
Zarząćlzenie nr 10 /2017
Dyrektora Ośrodka Transpońu Leśnego w Gorzowie Wkp.

z dnia |4.06.2017 r. w sprawie zmiany
REGULAMINU ORGANIZ ACYJNE GO

Ośrodka Transportu Leśnego w Gorzowie Wlkp.

Zn. NK.012.1.2017

§1

Uchylam doĘchczasową treść Regulaminu Orgarrizacyjnego Ośrodk a
Transpońu Leśnego w Gorzowie Wlkp. z dnia 06.10.201 4 r. - wprowadzając
jednocześnie jego nowe brzmienie stanowiące załącznik nr 1 do niniejszego
zarządzenia.

§2
" "-" Nov.yregulaminorganizacylny OTLstanowipodstawędozweryfikowarria .-.-

szczegółowych zakresów czynności iprzedłożenia do NK w terminie 1

miesiąca.

§3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązującą
od 1 lipca 2077 r.

DYR'E}<T,OĘ
J jl ]L_'. .) Tl;n;D.ń,J Le;n4 ?11!.trOł,9 )ll1r.

lLtą
]icrj_,-|7hroł_

I

V
Zał, I egz. Regulaminu Organizacyjnego OTL
wraz z zat. nr 1i2

otrzvmuia:
zystkie komórki organizacyjne OTL w Gorzowie Wlkp.



Zał. nr ! do Zarządzenia nr IO /2077
Dyrektora oTL W Gorzowie Wlkp,
z dnia 74.06. żol7r,

\9 REGULAM|N oRGANlzAcYJNY

W GoRzoWlE WLKP.

lipiec 2017r.
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ROZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne

§1

1, Regulamin organizacyjny ośrodka Transportu Leśnego, zwany ddej,,regulaminem'' ustala
w szczególności:
1) postanowienia ogólne dotyczące zasad funkcjonowania i zadania komórek OTL,
2) strukturę organi zacylną
3) uprawnienia do składania oświadczeń woli przez pracowników OTL,
4) nazwy i zakłesy zadń podstawowych komórek organizacljnych OTL.

§2

Ilekroć w regulaminie jest mowa o :

1. Lasach pańsfworrych iub Lp - należy przez to rozumieć pństwowe Gospodarstwo
Leśne Lasy Pństwowe.

2. Dyrektorze - nńeży przez to rozumieó Dyrektora OTL w Gorzowie Wlkp.
3. ośrodku Transportu Leśnego lub oTL - nale ży ptzez to rozumieć ośrodek Transportu

Leśnego w Gorzowie Wlkp.
4. Komórce organizacyjnej OTL - należy p rzez to ronmięó biuro OTL( dziń, zespół),

stacje obsfugi technicznej zwane dalej soT, brygady transportowe zwane BT,, brygada
maszyn leśnych zwana BML.

5. Pionie - należy przez to rozumieć komórki organizacfne bezpośrednio
podporządkowane dytektorowi, zastqlcy dyrektora, głównonu księgowonu, którzy pełnią
jednocześnie fuŃcje kierowników pionów.

7. BT - należy p rzez to rozumieć Brygadę Transportowa.
8. BML- należy ptzez to rozlmieć Brygadę Maszlłr Leśnych.
9. RDLP - należy przez to rozumieć Regionalną Dyrekcję Lasów Pństwowych.

10. GDLP - nal eży paez to rozumieó Generalną Dyrekcję Lasów Pństwowych.
1 1. SILP - należy ptzez to rozumieć Systern Informatyczny Lasów Państwowych.
12. BIP - należy przez to tozumieć Biuletlłr Informacji Publicznych,
13. oświadczenie woli w oTL-kńde, z zastrzeżeniem wlątków przewidzianych w ustawie,

zachowanie wyrńone paez Dyrektora lub inne osoby działające w jego imieniu
w ramach dokonywanych czynności prawnych, który w sposób dostateczny ujawnia
zamiar (wolę) Dyrektora lub osóbly dzińających/ej w jego imieniu.

1.

§3

oTL działa na podstawie Ustawy o |asach z dńa28,09.1991r. (Dz.Il. z2015 poz.2100
oraz 2016 poz.422 i 586-wraz z późn. zm) oraz Statufu nadanego PGL Lasy Pństwowe
Zarządzeńem Ministra Ochrony Środowiską Zasobów Naturalnych i Leśniciwa
z dnia 18.05.199 4r.,Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 06 grudnia 1994r. w sprawie
szczegółowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dż.U.Nr134, poz.
692) oraz na podstawie niniejszego regulaminu.
O-TL jest jednostką organizacfną LP nie posiadającą osobowości prawnej, tęrezentującą
skarb pństwa w zakresie zarządzania mieniem, pozostającym w granicach d;iałania óTi.
OTL jest jednostką organizacfną- zakłńenl, podporządkowanym RDLP Szczecin
zgodńe z zarządzeniem Dyrektora Generalnego LP z dnia 17 kwietnia 2012r,

2.

J.
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§4

OTL jest wyodrębnionym organizacinie zespołem osób i środków majątkowych
utworzonym i uhzymyrvanyn dla pobzeb zwięanych z realizacją zadań Lasów
Pństwowych.

Do zadań OTL nalery :

l. Przewóz drewna dlajednostek Lasów Państwowych i inrrych podmiotów gospodarczych,

2. Pozyskanie i zrywka drewna maszynami wielooperacf nymi na rzecz Nadleśnictw i innych
podmiotów gospodarczych.

3. Działalność handlowa polegająca na dystrybucji i sprzedaży wszelkich towarów
dostęnych w zaopatrzeniu kajowym i zagranicznym. Zaopatrywanie jednostek Lasów
Pństwowych w środki ochrony lasów i inne materiały niezbędne do prowadzenia
gospodarki leśnej w Nadleśnictwach (np. środki chemiczne, siatki do glodzenia upraw
leśnych, repelenty, nawozy sztLlczne i inne zlecane przez Nadleśnictwa)

4. Realizacja napraw i przeglądów środków transportowych oraz sprzętu technicznego na
potrzeby własne oraz na rzecz jednostek Lasów Państwowych i imych podmiotów
gospodarczych.

-1.-5. Swiadczenie usfug w zakesie badń technicznych pojazdów na potrzeby własne, Lasów
Pństwowych i innych.

6. Sptzedń paliw silnikowych w terenowych jednostkach OTL na potrzeby lasów, Zakladów
Usfug Leśnych i innych.

§5

OTL organizuje swoje cele i zadania głórvnie poptzez :

1. Opracowyrłanie planów na podstawie wlycznych RDLP, GDLP i wyników własnych
analiz.

2. Analizowanie rcalizacji ustalonych zadń.
3. Orgarrizowanie i koordynowanie prowadzonych działalności,
4. Udzielanie pomocy i instruktażu komórkom organizacyjnym oraz inicjowanie postęu

olganizacino-techniczrego orźź rozpowszechnianie nowoczesnych metod pracy.
5. Sprawowanie kontroli fuŃcjonalnej komórek organizacf nych.
6. Współdziałanie z włŃciwymi organami administracji samorządowej, głównie w zakresie

ochrony środowiska i obrony cywilnej.
7. Koordynowanię dzińah w zakresie ochrony mienia.
8. Przyjmowanie skarg i wniosków.



Strukturao"*uo"u.o\if B1'#"U 
j'r."r.n"ńuLeśnego.

§6

1. ZŃłademlaeruje Dyrektor, który jesl zwierzchnikiern wszystkich pracowników OTL.
Dyrektora OTL powołuje i odwołuje Dyrektor RDLP w Szczecinie.

2. DyT ektor kieruje całokształtem działalności OTL na zasńzięjednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nią odpowiedzialnośó, a także reptezentrrje OTL na zewnątrz,

3. Dyrektor ustala organizacjęzaĘadu, wydaje zaruądzeńa i decyzje obowią7ujące na
obszane OTL, a także wdrźa regulaminy, w szczególności organizacfny, regulamin
kontroli wewnętrznej i regulamin pracy.

4, Pracowników OTL zatrudnia i zwalnia D}Tektof.
5. Dyrektor może upoważnić osoby do podejmowarria w jego imieniu decyzji w określonych

przez niego sprawach.
6. Działalnośó Dyrektora mogą wspomagaó zesp oły doradcze, powołyrvane odrębnyni

d,ecyzjami, składające się z pracowników różnych komórek organizaclnych OTL.

§7

1. Dy,rektor swoje obowiązki wykonuje przy pomocy zastą)cy Dyrektora lub innych
w y znaczo ny ch ki erowników OTL.

2. ZastępcaDyrektora lub imi kierownicy OTL dzińająw ramach udzielonych uprawnień,
pełnomocnictw, zakresu cz},rrności oraz stosownie do uregulowań zawartych
w regulaminie.

§8

Strukturę organizacyjną OTL stanowią
l) biuro OTL, składające się z :

a) pionów,
b) działów,
c) zespołów.

