Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 23/2023

Dyrektora Zaktadu Transportu i Spedycji Laséw Panstwowych w Gizycku
z dnia 29.12.2023 roku , znak: D.012.23.2023

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAK LADU TRANSPORTUI SPEDYCUJI
LASOW PANSTWOWYCH

WGIZYCKU



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zaktadu Transportu i Spedycji Laséw Panstwowych
w Gizycku

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Zaktadu Transportu i Spedycji Laséw Panstwowych w Gizycku zwany
dalej ,Regulaminem” okresla:

D OTI LoD =

Strukture organizacyjng zaktadu — Rozdziat |l
Zasady funkcjonowania zaktadu— Rozdziat Ill
Zadania komoérek organizacyjnych — Rozdziat IV
Zakresy zadan dziatéw i stanowisk — Rozdziat V
Obieg informacji- Rozdziat VI

Postanowienia koncowe — Rozdziat VII

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

3.

8.
9.

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych.

Dyrekcji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow
Panstwowych w Warszawie.

Dyrektorze RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Biatymstoku.

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow

Panstwowych w Biatymstoku
Zaktadzie lub ZTiS — nalezy rozumie¢ Zaktad Transportu i Spedycji Lasow Panstwowych
w Gizycku.

Dyrektorze lub Dyrektorze ZTiS — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zaktadu
Transportu i Spedycji Laséw Panstwowych w Gizycku.

Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Zaktadu Transportu i Spedycji
Laséw Panstwowych w Gizycku.

Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Zaktadu
Transportu i Spedycji Laséw Panstwowych w Gizycku.

10. Kierowniku Dziatu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziatu lub Kierownika Komorki

organizacyjnej z okresleniem do jakich spraw.



11.Komérka organizacyjna Zaktadu — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Zaktadu wyszczegoélnione w
Regulaminie Organizacyjnym.

12.Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (t. j.
Dz. U.z 2022 r. poz. 672,1726).

13.Statucie lub Statucie PGL LP — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

14.PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Ukfad Zbiorowy Pracy dla
pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe.

15.Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zaktadu Transportu
i Spedycji Lasow Panstwowych w Gizycku.

16. Zaktadowej dziatalnos$ci bytowej w Zaktadzie — nalezy przez to rozumie¢ $wiadczenia
na rzecz pracownikéw ustalone w ustawie, w uktadzie zbiorowym pracy lub regulaminach
wynagradzania.

17.0s$wiadczenie woli w Zaktadzie — kazde, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w
ustawie, zachowanie wyrazone przez Dyrektora lub przez inne osoby dziatajgce w jego
imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposéb dostateczny
ujawnia zamiar (wole) Dyrektora lub oso6b/y dziatajacych/ej w jego imieniu.

18.Absolwencie — nalezy rozumie¢ osobe, ktéra w okresie 24 miesiecy od dnia okreslonego
w $wiadectwie ukonczenia szkoty podejmie prace w Lasach Panstwowych, z wytgczeniem
okresow zwioki w podjeciu zatrudnienia spowodowanych: korzystaniem z urlopu
macierzynskiego/ojcowskiego lub urlopu wychowawczego, dtugotrwata choroba,
kontynuowaniem nauki na studiach, nie dtuzej jednak niz 4 lata.

19.SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

20.SWIP - nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej

21.LAN - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowa Zaktadu realizujaca
potaczenia miedzy komputerami biura.

22.WAN - nalezy przez to rozumie¢ rozlegtg sie¢ informatyczng Laséw Panstwowych
realizujgcg potaczenia z Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami
jednostek organizacyjnych.

23.BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Panstwowych.

24.SWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkéw Zamowienia.

25.SIWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamoéwienia.

26.0chronie danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych.

27.Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumieé¢ Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja.

28.Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjng stanowigca
zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
12 listopada 2014 roku.

29.FSC — nalezy przez to rozumieé¢ system certyfikacji wedtug organizacji FSC.

30.PEFC — nalezy przez to rozumie¢ system certyfikacji wedtug organizacji PEFC.

31.PZP — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2022 r.poz. 1710 ze zm.).

32.PIP — nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowg Inspekcje Pracy.

33.PIS — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Inspekcje Sanitarna.



34.BHP - nalezy przez to rozumie¢ Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

35.ZFSS — nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
36.KZP — nalezy przez to rozumie¢ Kasa Zapomogowo Pozyczkowa.

37.WPA - nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa.

83
Zaktad dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 roku o lasach (Dz. U. z 2022 r. poz. 672,1726).

2. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 06 grudnia 1994 roku. w sprawie szczeg6towych
zasad gospodarki finansowej w Parnstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Parnstwowe
(Dz. U. nr 134, poz. 692).

3. Statutu nadanego Parstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe Zarzgdzeniem
Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994
roku.

4. Zarzadzenia nr 12 Dyrektora Okregowego Zarzadu Laséw Panstwowych w Biatymstoku
z dnia 21 marca 1991roku w sprawie zmian organizacyjnych w transporcie i spedycji
(znak:N-1-0113/5/-91).

5. Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Transportu i Spedycji Lasoéw
Panstwowych w Gizycku.

§4

1. Zaktad jest jednostkg organizacyjng Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe nie posiadajgca osobowosci prawnej nadzorowang przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Biatymstoku utworzong dla realizacji zadan
gospodarczych Lasow Panstwowych, kierowany przez Dyrektora Zaktadu.

