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Zespot Sktadnic Laséw Panstwowych w Stargardzie

ROZDZIAL I.
Postanowienia ogdlne.

§1

1. Celem Regulaminu Organizacyjnego jest zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Zespotu Sktadnic Laséw Panstwowych w Stargardzie poprzez okreslenie wewnetrznego
systemu organizacyjnego, ztozonego z komdrek organizacyjnych umieszczonych
w schemacie struktury organizacyjnej, ze wskazaniem wzajemnych relacji
podporzadkowania i nadzoru tych komdrek, podziatu uprawnien, obowigzkéw
i odpowiedzialnosci 0sdb na stanowiskach kierowniczych.

2. Integralng czedcig tego Regulaminu jest Schemat struktury organizacyjnej Zespotu
Skfadnic Laséw Panstwowych w Stargardzie, stanowigcy zatacznik nr 1.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

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

2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora ZSLP.

3. Zespole Sktadnic lub ZSLP - nalezy przez to rozumie¢ Zespo6t Skitadnic Lasow
Panistwowych w Stargardzie.

4. Komorce organizacyjnej ZSLP - nalezy przez to rozumiec sekcje, sktadnice lub stanowiska
pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej ZSLP.

5. Pionie - nalezy przez to rozumie¢ komodrki organizacyjne bezposrednio

podporzgdkowane Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora, ktory petni jednoczesénie funkcje
kierownika pionu.

6. Zaktadowej dziatalnosci bytowej w ZSLP - nalezy przez to rozumieé swiadczenia na rzecz
pracownikéw ustalone w uktadzie zbiorowym pracy lub regulaminach wynagradzania.
7. Oswiadczenie woli w ZSLP - kazde z zastrzezeniem wyjatkdw przewidzianych w ustawie,

zachowanie wyrazone przez Dyrektora lub przez inne osoby dziatajgce w jego imieniu
w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposdb dostateczny ujawnia
zamiar (wole) Dyrektora lub osdb/y dziatajgcych/ej w jego imieniu.

8. Kompetencji pracownika ZSLP - nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika ZSLP
do sktadania oswiadczen woli w procesie zarzadzania ZSLP, w przypisanym mu obszarze
zadan, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego Iub posiadania
petnomocnictw (w tym wynikajgcych z zakresu czynnosci) z zastrzezeniem zachowania
procedur i regut (w tym ograniczen), wynikajagcych z przepisow prawa lub/oraz ww.
petnomocnictw.

9. Ustawie — ustawa o lasach z dnia 28.09.1991 r. (tekst jednolity Dz.U. z 2017 r., poz. 788
z pdzn. zmianami)

10. Administrator danych osobowych (ADO) - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zespotu
Sktadnic Laséw Panstwowych w Stargardzie.

11. Przetwarzanie danych osobowych - oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych
na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposéb zautomatyzowany
lub niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie,
przechowywanie, adaptowanie Ilub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
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wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub fgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

12. Naruszenie ochrony danych osobowych - oznacza naruszenie bezpieczenstwa
prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych
osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposdb przetwarzanych.

§3

1. Zespot Sktadnic Laséw Panstwowych w Stargardzie dziata na podstawie statutu PGL Lasy
PafAstwowe, nadanego zarzadzeniem MOSZNIL z dnia 18.05.1994 r., rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie szczegétowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. nr 134, poz. 692 z pdzn. zmianami), a takze na
podstawie niniejszego regulaminu.

2. Zespot Sktadnic Laséw Panstwowych jest jednostkg organizacyjng LP nie posiadajgca
osobowosci prawnej, reprezentujacg Skarb Panstwa w zakresie zarzadzania mieniem,
pozostajgcym w granicach dziatania Zespotu Sktadnic Laséw Panstwowych.

