty
stan mienia Zaktadu oraz jego ochrone i ubezpieczenie,

2) nadzor nad flotg Zaktadu,

3) utrzymanie w dobrym stanie technicznym maszyn i samochodoéw,

4) nadzor nad warsztatem Zaktadowym, dokonujgcym napraw maszyn i samochodow,

5) wspotpraca z warsztatami zewnetrznymi i serwisantami,

6) organizacja zaplecza budowy we wspétpracy z dziatem Realizacji Inwestycji (ochrona,
sanitariaty, sprzet, maszyny budowlane, transport oséb, sprzetu i materiatéw),

7) nadzor nad gospodarkg magazynowa,

8) nadzér nad wynajmowanym mieniem i rozliczanie uméw najmu,

9) realizacji ustugi sprzatania i obstugi portierni.

§ 26

Kierownicy dziatéw kierujg praca podlegtych im pracownikéw. Za wykonanie powierzonych

im zadan i obowiazkéw ponosza odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.

Do zadan kierownikow dziatéow nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie szczegdtowego zakresu czynnosci i uprawnien poszczegolnym
pracownikom, ktory zatwierdza Dyrektor.

2) zapewnienie, poprzez wtasciwg organizacje i podziat pracy, rownomiernego obcigzenia
pracownikow oraz terminowego i zgodnego z obowigzujacymi przepisami wykonania
przydzielonych zadan, udzielanie wskazéwek dotyczgcych sposobu ich realizaciji.

3) kontrolowanie efektywnosci wykorzystania czasu pracy poswigconego przez podlegtych
pracownikéw na realizacje ich zadan i obowigzkow.

4) podejmowanie dziatan zmierzajacych do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw.

5) wyznaczanie podlegtym pracownikom praw dostepu do bazy danych systemu
informatycznego.

6) podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajacych do przestrzegania przepisow:

o ochronie pracy, bezpieczenstwie i higienie pracy,
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7) wnioskowania w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania
pracownikéw dziatu, ktérg kieruje,
8) szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien.

ROZDZIAL VI

ZADANIA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK W ZAKLADZIE

§ 27

Dziat Realizacji Inwestycji.

Dziatem Realizacji Inwestyciji kieruje z-ca Dyrektora ds. Realizaciji.

Dziat Realizacji Inwestycji zajmuje sie catoksztattem spraw zwigzanych ze sferg produkcyjnej
w zaktadzie.

W przewadze Dziat realizuje zadania zwiazane z budowg i konserwacjg drog lesnych na rzecz
innych jednostek i podmiotow.

Do zadan dziatu realizacji inwestycji w szczegélnosci nalezy:

1. przygotowanie kompletu dokumentacji niezbednej do zawarcia umoéw na realizacje

zadan,

2. opracowywanie kosztoryséw ofertowych i powykonawczych,

3. sporzgdzanie budzetéw i harmonograméw realizowanych zadan,

4. przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia z szacowaniem cen i sporzadzanie
wnioskow dot. zaméwien publicznych oraz wnioskéow dot. pozostatych zamowien,
zgodnie z regulaminem obowigzujacym w Zaktadzie,
przygotowanie, organizacja i realizacja zaméwien publicznych,
sporzgdzanie porozumien, umow i zamowien zwigzanych z realizacjg przedsiewzieé,
prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
prowadzenie i nadzorowanie catego procesu budowlanego zwigzanego z realizacjg
budow zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie oraz innych zadan,

9. kontrola merytoryczna realizacji uméw i wszelkich dokumentéw zwigzanych

Z realizowanymi zadaniami,
10.kontrola merytoryczna dokumentéw kosztowych i niezwtoczne przekazywanie ich do

ksiggowosci, w celu zapewnienia kompletnosci ujecia kosztéw we wtasciwym okresie

sprawozdawczym,

11.dostarczanie do ksiegowosci dokumentéow bedacych podstawsg fakturowania
sprzedazy, w tym protokotow odbioréw sporzadzanych w terminach i na zasadach
okreslonych w zawartych umowach (porozumieniach),

12.rozliczanie budéw w zakresie wykorzystania materiatéw, sprzetu i czynnika ludzkiego,

13.prowadzenie analizy efektywnosci przedsiewzieé inwestycyjnych,

14.przygotowanie danych do prowizorium planu, planu zasadniczego i wszelkich
sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.