2) brygady transpoltowe, zwane dalej BT,
3) brygada maszyr leśnych, rłana BML,
4) stacje obsfugi technicznej, zwane dalej SOT
5) stacje paliw, zwane SP
6) stacja kontroli pojazdów, zwana SKP



§9

W strukfurze OTL wyróżnia się:

1. PIONDYREKTORA -(N), którernupodlegają:

l) DZIAŁ PRACOWNICZo-ADMINISTRACYJNY - (NK)
2) DZIAŁ EKSPLoATACJI _ (NE)
3) BRYGADA TRANsPoRTowA W GoMoWIE - (BTG)

a) Stacja paliw w Gorzowie -(SPG)
4) BRYGADATRANSPORTOWAWSKWIERZłNIE - (BTS)

a) Stacja paliw w Skwierzynie -(SPS)
b) Stacja obsfugi technicznej w Skwierzytrie -(SOTS)

5) BRYGADA MASZYN LEŚNYCH - (BML)

2. PION ZASTĘPCY DYREKTORA - (T), któremu podlegają

1) DZIAł, TECHNICZNY I ZAOPATRZENIA
a) Stacja kontroli pojazdów

2) STACJA OBSŁUGI TECHNICZNEJ w Gorzowie

- (TTZ)
_ (sKP)
- (SOTG)

3. PION GŁÓWNEGO KSIĘGOWEGO

1)DZIAŁ FINANsoWo - KSIĘGoWY
a) zespół ds. księgowości
b) zespół ds. finansowych

- (F), któremu podlega:

Zał. nr l do niniejszego regulaminu przedstawia schemat organizacyjny OTL.

§10

Poszczególnymi komórkami organizacyl'nymi OTL kierują
i) Działem Finansowo-Księgowyn - Główny Księgowy,

- zespołami - Specjaliści
2) PozostaĘmi działami - Kierownicy działów,
3) Brygadami Transpońowymi - Kierownicy Brygad Transportowych
4) Brygadą Maszlłr Leśnych - Kierownik Brygady Maszyn Leśnych,
5) Stacjami Obsługi Technicznej - Kierownik SOT lub Kierownik BT
6) Stacją paliw- kierownik NE lub BT
7) Stacją kontroli pojazdów - kierownik TTZ

- (FK)
- (FF)



§ 1i

1. Każdy pracownik OTL podlega bezpośrednio tlko jednemu przełożonemu, od którego

otrzymuje polecenia służbowe i przed któr}łn odpowiada za właściwe wykonanie.
2. Pracownik, który otłzyma polecenie od przełożonego wyższego szczebla, powinien

polecenie to wykonać, zawiadarniając o tym - w miarę możliwości jeszcze przed jego

wykonaniem - swojego bezpośredniego przełożonego.

3. w przypadku otrzymania polecenia budzącego wątpliwości co do zgodności z pruepisuni
prawa, pracownikowi przysługuje prawo żądania potwierdzenia na piśmie.

4. W przlpadku czasowego wyzlaczerlia pracownika do pracy w innej komórce
or[anizacyjnej lub zespole zadaniowym, pozostaje on w zależności sfużbowej w zakresie
wyznaczonych zadń, od kierownika danej komórki organizacyjnej 1ub przewodniczącego
zespołu zadaniowego.

5. Pracownikom oTL zakresy czynności ustalająich bezpośredni przełożeni, na podstawie

zadń komórki organizacyjnej, w której pracownikjest zatrudniony.
6. Zakłes czynności podle ga zatwierdzeniu przez Kierownika pionu i wymaga pisemnego

przyjęcia przez pracownika.
7 . Z czyrnośct związanej z przekazaniem ILrb przejęciem stanowiska pracy w OTL należy

sporządzió protokół podpisany przez przekaz,ljącego i przejmującego stanowisko oraz

właściwego przełożonego (1ub osobę przez niego upowźnioną).
8. W przypadku Kierowników Brygad i Kięrownika Maszyr Leśnych Dyrektor realizuje

zadania za pośrednictwan Kierownika Działu Eksploatacji, którego wyznaczył na

bezpośredniego przełożonego.
9. W przypadku Kierownika SOT Zastęca Dlrektora realizuj e zadańa zapośrednictwem

Kierownika Dziafu Techniczneg o i Zaopatlzęnia, którego wyznaczył nabeąpośredniego
przełożonego.

ROZDZI^ŁIII

Upoważnienie do składania oświadczenia woli przez pracowników OTL.

§12

1 . Do składania oświadczeń woli w zakresie działania OTL uprawnieni są:

a) Dyrektor,
b) Zastęca Dyrektora i inni pracownicy OTL na podstawie udzielorrych im przez

Dyrektora pełnomocnictw.
2. Pełnomocnictwa, o których mowa w ust. 1b) przekazuje się do dziafu pracowniczo-

administracf nego.

RoZDZlAŁ tV

Tryb pracy z uwzględnieniem obiegu informacji. '

§ 13

1. w oTL obowi ęuje zasada,że dla wykonaaia konkretnego zadanja wyznaczona jest jedna

komórka organizacyjna, jako komórka wiodąca.
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2. Pracownicy OTL zobowiązarti sąprowadzić dokumentację poszczególnych spraw zgodnie
z instrukcją kancelar' ną.

3. Tok i. zakres cz}łrności kancelarfnych regulują instrukcje: kancelaryjna, archiwowania akt,
obiegu dokumentów i ime przepisy.

4. Pracownicy OTL zobowiązani są przy wykonlłvaniu swoich cz}łrności do przestrzegania
tajemnicy państwowej i sfużbowej oraz tajemnicy przedsiębiorstwa, w myśl
obowiązujących przepisów prawa,

5. Postępowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulują odrębne przepisy
i instrukcje.

§14

1 . Wszystkie komórki organizacyjne OTL przy zńatwianiu spraw zobowiązane są do
wspóĘracy między sobą i udzid'wia wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk
przed przedstawieniem sprawy do akceptacji Dy,rektora lub zastą)cy.

2. Współdziałanie poszczególnych komórek organizacyjnych polega na wzajemnlłn
konsultowaniu, zgłaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
i w środkach technicznych - z inicjatywy własnej lub na żądanie komórki organizacyjnej
wlzlaczonej do załatwienia sprawy.

3. Kwestie wątpliwe i spome w zakresie mer}torycznej właściwości spraw rozstrzygają
a) w ramach komórki organizacf nej - kierownik komórki,
b) w ramach pionu - właściwy kierownik pionu, a ptzy braku uzgodnień - Dy,rektor

4. Sprawy błędnie skierowane należy niezu,łocznie przekazać dysponującemu rozdziałem
spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy właściwej komórce o rganizac7lnej.

§ 15

1. Wszystkie pisma wychodzące na zewnątrz-poza pismami, które z mocy obowiązujących
przepisów wynagająpodpisu dwóch upoważnionych osób - podpisyłvane są
jednoosobowo.

2. Pisma kierowane do jednostek nadrzędnych, równorzędnych, władz terenowych,
otganizacji politycznych i społecznych oraz pisma kierowane do jednostek
organizacyjnych o treści dyrekty,wnej lub zawierające decyzje - podpisuje Dyrektor lub
w razie nieobecności jego Zastęca.

3. Zarządzenia, decyzje i okólniki podpisuje Dyrektor.
4. Zaopiniowalia przez radcęprawnego wynagają w szczególności:

a) zatządzenia i decyzj e nietypow e oraz decyzje administracfne wyó.awane przez
Dyrektora, stosownie do zakresu określonego jego decwją

b) umowy i rozwięania umów dfugoterminowych lub nietypowych i w kazdym przypadku
powodujących poważne skutki fi nansowe,

c) pisma rozwiązujące z pracownikiern stosunek pracy bez wypowiedzenia,
d) pisma dotycz ące roszczeń zg)oszonych pod adresem OTL,
e) umowy i rozwiązania umów z kontrahentami zagranicznymi,
f) pisma dotyczące zawarcia ugody w sprawach majątkowych,
g) sprawy dotyczące umorzenia wierzy,telności,
h) zawiadomienia do organów ścigania,
i) irure dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punkhr widzenia.

5. Pisma i dokumenty przedkładane Dyrektorowi lub Zastępcy Dyrektora do podpisu,
powinny byó parafowane przez pracownika bezpośrednio je opracovującego i przez
kierownika komórki organizaclnej lub kierownika komórki wiodegej,



§ló

1. W razie nieobecności Dlrektora pracą OTL kieruje Zastęca Dyfektora, w razie
nieobecności Zastępcy Dlrekt ora - w;yznaczony przez Dyrektora inny pracownik
zajmujący kierownicze stanowisko w OTL.

2. ZastęplcęDyrektora w czasie jego nieobecności zastępuj ę wynaczony przez niego,
w uzgodnieniu z Dlrektorem, kierownik komórki organizaclnej.

3. Kierownika komórki organizacyljnej w czasie jego nieobecności zastęuje pracownik przez
niego wyznaczony, w porozumieniu z kierownikiem pionu.

RoZDzI^ŁY

Podzial zadań w 0środku Transpońu Leśnego.

1. Zadania kierownictwa pionów i kierowników komórek organizacyjnych

§17

Kierownicy pionów organizują nadzorująoraz koordynują pracę podległych komórek
organizacf nych OTL oraz dbają o podnoszenie sprawności fuŃcjonalnej tych komórek
poprzez,.
a) ustalanie szczegółowych zakresów czynności i uprawnień kierowników komórek

organizacyjnych oraz szczegółowej organizacji i trybu ich działania,
b) przydzielanie zadań do wykonania, w tym ustalanie, wskazywanie lub sugerowanie

sposobów rozwi ązylv ania poszczególnych spraw,
c) kontrolowanie terminowości załatwiania poszczególnych spraw i realizowania

poszczególnych przedsięwzięć,
d) dziŃmia m necz podnoszenia kwalifikacji pracowników.