2. Zgodnie z zarzgdzeniem nr 2/11 Dyrektora RDLP w Biatymstoku z dnia 16 lutego 2011
roku zmieniajgcym Zarzadzenie nr 12 Dyrektora Okregowego Zarzadu Lasow
Panstwowych w Biatymstoku z dnia 21 marca 1991 roku Znak:N-1-0113/5/91, w sprawie
zmian organizacyjnych w transporcie i spedycji, okresla sie rodzaje dziatalnosci Zaktadu
w nastepujgcym zakresie, zgodnym z Polskg Klasyfikacjg Dziatalnosci (PKD):

02.40.Z - Dziatalno$¢ ustugowa zwigzana z lesnictwem,

16.10.Z - Produkcja wyrobéw tartacznych,

16.23.Z - Produkcja pozostatych wyrobow stolarskich i ciesielskich dla budownictwa,

16.29.Z - Produkcja pozostatych wyrobéw z drewna; produkcja wyrobdéw z korka, stomy
i materiatéw uzywanych do wyplatania,



33.12.Z - Naprawa i konserwacja maszyn,

42.11.Z - Roboty zwigzane z budowa drog i autostrad,

46.42.Z - Sprzedaz hurtowa odziezy i obuwia,

46.73.Z - Sprzedaz hurtowa drewna, materiatdbw budowlanych i wyposazenia sanitarnego,
47.19.Z - Pozostata sprzedaz detaliczna prowadzona w niewyspecjalizowanych sklepach,
47.53.Z - Sprzedaz detaliczna dywanéw, chodnikéw i innych pokryé podtogowych oraz pokryé
$ciennych prowadzona w wyspecjalizowanych sklepach,

47.79.Z - Sprzedaz detaliczna artykutéw uzywanych w wyspecjalizowanych sklepach,
52.24.C - Przetadunek towaréw w pozostatych punktach przetadunkowych,

52.10.B - Magazynowanie i przechowywanie pozostatych towaréw,

52.21.Z - Dziatalno$¢ ustugowa wspomagajgca transport lgdowy,

68.20.Z - Wynajem i zarzgdzanie nieruchomos$ciami wiasnymi lub dzierzawionymi,
74.90.Z - Pozostata dziatalno$¢ profesjonalna, naukowa i techniczna, gdzie indziej
niesklasyfikowana.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna zakfadu
§5

1. Dziatalnoscig Zaktadu kieruje Dyrektor Zaktadu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
| ponosi za nig petng odpowiedzialnos$é, a takze reprezentuje Zaktad na zewnatrz.
2. Do reprezentowania Skarbu Panstwa w zakresie zadan Zaktadu wymagane jest
petnomocnictwo Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Biatymstoku.
3. Dyrektor Zaktadu wykonuje swoje funkcje przy pomocy Kierownikéw Dziatéw i innych
pracownikow, ktérzy dziatajg w ramach udzielonego im upowaznienia.
4. Dyrektor w szczegdlnosci:
a) wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce pracownikéw Zaktadu, w tym: ustala, wdraza
i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy,
b) odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajacych z obowigzujacych przepiséw
i wytycznych w tym zakresie,
C) upowaznia osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez niego
sprawach,
d) odpowiada za realizacje zadan w zakresie ochrony danych osobowych,
e) odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych w zarzgdzanej
jednostce,
f) prowadzi nadzér nad realizacjg planéw gospodarczo-finansowych i odpowiada za ich
wtasciwg realizacje,
g) przyjmuje i rozpatruje skargi oraz wnioski,
h) nawigzuje i rozwigzuje stosunki pracy z pracownikami Zaktadu
i) jest Administratorem Danych Osobowych zaktadu i ponosi odpowiedzialnoé¢ za Polityke
Bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w zaktadzie, wynikajacych
z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,



j) odpowiada za przestrzeganie Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej oraz podejmuje

5

dziatania majgce na celu zapobiegania mobbingowi,
k) organizuje ochrone mienia oraz egzekwuje wtasciwy podziat obowigzkoéw w tym zakresie,
[) odpowiada za zagadnienia BHP i podejmuje decyzje w nastepujgcych obszarach:
1. kontrola warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepiséw i zasad bhp,
2. opracowywanie planéw, zarzadzen wewnetrznych, regulaminéw i instrukgji
w zakresie bhp, ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy,
uczestniczenie w komisjach powypadkowych, sporzadzanie dokumentagciji
powypadkowej,
3. dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,
4. prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg zdrowotng, profilaktyka, wyposazeniem
w odziez i sprzet ochrony osobistej,
5. organizowanie i nadzorowanie dziatan w zakresie BHP
W zakresie swego dziatania Dyrektor odpowiada przed Dyrektorem RDLP w Biatymstoku.

W razie nieobecnosci Dyrektora Zaktadem kieruje Zastepca Dyrektora, a w razie jego
nieobecnosci wyznaczony przez Dyrektora inny pracownik Zaktadu.