DN OO

str. 14

H



§28

Dziat finansowo - ksiegowy

Dziatlem ksiegowo-finansowym kieruje Gtowny ksiegowy.

Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy prowadzenie rachunkowosci Zakfadu,

rozliczen finansowych i podatkowych, rozliczen z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz rozliczen

z tyt. PPK.

W szczegolnosci do zadan dziatu nalezy:

1. prowadzenie rachunkowosci Zakfadu zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowosci oraz
Planem Kont PGL LP,

2. kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych i ich rejestracja w urzadzeniach
ksiegowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

3. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig finansowa Zaktadu,

4. opracowywanie Regulaminu Kontroli Wewnetrznej i zasad obiegu dokumentéw,

5. sporzadzanie sprawozdan statystycznych na potrzeby GUS,

6. prowadzenie spraw i terminowe rozliczenia z tytutu podatkow, sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, majgtkowe, PFRON itp.

7. sporzadzanie oraz zatwierdzanie ksiag podatkowych w SILP WEB w terminach ustalonych
przez RDLP i DGLP.

8. sporzadzanie planéw finansowych we wspélpracy z wszystkimi dziatami w Zakladzie,
monitorowanie ich wykonania, sygnalizowanie zagrozen w tym zakresie,

9. koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skfadnikéw majatkowych, wycena
i rozliczanie wynikow inwentaryzaciji,

10.terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci, windykacja naleznosci przeterminowanych,
tworzenie i rozwigzywanie odpisow aktualizujgcych wartos¢ naleznosci,

11. prowadzenie kasy Zaktadu,

12.naliczanie wynagrodzen, zasitkow, rozliczanie umow cywilno-prawnych,

13.realizowanie biezgcych ptatnosci,

14.czuwanie nad wilasciwg realizacjg zatwierdzonych do wyptaty swiadczen socjalnych
przyznanych pracownikom Zakfadu, emerytom i rencistom oraz innym uprawnionym do
otrzymywania Swiadczen socjalnych,

15.0bstuga PPK w szczegdlnosci naliczanie i rozliczanie sktadek PPK, generowanie raportow
w SILPweb oraz przekazywanie sktadek do instytucji finansowej,

16. naliczanie amortyzacji majatku trwatego,

17.biezace rozliczenie Zaktadu z zadan finansowanych ze Zrédet zewnegtrznych na podstawie
danych otrzymanych z dziatow merytorycznych,

18.sledzenie zmian w przepisach podatkowych.

§29

Dziat Administracyjno-Gospodarczy
Dziatem Administracyjno-Gospodarczym  kieruje Kierownik ds. Administracyjno-