§i8

Do obowiązków Zastępcy Dyrektora naleĘ w szczególności :

1. Nadzorowanie nad prawidłowym i terminow},rn wykony,"vanian zadń należących
do zakesu działalności podporządkowanych komórek organizacyjnych.

2. Ustalenie zakresu działania dla podległych komórek organizacyj nych otaz zadń
i uprawnień dla kierowników tych komórek.

5. Nadzorowanie w zakresie merytorycznych uzgodnień nad gotowością do pracy maszyn
leśnych.

6. Opracowywanie działań marketingowych w celu pozyskania nowych zleceń na usługi.
7. Nadzorowanie nad prawidłowym przebiegiem wykonawstwa prac naprawczych środków

tech nicznych.
8. Wprowadzanie nowych metod pracy oraz poprawa organizacji pracy w.podległym pionie.
10. Nadzorowanie gospodarki remontowo-budowlanej obiektów - przebieg prac

remontowych, prawidłowe wykorzystanie obiektów zakładu.
11. Przedstawianie do akceptacji planów inwestycyjnych rocznych iwieloletnich.
12. Opracowywanie planów techniczno- produkcyjnych.
13. Nadzorowanie nad całością planów w pionie.



1.

2.
J.

4.

5.

6.
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].4. Nadzorowanie nad całokształtem spraw związanych z zamówieniami podprogowymi
i publicznymi - zgodnie z ustawą Prawo Zamówień Publicznych.

15. Wdraźanie nowych dodatkowych działalności w zakładzie.

§ 19

Do oborviązków Glównego Księgowego należy w szczególności :

Nadzór nad pracą pracowników Zespofu ds. Finansowych i Zespołu ds. Księgowości.
Prowadzenie rachuŃowości OTL, zgodnie z obowiązując}mi zasadami,
Organizowanie i doskonalenie systemu wewnętrznej informacji ekonomicznej OTL.
prowadzenie gospodarki finansowej oTL zgodnie z obowiązującymi zasadami Nadzór i
koordy,rrowanie sporządzania planów (w tlłn w SILP).
sporządzanie, pomoc w sporządzaniu raportów Bo okresowych analiz ekonomicznych
otaz analiz zarządczych z uwzględnieniem potrzeb komórek merytorycznych 1ub
zgodnie z otrzymanymi poIeceniami.
sporządzanie analiz, kalkulacji, zestawień zgodnie z bieżącymi potrzebami oraz
przekazywanie ich do właściwych komórek merytorycznych celem analizy i wyciąnięcia
wniosków.

7. Dokonylvanie kalkulacji kosztów produkcji pomocniczej OTL.
8, Merytoryczne opiniowanie wniosków i opracowań w zakresie propozycji wynagradzania

dotyczących wdrźania nowych metod pracy,
9. opracowy^;vanie materiałów pokontrolnych, przedkładanie ich do zatwierdzenia,

egzekwowanie ich wykonania - w za1rcęsie zleconym ptzęz Dy,rektora.
10. Sporządzanie i aktualizacja regulaminu kontroli wewnętrznej.
1 1. Dokonyl,vanię kontroli wewnętrznej zgodrlie z regulaminem kontroli wewnętrznej oTL.
12. przygotowyrvanie, koordyrowanie całokształtu spraw n1,1ięanych z przeprowńzeniem

inwentaryzacj i w zakładzię.
13. kierowanie pracami z zakresll rachunku ekonomicznego i efektywności gospodarowania.
14- Przestrzeganie w działa|ności oTL-u obowiązującej Ustawy o rachuŃowości,

Rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie szczegółowych zasad gospodarki finansowej
w PGL LP, Zasad (polityki) rachunkowości PGL LP, Planu Kont z komentarzem PGL LP
oraz pozostałych regulacji rachunkowo-fi nansowych.

15. Nadzór nad systeman informatycznym zakładrl, w tym w zakresie merytorycznych
lz go dnień z administratorem.

16, koordynowanie i uzgadnianiej treści zg}oszeń w systemie zgłaszania Błędów i
Modyfikacji,

17. Koordynowanie spraw związanych z obsfugą pr awnązakładl.
18. Nadzór nad stosowaniem przepisów prawa, regrrlacji wewnętrznych w zakresie Dziafu

Finansowo-Księgowego.
19. Wykonlłvanie innych czlnności zwięarrych ze sprawami księgowl,rni, ekonomicznymi,

finansow}łni - wedfug bieżących potrzeb.

§20

1. Kierownicy komórek organizacyjnych są bezpośrednimi przełożonlłni pracowników
wchodzących w skład tych komórek.

2. Do zadń kierowników komórek organizacyjnych należy między innymi:
a) ustalanie szczegółowego zakesu cz)łrności i uprawnień podległl,rn pracownikom,
b) organizowanie pracy podległych pracowników poprzez przydzielanie zadń



11

i udzielanie wskazówek dotyczących sposobu ich rea|lzacji,
c) samodzielne wykonyrvanie w niezbędnym zakesie zadań o szczególnym stopniu

złożoności i pilności,
d) kontrolowanie terminowości załatwiania poszczególnych spraw i realizowania

poszczególnych przedsięwzięó,
e) wykony.wanie inlych zadań zleconych ptzez przełożonego.

3. Kierownicy komórek organizac y1nych zobowięani sądo znajomości oraz umiejętności
korzystania z SILP w zakresie dotyczącl,rn komórki i w zakresie działań wspólnych
okeślonych regulaminem. Są oni odpowiedzia7ni za znajorność zasad f;nkcjonołvania
i wykorzystania systemu informatycznego przez podległych pracowników.

2. Zadan|a komórek organizacyjnych OTL.

2.1. Zadania wspólne komórek organżacyjnych.

§21

1 . Współpraca z komórką wiodącąprzy sporządzaniu planu finansowo-gospodarczego.
2. Stałe podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników między poprzez między innyni

szkolenia, zapoznawanie się na bieżąco z nowatorskimi rozwięaniami i nowymi
technikami pracy,

3. Sporządzanie sprawozdawczości statystycznej i informacji wewnętrznej w zakesie
swojego dzińanja

4. Przygotowylvanie informacji publicznej do udostąlnienia - zgodnie z wnioskami
złożonFi do OTL.

5. Przygotowyrvanie i wprowadzanie danych na stronę wyodrębnioną Biuletynu Informacji
Publicznej OTL - redaktorzy wprowadzający wedfug procedury określonej zarządzeliem
wewnętrzn},m.

6. Przygotowlłvanie danych na stronę internetową OTL.
7. Obsfuga modułów fuŃcjonalnych SILP w zakresie merlorycznego działania komórki

organizacylnej oraz dbanie o zachowanie bezpieczeństwa SILP i przetwarzanych danych.
8. Wnioskowanie o dostosowlłvanie rozwięań fuŃcjonujących w SILP w celu zapewnienia

ich zgodności z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowiązującymi w PGL LP.
9. Bieżące informowanie bezpośrednich przełożonych o występujących nieprawidłowościach,

opóźnieniach i uchybieniach w dzińalności - przedkładanie wniosków zmierzających do
wyeliminowania zaistniałych nieprawidłowości.

§22

Wszyscy pracownicy zobowiąani są:

1. Znaó obowiązujące przepisy z zakresu swoj ego dzińaria oraz dbać o mienie Lasów
Państwowych i interes Skarbu Pństwa.

2. Prowadztó w systemie inform atycznym Lasów Pństwowych sptavły z zakłesu swojego
dzińarlia zgodrie z przydzielonymi prawami dostęu,

3. Przestrzegaó przęisy o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych, prawie
autorskim i dbaó o ich bezpieczeństwo,

 .Pueskzegać zasad zawańych w instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej w ramach swojego
działania,

5. Przestrzegać tajemnicy pństwowej i sfuźbowej w myśl obowiązująqycĘ przepisów.
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1.

2,
-.l

2.2. Zadania poszczegóInych komórek organżacyjnych,

§23

Dział pracowniczo - administracyjny - (NK)

prowadzi całokształt spraw pracowniczych w rozumieniu kodeksu pracy, plJzp dla
pracowników pGL Lp oraz innych unormowań prawnych obowiązujących w tym zakresie.
Zajmuje się organizacją spraw socjalno-bytowych oraz szkoleń. Prowadzi obsfugę
seketariatu. Nadzoruje dozorowanie i sprzątanie pomieszczeń w siedzibie zakładu. Prowadzi
zaopatuenie kancelaryjno-biurowe, gospodarowanie od,zieżą roboczą i ochronną
administrowanie przedmiotami nietrwałytni biura OTL, a w szczególności:

w zakresie spraw pracorvniczych:
opracowywanie-przy udziale wszystkich komórek organizac7lnych - optymalnej struktury
organizacyjnej, wdrażanie i aktualizacja regulaminów: Organizacyjnego, Pracy
i Zakładowego Funduszu świadczeń Socjalnych.
Prowadzenie rejestru aktów plawnych Zakładu.
udziń w przygotowaniu materiałów i wniosków Dl,rektora oTL d,otyczących organizacji
i zarządzania,

4. Sporządzanie planu i programu zatrudnienia, rozmteszczenia i struktury kadl.
5. Prowadzenie całokształtu spraw kadrowych, socjalnych, w rozumieniu kodeksu pracy,

PUZP dla pracowników LP oraz innych unormowań prawnych obowiązujących w tyn
zakresie.