§6

Strukture organizacyjng Zaktadu stanowia:

1)

2)

3)

4)
5)

Biuro Zaktadu:
a) Dziat finansowo — ksiegowy (EF) — kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego (E)
b) Dziat Zastepcy Dyrektora (ZD) — kierowany przez Zastepce Dyrektora (ZD)
1. Handel i obrét drewnem (ZDH) — kierowany przez kierownika ds. handlu
i obrotu drewnem.
2. Pozyskiwanie drewna (ZDP) — kierowany przez kierownika ds. pozyskiwania
drewna.
3. Stanowisko ds. administracyjnych (ZDA).
4. Stanowisko ds. technicznych (ZDT).
c) Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych i ptac (DO)
d) Samodzielne stanowisko administratora systemoéw informatycznych (DASI)

Sktadnice drewna (ZDHS):

a) Skfadnica drewna Olecko (ZDHSO) — kierowana przez kierownika sktadnicy drewna

Olecko
b) Skfadnica drewna Pisz (ZDHSP) — kierowana przez kierownika sktadnicy drewna Pisz

Punkty zatadunkowe — kierowane przez kierownika ds. handlu i obrotu drewnem (ZDTH):
a) Punkt zatadunkowy — Gizycko

b) Punkt zatadunkowy — Orzysz

c) Punkt zatadunkowy — Augustéw

Sklep ,Las i Ogrod” — kierowany przez kierownika ds. handlu i obrotu drewnem (ZDH)
Strukture organizacyjng Zaktadu przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu.



Rozdziat Il
Zasady funkcjonowania zaktadu

§7

. Kazdy pracownik Zaktadu podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, za wyjatkiem:

a) stanowisko ds. pracowniczych i ptac (DO), ktéry takze podlega Gtéwnemu Ksiegowemu
w zakresie spraw ptacowych i finansowych,

b) stanowisko ds. administracyjnych (ZDA), ktéry takze podlega Gtéwnemu Ksiggowemu w
zakresie spraw finansowych,

c) stanowisko administratora systeméw informatycznych (DASI) - z tym, ze w zakresie
spraw administratora systemu informatycznego pracownik zajmujacy te stanowisko
podlega Zastepcy Dyrektora. od ktérego otrzymuje polecenie stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za wtasciwe wykonanie swych obowigzkéw — z zastrzezeniem pkt 4.

. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien

polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed jego

wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci co do zgodnos$ci z przepisami

prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na piSmie.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce

organizacyjnej Zaktadu pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie wyznaczonych

zadan od kierujgcego dang komérkg organizacyjna.

. Zakres czynnosci oraz uprawnienia w SILP ustala pracownikom ich bezposredni przetozony

stosownie do zadan komorki organizacyjnej/dziatu, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

. Zakres czynnosci oraz uprawnienia w SILP podlegajg zatwierdzeniu przez Dyrektora. Zakres

czynnosci oraz uprawnien wreczany jest na piSmie pracownikowi za pokwitowaniem

i dotgczany do akt osobowych.

. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy, oraz porzadek wewnetrzny Zaktadu okresla

regulamin pracy.

. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow Zaktadu obowigzujacego regulaminu

pracy, sprawujg bezposredni przetozeni.

. Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne normuja odrebne przepisy i instrukcje.

§8

. Pracownicy zaktadu biorg udziat w wyjazdach stuzbowych w kraju i za granicg na podstawie
delegacji stuzbowych (polecen) zatwierdzonych przez dyrektora lub zastepce dyrektora
W czasie jego nieobecnosci.

. Delegowany pracownik po zakonczeniu wyjazdu stuzbowego zobowigzany jest
do rozliczenia sie z wyjazdu niezwtocznie.

§9

. Z czynno$ci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy w zaktadzie nalezy
kazdorazowo sporzadzi¢ protokdt przekazania/przyjecia (opracowany przez Gtéwnego
Ksiggowego) w 3 egzemplarzach podpisany przez czionkéw komisji tj. zdajgcego i
przyjmujgcego to stanowisko oraz wtasciwego przetozonego, zgodnie z obowigzujgcymi w



tym zakresie przepisami wewnetrznymi, ktory po podpisaniu przez cztonkéw komisji podlega
sprawdzeniu przez merytoryczne komorki zaktadu i gtéwnego ksiegowego. Zatwierdzony
przez dyrektora (kopia) przechowywany jest w aktach.

2. Przed rozwigzaniem stosunku pracy/otrzymaniem $wiadectwa pracy — pracownik jest
zobowigzany do przedtozenia dla pracownika na stanowisku ds. pracowniczych oraz ptac
wypetnionej karty obiegowej potwierdzonej przez kierownikéw komoérek organizacyjnych
i stanowisk pracy. Karte obiegowa wydaje do wypetnienia oraz przechowuje po
skompletowaniu pracownik ds. pracowniczych i ptacowych.

3. Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika jest na biezgco zgtaszany przez pracownika
ds. pracowniczych i ptac administratorowi SILP. Administrator niezwtocznie odbiera
pracownikowi zaprzestajgcemu pracy w Zaktadzie dostep do zasoboéw informatycznych
Zaktadu oraz dostep do sieci LAN i WAN.

§ 10

1. Dyrektorowi Zaktadu (D) podlegaja:
a) Zastepca Dyrektora (ZD)
b) Gtéwny Ksiegowy (E)
c) Stanowisko ds. pracowniczych i ptac (DO) — z tym, ze w zakresie spraw ptacowych
i finansowych pracownik zajmujacy te stanowisko podlega Gtéwnemu Ksiegowemu.
d) stanowisko administratora systeméw informatycznych (DASI)- z tym, ze w zakresie spraw
administratora systemu informatycznego pracownik zajmujgcy te stanowisko podlega Zastepcy
Dyrektora.