Gospodarczych.
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Dziat zajmuje sie caloksztaltem spraw zwigzanych z peing obstugg administracyjno —
gospodarczg Zaktadu.
Do zadan dziatu nalezy w szczegélnosci:
1. obstuga kancelaryjno-biurowa i gospodarcza Zaktadu, w tym prowadzenie sekretariatu,
biblioteki i archiwum,
2. prowadzenie ewidencji zarzadzen i decyzji Zaktadu,
3. prowadzenie cafosci spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku, czystosci oraz
wyposazeniem pomieszczen biurowych i pozostatych obiektéw w Zaktadzie,
4. administrowanie nieruchomosciami, srodkami trwatymi i wyposazeniem Zakfadu wraz
z zabezpieczeniem ich nalezytego stanu technicznego,
przygotowywanie umoéw dzierzaw oraz najmu budowli, pomieszczen oraz placu,
prowadzenie rozliczen z najemcami m.in. rozliczanie medidw,
przygotowanie danych do podatku od nieruchomosci oraz sporzadzanie deklaraciji,
prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych, z zakresu infrastruktury i jej ewidenciji (za
wyjatkiem naliczenia amortyzacji),
9. prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skfadnikéw majgtkowych Zakfadu,
10. utrzymanie w dobrym stanie technicznym maszyn, samochoddéw oraz systemu
komputerowego,
11.prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
12.prowadzenie rejestru umow,
13.prowadzenie rejestru pozostatych zamoéwien
14.prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem i przegladami srodkéw trwatych,
15.zabezpieczenie mienia przed kradziezg i zniszczeniem,
16.organizowanie zaplecza budow w toalety przeno$ne, monitoring, narzedzia itp.,
17.organizowanie transportu samochodami wtasnymi i obcymi,
18. kontrolowanie zuzycia paliw i ich rozliczanie, analizowanie danych z GPS,
19.rozliczanie pracy sprzetu na poszczegélnych budowach,
20.przygotowanie danych do wyliczenia podatku od $rodkéw transportowych
i sporzgdzanie deklaraciji,
21.prowadzenie magazynow w Zakfadzie,
22.kompleksowa obstuga zadan zwigzanych ze sprzedaza znakéw i tablic lesnych,
23.kompleksowa obstuga zadan zwigzanych ze sSwiadczeniem ustugi sprzatania,
konserwaciji oraz obstugi portierni w RDLP Wroctaw,
24.dokonywanie zakupow towarow, materiatow, urzadzen i ustug dotyczacych dziatalnosci
administracyjno-biurowej oraz kontrola merytoryczna dokumentow zakupu,
25.zakup, magazynowanie i wydawanie pracownikom odziezy roboczej i Srodkow czystosci,
26.prowadzenie warsztatu,
27.nadzorowanie prac zwigzanych z ustugami telekomunikacyjnymi w Zaktadzie,
28.nadzorowanie prac zwigzanych ze spedycjg drewna
29.przygotowywanie danych do prowizorium planu, planu zasadniczego w zakresie:
a) przychoddw i remontow srodkéw trwatych i inwestyciji,
b) przychodow i kosztéw zwigzanych z obstugg portierni, oraz sprzataniem w RDLP
Wroctaw,
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c) kosztow administracyjnych,
d) kosztéw BHP
e) kosztow informatycznych

§ 30

Specjalista ds. Pracowniczych — stanowisko samodzielne

Do zadan Specjalisty ds. Pracowniczych w szczegdlno$ci nalezy:

1. przygotowanie dokumentacji zwiazanych =z =zatrudnianiem, zwalnianiem, karaniem
i nagradzaniem pracownikow Zaktadu .

2. prowadzenie spraw zwigzane z organizowaniem, prowadzeniem roéznych form szkolenia

zawodowego, doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikdéw oraz przebiegiem stazu

absolwentow szkdét i uczelni.

nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny i wykorzystania czasu pracy przez pracownikow.

opracowanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy Zaktadu.

5. prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, $ledzenie sposobu ich zatatwiania i sporzadzanie
stosownych informacje z tego zakresu.

6. prowadzenie ewidencji ruchu osobowego pracownikow Zakiadu (akta osobowe) -
pracownikow na stanowiskach robotniczych i nierobotniczych.

7. sporzadzanie $wiadectw pracy i inne dokumenty po ustaniu stosunku pracy jak i dla potrzeb
emerytalno — rentowych.

8. przechowywanie akt osobowych bytych pracownikow Zaktadu.

9. za zgoda Dyrektora wydawanie zaswiadczen dotyczacych obecnych i bytych pracownikow
Zaktadu.

10.dbanie o terminowe przeprowadzanie badan profilaktycznych (wstgpne, okresowe,
kontrolne) pracownikéw, biezgca ewidencja aktualnych badan, w tym konsultowanie
z BHP czynnikow niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia, lub warunkéw ucigzliwych
i innych wystepujgcych na danym stanowisku pracy

11. prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen socjalnych zatogi.

12.koordynuje realizacje zagadnien z zakresu ochrony danych osobowych w Zaktadzie
w szczegolnosci kontaktujgc sie z Inspektorem Ochrony Danych w sprawach z ww. zakresu
oraz prowadzac ewidencje i rejestry okreslone w Polityce bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych.

13.konsultowanie w zakresie realizacji zagadnien bezpieczenstwa i higieny pracy

z osoba/firmg spoza pracownikéw zaktadu na podstawie stosownej umowy.