3. Zespot Sktadnic Laséw Panstwowych jest jednostkg organizacyjng podporzgdkowang
RDLP Szczecin, zgodnie z zarzgdzeniem nr 44 Dyrektora Generalnego LP z dnia 06
pazdziernika 2016 r.

84
Do zadan ZSLP nalezy:
1. realizowanie polityki gospodarczej Lasow Panstwowych,
2. usprawnienie proceséw pracy z uwzglednieniem postepu technicznego oraz
ekonomicznie uzasadnionych rozwigzan technologicznych,
3. prowadzenie dziatalnosci gospodarczej poprzez:

a) nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci podlegtych sktadnic drewna
w zakresie gospodarki drewnem przez:
- odptatne przyjmowanie drewna z nadlesnictw,
- klasyfikacje, manipulacje i konserwacje sktadowanego drewna,
- spedycje i sprzedaz drewna oraz zwigzane z tym czynnosci,
- przygotowanie drewna cennego na submisje i jej obstuge.

b) wykonywanie ustug mechanicznego rozdrabniania pozostatosci pozrebowych
i przygotowywanie gleby na gruntach nadlesnictw i innych

c) zaopatrywanie jednostek LP w sorty mundurowe, odziez BHP, positki
regeneracyjne, materiaty biurowe, sprzet komputerowy i inne materiaty wg
potrzeb,

d) swiadczenie ustug handlowych na rzecz oséb fizycznych,

e) budowe i remonty drdg lesnych,

f)  zarzadzanie nieruchomosciami, ewidencjg gruntdw i budynkdéw, przyjmowanie
i przekazywanie, najem i uzyczanie.

§5
Zespot Sktadnic Laséw Panstwowych realizuje swoje cele poprzez:
1) opracowywanie planéw na podstawie wytycznych RDLP i wynikéw wtasnych analiz,
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2) analizowanie realizacji planowanych zadan,

3) organizowanie i koordynowanie sprzedazy drewna zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

4) udzielanie pomocy i instruktazu komdrkom organizacyjnym oraz inicjowanie postepu
organizacyjno-technicznego oraz rozpowszechnianie nowoczesnych metod pracy,

5) sprawowanie kontroli funkcjonalnej komdrek organizacyjnych,

6) wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji samorzadowej gtéwnie w zakresie:
p.poz. i zagospodarowania przestrzennego, ochrony srodowiska i obrony cywilnej,

7) koordynowanie dziatan w zakresie ochrony mienia,

8) przyjmowanie skarg i wnioskow,

9) przetwarzanie i ochrona danych osobowych w zwigzku z ich przetwarzaniem w ZSLP,

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna Zespotu Sktadnic Laséw Panstwowych.

§6
1. Zespotem Sktadnic Laséw Panstwowych kieruje Dyrektor, ktéry jest zwierzchnikiem
wszystkich pracownikéw ZSLP. Dyrektora ZSLP powotuje i odwotuje Dyrektor RDLP
Szczecin.
2. Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci ZSLP na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje ZSLP na zewnatrz.
3. Dyrektor ustala organizacje kierowanej jednostki w sposéb zapewniajacy kierownikom
komodrek organizacyjnych prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych.
4. Pracownikéw ZSLP zatrudnia i zwalnia Dyrektor albo inna pisemnie upowazniona osoba.
5. Dyrektor realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy Zastepcy
Dyrektora ds. ekonomicznych.
6. Zastepca Dyrektora dziata w ramach udzielonych uprawnien, petnomocnictw, zakreséw
czynnosci oraz stosownie do uregulowan zawartych w regulaminie.
7. Dziatalnos¢ Dyrektora mogg wspomagaé zespoly doradcze, powotywane odrebnymi
decyzjami, sktadajace sie z pracownikéw réznych komoérek organizacyjnych ZSLP.
8. Dyrektor ZSLP jest administratorem danych osobowych.
§7