2. Zastepcy Dyrektora (ZD) podlegaja:

a) Kierownik ds. handlu i obrotu drewnem (ZDH),

b) Kierownik ds. pozyskiwania drewna (ZDP),

c) Stanowisko ds. administracyjnych (ZDA) — z tym, ze w zakresie spraw finansowych
pracownik zajmujacy te stanowisko podlega Gtéwnemu Ksiegowemu,

d) Stanowisko ds. technicznych (ZDT),

3. Kierownikowi ds. handlu i obrotu drewnem (ZDH) podlegaja:

a) Kierownik sktadnicy drewna Olecko (ZDHSO)

b) Kierownik sktadnicy drewna Pisz (ZDHSP)

3. Pracownicy zatrudnieni w dziatach podlegajg bezposrednio osobom kierujacym dziatami,
za wyjatkiem stanowiska ds. pracowniczych i ptac, stanowiska administratora systemoéw
informatycznych .



Rozdziat IV

Zadania komoérek organizacyjnych.

§ 11

. Wtasciwo$¢ komoérek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu czynnosci,
okreslonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnien otrzymanych od bezpos$redniego
przetozonego, badz od Dyrektora. Do wykonania zadania wyznaczana jest zawsze jedna,
wiodgca komorka organizacyjna.

. Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sg do harmonijnej
wspoétpracy i udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych zadan.

. Wspoipraca, o ktérej mowa w ust. 2, polega na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag
I opinii oraz udzielania pomocy fachowej z wiasnej inicjatywy lub na wniosek danego
pracownika.

. Wspodipraca miedzy komoérkami organizacyjnymi powinna by¢ prowadzona przede
wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu. W miare mozliwosci unika¢ nalezy
korespondencji wewnetrzne;j.

. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekazywaé do ponownej dekretac;ji.

. Kopie pism wychodzacych przekazywane sg do wiadomosci innym komoérkom
organizacyjnym, gdy sprawa wigze sie z zakresem czynnos$ci tych komérek, a takze, gdy
zawiera wytyczne lub ustalenia ogéine.

. W zaktadzie organizowane bedg narady kierownikow poszczegélnych komérek
organizacyjnych (dziatéw) w celach planowania, koordynowania oraz realizacji zadan
zaktadu.

Rozdziat V
Zakresy zadan dziatow i stanowisk
§12

. Dziat Finansowo - ksiegowy (EF)

Gtéwnego Ksiegowego podczas jego nieobecnosci zastepuje starsza ksiegowa.

Gtéwny Ksiggowy Zaktadu jest odpowiedzialny za funkcjonowanie kontroli wewnetrzne;j,
opracowanie i wdrozenie schematu obiegu dokumentoéw, jego aktualizacje z uwzglednieniem
SILP oraz:

a) okresla zasady wedtug ktérych maja by¢ wykonane przez inne komérki organizacyjne
Zakfadu prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej oraz
ksiggowosci i sprawozdawczos$ci finansowej,

b) zada od pracownikéw innych komoérek organizacyjnych niezbednych informacii, jak
rowniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczenia niezbedne do pracy
innych komoérek.

c) Wnioskuje w sprawach usuniecia w oznaczonym terminie stwierdzonych
nieprawidtowosci,



d) wystepuje do Dyrektora z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien,

e) sprawdza dokumenty finansowe pod wzgledem merytorycznym oraz formalno —
rachunkowym.

1. Giowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci, okreslonych ustawg o rachunkowosci.

2. Gtowny Ksiegowy jest odpowiedzialny za prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie
z Planem Kont Panstwowego Gospodarstwa Le$snego Lasy Panstwowe.

Szczegotowy zakres obowigzkéw Gtownego Ksiegowego okreéla imienny zakres czynnosci.
Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

prowadzenie gospodarki finansowej i kasowej Zaktadu,

kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw,

sporzadzanie planéw finansowych i analiz,

terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci,

rozliczanie dziatalno$ci gospodarczej, administracyjnej, transportowo-spedycyjnej,

produkcyjnej i ustugowej,

terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci, w tym m.in. za sprzedaz drewna,

ustug, dzierzawy, najmu, ubezpieczenia, reklamacje, odsetki za zwtoke,

7. terminowe regulowanie zobowigzan,

8. rzetelne przekazywanie informacji ekonomicznych,

9. uzgadnianie sald z kontrahentami,

10. naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie nalezno$ci,

11.dekretowanie wszystkich dokumentéw dziatu,

12.naliczanie PFRON,

13.rozliczanie konta Z.F.S.S i innych kont,

14.prowadzenie spraw i terminowych rozliczen z tytutu podatku VAT,

15.sporzgdzanie wnioskéw dot. ubezpieczenia majatku Zaktadu( za wyjatkiem $rodkéw
transportowych)na podstawie danych z dziatu techniczno - administracyjnego,

16.prowadzenie catosci gospodarki materiatowej i towarowej; sporzgdzanie faktur VAT
i faktur korygujacych, uzgadnianie stanéw zapaséw drewna i wyrobéw z drewna na
sktadnicach drewna, rozliczanie inwentaryzacji,

17.prowadzenie ewidencji wydanych ubran roboczych

18.praca w podsystemie FINANSE | KSIEGOWOSC, GOSPOPDARKA TOWAROWA,

DANE WSPOLNE, POZOSTALE MODULY.

