Zarzadzenie nr 10 /2017
Dyrektora Osrodka Transportu Lesnego w Gorzowie Wikp.
z dnia 14.06. 2017 r. w sprawie zmiany
REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
Osrodka Transportu Lesnego w Gorzowie Wikp.

Zn. NK.012.1.2017

§1

Uchylam dotychczasowg tres¢ Regulaminu Organizacyjnego Osrodka
Transportu Lesnego w Gorzowie Wlkp. z dnja 06.10.2014 r. — wprowadzajac
jednoczesnie jego nowe brzmienie stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

&2

- Nowy regulamin organizacyjny OTL stanowi podstawe do zweryfikowania -~

szczegOtowych zakreséw czynnosci i przedtozenia do NK w terminie 1
miesigca.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujaca
od 1 lipca 2017 r.
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Otrzymuja:
zystkie komérki organizacyjne OTL w Gorzowie Wlkp.
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Dyrektora OTL w Gorzowie Wikp.
z dnia 14.06. 2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

OSRODKA TRANSPORTU LESNEGO
W GORZOWIE WLKP.

lipiec 2017r.
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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§ 1

L. Regulamin organizacyjny Osrodka Transportu Lesnego, zwany dale; regulaminem’’ ustala
w szczegblnosei:
1) postanowienia ogélne dotyczace zasad funkcjonowania i zadania komérek OTL,
2) strukturg organizacyjna,
3) uprawnienia do sktadania o§wiadczen woli przez pracownikéw OTL,
4) nazwy 1 zakresy zadan podstawowych komérek organizacyjnych OTL.

§2

Ilekroé¢ w regulaminie jest mowa o :

1. Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumieé Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe.

2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora OTL w Gorzowie Wlkp.

3. O$rodku Transportu Lesnego lub OTL - nalezy przez to rozumieé Oérodek Transportu
Lesnego w Gorzowie Wikp.

4. Koméree organizacyjnej OTL - nalezy przez to rozumieé biuro OTL( dzial, zespét),
stacje obstugi technicznej zwane dalej SOT, brygady transportowe zwane BT., brygada
maszyn le$nych zwana BML.

5. Pionie — nalezy przez to rozumiec¢ komérki organizacyjne bezposrednio
podporzadkowane dyrektorowi, zastepcy dyrektora, gléwnemu ksiggowemu, ktorzy pelnia
jednoczesnie funkcje kierownikow piondw.

7. BT — nalezy przez to rozumie¢ Brygade Transportowa.

8. BML- nalezy przez to rozumie¢ Brygade Maszyn Lesnych.

9. RDLP - nalezy przez to rozumieé¢ Regionalna Dyrekcje Lasow Panstwowych.

10. GDLP - nalezy przez to rozumie¢ Generalna Dyrekcje Lasdw Panstwowych.

L1. SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

12. BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznych,

13. Oswiadczenie woli w OTL-kazde, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w ustawie,
zachowanie wyrazone przez Dyrektora lub inne osoby dziatajace w jego imieniu
w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktory w sposéb dostateczny ujawnia
zamiar (wolg) Dyrektora lub 0s6b/y dzialajacych/ej w jego imieniu.

§3

1. OTL dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28.09.1991r. (Dz. U. z 2015 poz. 2100
oraz 2016 poz.422 i 586-wraz z p6zn. zm.) oraz Statutu nadanego PGL Lasy Panstwowe
Zarzadzeniem Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa
z dnia 18.05.1994r., Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 06 grudnia 1994r. w sprawie
szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U.Nr134, poz.
692) oraz na podstawie niniejszego regulaminu.

2. OTL jest jednostka organizacyjna LP nie posiadajaca osobowosci prawnej, reprezentujaca
Skarb Pafistwa w zakresie zarzadzania mieniem, pozostajacym w granicach dziatania OTL.

3. OTL jest jednostka organizacyjna — zaktadem, podporzadkowanym RDLP Szczecin
zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP z dnia 17 kwietnia 2012r.



§4

OTL jest wyodrebnionym organizacyjnie zespotem osob i $rodkéw majatkowych
utworzonym 1 utrzymywanym dla potrzeb zwiazanych z realizacja zadan Lasow
Panstwowych.

Do zadan OTL nalezy :

1. Przewdz drewna dla jednostek Laséw Panstwowych 1 innych podmiotéw gospodarczych.

2. Pozyskanie i zrywka drewna maszynami wielooperacyjnymi na rzecz Nadle$nictw i innych
podmiotéw gospodarczych.

3. Dzialalnos¢ handlowa polegajaca na dystrybucji i sprzedazy wszelkich towarow
dostgpnych w zaopatrzeniu krajowym i zagranicznym. Zaopatrywanie jednostek Lasow
Panstwowych w $rodki ochrony laséw 1 inne materiaty niezbgdne do prowadzenia
gospodarki lesnej w Nadlesnictwach (np. srodki chemiczne, siatki do grodzenia upraw
lesnych, repelenty, nawozy sztuczne i inne zlecane przez Nadle$nictwa)

4. Realizacja napraw i przegladow Srodkow transportowych oraz sprzetu technicznego na
potrzeby wlasne oraz na rzecz jednostek Laséw Panstwowych i innych podmiotow
gospodarczych.

5. Swiadczenie ustug w zakresie badan technicznych pojazdow na potrzeby wlasne, Lasow
Panstwowych 1 innych.

6. Sprzedaz paliw silnikowych w terenowych jednostkach OTL na potrzeby IaSéW, Zaktadow
Ustug Lesnych i innych.

§5
OTL organizuje swoje cele i zadania gléwnie poprzez :

1. Opracowywanie plandéw na podstawie wytycznych RDLP, GDLP i wynikéw wlasnych
analiz.

2. Analizowanie realizacji ustalonych zadan.

3. Organizowanie i koordynowanie prowadzonych dziatalnosci.

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

5. Sprawowanie kontroli funkcjonalnej komorek organizacyjnych.

6. Wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji samorzadowej, gtdwnie w zakresie
ochrony $rodowiska i obrony cywilne;.

7. Koordynowanie dzialan w zakresie ochrony mienia.

8. Przyjmowanie skarg i wnioskow.



ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna Osrodka Transportu Leénego.

§6

. Zaktadem kieruje Dyrektor, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw OTL.
Dyrektora OTL powotuje i odwotuje Dyrektor RDLP w Szczecinie.

. Dyrektor kieruje caloksztattem dziatalnosci OTL na zasadzie jednoosobowego

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

. Dyrektor ustala organizacje zaktadu, wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na

obszarze OTL, a takze wdraza regulaminy, w szczegolno$ci organizacyjny, regulamin

kontroli wewngtrznej i regulamin pracy.

. Pracownikow OTL zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

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

przez niego sprawach.

. Dziatalnos¢ Dyrektora moga wspomagac¢ zespoty doradcze, powotywane odrgbnymi

decyzjami, sktadajace sig z pracownikéw réznych komoérek organizacyjnych OTL.

§7

Dyrektor swoje obowiazki wykonuje przy pomocy zastgpcy Dyrektora lub innych
wyznaczonych kierownikéw OTL.

Zastgpca Dyrektora lub inni kierownicy OTL dziataja w ramach udzielonych uprawnien,
pelnomocnictw, zakresu czynnosci oraz stosownie do uregulowan zawartych
w regulaminie.

§ 8

Strukture organizacyjna OTL stanowia:

1) biuro OTL, sktadajace sie z :

a) piondw,

b) dziatow,

¢) zespotow.