Dyrektorowi oraz jego zastepcy podlegajg bezposrednio nastepujgce komorki organizacyjne:
1. Pion Dyrektora - symbol [D], ktéremu podlegaja:

a) Zastepca Dyrektora ds. ekonomicznych/ Gtéwny Ksiegowy - symbol [E]
b) Sekcja Obrotu Drewnem i Ustug Le$nych - symbol [DL]

c) Sekcja Administracji i Infrastruktury Technicznej - [DT]

d) Sekcja Ustug Drogowych - symbol [DD]

e) Stanowisko ds. pracowniczych — symbol [DP]

f) Administrator systemu informatycznego - symbol [DI]
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2. Pion Zastepcy Dyrektora ds. ekonomicznych/gtéwnego ksiegowego — symbol [E], ktéremu
podlegaja:

a) Sekcja Finansowo — Ksiegowa — symbol [EK]

b) Sekcja Zaopatrzenia i Handlu - symbol [EH]

§8
Poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi ZSLP kieruja:
1) Sekcjg Finansowo-Ksiegowg - Zastepca Dyrektora ds. ekonomicznych
2) Sekcjami, komdrkami (w tym warsztat) - kierownicy Sekgcji
3) Sktadnicami Drewna - kierownicy Sktadnic
4) Stanowiskiem pracy - stanowisko ds. pracowniczych i administrator SILP
ROZDZIAL 111

Zasady funkcjonowania i odpowiedzialnosci.

§9
1. Kazdy pracownik ZSLP podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.
2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyiszego szczebla, powinien

polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem - swojego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej ZSLP, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej od kierownika komérki
organizacyjnej, do ktérej zostat oddelegowany.

4, W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci, co do zgodnosci z
przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.
5. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce

organizacyjnej, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie wyznaczonych zadan,
od kierownika danej komérki organizacyjne;j.

§10
1. Podziat zadan w komdrkach organizacyjnych na poszczegdlne stanowiska pracy okreslaja
zakresy czynnosci sporzadzane dla kazdego pracownika indywidualnie na stanowisku
nierobotniczym. Zakresy czynnosci ustala bezposredni przetozony pracownika
i podlegajg one zatwierdzeniu przez Dyrektora ZSLP. Przyjecie zakresu czynnosci
pracownik potwierdza podpisem. Przyjete przez pracownika zakresy stanowig integralna
czes¢ umowy o prace.
2. Kierownik pionu przygotowuje projekty zakreséw czynnosci dla kierownikéw sekcji
i przedkfada do zatwierdzenia Dyrektorowi.
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3. Zastepcy Dyrektora oraz kierownikom podlegtych sekcji zakresy czynnosci ustala
Dyrektor ZSLP.
4, Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem lub przejeciem stanowiska pracy w ZSLP nalezy

sporzadzi¢ protokdt podpisany przez przekazujgcego i przejmujgcego oraz witasciwego
przetozonego (lub osobe przez niego upowazniong).

§11
1. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania ZSLP uprawnieni s3 :
a)  Dyrektor
b)  Zastepca Dyrektora i inni pracownicy ZSLP, na podstawie udzielonych im przez
Dyrektora petnomocnictw.
2. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 b przekazuje sie do Kadr.

ROZDZIAL IV
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji.

§12
1. Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest jedna komdrka organizacyjna, jako
komodrka wiodaca.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska s3 obowigzani — zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng - prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw.
3. Pracownicy ZSLP zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do przestrzegania
tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w mysl obowigzujacych przepiséw prawa.
4. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna, archiwowania
akt, obiegu dokumentdw i inne przepisy.
5. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy
i instrukcje.
§13
1. Wszystkie komorki organizacyjne ZSLP przy zatatwianiu spraw zobowigzane sg do

wspotpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk
przed przedstawieniem sprawy do akceptacji Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.
2. Wspotdziatanie poszczegdlnych komdérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
i w Srodkach technicznych - z inicjatywy wtasnej lub na zgdanie komérki organizacyjne;j
wyznaczonej do zatatwienia sprawy.
3. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzygaja:
a) w ramach pionu - kierownik pionu,
b) miedzy pionami - Dyrektor ZSLP.
4. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekazac dysponujgcemu rozdziatem
spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wtasciwej komodrce organizacyjne;.