6. ()tganizowanie i kontrola różnych form szkolenia zawodowego, dokształcania
i doskonalenia kwalifikacji pracowników.

7. Nadzorowanie realizacji profilaktycznych badań lekarskich pracowników OTL.
8. Sprawowanie ogólnego nadzoru nad stosowaniem oraz przestrzeganiem, porządku

i dyscypliny pracy w OTL.
9. obsfuga archiwum dla obecnych i byłych pracowników oraz wystawianie w oparciu o te

akta stosownych dokumentów.
10. Kompletowanie i składanie wnipsków o emerytury lub renty pracowników.
l1. Prowadzenie Ęestru skarg i wniosków, w tym także zńatlłianych przez inrre

mer}toryczne właściwe komórki organizacyjne.
12. prowadzenie spraw socjalnych pracowników i ich rodzin oraz emerlów i rencistów oTL,
13. prowadzenie i załatwianie całości spraw personalnych pracowników zatrudnionych przez

DyT ektora oraz wystawianie im stosownych dokumentów, zaświad,częń i świadectw pracy.
14. Wprowadzanie informacji do BIP - w zakresie swojego działu.
15. Przetwananie danych osobowych w zbiorach tradycyjnych oraz w programie SILP-

kadry-płace i w programie zus: płatnik oraz odpowiedzialno śó za icltbezpieczeństwo.
16. Prowadzenie ewidencji podróży służbowych pracowników biura w Gorzowie.
17. Nadzór nad sprawami obronn}łni w zakładzie.

2/ w zakresie spraw administraryjnych:
1. Prowadzenie spraw związanych z obsfugą sekretariatu OTL.
2, Przygotowanie i obsługa narad, konferencji.
3. Ustalanie potrzeb i wydatków administracyjno-gospodarczych,
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4. Gospodarowanie i sprawowanie opieki nad majątkiem - dotyczy ws,posńenia lokali
biurowych w niezbędne vządzenia i materiały biurowe iĘ.

5, Prowadzenie ewidencji powierzonego majątku administracfno gospodarczego.
6. Zaopatrzeńe komórek orgarizac5lltych w materiały biurowe, druki, prasę.
7. Ewidencjonowanie, wydawanie i rozliczanię drŃów ścisłego zarachowanta
8. Nadzór nad obsfugą łączności, opłatami za telefon, RTV.
9. Nadzór nad obsfugą biura - dozorowanie, sprzątanie w siedzibie zakładu.
1 0. Prowadzenie prawidłowej gospodarki pokojami gościrrnlłni.
1I. Zaopatrywarlie pracowników w odzież roboczą środki czystości, odzież octtonaąoraz

inrre przysfuguj ące należności.
12. Obsługa poczty elektronicznej zakładu.
1 3. Prowadzenie ewidencji wlposazenia mechaników, narzędziowni.

§24

Dział eksploatacji - (NE)

podstawow)rm zadantem działu jest organizowanie i kontrola realizacji usług transpońowych,
nńzór nad racjonalną i planową eksploatacją taboru wywozowego, zrywkowego, maszyn do
pozyskania i zrywki oraz administracyjno-gospodarczego. Do zadń należy także lokalizacja
środków ffansportowych oraz analiza wykonania podstawowych zadań rzeczowych
i wskźników techniczno-eksploatacyjnych,
Do obowiązków dziaŁa należy:

1. Opracowy.wanie prognoz w zakesie rocznych, kwartalnych i miesięcznych wielkości
usfug produkcji podstawowej OTL, ustalania potrzeb odnośnie stanu środków
transportowych niezbędnych do wykonania zamierzonych zadań.

2. Ana|iza osiryniętych wyników rzeczowych, wskaźników techniczno-eksploatacyl'nych
oraz kosztów własnych, podejmowanie stosownych decyzji w celu eliminowania zjawisk
negatywnych.

3. Prowadzenię całokształtu spraw związanych z rozdzielńctwem i eksploatacją środków
ftanspońowych oraz maszlłr leśnych.

4. Bilansowanie rozmiaru zadań w dziedzinie usług transpońowych, pozyskania i zrywki
oraz organizowanie terminowej realizacji tych zadń.

5. Zawieranie umów, zleceń na usfugi transpońowe zgodnie z obowiązującymi cennikami i
kalkulacjami kosztów tych usfug oraz przekazyłvanie do ich wykonania Kierownikom BT,
zawieranie porozumień z Nadleśnictwami w zakresie pozyskania i zrywki drewna.

6. Ustalanie szczegółowej lokalizacji środków transportowych oraz przygotowyłvanie
organizacji pracy.

7, Czuwańe nad rytmicznl.rn przebiegiem realizacji planowanych zadań, prowadzenie
systematycznego instruktażu oraz kontroli. Informowanie n abieżąco Dlrektora OTL
o realizacji zadń i przekazywanie ich declzji osobom bezpośrednio odpowiedzialrnw za
ich wykonanie.

8. Nadzór w terenie pracy środków transportowych i sprzętu mechanicznego ze szczególnym
zwróceniem uw a$ nabezpieczne metody pracy.
Sporządzanie notatek sfużbowych z wyników przeprowadzonych kontroli.

9. Przeprowńzanie obserwacji chronometrźowych dla ustalenia norm zakładowych
i zakładowych stawek płacowych, szczególnie w przypadku wprowadzenia do
eksploatacji nowoczesnego sprzętu. Analiza jego pracy i nadzór w okresie wdrżania.

10. Kontrola prawidłowego zaszeregowania poszczególnych zrębów.i dróg wł.łv,ozowych do
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odpowiedniej strefy trudności, przedkładanie udokumentowanych wniosków do zmiany
jednostkowych stawek akordowych w wyjątkowo trudnych warunkach terenowych,
atmosferycznych i ekonomicznych.

11. Wydawanie zezwoleń, w uzgodnieniu z dyrektorern oTL, na prowadzenie pojazdów sam.
ustalanie limitów kilometrów, roz7iczanie.

12. prowadzenie merytorycznej kontroli prawidłowości fakturowanych usług transportowych,
13. Kontrola działalności BT i BML w zakresie przygotowania produkcji i eksploatacji.
14. Gromadzenie obowiązujących cenników dot. usfug transpońowych, wlycznych do

ustalania współczynntków zamiennych mas drewna itp., przekazywanie ich do stosowania
zainteresowan).,rn komórkom,

15. Prowadzenie całokształtu gospodarki ogumieniem :

- magaz}ryrowania i zbyrvania ogumienia wycofanego z eksploatacji,
- ewidencja rozliczania i kontrola stanu ogumienia eksploatowanego sprzętu

16. Prowadzenie całokształtu gospodarki materiałami pędnyni :

- ewidencja zużycia paliwa na pojazdach eksploatowanych przez OTL,
- normowanie zużycia paliwa,
- kontrola prawidłowości magazlnowania oraz zźywania produktów naftowych na
pojazdach,

- nadzót i kontrola działalności magazyrów paliw
- ewidencj a wyp osńenia magazynów w naczynia paliwowe,
- prowadzenie spraw zstiązanych z za\<lpem i magazynowaniem materiałów pędnych

zgodnie z zapotrzebowaniem OTL, nadzór nad działalnością publicznych stacji paliw
funkcjon ujących w OTL.

17. Koordynowanie działalności stacji paliw w Rzepinie.
18. Nadzór nad stacjami paliw i magazyrów podręcznych.
1 9. Prowadzenie ewidencji wyposażenia kierowców,
20. Przyl'mowanie i analizowanie podstawowej dokumentacji eksploataclnej.
21 . Prowadzenie całoksźałtu spraw związanych z pracą transportu administracfno-

gospodarczego OTL.
22. Prowadzęnie ewidencji sprzętu ppoż.
23. Tworzenie, utrzym}rłanie i aktualizowanie zbioru informacji publicznej dot. OTL

Gorzów w Biuletynie Informacji Publicznej.
24. Odpowiedzialność za treśó stlony intemetowej OTL-u,
25. Pełnienie obowią7ków redaktora i administratora BIP w OTL.
26. pełnienie obowiązków administratora systanu Informatycznego Lasów państwowych.

§25

Brygady Transportowe - (BT)

pracownicy BT wykonują czynności eksploatacyjne i techniczne pod kieruŃiern i według
poleceń Kierownika Brygady.

Do zadń Kierownika BT należy w szczególności:
1 . organizowanie, nadzorowanie i kontrola wykonania zadań ustalonych na poszczególne

pojazdy w celu uzyskania optynalnych wyników pracy.
2. Ustalanie miejsc pracy każdego pojazdu i ich nadzór w terenie.
3. scisłe kontakty ze stałyrni odbiorcami drewna oraz poszukiwanie nowych kontrahentów,

przedstawianie warunków wspóĘracy, negocjacje w sprawie cen w,oparci9
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o obowiązujące cenniki - celem optymalnego wykorzystania posiadanych środków
transportowych i sprzętu mech.