2) brygady transportowe, zwane dalej BT,

3) brygada maszyn lesnych, zwana BML,

4) stacje obshugi technicznej, zwane dalej SOT
5) stacje paliw, zwane SP

6) stacja kontroli pojazdow, zwana SKP



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

1) DZIAL PRACOWNICZO-ADMINISTRACYINY - (NK)

2) DZIAL EKSPLOATACII - (NE)
3) BRYGADA TRANSPORTOWA W GORZOWIE - (BTG)
a) Stacja paliw w Gorzowie -(SPG)
4) BRYGADA TRANSPORTOWA W SKWIERZYNIE - (BTS)
a) Stacja paliw w Skwierzynie -(SPS)
b) Stacja obstugi technicznej w Skwierzynie -(SOTS)
5) BRYGADA MASZYN LESNYCH - (BML)

2. PION ZASTEPCY DYREKTORA — (T), ktéremu podlegaja;

1) DZIAEL. TECHNICZNY I ZAOPATRZENIA -(TTZ)
a) Stacja kontroli pojazdow - (SKP)
2) STACJA OBSLUGI TECHNICZNEJ w Gorzowie - (SOTG)

3. PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO - (F), ktéremu podlega:

1) DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY
a) zespdt ds. ksiggowosci - (FK)
b) zespot ds. finansowych - (FF)

Zat. nr 1 do niniejszego regulaminu przedstawia schemat organizacyjny OTL.
§ 10

Poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi OTL kieruja:
1) Dziatem Finansowo-Ksiggowym - Gléwny Ksiegowy,

- zespotami - SpecjaliSci
2) Pozostaltymi dzialami — Kierownicy dziatow,
3) Brygadami Transportowymi — Kierownicy Brygad Transportowych
4) Brygada Maszyn Lesnych — Kierownik Brygady Maszyn Le$nych,
5) Stacjami Obstugi Technicznej — Kierownik SOT lub Kierownik BT
6) Stacja paliw- kierownik NE lub BT
7) Stacjg kontroli pojazdéw — kierownik TTZ



§11

. Kazdy pracownik OTL podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego

otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za wlasciwe wykonanie.

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

polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym — w miarg mozliwosci jeszcze przed jego

wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do zgodnosci z przepisami

prawa, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia na pismie.

. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce

organizacyjnej lub zespole zadaniowym, pozostaje on w zalezno$ci stuzbowej w zakresie

wyznaczonych zadan, od kierownika danej komorki organizacyjnej lub przewodniczacego
zespolu zadaniowego.

. Pracownikom OTL zakresy czynno$ci ustalaja ich bezposredni przetozeni, na podstawie

zadan komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

. Zakres czynnoéci podlega zatwierdzeniu przez Kierownika pionu i wymaga pisemnego

przyjecia przez pracownika.

. Z czynnosci zwiazanej z przekazaniem lub przejeciem stanowiska pracy w OTL nalezy

sporzadzié¢ protokdt podpisany przez przekazujacego i przejmujacego stanowisko oraz

wlasciwego przelozonego (lub osobg przez niego upowazniong).

. W przypadku Kierownikéw Brygad i Kierownika Maszyn Le$nych Dyrektor realizuje
zadania za po$rednictwem Kierownika Dziatu Eksploatacji, ktérego wyznaczyt na
bezposredniego przeloZzonego.

. W przypadku Kierownika SOT Zastepca Dyrektora realizuje zadania za posrednictwem
Kierownika Dziahu Technicznego i Zaopatrzenia, ktorego wyznaczyl na bezposredniego
przetozonego.

ROZDZIAL 111
Upowainienie do skladania o$wiadczenia woli przez pracownikéw OTL.
§12
. Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania OTL uprawnieni sa:
a) Dyrektor,
b) Zastepca Dyrektora i inni pracownicy OTL na podstawie udzielonych im przez

Dyrektora pelnomocnictw.
. Pelnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1b) przekazuje sig do dziatu pracowniczo-

administracyjnego.
ROZDZIAL IV
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji.
§13

1. W OTL obowiazuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest jedna
komdrka organizacyjna, jako komorka wiodaca.
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. Pracownicy OTL zobowigzani sa prowadzi¢ dokumentacjg poszczegdlnych spraw zgodnie

z instrukcja kancelaryjna.

. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluja instrukcje: kancelaryjna, archiwowania akt,

obiegu dokumentoéw i inne przepisy.

. Pracownicy OTL zobowigzani sa przy wykonywaniu swoich czynnosci do przestrzegania

tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz tajemnicy przedsiebiorstwa, w my$l
obowiazujacych przepiséw prawa.

. Postgpowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy

i instrukgje.

§ 14

. Wszystkie komorki organizacyjne OTL przy zatatwianiu spraw zobowiazane sa do

wspolpracy migdzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk
przed przedstawieniem sprawy do akceptacji Dyrektora lub zastepcy.

. Wspoldziatanie poszczegdlnych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym

konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowe;
1 w $rodkach technicznych - z inicjatywy whasnej lub na zadanie komorki organizacyjnej
wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzygaja:

a) w ramach komorki organizacyjnej — kierownik komorki,
b) w ramach pionu — wlasciwy kierownik pionu, a przy braku uzgodnien - Dyrektor

. Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazaé¢ dysponujacemu rozdziatem

spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wlasciwej komorce organizacyjne;j.
§15

Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz-poza pismami, ktore z mocy obowigzujacych
przepisdw wymagaja podpisu dwoch upowaznionych 0sdb — podpisywane sa
jednoosobowo.
Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, rownorzednych, wiadz terenowych,
organizacji politycznych i spotecznych oraz pisma kierowane do jednostek
organizacyjnych o tresci dyrektywnej lub zawierajace decyzje — podpisuje Dyrektor lub
w razie nieobecnosci jego Zastepca.
Zarzadzenia, decyzje i okdlniki podpisuje Dyrektor.
Zaopiniowania przez radcg prawnego wymagaja w szczegolnosci:

a) zarzadzenia i1 decyzje nietypowe oraz decyzje administracyjne wydawane przez

Dyrektora, stosownie do zakresu okre$lonego jego decyzja,
b) umowy i rozwiazania uméw dtugoterminowych lub nietypowych i w kazdym przypadku
powodujacych powazne skutki finansowe,

¢) pisma rozwigzujace z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,

d) pisma dotyczace roszczen zgloszonych pod adresem OTL,

€) umowy i rozwiazania umow z kontrahentami zagranicznymi,

f) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

g) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

h) zawiadomienia do organéw $cigania,

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

. Pisma i dokumenty przedkladane Dyrektorowi lub Zastgpcy Dyrektora do podpisu,

powinny by¢ parafowane przez pracownika bezposrednio je opracowujacego i przez
kierownika komorki organizacyjnej lub kierownika komérki wiodacej.



§16

1. W razie nieobecnos$ci Dyrektora praca OTL kieruje Zastgpca Dyrektora, w razie
nieobecnoéci Zastepcy Dyrektora — wyznaczony przez Dyrektora inny pracownik
zajmujacy kierownicze stanowisko w OTL.

2. Zastepce Dyrektora w czasie jego nieobecno$ci zastgpuje wyznaczony przez niego,

w uzgodnieniu z Dyrektorem, kierownik komorki organizacyjne;.

3. Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastgpuje pracownik przez

niego wyznaczony, w porozumieniu z kierownikiem pionu.

ROZDZIAL V
Podzial zadan w Osrodku Transportu Lesnego.
1. Zadania kierownictwa pionow i kierownikow komorek organizacyjnych
§17

Kierownicy piondw organizuja, nadzorujg oraz koordynuja prace podlegtych komorek

organizacyjnych OTL oraz dbaja o podnoszenie sprawnos$ci funkcjonalnej tych komorek

poprzez:

a) ustalanie szczegdtowych zakresow czynno$ci i uprawnien kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz szczegdtowej organizacji i trybu ich dziatania,

b) przydzielanie zadan do wykonania, w tym ustalanie, wskazywanie lub sugerowanie
sposobOw rozwiazywania poszczegolnych spraw,

c¢) kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegolnych spraw i realizowania
poszczegdlnych przedsigwzige,

d) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow.

§ 18

Do obowiazkow Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegoélnoscei :

1. Nadzorowanie nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan nalezacych
do zakresu dziatalno$ci podporzadkowanych komorek organizacyjnych.

2. Ustalenie zakresu dziatania dla podlegtych komorek organizacyjnych oraz zadan
i uprawnien dla kierownikéw tych komorek.

5. Nadzorowanie w zakresie merytorycznych uzgodnien nad gotowoscig do pracy maszyn
lesnych.

6. Opracowywanie dziatan marketingowych w celu pozyskania nowych zlecen na ustugi.

7. Nadzorowanie nad prawidtowym przebiegiem wykonawstwa prac naprawczych srodkdéw
technicznych.

8. Wprowadzanie nowych metod pracy oraz poprawa organizacji pracy w-podlegtym pionie.

10. Nadzorowanie gospodarki remontowo-budowlanej obiektow — przebieg prac
remontowych, prawidtowe wykorzystanie obiektdw zaktadu.

11. Przedstawianie do akceptacji plandw inwestycyjnych rocznych i wieloletnich.

12. Opracowywanie planéw techniczno- produkcyjnych.

13. Nadzorowanie nad catoscig planow w pionie.
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14. Nadzorowanie nad catoksztattem spraw zwigzanych z zamdwieniami podprogowymi

15.

i publicznymi - zgodnie z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych.
Wdrazanie nowych dodatkowych dziatalnoéci w zaktadzie.