Sl B R

o

Szczegbtowe zakresy zadan pracownikéw Dziatu Ksiegowosci oraz zastepstwa okreslajg
imienne zakresy czynnosci.

Il. Stanowisko Administrator Systemoéw Informatycznych (DAS1)

Administratora systemoéw informatycznych podczas jego nieobecno$ci zastepuje
Zastepca Dyrektora.

)



1.

Administrator systemu informatycznego odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie
infrastruktury informatycznej oraz oprogramowania stosowanego w zakfadzie w zakresie
aktualno$ci, zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostepem, ciagtosci i legalnosci.
Odpowiada réwniez za organizacje przedsiewzie¢ w zakresie promociji i reklamy zaktadu.
Obowigzujgce przepisy, polecenia pisemne i dokumenty administrator systemu
informatycznego zobowigzany jest gromadzi¢ i przechowywaé zgodnie z obowigzujgca
instrukcja kancelaryjng oraz regulaminami obowigzujgcymi w zaktadzie.

Zadania oraz czynnosci wchodzace w zakres obowigzkéw administratora systemu
informatycznego okresla niniejszy dokument, a takze instrukcje i zasady wewnetrzne
PGL LP. W sprawach nieuregulowanych przepisami, poszczegélne zadania i polecenia
administrator systemu informatycznego  wykonuje zgodnie ze = wskazéwkami
przetozonego.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku administratora sieci komputerowych obejmuje w
szczegolnosci:

1.

Wykonywanie czynnosci porzadkujacych system i baze danych,

2. Zgtaszanie wszelkich nieprawidtowo$ci w funkcjonowaniu systemu do zespotu

b o

6.
7.

8.

9.

Informatycznego RDLP i Zespdl ds. Cyber bezpieczenstwa Informatycznego w
Wydziale Informatyki Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych.

Administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym.
Zabezpieczanie funkcjonowania SILP w komoérkach organizacyjnych zaktadu.
Administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym
przez dyrektora z wykorzystaniem dostepnych w poszczegélnych aplikacjach funkgiji
administratora.

Koordynacja i organizacja proceséw zakupu sprzetu oraz oprogramowania.
Zaopatrzenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
odnawianie certyfikatow oraz prowadzenie ich ewidenciji,

Administrowanie EZD i nadzér nad monitoringiem zaktadowym,

Administrowanie stronami internetowymi zaktadu,

10.Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania

oraz ochrona systemu informatycznego przed dostepem nieuprawnionych
uzytkownikow,

Szczegdtowy zakres obowigzkéw Stanowisko Administrator Systeméw Informatycznych
okresla imienny zakres czynnosci.

lll. Dziat Zastepcy Dyrektora (ZD)

Zastepce dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje kierownik ds. handlu i obrotu
drewnem.

Zastepca Dyrektora jest odpowiedzialny w szczegélnosci za:

1.
2;
3.

Nadzé6r nad praca podlegtych pracownikéw.

Nadzé6r nad gospodarkg srodkéw trwatych.

Realizacje zakupéw w zaktadzie zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych i innymi
obowigzujacymi przepisami.



4. Nadzér nad pracami zwigzanymi z remontami, konserwacja, rozbudowa i wyposazeniem
oraz prawidtowym funkcjonowaniem zaplecza technicznego.

5. Nadzér nad prawidtowym przebiegiem wykonywanych prac konserwacyjno -—
naprawczych.

6. Nadzoér nad stanem technicznym obiektéw i budowli.

7. Nadzor zakupu i zuzy¢ paliw.

8. Nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z uzywaniem samochoddéw prywatnych
do celéw stuzbowych.

9. Nadzoér nad zabezpieczeniem catosci mienia zaktadu.

10.Nadzér nad prawidtowa pracg sktadnic spedycyjno-transportowych.

11.Nadzér nad prowadzeniem strony internetowej BIP zaktadu.

12. Ewakuacje pracownikéw z budynku w przypadku pozaru.

Szczegotowy zakres obowiazkéw Zastepcy Dyrektora okresla imienny zakres czynnosci.
Do zadan dziatu zastepcy dyrektora nalezy w szczegdélno$ci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkag srodkow trwatych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, konserwacjg, rozbudowa i wyposazeniem
oraz prawidtowym funkcjonowaniem zaplecza technicznego.

3. Administrowanie pracg sktadnic spedycyjno-transportowych.

4. Dostarczanie tresci merytorycznych do zamieszczania na stronach portalu
korporacyjnego oraz BIP zaktadu.

5. Prowadzenie ewidencji uméw kupna-sprzedazy drewna zawartych z nadle$nictwami,
sporzadzanie i prowadzenie ewidencji uméw sprzedazy drewna zawartych z odbiorcami.

6. Prowadzenie ewidencji zlecen wysytanych i harmonograméw dostaw drewna do
odbiorcéw.

7. Zapewnianie prawidtowego przebiegu wykonawstwa prac konserwacyjno-naprawczych,
przegladow $rodkéw technicznych, nalezytego wykorzystania mocy produkcyjnych
maszyn i urzadzen.

8. Zapewnianie prawidtowego przebiegu wykonawstwa prac konserwacyjno-naprawczych,
przegladéw $rodkéw technicznych, nalezytego wykorzystania mocy produkcyjnych
maszyn i urzadzen.