4. Kontrola technicznego stanu pojazdów, właściwej ich konserwacji, eksploatacji
i waruŃów garźowania.

5. Kontrola dysponowania i zużycia części zamiennych i materiałów pędnych w zakresie
ustalonym przez Dyrektora OTL.

ó. Wystawianie kart drogowych i codzienna kontrola ich wypełniania pod względem
rzetelności i prawidłowości ze szczegó|nym zwróceniem uwagi na :

- podawanie właściwych odległości zrywkowych i wyraozowych,
- rejestrowanie czasu pracy,
- zużycie paliwa i stany iiczników,
- zgodność zapisów i wielkości wykonyrvanych prac.

7. Prowadzenię dokumentacji kalkulacfno - rozliczeniowej w zakresie wykonyrłanych
usfug i naliczania wynagrodzeń podlegĘch pracowników, składanie w komplecie do biura
OTL w ustalonych terminach.

8. Bieżące analizowanie wydajności pracy poszczególnych pracowników, pojazdów
i sprzętu.

9. Sporządzanie miesięcznej informacji dot. działalności eksploatacyjnej jednostki
terenowej w zakesie wykonania zaóańrzeczowych, czasu pracy i podstawowych
współczytników techniczno- eksploatacyjnych oraz przedkładanie do NE w okeślonym
terminie.

10. Zlecanie wylazdów służbowych pracownikom BT i merytoryczna kontrola ich
zasadności.

1 1. Pełna odpowiedzialność za powierzone składniki majątkowe oraz prowadzenie
ewidencj i operaty,wnych.

12, Nadzór nad fi zycznym rozltczaniem powierzonego majątku w przypadku zmian na
stanowiskach pracy.

13. Przestrzeganie i pilnowanie przestrzegania obowiązujących zasad bhp i przepisów plpoż.
oraz czgwanie nad przestrzeganiem dysclpliny pracy i porządk-u w miejscach
garażowanla pojazdów.

14. Sporządzanie zapotrzebowania na części i materiały, składanie zamów ień do TTZ
oraz bieżące rozliczanie się z ich ztlżycia.

15. Uczestniczenie przy przylmowaniu wszystkich składników majątkowych BT.
},6. Zlecańe napraw pojazdów i innego sprzętu technicznego BT.
17, Koordynowanie działalności stagji paliw i magazynu podręcznego

/znajdujących się na terenie BT lub w Gorzowie/ w zakresie właściwego fuŃcjonowania,
zńezpieczeńa mienia i ochrony ppoż.

18. Organizowanie i rozliczanie pracy obsługi pomocniczej BT / tj, dozorców , palaczy co,
robotników magazynowych / iĘ.(kierownik BT Skwierzyna)

1 9. Nadzór pracy podporządkowanych mechaników BT, tozllczanie i kontrola wyników
ich pracy, odpowiedzialno ść za właściwe zużycie materiałów i ich rozliczeń otaz zwrotów
części podlegających regeneracji do magazynów przynależnych ter},torialnie SOT- ów.
(kierownik BT Skwierzyna)

20. Przy eksploatacji powierzonego sprzętu przfmowanie zasady maksymalizacji dochodów
i mini malizacji kosztów.

2I . Przyjmowanie do wykonania irnych zadań zleconych przez Kierownika NE.
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§26

Brygada Masryn Leśnych (BML)

Pracownicy BML wykonują czynności eksploatacfne pod kierunkiem i wedfug poleceń
Kierownika Brygady Maszyn Leśnych.

Do zadań Kierownika BML należy w szczególności:
1 . Organizowanie, nadzorowanie i kontrola wykonania zadali ustalonych na posz czególne

maszyny w celu uzyskania optlłnalnych wyrików pracy.
2. Ustalanie miej sc pracy d7akażdej maszyny orazbezpiecznego miejsca garażowania.
3. Scisła współpraca z Nadleśnictwami celem opt}4rnalnego wykorzystania posiadanych

masz)m.
4. Kontrola technicznego stanu pojazdów i maszyn, właściwej ich konserwacji,

eksploatacj i oraz warunków garazowania.
5. Kontrola dysponowania i zużycia części zamiennych oraz materiałów pędnych.
6. Wystawianie dokumentów eksploatacyjnych oraz kontrola ich wypełniania pod

względem rzetelności i prawidłowości, ze szczegó|nym zwróceniem uwagi na:
- właściwe wykorzystanie pojazdów dostawczych,
- rejestrowanie czasu pracy,
- zużycie palivla, oleju hydraulicznego oraz stany liczników,
- zgodność zapisów i wielkości wykonyłvanych prac.

7. Prowadzenię dokumentacji kalkulacyjno-rozliczeniowej w zakesie wykonyrvanych
usfug oraz naliczania wynagrodzeń podległych pracowników, składanie w komplecie
do biura OTL w ustalonych terminach,

8, Bieżące analizowanie wydajności pracy poszczególnych maszyn leśnych.
9. sporządzanie miesięcznej informacji dot. działalności eksploatacyjnej jednostki terenowej

w zakesie wykonania zadń rzeczowych, czasu pracy i podstawowych współczynników
techrriczno- eksploatacyjnych oruz przedldadanie do NE w okeślonym terminie.

I0. Zlecanie wllazdów sfużbowych pracownikom BML i mer/oryczna kontrola ich
zasadności.

1 1 . pełna odpowiedzialność za powierzone składniki majątkowe oraz prowadzenie ewidencji
operatyrłnych.

12. Nadzór nad fi zycznyrn rozliczaniem powierzonego majątku w przypadku zmian na
stanowiskach pracy.

13. Przestrzeganie i pilnowanie przestrzegalia obowiązulących zasad bhp i przepisów ppoż.
oruz czu:wańe nad plzestrzeganiem dyscypliny pracy i porządku w miejscach
garażowania masz;,n.

14, Spouądzanie zapottzebowania na części i materiały, składanie zamówień do TTZ oraz
bieżące rozliczarlie się z ich zńycia.

15. Uczestniczęnie przy przylmowaniu wszystkich składników majątkowych BML.
16. Zlecanie napraw masz)m leśnych oraz posiadanych pojazdach gospodarczych.
17. przy eksploatacji powierzonego sprzętu przyjmowanie zasady maksymalizacji dochodów

i minimalizacji kosztów.
l 8. Przfmowanie do wykonania innych zadń zleconych przez Kierownika NE.
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§27

Dział Finansowo-Iśięgowy - (F)

Do zadań dziŃa należy w szczególności wykonylvanie zadń związulych z prowadzeniem
spraw dotyczących gospodarki finansowej OTL, kontroli poprawności ewidencji księgowej
prowadzonej w ramach kontroli wewnętrznej dokumentów finansowo-księowych OTL,
windykacji wszystkich należności, prowadzerrie kasy OTL, rachunkowości, naliczania płac
pracowników.

W ramach dziafu wyodrębnia się:
1. Zespół ds. Księgowości - (FK)
2. Zespół ds, Finansowych - (FF)

l, Zespó| ds. Księgowości - (FK)

Podstawow}ryn zadanięm zespołu jest prowadzenie rachunkowości OTL zgodnie z Ustawą o
rachuŃowości z dnia 29.09.1994r. l tj.Dz.IJ z2013 poz,330 z późniejsąrmi zmianunil oraz
w oparciu o obowiązujący brańowy plan kont dla jednostek org. PGLLP, opracowywanie
sprawozdań i informacji z lvpływu procesów gospodarczych na stan środków majątkowych
i źródeł ich finansowania, a w szczególności :

1. Ewidencjonowanie zaszłości gospodarczych i zmian w składnikach majątkowych
w sposób zapewńający ochronę mienia, kontrolę wykonania zadń planowych
i uzyskiwania prawidłowych informacji ekonomicznych niezbędny ch w zarządzantu
jednostką zgodnie z treścią ekonomiczną kont.

2. Sporządzanie sprawozdań finansowych dla potrzeb wewnętrznych jednostki
i zewnętrznych orźź opracowyw anie analiz finansowych z zachowaniem kompletności
kosztów i dochodów okesów obrachunkowych.

3. Czuwanie nad całokształtem prac związanych z ewidencją składników majątkowych
prowadzonąprzez inne komórki organizac1l'ne wew. OTL.

4. Ocena rzetelności i prawidłowości sporządzania i kontroli operacyjnych zawartych
w dokumentach przedkładanych do ewidencjonow ania przez poszczególne komórki.

5, Należy,te przechowy,lvanie i zabeąpieczenie dokumentów księgowych ksią
rachunkowych, wydruków komputerowych.

6. Alalizowanie sald należności i zobowtęań, przekazyrvania spraw spornych do radcy
prawnego z udokumentowaniem egzekwowaria toszczń i należności.

7. Opiniowanie i kierowanie do RDLP należności stanowiących shatyjednostki.
8. Ewidencjonowanie rozliczeń wewnątrz braźowych oraz prowadzenie korespondencji

rozliczeniowo- sprawozdawczej z RDLP.
9. Przygotowywanie i uzgadnianie ewidencji do prac zwiry.anych z przeprowadzeniem

inwantaryzacji składników majątkowych, weryfikacja i wycena spisów
inwentaryzacyjnych oraz protokołów zdawczo - odbiorczych w ramach prowadzonych
ewidencj i.

10. Naliczanie i ustalanie zobowiązń z tyt. ZUS, PZU, podatku dochodowego, podatku VAT
i akcyzowego oraz innych zobowiązń wobec budżetu oraz uzgadnianie
ze sporządzonymi deklaracjami.