§19

Do obowigzkéw Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegélnosci :

- wl o

16K
11.
12.

13,
14.

15.

16.

17.
18.

19

L.

2

Nadz6r nad pracg pracownikéw Zespotu ds. Finansowych i Zespotu ds. Ksiegowosci.
Prowadzenie rachunkowosci OTL, zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

Organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej OTL.
Prowadzenie gospodarki finansowej OTL zgodnie z obowiazujacymi zasadami Nadzor i
koordynowanie sporzadzania planéw (w tym w SILP).

Sporzadzanie, pomoc w sporzadzaniu raportéw BO okresowych analiz ekonomicznych
oraz analiz zarzadczych — z uwzglednieniem potrzeb komoérek merytorycznych lub
zgodnie z otrzymanymi poleceniami.

Sporzadzanie analiz, kalkulacji, zestawien zgodnie z biezacymi potrzebami oraz
przekazywanie ich do wiasciwych komdrek merytorycznych celem analizy 1 wyciagniecia
wnioskow.

Dokonywanie kalkulacji kosztéw produkeji pomocniczej OTL.

Merytoryczne opiniowanie wnioskéw i opracowan w zakresie propozycji wynagradzania
dotyczacych wdrazania nowych metod pracy.

Opracowywanie materiatéw pokontrolnych, przedkladanie ich do zatwierdzenia,
egzekwowanie ich wykonania - w zakresie zleconym przez Dyrektora.

Sporzadzanie i aktualizacja regulaminu kontroli wewnetrzne;.

Dokonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej OTL.
Przygotowywanie, koordynowanie caloksztattu spraw zwiazanych z przeprowadzeniem
inwentaryzacji w zakladzie.

Kierowanie pracami z zakresu rachunku ekonomicznego i efektywnosci gospodarowania.
Przestrzeganie w dzialalnosci OTL-u obowiazujacej Ustawy o rachunkowosci,
Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie szczegélowych zasad gospodarki finansowej
w PGL LP, Zasad (polityki) rachunkowos$ci PGL LP, Planu Kont z komentarzem PGL LP
oraz pozostalych regulacji rachunkowo-finansowych.

Nadzor nad systemem informatycznym zaktadu, w tym w zakresie merytorycznych
uzgodnien z administratorem.

Koordynowanie i uzgadnianie tresci zgloszen w Systemie Zglaszania Bledéow i
Modyfikacji.

Koordynowanie spraw zwiazanych z obshuga prawng zakladu.

Nadzér nad stosowaniem przepisdw prawa, regulacji wewnetrznych w zakresie Dzialu
Finansowo-Ksiggowego.

Wykonywanie innych czynnoéci zwiazanych ze sprawami ksiggowymi, ekonomicznymi,
finansowymi — wedlug biezacych potrzeb.

§ 20

Kierownicy komérek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi pracownikéw
wchodzacych w sktad tych komorek.

Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:
a) ustalanie szczegdlowego zakresu czynnosci i uprawnien podleglym pracownikom,
b) organizowanie pracy podlegtych pracownikdw poprzez przydzielanie zadan
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i udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacji,

¢) samodzielne wykonywanie w niezbgdnym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu
zlozonosci i pilnosci,

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

¢) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sa do znajomosci oraz umiejetnosci
korzystania z SILP w zakresie dotyczacym komorki i w zakresie dziatan wspolnych
okreslonych regulaminem. Sq oni odpowiedzialni za znajomo$¢ zasad funkcjonowania
1 wykorzystania systemu informatycznego przez podlegtych pracownikow.

2. Zadania komorek organizacyjnych OTL.
2.1. Zadania wspélne komorek organizacyjnych.

§21

—_—

. Wspolpraca z komdrka wiodacq przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego.

2. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow miedzy poprzez miedzy innymi
szkolenia, zapoznawanie sig na biezaco z nowatorskimi rozwiagzaniami i nowymi
technikami pracy,

3. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swojego dziatania

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

5. Przygotowywanie i wprowadzanie danych na strong wyodrgbniona Biuletynu Informacji
Publicznej OTL - redaktorzy wprowadzajacy wedtug procedury okreslonej zarzadzeniem
wewnetrznym.

6. Przygotowywanie danych na strong internetowa OTL.

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

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

9. Biezace informowanie bezposrednich przetozonych o wystepujacych nieprawidtowosciach,

opoznieniach i uchybieniach w dzialalnosci — przedktadanie wnioskéw zmierzajacych do

wyeliminowania zaistniatych nieprawidtowosci.

§22
Wszyscy pracownicy zobowiazani sa:

1. Zna¢ obowigzujace przepisy z zakresu swojego dziatania oraz dbaé¢ o mienie Lasow
Panstwowych i interes Skarbu Panstwa.

2. Prowadzi¢ w systemie informatycznym Laséw Panstwowych sprawy z zakresu swojego
dziatania zgodnie z przydzielonymi prawami dostepu,

3. Przestrzegac przepisy o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych, prawie
autorskim i dba¢ o ich bezpieczenstwo.

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

5. Przestrzegad tajemnicy panstwowej i stuzbowej w my$l obowiazujacych przepiséw.
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2.2, Zadania poszczegélnych komorek organizacyjnych.
§ 23
Dzial pracowniczo — administracyjny — (NK)

Prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowiazujacych w tym zakresie.
Zajmuje sig organizacja spraw socjalno-bytowych oraz szkolen. Prowadzi obshuge
sekretariatu. Nadzoruje dozorowanie i sprzatanie pomieszczen w siedzibie zaktadu. Prowadzi
zaopatrzenie  kancelaryjno-biurowe, gospodarowanie odzieza robocza i ochronna,
administrowanie przedmiotami nietrwatymi biura OTL, a w szczegélnosci:

1/ w zakresie spraw pracowniczych:

1. Opracowywanie-przy udziale wszystkich komérek organizacyjnych — optymalnej struktury
organizacyjnej, wdrazanie i aktualizacja regulaminéw: Organizacyjnego, Pracy
1 Zaktadowego Funduszu $wiadczen Socjalnych.

2. Prowadzenie rejestru aktow prawnych Zaktadu.

3. Udziat w przygotowaniu materiatéw i wnioskow Dyrektora OTL dotyczacych organizacji
1 zarzadzania.

4. Sporzadzanie planu i programu zatrudnienia, rozmieszczenia i struktury kadr.

5. Prowadzenie caloksztattu spraw kadrowych, socjalnych, w rozumieniu kodeksu pracy,
PUZP dla pracownikéw LP oraz innych unormowan prawnych obowiazujacych w tym
zakresie.

6. Organizowanie i kontrola réznych form szkolenia zawodowego, doksztatcania
1 doskonalenia kwalifikacji pracownikow.

7. Nadzorowanie realizacji profilaktycznych badan lekarskich pracownikéw OTL.

8. Sprawowanie ogélnego nadzoru nad stosowaniem oraz przestrzeganiem, porzadku
1 dyscypliny pracy w OTL.

9. Obstuga archiwum dla obecnych i bytych pracownikéw oraz wystawianie w oparciu o te
akta stosownych dokumentéw.

10. Kompletowanie i sktadanie wnipskow o emerytury lub renty pracownikow.

11. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, w tym takze zalatwianych przez inne
merytoryczne wlasciwe komorki organizacyjne.

12. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i ich rodzin oraz emerytéw i rencistow OTL,

13. Prowadzenie i zalatwianie cato$ci spraw personalnych pracownikdéw zatrudnionych przez

Dyrektora oraz wystawianie im stosownych dokumentéw, zaswiadczen i $wiadectw pracy.

14. Wprowadzanie informacji do BIP — w zakresie swojego dziatu.

15. Przetwarzanie danych osobowych w zbiorach tradycyjnych oraz w programie SILP-

Kadry-Place i w programie ZUS: Ptatnik oraz odpowiedzialno$¢ za ich bezpieczefistwo.
16. Prowadzenie ewidencji podrézy stuzbowych pracownikéw biura w Gorzowie.
17. Nadzor nad sprawami obronnymi w zaktadzie. :

2/ w zakresie spraw administracyjnych:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga sekretariatu OTL.

2. Przygotowanie i obstuga narad, konferencji.

3. Ustalanie potrzeb i wydatkéw administracyjno-gospodarczych.
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4. Gospodarowanie i sprawowanie opieki nad majatkiem - dotyczy wyposazenia lokali

biurowych w niezbgdne urzadzenia i materialy biurowe itp.