9. Nadz6r nad zuzyciem paliwa przez maszyny wielooperacyjnych i inne $rodki
transportowe, normowanie zuzycia paliwa.

10.Sporzadzanie  rocznych  deklaracji  podatkowych  $rodkéw  transportowych
i nieruchomosci.

11.Organizowanie pracy na sktadnicach drewna oraz w punktach zatadunkowych.

12. Kontrolowanie dokumentacji ptacowej zwigzanej ze spedycjg drewna, pozyskania, zrywki
oraz porzadkowania zrebow.

13.Prowadzenie spraw zwigzanych z umowami i porozumieniami uzytkowania gruntow i
elementéw infrastruktury z nadlesnictwami i dzierzawcami/najemcami.

14. Kontrolowanie pod wzgledem merytorycznym faktur zewnetrznych.

15.Branie czynnego udzialu w opracowywaniu dokumentacji dotyczacej zamoéwien
publicznych, a w szczegélnosci opisu przedmiotu zamoéwienia.

16. Kontrolowanie uméw z zamowien publicznych.



17.Petnienie nadzoru nad sklepem ,Las i Ogréd” oraz produkcjg drewna kominkowego.

18.Rozliczanie i kontrolowanie prowadzenia miesiecznych i dziennych kart pracy
samochoddéw osobowych, samochodéw ciezarowych, maszyn wielooperacyjnych oraz
ciggnikow.

19. Sporzadzanie rocznych sprawozdan o gospodarowaniu odpadami oraz raportu o stanie
zapewnienia dostepnosci podmiotu publicznego w portalu sprawozdawczym GUS.

20.Ustalanie potrzeb inwestycyjno—remontowych obiektéw budowlanych, rozliczanie robot
budowlanych oraz rozliczanie zuzycia materiatowego.

21.Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrowaniem i likwidowaniem zgtaszanych awarii
obiektow budowlanych, srodkéw technicznych i sprzetu mechanicznego, analizowanie
przyczyn ich przedwczesnego zuzycia, sporzgdzanie wnioskéw o uznanie tych srodkéw
za zbedne, zatatwianie spraw formalnych zwigzanych z kasacja.

Szczegobtowe zakresy zadan pracownikéw Dziatu zastepcy dyrektora oraz zastepstwa okreslajg
imienne zakresy czynnosci.

Zadania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych organizujg, nadzorujg oraz
koordynuja prace podlegtych komoérek organizacyjnych Zaktadu oraz dbajg o podnoszenie
sprawnosci funkcjonalnej tych komérek poprzez:

1. Ustalenie strategii dziatania podporzadkowanych pracownikbw w ramach
obowigzujacych w Lasach Panstwowych przepiséw i wytycznych Dyrektora Generalnego
oraz wynikéw wiasnych analiz,

2. Ustalanie  projektéw  szczegotowych  zakreséw  czynno$ci i  uprawnien
podporzadkowanych pracownikéw oraz organizaciji trybu ich dziatania podporzgdkowanej
komoérki organizacyjnej,

3. Przydzielanie zadann do wykonania, w tym ustalanie, wskazywanie lub sugerowanie
sposobow rozwigzania poszczegoélnych spraw,

4. Nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonaniem zadan nalezacych do zakresu
dziatania podporzadkowanych komérek organizacyjnych,

5. Nadzér nad planowaniem oraz prowadzeniem sprawozdawczos$ci w zakresie swego
dziatania,

6. Inicjowanie dziatar zmierzajgcych do statego podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,

7. Kontrolowanie efektywnos$ci wykorzystania czasu pracy poswieconego przez podlegtych
pracownikéw na realizacje ich zadan i obowigzkow,

8. Nadzér na przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw prawa pracy, zachowania
tajemnicy przedsiebiorstwa oraz wysuwanie wnioskbw w sprawach osobowych
pracownikéw podporzadkowanych komoérek organizacyjnych,

9. Prognozowanie uwarunkowan funkcjonowania i rozwoju, ustalanie strategii dziatania
i perspektywicznych programéw rozwoju oraz prognozowanie i monitorowanie zagrozen
w zakresie spraw prowadzonych przez podporzgdkowane komorki organizacyjne,

10. Nalezyte wykorzystanie bazy surowcowej i potencjatu techniczno — produkcyjnego
jednostek organizacyjnych,

11. Ustalanie przyczyn odstepstw w realizacji zatwierdzonych przez Dyrektora planéw

| programéw oraz wskazywanie sposobéw ich petnej realizaciji,



12. Koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi,
13. Opiniowanie projektéw aktéw prawnych.

Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych nalezy réwniez:

1. Prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt,
dokumentoéw i korespondenciji oraz terminowe przekazywanie akt do archiwum, zgodnie
z obowiagzujgcymi w tym zakresie przepisami,

2. Merytoryczna kontrola dokumentéw kierowanych do Zaktadu przez dostawcow,
kontrahentéw zewnetrznych i jednostki organizacyjne Laséw Panstwowych,

3. Troska o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow poprzez miedzy
innymi $ledzenie na biezagco nowatorskich rozwigzan oraz nowych technik pracy,

4. Zapewnianie warunkéw BHP zgodnie z Kodeksem Pracy oraz egzekwowanie
obowigzkéw pracownikéw w zakresie BHP — art.211 Kodeksu Pracy,

5. Przestrzeganie bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi
aktami prawnymi,

6. Przestrzeganie obowigzujacych przepisow dotyczacych ochrony i udostepniania
informacji stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa,

7. Prowadzenie czynnosci zwigzanych z merytoryczng obstuga witryny internetowe;j
Zaktadu i BIP Zaktadu,

8. Sporzadzanie opisu przedmiotu zamoéwienia i projektu umowy w zakresie wtasciwej
komorki organizacyjnej w ramach zaméwien publicznych realizowanych dla Zaktadu.
Uczestniczenie w odbiorze przedmiotu zaméwienia oraz nadzér nad przestrzeganiem
realizacji umowy.