14.obstuga modutu SILPWeb i SILP znakowego z zakresu pracowniczych planow kapitatowych

(PPK) poprzez wprowadzenie wymaganych danych, ich aktualizacja na podstawie ztozonych

W

deklaraciji, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
i eksportowanie pliku we wspolpracy z wybrang instytucjg finansowa, a takze dziatem
ksiegowosci

15. wprowadzanie danych kadrowych w SILP znakowy Kadry-Ptace , Absencje Delegacje”,
16. archiwizowanie protokotow kontroli zewnetrznych.
17.przechowywanie ksigzki kontroli Zaktadu.
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§ 31

Administrator SILP - samodzielne stanowisko

Do zadan Administrator SILP w szczeg6inosci nalezy:

1. Administrowanie serwerem aplikacji LAS:

a) instalacja i aktualizacja oprogramowania w zakresie okreslonym przez komérke
organizacyjng RDLP witasciwag do spraw informatyki,

b) wykonanie czynnosci porzadkujacych system w zakresie zdefiniowanym przez RDLP,

C) zgtaszanie awarii urzadzen oraz wystgpowania bledéw w systemach zgodnie
z procedurg opracowang przez RDLP.

2. Administrowanie aplikacjami i bazami danych:

a) aktualizacja oprogramowania i baz danych w zakresie okreslonym przez komoérke
organizacyjng RDLP wtasciwg do spraw informatyki,

b) wykonywanie czynnosci porzadkujacych bazy danych w zakresie zdefiniowanym
przez RDLP.

3. Administrowanie zasobami:

a) udostgpnianie zasobdw systemu uprawnionym przez kierownika jednostki
pracownikom,

b) udostepnianie, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegoélnych aplikacjach funkgii
administracyjnych, zasobéw danych uprawnionym przez kierownika jednostki,
poprzez:

e zarzadzanie uzytkownikami poszczegolnych aplikaciji,
e autoryzacje uprawnien uzytkownikdw do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz
zasoboéw danych.

4. Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez komérke organizacyjng RDLP
wiasciwg do spraw informatyki.

5. Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

a) nadzodr nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalne;j,

b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

c) wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach,

d) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

e) nadzorowanie  wykorzystania  systemow  komputerowych ~w  jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowe;j,

f) konfiguracja kont pocztowych na komputerach.

. Koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz

oprogramowania.

8. Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym ewidencja wykonanych kopii,

protokotow instalacji, dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentaciji uprawnien

dostepu do systemu i baz danych pracownikom uprawnionym do kontroli.

Nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,

w tym przeprowadzenie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok.

%}
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10.Nadzor nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych.

11.Nadzorowanie zgodnos$ci zainstalowanego oprogramowania z posiadanymi licencjami.
Instalowanie i usuwanie oprogramowania moze wykonywa¢ administrator lub osoba przez
niego upowazniona.

12.Nadzér nad ochrong kont uzytkownikow i ich praw dostepow.

13.Nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem zasobow sprzetowych i sieciowych Zaktadu.

ROZDZIAL VII

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW ZAKLADU W SPRAWIE OCHRONY MIENIA
§ 32

Zadania pracownikow Zakladu w zakresie ochrony mienia:

1. O kazdym przypadku, w ktorym istnieje podejrzenie popetnienia przestgpstwa Iub
wykroczenia nalezy niezwiocznie powiadomi¢ Dyrektora. Wobec braku takiej mozliwosci
informacje nalezy skierowa¢ do bezposredniego przetozonego lub najblizszego organu
Policji.

2. W sytuacjach nie cierpigcych zwioki zgtoszenie o przestepstwie lub wykroczeniu powinno
by¢ przekazane droga telefoniczna i skierowane bezposrednio do organu, ktory bedzie mégt
podja¢ czynnosci w niezbednym zakresie. O podjetych czynnosciach nalezy powiadomic
Dyrektora i sporzadzi¢ ze zdarzenia notatke stuzbowa.

3. Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujgce zagrozenia mogtoby go narazi¢ na
utrate zdrowia lub zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan w stosunku do sprawcy
(sprawcow), natomiast mozliwie jak najszybciej powiadamia o zdarzeniu Dyrektora,
bezposredniego przetozonego lub Policje. Dalsze czynno$ci podejmuje stosowanie do
polecen tych stuzb.