Prowadzenie ewidencji powierzonego majatku administracyjno gospodarczego.

Zaopatrzenie komorek organizacyjnych w materiaty biurowe, druki, prase.

Ewidencjonowanie, wydawanie i rozliczanie drukow $cistego zarachowania

Nadzér nad obshugg tacznos$ci, optatami za telefon, RTV.

. Nadzor nad obstuga biura — dozorowanie, sprzatanie w siedzibie zaktadu.

10 Prowadzenie praw1d%owe} gospodarki pokojami go$cinnymi.

11. Zaopatrywanie pracownikow w odziez robocza, $rodki czysto$ci, odziez ochronna oraz
inne przystugujace naleznosci.

12. Obstuga poczty elektronicznej zaktadu.

13. Prowadzenie ewidencji wyposazenia mechanikow, narzedziowni.

000 o

§ 24
Dzial eksploatacji — (NE)

Podstawowym zadaniem dziatu jest organizowanie i kontrola realizacji ustug transportowych,
nadzor nad racjonalna i planowg eksploatacja taboru wywozowego, zrywkowego, maszyn do
pozyskania i zrywki oraz administracyjno-gospodarczego. Do zadan nalezy takze lokalizacja
srodkoéw transportowych oraz analiza wykonania podstawowych zadan rzeczowych
1 wskaznikow techniczno-eksploatacyjnych. |

Do obowiazkéw dziatu nalezy:

1. Opracowywanie prognoz w zakresie rocznych, kwartalnych i miesiecznych wielkosci
ushug produkeji podstawowej OTL, ustalania potrzeb odnosnie stanu $rodkow
transportowych niezbgdnych do wykonania zamierzonych zadan.

2. Analiza osiagnigtych wynikow rzeczowych, wskaznikow techniczno-eksploatacyjnych
oraz kosztow wiasnych, podejmowanie stosownych decyzji w celu eliminowania zjawisk
negatywnych.

3. Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z rozdzielnictwem i eksploatacja $rodkow
transportowych oraz maszyn le$nych.

4. Bilansowanie rozmiaru zadan w dziedzinie ustug transportowych, pozyskania i zrywki
oraz organizowanie terminowej realizacji tych zadan.

5. Zawieranie umow, zlecen na ushigi transportowe zgodnie z obowiazujacymi cennikami i
kalkulacjami kosztow tych ustug oraz przekazywanie do ich wykonania Kierownikom BT.
zawieranie porozumien z Nadle$nictwami w zakresie pozyskania i zrywki drewna.

6. Ustalanie szczegotowej lokalizacji srodkéw transportowych oraz przygotowywanie
organizacji pracy.

7. Czuwanie nad rytmicznym przebiegiem realizacji planowanych zadan, prowadzenie
systematycznego instruktazu oraz kontroli. Informowanie na biezaco Dyrektora OTL
o realizacji zadan i przekazywanie ich decyzji osobom bezposrednio odpowiedzialnym za
ich wykonanie.

8. Nadzor w terenie pracy Srodkow transportowych i sprzg¢tu mechanicznego ze szczegdlnym
zwroceniem uwagi na bezpieczne metody pracy.

Sporzadzanie notatek stuzbowych z wynikéw przeprowadzonych kontroli.

9. Przeprowadzanie obserwacji chronometrazowych dla ustalenia norm zakladowych
i zakladowych stawek placowych, szczegdlnie w przypadku wprowadzenia do
eksploatacji nowoczesnego sprzetu. Analiza jego pracy i nadzor w okresie wdrazania.

10. Kontrola prawidlowego zaszeregowania poszczegolnych zrebow i drog wywozowych do



11.

12.
13
14.

15.

16.

¥
18,
19.
20.
21.

22
25,

24,
23,
26,

14

odpowiedniej strefy trudnosci, przedktadanie udokumentowanych wnioskéw do zmiany

jednostkowych stawek akordowych w wyjatkowo trudnych warunkach terenowych,

atmosferycznych i ekonomicznych.

Wydawanie zezwoleti, w uzgodnieniu z dyrektorem OTL, na prowadzenie pojazdéw sam.

ustalanie limitow kilometrow, rozliczanie.

Prowadzenie merytorycznej kontroli prawidtowosci fakturowanych ustug transportowych.

Kontrola dziatalno$ci BT i BML w zakresie przygotowania produkcji i eksploatacii.

Gromadzenie obowiazujacych cennikéw dot. ustug transportowych, wytycznych do

ustalania wspotczynnikéw zamiennych mas drewna itp., przekazywanie ich do stosowania

zainteresowanym komorkom.

Prowadzenie catoksztattu gospodarki ogumieniem :

- magazynowania i zbywania ogumienia wycofanego z eksploatacji,

- ewidencja rozliczania i kontrola stanu ogumienia eksploatowanego sprzetu

Prowadzenie catoksztaltu gospodarki materiatami pednymi :

- ewidencja zuzycia paliwa na pojazdach eksploatowanych przez OTL,

- normowanie zuzycia paliwa,

- kontrola prawidlowo$ci magazynowania oraz zuzywania produktéw naftowych na
pojazdach,

- nadzor i kontrola dziatalno$ci magazynéw paliw

- ewidencja wyposazenia magazynow w naczynia paliwowe,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i magazynowaniem materiatéw pednych
zgodnie z zapotrzebowaniem OTL, nadzér nad dzialalnocia publicznych stacji paliw
funkcjonujacych w OTL.

Koordynowanie dziatalno$ci stacji paliw w Rzepinie.

Nadzor nad stacjami paliw i magazynow podrecznych.

Prowadzenie ewidencji wyposazenia kierowcow.

Przyjmowanie i analizowanie podstawowej dokumentacji eksploatacyjne;.

Prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z pracg transportu administracyjno-

gospodarczego OTL.

Prowadzenie ewidencji sprzetu ppoz.

Tworzenie, utrzymywanie i aktualizowanie zbioru informacji publicznej dot. OTL

Gorzéw w Biuletynie Informacji Publicznej.

Odpowiedzialno$¢ za tre§é strony internetowej OTL-u,

Pelnienie obowigzkow redaktora i administratora BIP w OTL.,

Pelnienie obowiazkéw administratora Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych.

§ 25

Brygady Transportowe — (BT)

Pracownicy BT wykonuja czynnosci eksploatacyjne i techniczne pod kierunkiem i wedlug
polecen Kierownika Brygady.

Do zadan Kierownika BT nalezy w szczegolnoSci:

1

2.
3

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

Ustalanie miejsc pracy kazdego pojazdu i ich nadzér w terenie.

Sciste kontakty ze statymi odbiorcami drewna oraz poszukiwanie nowych kontrahentow,
przedstawianie warunkéw wspdlpracy, negocjacje w sprawie cen w oparciu
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11.

12.

13,

14.
13,
16.
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18.

19,

20.

21.
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0 obowiazujace cenniki — celem optymalnego wykorzystania posiadanych srodkéw
transportowych 1 sprzg¢tu mech.

Kontrola technicznego stanu pojazdow, wiasciwej ich konserwacji, eksploatacji

1 warunkéw garazowania.

Kontrola dysponowania i zuzycia cze$ci zamiennych i materialéw pednych w zakresie
ustalonym przez Dyrektora OTL.

Wystawianie kart drogowych i codzienna kontrola ich wypeliania pod wzgledem
rzetelnosci 1 prawidlowosci ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na :

- podawanie wiasciwych odlegtosci zrywkowych i wywozowych,

- rejestrowanie czasu pracy,

- zuzycie paliwa i stany licznikow,

- zgodnos¢ zapiséw 1 wielkosci wykonywanych prac.

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

Biezace analizowanie wydajnosci pracy poszczegolnych pracownikéw, pojazdéw

1 sprzetu.

Sporzadzanie miesigcznej informacii dot. dziatalno$ci eksploatacyjnej jednostki
terenowej w zakresie wykonania zadan rzeczowych, czasu pracy i podstawowych
wspotezynnikow techniczno- eksploatacyjnych oraz przedktadanie do NE w okreslonym
terminie.

Zlecanie wyjazdéw stuzbowych pracownikom BT i merytoryczna kontrola ich
zasadnosci.

Pelna odpowiedzialnos¢ za powierzone sktadniki majatkowe oraz prowadzenie
ewidencji operatywnych.