Szczegotowe zakresy czynnosci kierownikéw okreslajg imienne zakresy czynno$ci.

IV. Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych i ptac (DO):
Zadania na stanowisku ds. pracowniczych i ptac:

W zakresie spraw ptacowych
1. naliczanie wynagrodzen pracownikom na podstawie otrzymanych dokumentéw
z poszczegoélnych dziatéw,
naliczanie zasitkdw chorobowych i innych z tytutu ubezpieczen spotecznych,
naliczanie podatku od oséb fizycznych,
ustalanie innych wyptat wynikajacych ze stosunku pracy,
wystawianie zaswiadczen o wysoko$ci zarobkow pracownikow,
kompletowanie dokumentéw dotyczacych zaje¢ komorniczych pracownikow,
dokonywanie potrgcen,
rozliczenie sktadek ZUS — deklaracje i raporty,
sporzgdzenie sprawozdan dotyczacych ptac,
. rozliczanie roczne podatku od oséb fizycznych.
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W zakresie spraw pracowniczych:



1. przygotowywanie do podpisu przez Dyrektora uméw o prace,

2. czuwanie nad prawidtowg realizacjg przepiséw Kodeksu Pracy oraz innych przepiséw
okreslajagcych prawa i obowigzki pracownikoéw,

3. kierowanie pracownikéw na wstepne i okresowe badania lekarskie,

4. wysylanie zapytan o karalno$¢ do Centralnego Rejestru Skazanych Ministerstwa
Sprawiedliwo$ci w przypadku zatrudnienia pracownikéw na stanowiska materialnie
odpowiedzialne,

5. kompletowanie wnioskéw zwigzanych z przyznawaniem emerytur i rent pracownikom,

6. rejestrowanie okreséw usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

7. prowadzenie spraw dotyczgcych wydawania potwierdzenia ubezpieczenia pracownikéw
i cztonkow ich rodzin,

8. terminowe sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,

9. prowadzenie dla kazdego pracownika oddzielnej teczki akt osobowych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

10.przechowywanie akt osobowych pracownikéw przez okres ustalony przepisami
regulujgcymi przekazywanie dokumentacji do archiwum lub zniszczenia,

11.rejestrowanie pracownikdbw w ZUS nowo przyjetych do pracy w ciggu 7 dni oraz
wyrejestrowywanie zwolnionych,

12. zatatwianie korespondencji dotyczacych spraw pracowniczych.

W zakresie spraw socjalnych:

1. zatatwianie pism przychodzacych w sprawach socjalnych,

2. wspoidziatanie ze zwigzkami zawodowymi przy ustalaniu zasad podziatu Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych na poszczegdine cele,

3. organizowanie opieki i pomocy w réznych formach dla pracownikéw pozostajgcych
w trudnych warunkach zyciowych.

Szczegotowy zakres obowigzkéw specjalisty ds. pracowniczych i ptac okresla imienny zakres
czynnosci.

V.Skiadnice drewna (ZDHS):

— 1. Kierownika sktadnic lub innej komoérki w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik

wyznaczony przez niego w porozumieniu z bezposrednim przetozonym.

2.Sktadnice drewna kierowane sa przez kierownikow sktadnic do zadan ktérych nalezy
w szczegoblnosci:

1.
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Organizowanie i nadzorowanie wykonywania obowigzkéw przez podlegly personel
techniczny i robotnikow,

Ponoszenie odpowiedzialno$¢ materialnej za stan majgtku na sktadnicach,
Przyjmowanie i spedycja drewna na podstawie obowigzujacych dokumentoéw,
Nadzorowanie pracy pojazdéw w terenie,

Dostarczanie w ustalonym terminie niezbednych materiatbw do opracowywania
dokumentacji ptacowej oraz ustug wywozowych,



6. Prowadzenie obowiazujgcej dokumentaciji,
7. Wywieszanie flagi na budynku sktadnic w dniach 1,2,3 majai 11 listopada.

Szczegotowe zakresy zadan kierownikow sktadnic okreslajg imienne zakresy czynno$ci.
VI.Zakres dziatan stazystow

Staz dla absolwentéw szkoét leSnych przebiega wedtug ramowych programoéw stazu
okreslonych w zarzadzeniu Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych. Program stazu dla
stazystow — absolwentéw szkét innych niz leSne ustala Dyrektor.

§ 13

Zadania okreslone w § 12 pracownicy na stanowiskach kierowniczych realizujg poprzez
podporzadkowane im komérki organizacyjne.

Rozdziat VI
Obieg informacji

§ 14

1. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
upowazniong osobe, z wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw
wymagajg podpisu dwoch upowaznionych osoéb.

2. Projekty pism wychodzgcych na zewnatrz przedktadane sg do podpisu Dyrektorowi. Projekty
te powinny by¢ parafowana przez opracowujacego oraz przez jego bezposredniego
przetozonego przy zastosowaniu systemu EZD.