8§14
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1. Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz - poza pismami, ktére z mocy obowigzujgcych
przepisdbw wymagajg podpisu dwoéch upowaznionych o0séb - podpisywane s3
jednoosobowo.

2. Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, réwnorzednych wifadz terenowych,
organizacji politycznych i spotecznych oraz pisma kierowane do jednostek

organizacyjnych o tresci dyrektywnej lub zawierajgcej decyzje - podpisuje Dyrektor lub
jego zastepca, na podstawie odrebnego upowaznienia.
Zarzadzenia i decyzje podpisuje Dyrektor.
4, Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg w szczegdlnosci:
1) zarzadzenia i decyzje, w tym decyzje administracyjne wydawane przez Dyrektora,
stosownie do zakresu okreslonego jego decyzja,
2) umowy i rozwigzania uméw dtugoletnich lub nietypowych, a w kazdym
przypadku powodujacych powazne skutki finansowe,
3) pisma rozwigzujgce z pracownikami stosunek pracy bez wypowiedzenia,
4) pisma dotyczace roszczen zgtoszonych pod adresem ZSLP,
5) umowy i rozwigzania umoéw z kontrahentami zagranicznymi,
6) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
7) sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,
8) zawiadomienia do organdw S$cigania,
9) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.
5. Pisma i dokumenty przedktadane Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora do podpisu,
powinny by¢ podpisane przez pracownika bezposrednio je opracowujgcego i
parafowane przez kierownika komorki organizacyjne;.

w

§15

1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca. W razie jednoczesnej
nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, Dyrektora zastepuje inny, wyznaczony
przez niego pracownik zajmujacy kierownicze stanowisko w ZSLP. Dyrektor okresla
zastepujgcemu go pracownikowi zakres jego obowigzkéw i uprawnien podczas
sprawowania zastepstwa.

2. Zastepce Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego,
w uzgodnieniu z Dyrektorem, kierownik komorki organizacyjnej, dziatajgcy w petnym
zakresie obowigzkow i uprawnien zastepowanego, chyba, ze postanowi on inaczej.

3. Kierownika komérki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci w biurze ZSLP zastepuje
pracownik przez niego wyznaczony, w porozumieniu z kierownikiem pionu.

ROZDZIAL V
Podziat zadan w ZSLP.

I. Zadania kierownikow komoérek organizacyjnych i kierownikéow pionu
§16

Kierownik pionu organizuje, nadzoruje oraz koordynuje prace podlegtych komdrek
organizacyjnych ZSLP oraz dba o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej tych komérek poprzez:

REGULAMIN ORGANIZACYINY Strona7z18



Zespot Sktadnic Laséw Panstwowych w Stargardzie

1) ustalanie szczegétowych zakreséw czynnosci i uprawnien kierownikow komdérek
organizacyjnych oraz szczegétowej organizacji i trybu ich dziatania,

2) przydzielanie zadan do wykonania, w tym ustalanie, wskazywanie lub sugerowanie
sposobéw rozwigzywania poszczegdlnych spraw,

3) kontrolowanie terminowosci zaftatwiania poszczegdlnych spraw i realizowania
poszczegdlnych przedsiewzied,

4) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow.