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

Przestrzeganie i pilnowanie przestrzegania obowiazujacych zasad bhp i przepiséw p/poz.
oraz czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i porzadku w miejscach
garazowania pojazdow.

Sporzadzanie zapotrzebowania na czesci i materiaty, skladanie zamowien do TTZ

oraz biezace rozliczanie sie z ich zuzycia.

Uczestniczenie przy przyjmowaniu wszystkich sktadnikéw majatkowych BT.

Zlecanie napraw pojazdow i innego sprzetu technicznego BT.

Koordynowanie dziatalnosci stagji paliw i magazynu podrecznego

/znajdujacych sig na terenie BT lub w Gorzowie/ w zakresie wtasciwego funkcjonowania,
zabezpieczenia mienia i ochrony ppoz.

Organizowanie i rozliczanie pracy obstugi pomocniczej BT / tj. dozorcéw, palaczy co,
robotnikéw magazynowych / itp.(kierownik BT Skwierzyna)

Nadzér pracy podporzadkowanych mechanikow BT, rozliczanie i kontrola wynikow

ich pracy, odpowiedzialno$¢ za wlasciwe zuzycie materiatow i ich rozliczed oraz zwrotow
czgsci podlegajacych regeneracji do magazynéw przynaleznych terytorialnie SOT- 6w.
(kierownik BT Skwierzyna)

Przy eksploatacji powierzonego sprzgtu przyjmowanie zasady maksymahzacp dochodow
1 minimalizacji kosztoéw.

Przyjmowanie do wykonania innych zadan zleconych przez Kierownika NE.
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§ 26

Brygada Maszyn Le$nych (BML)

Pracownicy BML wykonuja czynnosci eksploatacyjne pod kierunkiem i wedlug polecen
Kierownika Brygady Maszyn Lesnych.

Do zadan Kierownika BML nalezy w szczegolnoSci:

1.

2.
8

10.

11,

12,

13.

14.
15
16.
17.

18.

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

Ustalanie miejsc pracy dla kazdej maszyny oraz bezpiecznego miejsca garazowania.
Scista wspétpraca z Nadlesnictwami celem optymalnego wykorzystania posiadanych
maszyn.

Kontrola technicznego stanu pojazdéw i maszyn, wlasciwej ich konserwacji,
cksploatacji oraz warunkow garazowania.

Kontrola dysponowania i zuzycia czesci zamiennych oraz materiatéw pednych.
Wystawianie dokumentéw eksploatacyjnych oraz kontrola ich wypetniania pod
wzgledem rzetelnosci i prawidlowoscei, ze szczegdlnym zwréceniem uwagi na:

- wlasciwe wykorzystanie pojazdéw dostawczych,

- rejestrowanie czasu pracy,

- zuzycie paliwa, oleju hydraulicznego oraz stany licznikéw,

- zgodnos¢ zapisoéw 1 wielkosci wykonywanych prac.

Prowadzenie dokumentacji kalkulacyjno-rozliczeniowej w zakresie wykonywanych
ustug oraz naliczania wynagrodzen podlegtych pracownikéow, sktadanie w komplecie

do biura OTL w ustalonych terminach.

Biezace analizowanie wydajno$ci pracy poszczegdlnych maszyn lesnych.

Sporzadzanie miesigcznej informacji dot. dziatalnosci eksploatacyjnej jednostki terenowe;j
w zakresie wykonania zadan rzeczowych, czasu pracy i podstawowych wspétczynnikow
techniczno- eksploatacyjnych oraz przedktadanie do NE w okre$lonym terminie.
Zlecanie wyjazdow shuzbowych pracownikom BML i merytoryczna kontrola ich
zasadnosci.

Petna odpowiedzialnos¢ za powierzone sktadniki majatkowe oraz prowadzenie ewidencji
operatywnych.

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

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

Sporzadzanie zapotrzebowania na czesci i materiaty, skladanie zaméwien do TTZ oraz
biezace rozliczanie sie z ich zuzycia.

Uczestniczenie przy przyjmowaniu wszystkich sktadnikow majatkowych BML.
Zlecanie napraw maszyn lesnych oraz posiadanych pojazdach gospodarczych.

Przy eksploatacji powierzonego sprzetu przyjmowanie zasady maksymalizacji dochodow
1 minimalizacji kosztow.

Przyjmowanie do wykonania innych zadan zleconych przez Kierownika NE.
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Dzial Finansowo-Ksiegowy — (F)

Do zadan dziatu nalezy w szczegélnosci wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem
spraw dotyczacych gospodarki finansowej OTL, kontroli poprawno$ci ewidencji ksiegowej
prowadzonej w ramach kontroli wewngtrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych OTL,
windykacji wszystkich naleznosci, prowadzenie kasy OTL, rachunkowosci, naliczania plac
pracownikow.

W ramach dziatu wyodrebnia sie:
1. Zespot ds. Ksiggowosci - (FK)
2. Zespét ds. Finansowych - (FF)

1. Zespol ds. Ksiegowosci — (FK)

Podstawowym zadaniem zespotu jest prowadzenie rachunkowosci OTL zgodnie z Ustawg o
rachunkowosci z dnia 29.09.1994r. / tj. Dz. U z 2013 po0z.330 z pdzniejszymi zmianami/ oraz
W oparciu 0 obowigzujacy branzowy plan kont dla jednostek org. PGLLP, opracowywanie
sprawozdan i informacji z wptywu proceséw gospodarczych na stan $rodkéw majatkowych
1 zrodet ich finansowania, a w szczegolnosei :

1. Ewidencjonowanie zaszlosci gospodarczych i zmian w sktadnikach majatkowych
W sposOb zapewniajacy ochrong mienia, kontrole wykonania zadan planowych
i uzyskiwania prawidlowych informacji ekonomicznych niezbednych w zarzadzaniu
jednostkg zgodnie z tre$cia ekonomiczna kont.
2. Sporzadzanie sprawozdan finansowych dla potrzeb wewnetrznych jednostki
1 zewngtrznych oraz opracowywanie analiz finansowych z zachowaniem kompletnosci
kosztow 1 dochodow okresdéw obrachunkowych.
3. Czuwanie nad catoksztaltem prac zwigzanych z ewidencja sktadnikéw majatkowych
prowadzona przez inne komorki organizacyjne wew. OTL.
4. Ocena rzetelnoSci 1 prawidlowosci sporzadzania i1 kontroli operacyjnych zawartych
w dokumentach przedktadanych do ewidencjonowania przez poszczegdlne komorki.
5. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych ksiag
rachunkowych, wydrukéw komputerowych.
6. Analizowanie sald naleznosci i zobowiazan, przekazywania spraw spornych do radcy
prawnego z udokumentowaniem egzekwowania roszczen i naleznosci.
7. Opiniowanie i kierowanie do RDLP nalezno$ci stanowiacych straty jednostki.
8. Ewidencjonowanie rozliczen wewnatrz branzowych oraz prowadzenie korespondencji
rozliczeniowo- sprawozdawczej z RDLP.
9. Przygotowywanie i uzgadnianie ewidencji do prac zwiazanych z przeprowadzeniem
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych, weryfikacja i wycena spiséw
inwentaryzacyjnych oraz protokotéow zdawczo — odbiorczych w ramach prowadzonych
ewidencji. ;
10. Naliczanie i ustalanie zobowiazan z tyt. ZUS, PZU, podatku dochodowego, podatku VAT
i akcyzowego oraz innych zobowiazaf wobec budzetu oraz uzgadnianie
ze sporzadzonymi deklaracjami.

11. Prowadzenie ewidencji wszystkich funduszy zaktadowych, biezace naliczanie
1 przekazywanie na specjalne rachunki bankowe.
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12. Kompletowanie dokumentacji zakupoéw oraz pobudowanych obiektéw podlegajacych
finansowaniu ze srodkow inwestycyjnych.

13. Udoskonalenie systemu ewidencji ksiggowej i kalkulacyjno — rozliczeniowej na
komputerach. Prowadzenie tej ewidencji przy wykorzystaniu opracowanych programéw.

14. Nadzor nad prawidtowoscia prowadzenia ewidencji ksiegowej zakladowej kasy
zapomogowo — pozyczkowej — uzgadnianie sald naleznosci i zobowiazan.

15. Ewidencja srodkow trwalych wraz z ksiggowaniem. Naliczanie umorzefi i amortyzacji.

16. Opracowywanie arkusza kalkulacyjnego kosztow wlasnych.

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

18. Prowadzenie ewidencji obrotu zapasow sktadowanych w magazynach pomocniczych
tacznie z czesciami do regeneracji, w magazynach paliw i sklepach.
Wycena i dokonywanie kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw obrotu
magazynowego przed ich ksiggowaniem.