3. W przypadku opracowywania materiatow przez wiecej niz jedng komérke organizacyjng,
parafowane sg one przez kierujgcych komoérkami uczestniczacymi w przygotowaniu
materiatéw i projektéw pism przy zastosowaniu systemu EZD.

§ 15

1. Obstuga prawna Zaktadu realizowana jest na podstawie umowy z podmiotem
zewnetrznym.

2. Zaopiniowania przez radce wymagaja w szczegoélnosci:

a) projekty zarzadzen i decyzji wydawanych przez Dyrektora ,

b) projekty uméw i rozwigzania uméw nietypowych, albo w kazdym przypadku
powodujgcych powazne skutki finansowe,

c) projekty pism rozwigzujgcych z pracownikami stosunki pracy bez wypowiedzenia,



d) projekty pism dotyczacych roszczen zgtoszonych pod adresem Zaktadu,

e) projekty uméw i rozwigzanie umoéw z kontrahentami zagranicznymi oraz krajowymi,

f) projekty pism dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

g) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci, windykacii,

h) zawiadomienia do organéw $cigania,

i) dokumenty przetargowe w postepowaniach, w ktérych ma zastosowanie ustawa PZP
(pod wzgledem formalnoprawnym).

§ 16

1. Szczegotowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej Zaktadu okre$la regulamin
kontroli wewnetrznej opracowany przez gtéwnego ksiegowego i zatwierdzony przez
dyrektora.

2. Wykaz dokumentéw, zakresy, terminy i terminy wykonywania kontroli dokumentéw
okresla schemat obiegu dokumentéw opracowany przez gtéwnego ksiegowego
i zatwierdzony przez dyrektora.

3. Szczegotowe zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
w zaktadzie, zasad przekazywania dokumentacji do archiwum, prowadzenia archiwum
okres$la ,Instrukcja Kancelaryjna”.

§17.

. Pracownicy Zaktadu sg zobowigzani do szczegétowej znajomosci przepiséw prawnych
z zakresu swego dziatania oraz do dbato$ci o mienie i dobre imie Laséw Parstwowych.

. Wszyscy pracownicy Zakfadu zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci,
przestrzega¢ tajemnicy przedsigbiorstwa oraz obowigzujgcych w tym przedmiocie
przepisow.

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

§ 18.

. Pracownicy komoérek organizacyjnych sg zobowigzani, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng do
prowadzenia dokumentacji poszczegolnych spraw.

. Czynnosci kancelaryjne, w tym miedzy innymi przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw,
wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacja EZD zgodnie
z obowigzujgcymi w Zaktadzie przepisami w tym wzgledzie oraz przyjetymi procedurami.

. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, obiegu
dokumentacji oraz ich przekazywaniu do archiwum zaktadowego regulujg odpowiednie



zarzadzenia Dyrektora Generalnego (m. innymi instrukcja kancelaryjna) oraz zarzadzenia
i decyzje Dyrektora.

4. Pisma i dokumenty przedktadane Dyrektorowi do podpisu powinny by¢ oznaczone zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, z uwzglednieniem pracy w systemie EZD.

§ 19.

Zaktad prowadzi sprawy zwigzane z obronnoscig kraju i ochrong informacji niejawnych. Sprawy
obronne i ochrone informacji niejawnych zlecone s3 firmie, posiadajgcej wszelkie niezbedne
kwalifikacje i uprawnienia, potwierdzone stosownymi dokumentami pozwalajacymi na
prowadzenie kancelarii niejawnej Zakfadu.

§ 20.

Zadania zwigzane z ochrong danych osobowych wykonuje na podstawie zawartej umowy
firma zewnetrzna.

§ 21.

1. Whptywajace do Zaktadu skargi i wnioski sg rejestrowane w sekretariacie i przekazywane do
poszczegoinych dziatow .

2. Po rozpatrzeniu i ustosunkowaniu sie do zawartych w skardze zarzutow (przez komorki
organizacyjne), skarga wraz z kopig odpowiedzi zwracana jest do pracownika na stanowisku
ds. pracowniczych i ptac.

3. Dyrektor Zaktadu przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek
w godz.8.00-10.00, a gdy jest to dzien wolny, w dniu nastepnym.

Rozdziat VI

Postanowienia koncowe

§ 22
Interpretacja przepiséw regulaminu oraz rozstrzygnigcie spraw spornych, w tym spraw

kompetencyjnych zwigzanych z stosowaniem regulaminu, interpretacjg postanowien nalezy do
dyrektora.

§ 23

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie ogolne przepisy
prawa, w tym Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego, Kodeku Postgpowania Administracyjnego,



a takze ustawa o lasach, Statut PGL LP, PUZP dla pracownikéw zatrudnionych w PGL LP,
Zarzadzenia, Decyzje Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora RDLP i oraz inne przepisy
wewnatrzbranzowe.

§ 24

Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego Zaktadu Transportu i Spedycji Laséw
Panstwowych w Gizycku sa:

a) schemat organizacyjny zaktadu — zatacznik nr 1
b) wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBL” w SILP — zatgcznik nr 2

c) wykaz zastepstw — zatgcznik nr 3

P.0. DYREKTORA
Zakiadu Transportu i Spedycji
Laséw Pars Gizycku

Hubert Bedhurczyk
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