1 l. Prowadzenie ewidencji wszystkich funduszy zakładowych, bieżące n aliczanie
i przekazy,łvanie na specjalne rachunki bankowe. 

| .. i, ,, .,
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12. Kompletowanie dokumentacji zakupów oraz pobudowanych obiektów podlegających
fi nansowaniu ze środków inwestycyjnych.

13. Udoskonalenie systemu ewidencji księgowej i kalkulaclno - rozliczeniowej la
komputerach. Prowadzenie tej ewidencji przy wykoruystaniu opracowanych programów.

14. Nadzór nad prawidłowością prowadzenia ewidencji księgowej zakładowej kasy
zapomogowo - p ożyczkowej - uzgadnianie sald należności i zobowięań.

15. Ewidencja środków trwałych wraz z księgowaniem. Naliczanie umorzeń i amortyzacji,
16. Opracowyrłanie arkusza kalkulacyjnego kosztów własnych.
17 , Udzielanie wyjaśnień na protokoĘ kontroli finansowej i kompletowanie całości

dokumentacji w tym zakfesie.
18. Prowadzenie ewidencji obrotu zapasów składowanych w magazynach pomocniczych

łącznie z częściami do regeneracji, w magazynach paliw i sklepach.
Wycena i dokonyrłanie kontroli formalno - rachuŃowej dokumentów obrotu
magźź}nowego przed ich księgowaniem.

19. Kontrola i ocena poprawności faktur otrz}rrnywanych do księowania.
20. Rozliczanie taportów w zakesie pracy mechaników w SOT i ustalanie kosztu

roboczogodziny.
21. Naliczanie kar z t tńtl nie wyr,viązyrvania się z zobowięań usługobiorców.
22. Bieżące uzgadnianię dziennych zestawiń sprzedńy z dobowyni rapońami

fiskalnymi z działalności handlowej i usługowej, w tym z jednostek terenowych.
23. Zastęstwo administratora Systemu Inform atycznego Lasów Pństwowych.
2ł.Wprowadzanie informacji do BIP - w zakresie swojego dziafu.
25. Monitowanie windykacji należności we współpracy z komórkami merfiorycznymt,

w t1łrr telefonicznej, naliczanie odsetek od należności płaconych po terminie oraz
zg}aszańe należności, które w}łnagają skierowania na drogę sądową

2. Zespó| ds. Finansowych -(FF)

Podstawowym jego zadaniem jest opracowy.wanie dokumentów księgowych, ich kontrola
formalno - rachunkowa oraz realizacja, a mianowicie :

1. Pilnowanie prawidłowego obiegu i kontroli dokumentów zgodnie z regulaminem kontroli
wewnętrznej ,

2. Rejestrowanie spłyłvających dokumentów księgowych, kierowanie do kontroli
merytorycznej przez merrĄoryczne komórki, kompletowanie o ęwentualne konieczne
dowody uzupełniające.

3. Kontrola formalno - rachuŃowa dowodów księgowych własnych i obcych, przedkładanie
do akceptacji i przekazywarlie do księgowości.

4. Prowadzenie spraw zutięartych z obsfugą finansową
a) naliczanie i wlpłata wynagrodzeń pracowników, naliczanie i potrącanie podatku

dochodowego od osób fizycznych, składek na ub ezpieczenia zdrowotne i społeczne,
b) naliczaaie zasiłków chorobowych, wychowawczych, macierzyhskich i innych,
c) prowadzenie terminowych rozliczeń z tltuŁa podatków, ubezpieczeń społecznych,

majątkowych i innych zobowiązń na podstawie prawidłowo zat:wierdzonych
dokumentów.

5. Kontrola fakfurowania usług transportowych, remontowych, sprzedaży materiałów,
energii itp. z zachowaniem stosownych właściwych cen sprzedazy i narzutów

6. Prowadzenie kasy głównej i innych kas OTL oraz rozliczeńbezgotówkowych za
pośrednictwem banków, sporządzanie rapońów i przekazywanie ich do księgowości.
Prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z obowią7ującymi przepisąni,
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7 . zalat:wianięformalności związanych z,e zmianąwzorów podpisów zgodnie z udzielon).łni
pełnomocnictwami.

8. Sporządzanie umów na wypłat ępożyczek z ZFM i naliczanie odsetek na podstawie
zatwierdzonych wniosków - współpraca z NK i FK na tym odcinku,

9. załatwianie formalności zwięanych z rejeshacjąjednostki, uzyskiwantem zaświńczeń,
w tym o niezaleganiu, bieżące informowanie Urzędu Skarbowego, ZUS i irrrre
uprawnione podmioty o zmianach wymaganych przepisami.

10. Prowadzenie rozliczeń z ZIJS - sporządzanie co miesięcznych deklaruĘi za
pracowników, rocznych potwierdzeń płatności składek społecznych RMUA.

1i. Prowadzenie rozltczń zbldżetem w ramach obowiązujących przepisów z tytułu :

- podatku dochodowego od osób fizycznych
- podatk-u od nieruchomości
- podatku od środków transportowych - przelewy.

1 2 . Realizowanie wszelkich zajęó i obciĘeń wsmagrodzeń pracowników na podst.
Prawomocnych decyzji - prowadzenie w tych sprawach wymaganej korespondencji

13. prowadzenie kań likwidacyjnych wynagrodzeń i wypłaconych zasiłków, wystawianie
zaświńczeń o wysokości wpragrodzeń prac. otaz do celów emerytalno- rentowych,
wpisyrłanie wynagrodzeń do legitymacji ubezpieczeniowej.

14. I(ontrola formalno - rachunkowa rozliczeń kosztów podróży służbowych wszystkich
pracowników OTL, udzielanie instruktażu w zakresie interpretacji przepisów dot.
delegacji służbowych.

15. Wykorzystyrł ańe, rozliczanie z niewykorzystanych i przechowywanie otrzymanych
z działu NK druków ścisłego zarachowania.

16. Prowadzenie cńoksztńtu roz7iczeń z Pństwowym Funduszem Rehabilitacji Osób
Niepełnosprawnych.

17. WspóĘraca z kompetentnlłni merytorycznie komórkami w zakesie postępowania
ptzygotowawczęgo dot. roszczeń odszkodowawczych zakładów ub ezpiecz.
Przekazryanie do FK, celem dokonania stosownych obciążeń księgowych.

1 8. Sporządzanie bieżącej sprawozdawczoś ci w zabesie zatrudnienia i wyragrodzeń.
19. Merloryczna kontrola całości dokumentacji stanowiącej podstawę obliczania

wynagrodzeń l LPI0-6/,
20. Dokonyr,vanie przeliczeń wynagrodzeń pracowników zatrudnionych w OTL w zwięku

z podwyższeniem stawki wyjściow ej i przekazywanie odpowiednim komórkom
organizacf nym.

21. Przętwarzańe danych osobowyó w zbiorach tradycyjnych oraz w programie Kadry,
Płace i Płatnik i odpowiedzialno ść za ichbezpieczeństwo,

22. Faktwowanie usfug, sprzedazy towarów, materiałów, środków chemicmych, siatek
oraz dzierżavt w biurze OTL a takźe fakturowanie wyasygnowarrych materiałów dot.
sprzedaży poza mag.

23, Kontrola formalno-rachunkowa wszystkich wystawianych ptzęz OTL faktur VAT
wraz z zńącznikatli oraz innych dokumentów rodzących skutki finansowe.

24. Planowanie wynagrodzeń na podstawie danych przekazanych z NK.
25, Sprawdzanie statusu podmiotu VAT.
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§28

Dział Techniczny i Zaopztrzenia - (TTZ)

Dział zalmlje się sprawami technicznymi i gospodarki taborem, zaopattzeniem
i handlem oraz nadzorem nad pracą Stacji Kontroli Pojazdów
W zakresie spraw technicznych i gospodarki taborem:
Podstawow},rn jego działaniem jest progrrozowańe zadań i orgańzacja ptacy zap|ecza
technicznego, nadzór nad prawidlowością i sprawnością obsfugi środków technicznych OTL,
prowadzenie gospodarki taborowo - sprzętowej zapewniającej realizację zadań
ptzewozowych, planowanie i koordynowanie całoksztahu sprasl związanych z realizacją
robót budowlanych w zakesie ręmontów i inwestycji, a w szczególności :

1. Wdrażanie, upowszechnianie i kontrola przestrzegania instrukcji techniczno- ruchowych
i planowo- zapobiegawczych, w7Ąycznych eksploatacji i technologii pracy dla
wprowadzonych środków transpońowych, maszyn i vządzeń tecknicznych.

2. Spełnienie funkcji wiodącej w zakesie opracowywania planów zaopatrzenia
materiałowego i technicznego, zakupów inwestycyjnych, współdziałanie w zakesie
prowadzenia gospodarki materiałowej, magazylowej i gospodarki zapasami w zakresie
r ealizacj i p7anów zao p atr zeni a technicznego.

3. Nadzorowanie prawidłowości nlżycta części zamiennych, prowadzenie
dystrybucji tych części, orgaaizacji starrowisk regeneracji części zamiemych.

4. Spełnianie funkcji wiodącej w zakresie prac związanych z rernontami, konserwacją
rozbudową wyposażeniem i prawidłowym funkcjonowaniem zaplecza tecŁrlicznego, stacji
paliw, stacji kontroli pojazdów, magazynów i obiektów budowlanych.