19. Kontrola i ocena poprawnosci faktur otrzymywanych do ksiegowania.

20. Rozliczanie raportow w zakresie pracy mechanikéw w SOT 1 ustalanie kosztu
roboczogodziny.

21. Naliczanie kar z tytutu nie wywiazywania sie z zobowiazan ustugobiorcow.

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

23. Zastepstwo administratora Systemu Informatycznego Lasdéw Panstwowych.

24. Wprowadzanie informacji do BIP — w zakresie swojego dziahu.

25. Monitowanie windykacji naleznosci we wspotpracy z komérkami merytorycznymi,
w tym telefonicznej, naliczanie odsetek od naleznosci ptaconych po terminie oraz
zglaszanie naleznosci, ktére wymagaja skierowania na droge sadowa.

2. Zespol ds. Finansowych -(FF)

Podstawowym jego zadaniem jest opracowywanie dokumentéw ksiggowych, ich kontrola
formalno — rachunkowa oraz realizacja, a mianowicie :

1. Pilnowanie prawidtowego obiegu i kontroli dokumentéw zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej.
2. Rejestrowanie splywajacych dokumentdw ksiggowych, kierowanie do kontroli
merytorycznej przez merytoryczne komorki, kompletowanie o ewentualne konieczne
dowody uzupelniajace.
3. Kontrola formalno — rachunkowa dowodow ksiggowych wiasnych i obeych, przedktadanie
do akceptacji i przekazywanie do ksiegowosci.
4. Prowadzenie spraw zwiazanych z obstugg finansowa:
a) naliczanie i wyptata wynagrodzen pracownikow, naliczanie i potracanie podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych, sktadek na ubezpieczenia zdrowotne i spoteczne,
b) naliczanie zasitkéw chorobowych, wychowawczych, macierzynskich i innych,
¢) prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu podatkéw, ubezpieczen spotecznych,
majatkowych i innych zobowiazan na podstawie prawidtowo zatwierdzonych
dokumentéw. :
5. Kontrola fakturowania ustug transportowych, remontowych, sprzedazy materiatow,
energil itp. z zachowaniem stosownych wiasciwych cen sprzedazy i narzutéw
6. Prowadzenie kasy gtéwnej i innych kas OTL oraz rozliczen bezgotéwkowych za
posrednictwem bank6w, sporzadzanie raportow i przekazywanie ich do ksiggowosci.
Prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
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7. Zatatwianie formalnosci zwiazanych ze zmiang wzoréw podpiséw zgodnie z udzielonymi
pelnomocnictwami.

8. Sporzadzanie uméw na wyplate pozyczek z ZFM i naliczanie odsetek na podstawie
zatwierdzonych wnioskéw — wspotpraca z NK i FK na tym odcinku.

9. Zalatwianie formalno$ci zwiazanych z rejestracja jednostki, uzyskiwaniem zaswiadczen,
w tym o niezaleganiu, biezace informowanie Urzedu Skarbowego, ZUS i inne
uprawnione podmioty o zmianach wymaganych przepisami.

10. Prowadzenie rozliczen z ZUS — sporzadzanie co miesiecznych deklaracji za
pracownikow, rocznych potwierdzen ptatnosci skladek spotecznych RMUA.

I'1. Prowadzenie rozliczen z budzetem w ramach obowiazujacych przepiséw z tytutu :

- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
- podatku od nieruchomosci
- podatku od $rodkéw transportowych — przelewy.

12. Realizowanie wszelkich zaje¢ i obciazen wynagrodzen pracownikéw na podst.
Prawomocnych decyzji — prowadzenie w tych sprawach wymaganej korespondencji

13. Prowadzenie kart likwidacyjnych wynagrodzen i wyptaconych zasitkéw, wystawianie
za$wiadezen o wysokosci wynagrodzen prac. oraz do celéw emerytalno- rentowych,
wpisywanie wynagrodzen do legitymacji ubezpieczeniowe;.

14. Kontrola formalno — rachunkowa rozliczen kosztéw podrézy stuzbowych wszystkich
pracownikow OTL, udzielanie instruktazu w zakresie interpretacji przepiséw dot.
delegacji stuzbowych.

15. Wykorzystywanie, rozliczanie z niewykorzystanych i przechowywanie otrzymanych
z dzialu NK drukéw $cislego zarachowania.

16. Prowadzenie catoksztattu rozliczen z Pafnstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych.

17. Wspolpraca z kompetentnymi merytorycznie komoérkami w zakresie postgpowania
przygotowawczego dot. roszczen odszkodowawczych zaktadéw ubezpiecz.
Przekazywanie do FK, celem dokonania stosownych obciazen ksiegowych.

18. Sporzadzanie biezacej sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen.

19. Merytoryczna kontrola cato$ci dokumentacji stanowiacej podstawe obliczania
wynagrodzen / LP1O-6/.

20. Dokonywanie przeliczen wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w OTL w zwiazku
z podwyzszeniem stawki wyjsciowej i przekazywanie odpowiednim komérkom
organizacyjnym.

21. Przetwarzanie danych osobowych w zbiorach tradycyjnych oraz w programie Kadry,
Place i Platnik i odpowiedzialno$¢ za ich bezpieczenstwo.

22. Fakturowanie ustug, sprzedazy towardéw, materialow, srodkow chemicznych, siatek
oraz dzierzaw w biurze OTL a takze fakturowanie wyasygnowanych materialéw dot.
sprzedazy poza mag.

23. Kontrola formalno-rachunkowa wszystkich wystawianych przez OTL faktur VAT
wraz z zatacznikami oraz innych dokumentéw rodzacych skutki finansowe.

24. Planowanie wynagrodzen na podstawie danych przekazanych z NK.

25. Sprawdzanie statusu podmiotu VAT.
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§ 28
Dzial Techniczny i Zaopatrzenia - (TTZ)

Dzial zajmuje si¢ sprawami technicznymi 1 gospodarki taborem, zaopatrzeniem
1 handlem oraz nadzorem nad praca Stacji Kontroli Pojazdow

W zakresie spraw technicznych i gospodarki taborem:

Podstawowym jego dziataniem jest prognozowanie zadan i organizacja pracy zaplecza
technicznego, nadzor nad prawidlowoscig i sprawnoécig obstugi srodkow technicznych OTL,
prowadzenie gospodarki taborowo - sprzetowej zapewniajacej realizacje zadan
przewozowych, planowanie i koordynowanie catoksztattu spraw zwiazanych z realizacja
robot budowlanych w zakresie remontoéw 1 inwestycji, a w szczegolnosci :

1. Wdrazanie, upowszechnianie i kontrola przestrzegania instrukcji techniczno- ruchowych
1 planowo- zapobiegawczych, wytycznych eksploatacji i technologii pracy dla
wprowadzonych $rodkow transportowych, maszyn i urzadzen technicznych.

2. Spetnienie funkcji wiodacej w zakresie opracowywania planow zaopatrzenia
materiatowego 1 technicznego, zakupdéw inwestycyjnych, wspotdziatanie w zakresie
prowadzenia gospodarki materialowej, magazynowej i gospodarki zapasami w zakresie
realizacji plandw zaopatrzenia technicznego.

3. Nadzorowanie prawidlowosci zuzycia czgsci zamiennych, prowadzenie
dystrybucji tych czgéci, organizacji stanowisk regeneracji cze$ci zamiennych.,

4. Spetnianie funkcji wiodacej w zakresie prac zwigzanych z remontami, konserwacja,
rozbudowa, wyposazeniem i prawidlowym funkcjonowaniem zaplecza technicznego, stacji
paliw, stacji kontroli pojazdoéw, magazynow i obiektow budowlanych.

5. Ustalanie zasad 1 organizowanie napraw $rodkéw trwatych OTL oraz inicjowanie i
organizacja produkcji dodatkowej we wlasnym zapleczu technicznym.

6. Zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonawstwa prac konserwacyjno- naprawczych
technicznych $rodkow i obiektéw oraz nalezytego wykorzystania moey produkeyjnych
maszyn 1 urzadzen.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrowaniem i likwidowaniem zgloszonych awarii
obiektow, srodkéw technicznych i sprzgtu mechanicznego OTL, analizowanie przyczyn
ich przedwczesnego zuzycia, sporzadzanie wnioskow o uznanie tych srodkéw za zbedne
1 zalatwianie spraw zwiazanych z ich formalna kasacja.