§ 33

Obowiazki Dyrektora w zakresie ochrony mienia:
1. Dyrektora odpowiada za organizacje ochrony mienia. Analizuje stan zagrozenia i na tej

podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajgce.
§ 34

Obowiazki Kierownika ds. Administracyno-Gospodarczych w zakresie ochrony mienia:

1. Zabezpieczenie budynku Zaktadu, pomieszczen biurowych, pomieszczenia kasy, archiwum
zaktadowego, pomieszczen magazynowych przed kradziezg i zniszczeniem mienia.

2. Obserwowanie wyzej wymienionych budynkéw i pomieszczen w celu ich ochrony przed
zniszczeniem lub utratg mienia.
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3. Niezwioczne zgtaszanie Dyrektorowi wszelkich przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia w
zakresie sprawowanego nadzoru.

4. Udzielanie pomocy Policji oraz innym organom i organizacjom w zakresie prowadzonych
przez te instytucie postepowan, majacych na celu wykrycie sprawcow kradziezy lub
Zniszczenia mienia.

§ 35

Obowiazki Gtéwnego Ksiggowego w zakresie ochrony mienia:

1. Przestrzeganie zasad ochrony przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych
zgodnie z postanowieniami Instrukcji Kasowej i prowadzenia gospodarki kasowej
w Zaktadzie.

2. Zapewnienie wtasciwej organizaciji przyjmowania i wydawania wartosci pienieznych oraz ich
przechowywania zgodnie z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego
i prowadzenia gospodarki kasowej w Zaktadzie.

3. Niezwloczne  zgtaszanie  Dyrektorowi  wszelkich  przypadkéw  nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia gotowki i depozytdéw ztoZzonych w kasie.

§ 36

Obowiazki pozostatych pracownikéw Zaktadu w zakresie ochrony mienia.

Biezace obserwowanie mienia Zaktadu, zabezpieczenie powierzonych pracownikowi

sktadnikow majatkowych, dokumentéw i pomieszczen przed kradzieza i zniszczeniem.

1. Niezwtoczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych przez
siebie przypadkoéw kradziezy i zniszczenia mienia.

2. Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie
sprawcow kradziezy i zniszczenia mienia.

ROZDZIAL VIII

ZAKLAD USLUG LEé'NYCH JAKO JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA MINISTERSTWA
SRODOWISKA OBJETA MILITARYZACJA

§ 37
1. Zaktad jest jednostka przewidziang do militaryzacji jako pododdziat Regionalnej Dyrekciji

Lasow Panstwowych we Wroctawiu.
2. Z dniem objgcia militaryzacjg obowigzuje w Zakladzie Regulamin organizacyjny jednostki
zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu. Zaktad realizuje

zadania zawarte w Tabeli realizacji zadan operacyjnych.
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3. Za przygotowanie do wykonywania zadan obronnych w ramach powszechnego obowigzku
RP, tworzenie warunkéw do wprowadzenia wyzszych standéw gotowosci obronnej oraz
przygotowan do objecia militaryzacjg odpowiada Dyrektor.

4. Zaktad wykonuje zadania obronne, prowadzi przygotowania do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny. Realizuje zadania
wsparcia panstwa gospodarza (HNS).

5. Do zadan wspoinych komérek organizacyjnych Zaktadu nalezy wspotpraca z pracownikiem
ds. obronnych w sprawie tworzenia i przygotowania warunkow do planowania i realizacji
zadan obronnych oraz uwarunkowan funkcjonowania w czasie kryzysu i w czasie wojny a
takze udziat w realizacji zadan obronnych.

6. Pracownicy wykonujg zadania obronne zlecone przez Dyrektora do realizaciji.

ROZDZIAL IX

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38
1. Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:
a) Schemat Organizacyjny Zaktadu wraz z oznaczeniem dziatéw i stanowisk;

b) Wykaz jednostek do zadan szczegoinych.
2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu

Organizacyjnego rozstrzyga Dyrektor.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym miedzy innymi: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe oraz ustawa
z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci.

Wroctaw, dnia AR, ZATWIERDZAM
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