5. Ustalanie zasad i organizowanie napraw środków trwałych OTL oraz inicjowanie i
organlzacja produkcji dodatkowej we własnym zapleczu technicznlłrr.

6. Zapewnienie prawidłowego przebiegu wykonawstwa prac konserwacyjno- napraw czych
technicznych środków i obiektów oraz należlĄego wykorzystania mocy produkcyjnych
maszlłr i lrządzeń.

7, Prowadzenie spraw związanych z rejestrowaniem i likwidowaniem zgłoszonych awańi
obiektów, środków technicznych i sprzętu mechanicznego OTL, analizowanie przyczyn
ich przedwczesnego zażycia, sporządzanie wniosków o uznanie tych środków za zbędne
i załatv,danię spraw zwięanych z ich formalną kasacją

8. Rozliczanie i kontrola zużycia erlergii elektrycznej, cieplnej, wody, węgla i o1eju
opałowego, ustalanię ilości pobieranych nośników energii i wody przez odbiorców spoza
oTL.

9. Organizowanie wykonawstwa remontów środków trwałych we własnym zakresie lub
w zakładzie obcyn, nadzór nad przebiegiem prac remontowych .

10. Kontrola eksploatacji i konserwacji środków transpońowych, maszy,n i urządzeń, nadzór
nad przestrzeganiem instrukcj i.

1 1. Prowadzenie całoksztahu spraw związanych z dozorem technicznym zgodnie
z obowiązującymi przepisami w tym zakresie.
Zglaszanie do legalizacji i dopuszczeń do użytkowania urządzeń pomiarowych,
dystrybutorów, zbiomików, żurawi hydraulicznych, tachografow iĘ. zgodnie
z ptzepisami Urzędu Dozoru Technicznego i Urzędu Miar i Wag.

12. Kontrola merrtoryczna faktur obcych i wewnętrznych rozliczęń świadczonych usług.
13. Prowadzenię spra:w związanych z wyborem wykonawców ubezpieczeń komunikacyjnych

i majątkowych; przygotow}nvanie dokumentacji źródłowej w postąrowaniach
dotyczących ros zczeń wobęc firm ubezpieczeniowych, szczególnie w 1akresie szkód
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komunikacyjnyoh i maj ątkowych.
14. Ustalanie potrzeb inwestycyjno- remontowych, nadzór nad realtzacjąrobót budowlanych,

r o zll,czani e zńycia materiałowego.
15. Sprawowanie kontroli technicznej nad właściwą eksploatacją środków transpońowych,

maszlłr i vządzeń technicznych oraz jakością i pracochłonnością przeprowadzanych
napraw, sporządzanie alaliz, sprawozdń oraz przedkładanie wniosków Dyrektorowi
oTL.

16. Prowadzenie sptaw zvłięanych z gospodarką taborem w zakresie :

- ewidencji środków transportowych i sprzętu mechanicznego,
- rejestracji i wlrej estrowani a pojazdów ,

- ewidencji przebiegów międzynapraw czych,
- likwidacji w/w środków,
- ewidencji dokumentacji ranontowej tych środków ze szczególnym zwróceniem uwagi na
częstotliwość zużycia poszczególnych części zamiennych,

- badań technicznych.
1 7. Prowadzenie nadzoru nad prawidłowością wykorzystania obiektów OTL, za-wierarie

umów dzierżawnych, prowadzenie dokumentacji w zakresie prawa własności obięktów
i działek.

18. Określanie potrzeb paliw stałych i oleju opałowego wszystkim obiektom OTL z
zachowanie określonych norm zażycia.

19. Nadzór i opieka nad urządzeniami CO, wodnokanalizacyjnymi, klimatyzacyjnymi i
wentylacyjnymi na terenie OTL, dokonywanie rozliczeń dostawcam nośników energii.i.

20. Prowadzenie całokształtu sprasł zwięanych z ocbroną środowiska.
2I. Prowadzenie gospodarki i ewidencji akumulatorami.
22. Nadzór nad funkcjonowaniem Stacji Kontroli Pojazdów w Rzepinie w zakresie

prawidłowego prowadzenia ewidencję badań techlicznych pojazdów i jej
przechowyłvania, pobieranych opłat, sprawozdań, odpowiedniego o stanu technicznego
przyrządów kontrolno - pomiarowych, należltego porządku w pomieszczeniach SKP
orŁ na zewnątrz.

23, Wprowadzanie informacji do BIP, w zakresie swojego działu.
24. Prowadzenię spraw związutych z podatkiem od środków transportowych i z podatkiem

od nieruchomości.
25. Prowadzenie spraw dotyczących ubezpieczenia komunikacyjnego środków

transp ońowych i ubeąlieczenia majątkowego.

W zakresie zaopatrzeniai handlu:
Zadaniem jest prowadzenię cńoksztńil zagadrień związanych z zaopatrzeniem
mateńałowym i technicznym zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicmych i przepisami
wewnętrznymi, oraz nńzór nad racjonalnym kształtowanian zapasów, proporcjonalnym do
przewidlrłanego nlżycia mateńńowego / z wlątkiem spraw związanych z zaopaftzeniem 1

magazynowaniem materiałów pędnych/ .

Do obowiązków należy w szczególności :

1. Planowanie i rcallzacla cńoksztńtu zaopatrzenia materiałowego oraz wspóĘraca
w tym zakresie z merytorycznymi dzińami i stanowiskami pracy zgodnie z lstawą Prawo
zamówień publiczrrych i przepisami wewnętrznymi

2. Nadzór nad całokształtem spraw z zakresu zamówień publicznych zgodnie
z obowiązującą ustawą i przepisami wewnętrznymi.

2. Prowadzenie i koordyracja całokształtu spraw gospodarki materiałowej, magazynowej
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i gospodarki zapasami.
3. Kontrola prawidłowości zużycia części, materiałów itp. sygnalizowanie o

niegospodarności.
4. Nadzór i kontrola działalności magazynów.
5. Organizowanie całokształtu działalności związanej z obrotem złomęm.
6. Prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem i magazynow aniem odzieży ochrorrrrej,

roboczej i innych produktów - na podstawie ścisłej współpracy z NK.
7. Opracowylvanie przy wspófudziale kompetentnych działów i stanowisk programów

usprawniania racjonalnej oszczędnościowej gospodarki materiałowej.
8. Dokonlłvanie zakupó,lv składników ze środków inwestycyjnych.
9. Terminowe składanie zamówień do dostawców oraz zawieranie umów na dostawy

materiałów, analizowanie ich realizacji, bieżące uzupełnianie min. części i akcesoria
często użyrvanych w OT i naprawach.

10.Przeciwdzińtrnie powstawania zapasów zbędnych, nadmiemych i nieprawidłowych oraz
prowadzenie spraw ich upłlłrniania w oparciu o obowiąujące przepisy.

l 1. Prowadzenie niezbędnych ewidencji otaz sprawozd,awczości z gosp. materiałowej.
12. Prowadzenie zaopatrzenia materiałowego jednostek LP na podstawie

otrzynanych zamówień na środki ocfuony lasu.
13. Przfmowanie materiałów do magazynu i składanie reklamacji w przypadku braków

i wad materiałowych. Sporządzanie protokołów i terminowe przekaz}łvanie do
dalszego załatwlania.

14. Prowadzenie prawidłowej ewidencji i udokumentowania obrotu materiałowego,
materiałów własnych, depozltów i opakowń.

15. Kompletowanie i aktualizowanie cenników materiałów i części oraz negocjowanie cen
i warunków zakupu.

16. Kontrola merytoryczna udokumentowania zakupów materiałów zaopatrzeniowych.
1 7. Opiniowanie zamówień dotyczących sprzedńy matęriałów magazynowych.
18. Przestrzeganie warunków prawidłowego magazynowania, zabezpieczania ptzed

ublkiem i ppoż. składowanych materiałów oraz ich konserwacja.
79. Przesttzeganie zasady oddzielnego maga4łrowania i znakowania części wycofanych

z eksploatacji, z rozbiórki uszkodzonych i wybrakowanych.
20. Uzgadnianie nabieżąco stanów magazynowych z prowadzoną ewidencją.
21. Prowadzenie indęksu materiałowego w jednolitej nomeŃlaturz e orazbieżące jego

uzupełnianie w niezbędne informacje.
22. Puestrzeganie zasady dokładnego znakowania materiałów magazynowych zgodnie

z ich cechami techniczn}.rni i ewidencyjnpni. Znakowanie wszystkich przedmiotów
nietrwałych wydanych do użylkowania znakami wg szczegółowej instrukcji w tlłn
zakresie.

23. Przekazywanie poprzez inwentatyzacjęzdawczo- odbiorczą składników wchodzących
w zakres odpowiedzialności mateńalnej pracowników magazynowych w przypadku
zmian kadrowych.

§29

Stacje Obsługi Technicznej - SOT

Podstawowyn zadańem SOT jest utrzpanię w stałej gotowości technicznej środków
transportowych, maszyn leśnych, urządzeń warsztatowych, maszyn, naruędzi praay orM
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świadczenie usług w zakresie remontów pojazdów i vządzeń technicznych irrnym
jednostkom. a w szczególności :

1. Opracowy.wani danych do prognoz w zakresie zatrudnienia, potrzeb materiałowych
i usfug oraz kosztów,

2. zgłaszmie do dztafu techniczno-zaopatrzeniowego potrzeb materiałowych do sprawnego
wykonyrvania planowanych przeglądów i remontów.