8. Rozliczanie i kontrola zuzycia energii elektrycznej, cieplnej, wody, wegla i oleju
opatowego, ustalanie ilo$ci pobieranych no$nikow energii i wody przez odbiorcéw spoza
OTL.

9. Organizowanie wykonawstwa remontdéw srodkow trwatych we wtasnym zakresie lub
w zakladzie obcym, nadzor nad przebiegiem prac remontowych .

10. Kontrola eksploatacji i konserwacji srodkéw transportowych, maszyn i urzadzen, nadzor
nad przestrzeganiem instrukcji.

11. Prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z dozorem technicznym zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

Zglaszanie do legalizacji i dopuszczen do uzytkowania urzadzen pomiarowych,
dystrybutordw, zbiornikéw, zurawi hydraulicznych, tachografow itp. zgodnie
z przepisami Urzgdu Dozoru Technicznego i Urzgdu Miar i Wag,

12. Kontrola merytoryczna faktur obeych i wewngtrznych rozliczen §wiadczonych ustug.

13. Prowadzenie spraw zwiazanych z wyborem wykonawcow ubezpieczen komunikacyjnych
1 majatkowych; przygotowywanie dokumentacji zrodtowej w postepowaniach
dotyczacych roszezen wobec firm ubezpieczeniowych, szczegdlnie w zakresie szkod
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komunikacyjnych i majatkowych.

14. Ustalanie potrzeb inwestycyjno- remontowych, nadzér nad realizacja robdt budowlanych,
rozliczanie zuzycia materialowego.

15. Sprawowanie kontroli technicznej nad wtasciwg eksploatacja $rodkow transportowych,
maszyn i urzadzen technicznych oraz jakoscia 1 pracochtonnoscia przeprowadzanych
napraw, sporzadzanie analiz, sprawozdan oraz przedktadanie wnioskéw Dyrektorowi
OTL.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka taborem w zakresie :

- ewidencji $rodkéw transportowych 1 sprzgtu mechanicznego,

- rejestracji i wyrejestrowania pojazdow,

- ewidencji przebiegdw migdzynaprawczych,

- likwidacji w/w $rodkow,

- ewidencji dokumentacji remontowej tych srodkéw ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na
czestotliwo$é zuzycia poszezegdlnych czegsci zamiennych,

- badan technicznych.

17. Prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscia wykorzystania obiektow OTL, zawieranie
umow dzierzawnych, prowadzenie dokumentacji w zakresie prawa whasnosci obiektow
1 dziatek.

18. Okreslanie potrzeb paliw stalych i oleju opatowego wszystkim obiektom OTL z

zachowanie okreslonych norm zuzycia.

19. Nadzor i opieka nad urzadzeniami CO, wodnokanalizacyjnymi, klimatyzacyjnymi i
wentylacyjnymi na terenie OTL, dokonywanie rozliczen dostawcam nos$nikéw energii.i.

20. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z ochrong srodowiska.

21. Prowadzenie gospodarki i ewidencji akumulatorami.

22. Nadzor nad funkcjonowaniem Stacji Kontroli Pojazdow w Rzepinie w zakresie
prawidtowego prowadzenia ewidencjg badan technicznych pojazdow i jej
przechowywania, pobieranych oplat, sprawozdan, odpowiedniego o stanu technicznego
przyrzaddéw kontrolno — pomiarowych, nalezytego porzadku w pomieszczeniach SKP
oraz na zewnatrz.

23. Wprowadzanie informacji do BIP — w zakresie swojego dziatu.

24. Prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem od srodkow transportowych i z podatkiem

od nieruchomosci.

25. Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia komunikacyjnego srodkéw
transportowych i ubezpieczenia majatkowego.

W zakresie zaopatrzenia i handlu:

Zadaniem jest prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwiazanych z zaopatrzeniem
materialowym i technicznym zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych i przepisami
wewngtrznymi, oraz nadzor nad racjonalnym ksztaltowaniem zapasow, proporcjonalnym do
przewidywanego zuzycia materialowego / z wyjatkiem spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i
magazynowaniem materiatow pednych/ .

Do obowiazkow nalezy w szczegdlnosci :

1. Planowanie i realizacja catoksztaltu zaopatrzenia materiatlowego oraz wspolpraca
w tym zakresie z merytorycznymi dzialami i stanowiskami pracy zgodnie z ustawa Prawo
zamowien publicznych i przepisami wewngtrznymi
2. Nadzor nad caloksztaltem spraw z zakresu zamowien publicznych zgodnie
z obowiazujaca ustawg i przepisami wewnetrznymi.
2. Prowadzenie i koordynacja catoksztattu spraw gospodarki materialowej, magazynowe;j
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1 gospodarki zapasami.

3. Kontrola prawidtowosci zuzycia czesci, materiatow itp. sygnalizowanie o
niegospodarnosci.

4. Nadzor 1 kontrola dziatalnosci magazynéw.

5. Organizowanie catoksztaltu dziatalno$ci zwiazanej z obrotem ztomem.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem i magazynowaniem odziezy ochronne;j,
roboczej 1 innych produktéw - na podstawie $cistej wspotpracy z NK.

7. Opracowywanie przy wspotudziale kompetentnych dziatéw i stanowisk programow
usprawniania racjonalnej oszczgedno$ciowej gospodarki materiatowe;.

8. Dokonywanie zakupéw sktadnikow ze srodkow inwestycyjnych.

9. Terminowe sktadanie zaméwien do dostawcow oraz zawieranie umow na dostawy
materialow, analizowanie ich realizacji, biezace uzupelnianie min. cze$ci i akcesoria
czesto uzywanych w OT i naprawach.

10.Przeciwdziatanie powstawania zapaséw zbgdnych, nadmiernych i nieprawidlowych oraz
prowadzenie spraw ich uptynniania w oparciu o obowiazujace przepisy.

11. Prowadzenie niezbgdnych ewidencji oraz sprawozdawczos$ci z gosp. materiatowe;.

12. Prowadzenie zaopatrzenia materialowego jednostek LP na podstawie
otrzymanych zamowien na Srodki ochrony lasu.

13. Przyjmowanie materialdw do magazynu i sktadanie reklamacji w przypadku brakéw
1 wad materiatlowych. Sporzadzanie protokotow i terminowe przekazywanie do
dalszego zatatwiania.

14. Prowadzenie prawidlowej ewidencji i udokumentowania obrotu materialowego,
materialéw wlasnych, depozytow i opakowan.

15. Kompletowanie i aktualizowanie cennikow materialow i cze$ci oraz negocjowanie cen
1 warunkow zakupu.

16. Kontrola merytoryczna udokumentowania zakupow materialéw zaopatrzeniowych.

17. Opiniowanie zamoéwien dotyczacych sprzedazy materialtéw magazynowych.

18. Przestrzeganie warunkow prawidlowego magazynowania, zabezpieczania przed
ubytkiem i ppoz. sktadowanych materiatéw oraz ich konserwacja.

19. Przestrzeganie zasady oddzielnego magazynowania i znakowania cze$ci wycofanych
z eksploatacji, z rozbiorki uszkodzonych i wybrakowanych.

20. Uzgadnianie na biezaco stanéw magazynowych z prowadzona ewidencja.

21. Prowadzenie indeksu materialowego w jednolitej nomenklaturze oraz biezace jego
uzupelnianie w niezbedne informacje.

22. Przestrzeganie zasady doktadnego znakowania materiatdw magazynowych zgodnie
z ich cechami technicznymi i ewidencyjnymi. Znakowanie wszystkich przedmiotow
nietrwatych wydanych do uzytkowania znakami wg szczegdtowej instrukeji w tym
zakresie.

23. Przekazywanie poprzez inwentaryzacje zdawczo- odbiorczg sktadnikow wcehodzacych
w zakres odpowiedzialnoSci materialnej pracownikéw magazynowych w przypadku
zmian kadrowych.

§ 29
Stacje Obslugi Technicznej - SOT

Podstawowym zadaniem SOT jest utrzymanie w stalej gotowosci technicznej $rodkow
transportowych, maszyn lesnych, urzadzen warsztatowych, maszyn, narzedzi pracy oraz
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Swiadczenie ustug w zakresie remontéw pojazdéw i urzadzen technicznych innym
jednostkom, a w szczegolnosci :

L

10.

Ll

12,

13,

14.

15.