3. Przyjmowanie do remontu i przeglądów środków technicznych na podstawie zleceń,
z dokładnym określeniern stanu technicznego i wyposażenia przyj'mowanego sprzętu.

4. Odpowiedzialność za prawidłową obsługę techniczną i wykonawstwo napraw zgodnie
z wiedzą techniczną i dokumentacją

5. Nadzór i przestrzeganie dyscypliny pracy i porządku w warsztatach, bezpośredni nadzór
i instruktaż w czasie prowadzonych robót poprzez stosowanie bezpiecznych metod pracy,
zgodnie z przepisami bhp.

6. kontrolajakości technicznej wykonywanych robót oraz jej potwierdzenie w dokumentacji
warsztatowej naprawionego i sprawnego sprzęru.

7. prowadzenie dokumentacji rozliczeniowo - technicznej i płacowej pracowników soT
oraz terminowe przekazywańe jĄ do kompetentnych dzińów.

8. Przeprowadzanie regeneracji i oceny technicznej przydatności użytkowej
zdemontowanych części i urządzeń, kierując się oszczędną gospodarką częściami
i materiałami, odpowiedzialność za celowość ich zńycia.

9. Wykonywanie części nowych i elementów nietypowych na podstawie wzoru lub
odtw aruania i rysuŃów warsztatowych.

10. prowadzenie obowiązującej ewidencji przedmiotów nietrwałych w użltkowaniu dla
potrzeb SOT i odpowiedzialnoś ć za prawidLowągospodarkę tym majątkiem.

l 1 , Odpowiedzialność za majątek SOT oraz za jego zabezpieczenie przed ublkami i ppoż.
12. Sprawowanie opieki nad kompletnością p ojazdów i sprzętu przf ętego do remontu.
13. W przypadku SOT Skwierzl,rra - prowadzenie magazynu części zamiernych nr 3 oraz

rnagazpu regeneracji części podlegających zwrotowi. Nadzorowanie gospodarki
magazytowej i prawidłowości zabezpieczmia mateiałów magazvnowych przed
ubytkami i ppoż. Przyjmowanie do magazynu regeneracji części wracanych z BT,
któryłn świadczy usługi naprawcze.

14. Inicjowanie zleceń wykonawstwa robót remontowych innyn jednostkom
specjalistycznlłn w przypadku braku możliwości wykonawczych SOT, wspóĘraca z
działem techniczno- zaopatrzeniowym.

15. Prowadzenie w5pożyczalni i ewidencji narzędzi wraz z odpowiedzialnością za ich
kompletnośó.

RoZDzlAŁvI
Dodatkowe uregulowania

§30

W zakresie fuŃcjonowania systemu informatycznego Lasów Państwowych (SILP)
i programów współpraĄących w OTL Gorzów :

Nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem SILP sprawuje w OTL-u administrator.
Zasady fuŃcjonowania Systanu Informatycznego w OTL-u otaz s;zc.v7gó|1we zadania

1.

2.
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administratola obeśla załącznik rlr 1 do Zarządzenia nr 58 DGLP z dnia 20 azęrwca
2013r.

3. W zakresie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobów informatycznych w OTL-u,
administrator oraz wszyscy uż5Ąkownicy zasobów SILP, wykonują czyrności zgodnie
z przypisanymi im prawami i obowiązkami określonyrni w załącznlku nr 2 do
Zarządzenia rtr 58 DGLP z dnia 20 czę,rwca 2013t.

4. W zakresie zasad funkcj onow ania poczty elektronicznej w OTL-u wszyscy pracownicy
posiadają konto pocztowe i zobowiązani, są do przestrzegania Regulaminu Użytkowania
Konta Pocztowego LP, zawartego w załącznlku rlt 3 do Zarządzenia ńr 58 DGLP z dnia
20 czerwca 2013r.

5. W zakresie zasad funkcjonowania Telefonii IP w OTL-u wszyscy pracownicy
zobowiązani są do przestrzeg anj.a zasad zaw atlych w załącznika nl 4 do Zarządzenia
DGLP z dnia ż0 częrwca 2013r.

6. Za instalację i prawidłowe funkcjonowanie certyfikatów w OTL-u oraz za prowadzenie
ewidencji kart kr}pto$afi cznych odpowiada administrator SILP.

7. Nadzór nad stosowaniem przepisów o prawie autorskim w odniesieniu do użlkowanego
oprogramowania oraz prowadzenia dokumentacji licencyjnej w b,m zakresie sprawuje
adminiStrator SILP.

8, Każdy pracownik-użltkownik SILP posiada pruydzielone przez Dyrektora prawo dostępu
do poszczególnych jego podsystemów i funkcji.

9 . Wykaz osób uprawnionych do użytkowania funkcji ,,Global'' zawiera zńącznik nr 2 do
niniej szego Regulaminu.

10. Kierownicy działów sprawują nadzór nad wszystkimi podsystemami w swoim zakresie.
11. Do ceńyfikowania danych i użlkowania funkcji Global w SILP uprawnione są

stanowiska:
1i dyrektor,
2/ administrator,
3/ główny księgowy,
4/ inni pracowni cy zgodnie z zapisami w zakresach obowiązków sfużbowych.

§ 31

Jednolite zasady postęowania przy wykonyr,vaniu cz},nności kancelary'nych, obieg akt oraz
ich spły.r,v do archiwum zakładowego regulują instrukcje: kancelarfna, orgulizaĄi i zakesu
dzińania archiwów zakładowych i składnic akt, jak też instrukcja kancelaryjna dla
dokumentów niejawnych, stanowiących tajemnicę państwową i służbową w PGL LP,

§32

Czas pracy, porządek wewnęttzny oruz zasady dyscypliny pracy w OTL określa regulamin
pracy OTL.

§33

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnętrznej oraz zadaaia w ttrn zakresie
poszczególnych działów i stanowisk określa regulamin kontroli wewnętrznej.
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§34

Dodatkowym zródłem informacji o OTL Gorzów WlĘ. oprócz przekazl
korespondencyjnego i strony intemetowej www jest intemetowa stlona wyodrębniona oTL
Biuletlłru Informacji Publicznej LP.

ROZDZIAŁYII
postanowienia końcowe

§35

Zńączńkani do regulaminu organizacfnego OTL są
1/ Schemat organi zacylny OTL
2/ Wykaz osób uprawnionych do używania fuŃcji ,,GLOBAL'' w SILP.

§36

W sprawach nie uregulowanych regulaminem organi zacylnym majązastosowanie ogólne
przepisy prawa, w tym kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postęowania
administracyl'ne go, a także załządzenia i decyzje Dyrellora Regionalnej Dlrekcji Lasów
państwowych oraz Dyrektora Generalnego Lasów państwowych oraz inne właściwe przęisy.
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7el. Nl 2

do Regulaminu org. oTL
z dnia L4.o6,zot7 r,

Wykaz użytkowników(osób) uprawnionych do użycia funkcii GLoBAL
W systemie lnformałcznym LasóW Państwowych

L) 1, i.itr ti-Ii) Iil];rn lii.:i ,_ /'3 4,_ 
^ r,.t,.l L:;n ],, ]

Lp Nazwisko i imię stanowisko Moduł slLP z funkcią GLoBAL

1. Błaszczak Maria KsięgoWa Gospodarka towarowa,
PIanowanie,
Finanse i Księgowość,
lnfrastruktura

2. Błaucia k Teresa Specjalista ds. finansowych Gospodarka towarowa,
Kadry i Płace,
Planowanie,
Finan5e i KsięgoWość

3. chyża AIicja Księgowa Gospodarka towaroWa,
Finanse i KsięgoWość.

4. Domin DaWid Specjalista ds. technicznych Gospodarka towaroWa,

5. Gądarowski Artur specialista ds. eksploatacji planowanie

6. MisztaI lvla riusz Główny Księgowy Gospodarka towaroWa,
Planowanie,
Finanse i KsięgoWość,

lnfrastruktura,
. Kadry i Płace

7. pietranis Mariola Specjalista ds. księgowości Gospoda rka towarowa,
PlanoWanie,
Finanse i księgowość,
lnfrastruktura

8. plutowski piotr Kierownik BML pla nowa nie

9. Polowczyk Bogumiła Kierownik dz. prac. adm, Kadry iPłace,
planowanie

10. Rus ceZary specjalista ds. technicznych Gospoda rka toWaroWa,
lnfrastruktura

77. Mielcarek Bartłomiej specjalista ds. technicznych Gospoda rka toWaroWa,
lnfrastruktura

1ż. Wasiejko Łukasz Specjalista ds. technicznych Gospoda rka toWaroWa,
lnfrastruktura,
PIanowanie

13. zaborowski kazimierz Kierownik dz. ekspIoatacji PIanowanie,
lnfrastruktura

74. zdu nia k Leszek Kierownik dz. tech. zaop. Gospodarka towaroWa,
lnfrastruktura,
planowanie

15. zwierko Ba rbara St. ref,dz,prac.ad m. Kadry i Płace,
planowanie

16. Żywiczka Bożena KsięgoWa Gospodarka towarowa,
Kadry i Płace,
planowanie