Opracowywani danych do prognoz w zakresie zatrudnienia, potrzeb materialowych

1 ustug oraz kosztow.

Zgtlaszanie do dzialu techniczno-zaopatrzeniowego potrzeb materialowych do sprawnego
wykonywania planowanych przegladéw i remontow.

Przyjmowanie do remontu i przegladéw $rodkéw technicznych na podstawie zlecen,

z dokladnym okreleniem stanu technicznego i wyposazenia przyjmowanego sprzetu.
Odpowiedzialno$¢ za prawidtowa obstuge techniczng i wykonawstwo napraw zgodnie

z wiedza techniczna i dokumentacja.

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

Kontrola jakosci technicznej wykonywanych robét oraz jej potwierdzenie w dokumentacji
warsztatowej naprawionego i sprawnego sprzetu.

Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowo - technicznej i ptacowej pracownikéw SOT
oraz terminowe przekazywanie jej do kompetentnych dziatow.

Przeprowadzanie regeneracji i oceny technicznej przydatnoéci uzytkowej
zdemontowanych czedci i urzadzen, kierujac sie oszczedna gospodarka czesciami

1 materialami, odpowiedzialno$¢ za celowo$é ich zuzycia.

Wykonywanie czgéci nowych i elementéw nietypowych na podstawie wzoru lub
odtwarzania i rysunkéw warsztatowych.

Prowadzenie obowiazujacej ewidencji przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu dla
potrzeb SOT i odpowiedzialnos¢ za prawidlowa gospodarke tym majatkiem.
Odpowiedzialno$¢ za majatek SOT oraz za jego zabezpieczenie przed ubytkami i PpoOZ.
Sprawowanie opieki nad kompletnoscia pojazdow i sprzetu przyjetego do remontu.

W przypadku SOT Skwierzyna - prowadzenie magazynu czesci zamiennych nr 3 oraz
magazynu regeneracji czgsci podlegajacych zwrotowi. Nadzorowanie gospodarki
magazynowej i prawidtowosci zabezpieczenia materiatdw magazynowych przed
ubytkami i ppoz. Przyjmowanie do magazynu regeneracji czesci wracanych z BT,
ktorym $wiadczy ustugi naprawcze.

Inicjowanie zlecen wykonawstwa robot remontowych innym jednostkom
specjalistycznym w przypadku braku mozliwosci wykonawczych SOT, wspétpraca z
dziatem techniczno- zaopatrzeniowym.

Prowadzenie wypozyczalni i ewjdencji narzedzi wraz z odpowiedzialno$cia za ich
kompletnosé.

ROZDZIAL VI
Dodatkowe uregulowania

§ 30

W zakresie funkcjonowania systemu informatycznego Laséw Panstwowych (SILP)
1 programéw wspdtpracujacych w OTL Gorzow :

1.
2.

Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem SILP sprawuje w OTL-u administrator.
Zasady funkcjonowania Systemu Informatycznego w OTL-u oraz szczegblowe zadania
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administratora okresla zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 58 DGLP z dnia 20 czerwca
2013r.

3. W zakresie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych w OTL-u,
administrator oraz wszyscy uzytkownicy zasobow SILP, wykonuja czynnoéci zgodnie
z przypisanymi im prawami i obowiazkami okreSlonymi w zataczniku nr 2 do
Zarzadzenia nr 58 DGLP z dnia 20 czerwca 2013r.

4. W zakresie zasad funkcjonowania poczty elektronicznej w OTL-u wszyscy pracownicy
posiadaja konto pocztowe i zobowiazani sa do przestrzegania Regulaminu Uzytkowania
Konta Pocztowego LP, zawartego w zataczniku nr 3 do Zarzadzenia 1ir 58 DGLP z dnia
20 czerwca 2013r.,

5. W zakresie zasad funkcjonowania Telefonii IP w OTL-u wszyscy pracownicy
zobowiazani sg do przestrzegania zasad zawartych w zataczniku nr 4 do Zarzadzenia
DGLP z dnia 20 czerwca 2013r.

6. Zainstalacjg i prawidlowe funkcjonowanie certyfikatéw w OTL-u oraz za prowadzenie
ewidencji kart kryptograficznych odpowiada administrator SILP.

7. Nadzor nad stosowaniem przepisow o prawie autorskim w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania oraz prowadzenia dokumentacji licencyjnej w tym zakresie sprawuje
administrator SILP.

8. Kazdy pracownik-uzytkownik SILP posiada przydzielone przez Dyrektora prawo dostepu
do poszczegdlnych jego podsystemow i funkcji.

9. Wykaz 0s6b uprawnionych do uzytkowania funkcji ,,Global’’ zawiera zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

10. Kierownicy dzialéw sprawuja nadzér nad wszystkimi podsystemami w swoim zakresie.

I'1. Do certyfikowania danych i uzytkowania funkcji Global w SILP uprawnione sa
stanowiska:

1/ dyrektor,

2/ administrator,

3/ gtowny ksiggowy,

4/ inni pracownicy zgodnie z zapisami w zakresach obowiazkéw stuzbowych.

§ 31
Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, obieg akt oraz
ich sptyw do archiwum zaktadowego reguluja instrukcje: kancelaryjna, organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt, jak tez instrukcja kancelaryjna dla
dokumentow niejawnych, stanowiacych tajemnicg paistwowa i stuzbowa w PGL LP.

§ 32

Czas pracy, porzadek wewngtrzny oraz zasady dyscypliny pracy w OTL okresla regulamin
pracy OTL.

§ 33

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatéw i stanowisk okresla regulamin kontroli wewnetrzne;.
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§ 34

Dodatkowym Zrédlem informacji o OTL Gorzéw Wlkp. oprocz przekazu
korespondencyjnego i strony internetowej www jest internetowa strona wyodrebniona OTL
Biuletynu Informacji Publicznej LP.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

§ 35

Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego OTL sa;
1/ Schemat organizacyjny OTL
2/ Wykaz 0séb uprawnionych do uzywania funkcji ,, GLOBAL” w SILP.

§ 36

W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie ogdlne
przepisy prawa, w tym kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postepowania
administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Regionalnej Dyrekeiji Lasow
Panstwowych oraz Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych oraz inne wtasciwe przepisy.
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Zat. Nr 2
do Regulaminu Org. OTL
z dnia 14.06.2017 r.

Wykaz uzytkownikéw(oséb) uprawnionych do uzycia funkcji GLOBAL
w Systemie Informatycznym Laséw Paristwowych

Lp

Nazwisko i imie

Stanowisko

Modut SILP z funkcjg GLOBAL

Btaszczak Maria

Ksiegowa

Gospodarka towarowa,
Planowanie,

Finanse i Ksiegowosc,
Infrastruktura

Btauciak Teresa

Specjalista ds. finansowych

Gospodarka towarowa,
Kadry i Ptace,
Planowanie,

Finanse i Ksiegowosc

Chyza Alicja

Ksiegowa

Gospodarka towarowa,
Finanse i Ksiegowos¢.

Domin Dawid

Specjalista ds. technicznych

Gospodarka towarowa,

w

Gadarowski Artur

Specjalista ds. eksploatacji

Planowanie

Misztal Mariusz

Gtowny Ksiegowy

Gospodarka towarowa,
Planowanie,

Finanse i Ksiegowos¢,
Infrastruktura,

Kadry i Ptace .

Pietranis Mariola

Specjalista ds. ksiegowosci

Gospodarka towarowa,
Planowanie,

Finanse i ksiegowos¢,
Infrastruktura

Plutowski Piotr

Kierownik BML

Planowanie

Polowczyk Bogumita

Kierownik dz. prac. adm.

Kadry i Ptace,
Planowanie

10.

Rus Cezary

Specjalista ds. technicznych

Gospodarka towarowa,
Infrastruktura

11.

Mielcarek Barttomiej

Specjalista ds. technicznych

Gospodarka towarowa,
Infrastruktura

12.

Wasiejko tukasz

Specjalista ds. technicznych

Gospodarka towarowa,
Infrastruktura,
Planowanie

13.

Zaborowski Kazimierz

Kierownik dz. eksploatacji

Planowanie,
Infrastruktura

14.

Zduniak Leszek

Kierownik dz. tech. zaop.

Gospodarka towarowa,
Infrastruktura,
Planowanie

15.

Zwierko Barbara

St.ref.dz.prac.adm.

Kadry i Ptace,
Planowanie

16.

Zywiczka Bozena

Ksiegowa

Gospodarka towarowa,
Kadry i Ptace,
Planowanie