§17
1. Kierownicy komodrek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow
wchodzgcych w skfad tych komadrek.
2. Do zadan kierownikow komodrek organizacyjnych nalezy dazenie do optymalizacji

efektdw dziatania komoérki, realizacja natozonych zadan przy zapewnieniu maksymalne;j
sprawnosci dziatania i racjonalnym wykorzystaniu posiadanych srodkow.
W szczegdlnosci do obowigzkdéw kierownika nalezy:

a) przestrzeganie wysokiej jakosci i dbanie o nalezytg wydajnosc realizowanych zadan,

b) przestrzeganie przepisdw prawa pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw ochrony przeciwpozarowe;j,

c) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielenie zadan i udzielanie
wskazéwek dotyczgcych sposobu ich realizacji,

d) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu
ztozonosci i pilnosci,

e) dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw komérek organizacyjnych,

f) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

g) ustalenie zakresu obowigzkéw i czynnosci dla podlegtych pracownikéw oraz zapoznanie
pracownikéw z zakresem obowigzkdw na ich stanowisku,

h) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz dbanie o wizerunek ZSLP.

Il. Zadania wspdlne komorek organizacyjnych.

§18
Do zadan wspdlnych komodrek organizacyjnych nalezy:
1. Wspdtpraca z komdrkg wiodgcg przy sporzgdzaniu planu finansowo-gospodarczego.
2. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez miedzy innymi

zapoznawanie sie na biezgco nowatorskimi rozwigzaniami i nowymi technikami pracy
oraz wspotprace z osrodkami naukowymi w zakresie swojego dziatania.

3. Odnoszenie sie do wystgpien wtadz nadrzednych i administracji publiczne;.

4, Whioskowanie do dyrektora lub zastepcy o przeprowadzenie kontroli problemowe;.

5. Wspdtdziatanie w prowadzeniu szkolen i doradztwa zawodowego

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

7. Przetwarzanie danych osobowych i ich ochrona zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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Ill. Zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych.
§19
SEKCJA OBROTU DREWNEM | UStUG LESNYCH [LD]

Podstawowym obowigzkiem Sekcji jest merytoryczne przygotowanie i realizacja zadan w skali
ZSLP w zakresie racjonalnego i efektywnego gospodarowania drewnem oraz analiza potrzeb
i wykonawstwo ustug lesnych, a w szczegdlnosci:

Prowadzenie i koordynacja sprzedazy drewna.

Opracowywanie bilanséw, plandw i analiz sprzedazy.

Przestrzeganie polityki i zasad sprzedazy drewna obowigzujgcej w LP.

Proponowanie cen na drewno opatowe i przedktadanie ich Dyrektorowi do zatwierdzenia.

Nadzor i kontrola jakosci prac i prawidtowosci stosowania norm i warunkéw technicznych

w zakresie gospodarki drewnem.

6. Nadzor nad dziatalnoscig sktadnic w zakresie sprzedazy i gospodarki drewnem zaréwno
w obrocie krajowym jak i zagranicznym.

7. Koordynacja zlecen na spedycje wagonowg drewna na poszczegdlne sktadnice.

8. Opracowywanie, rocznych planu sprzedazy, oraz planéw spedycji w rozbiciu na
poszczegdlne sktadnice i nadzér nad ich realizacja.

9. Prowadzenie korespondencji i interwencji w sprawie wagonéw, podejmowanie dziatan,
majacych na celu wyeliminowanie tych interwencji.

10. Sporzadzanie sprawozdan ze sprzedazy i zakupu drewna.

11. Rozpatrywanie reklamacji zewnetrznych i wewnetrznych zakupionego i wystanego drewna
oraz uczestniczenie w rozpatrywaniu reklamacji spornych.

12. Informowanie Dyrektora o zaistniatych odchyleniach w realizacji zadan planowych
i zgtaszanie wnioskéw dotyczacych operatywnych zmian, celem zapewnienia petnego
wykonania zadan.

13. Kierowanie i nadzér nad prawidtowg manipulacjg i klasyfikacjg drewna na sktadnicach.

14. Nadzorowanie przestrzegania zasad konserwacji i rotacji drewna na sktadnicach.

15. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za zakup drewna z nadlesnictw,
za dowdz drewna przez przewoznikéw prywatnych i Osrodek Transportu Lesnego oraz
faktur z PKP.

16. Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z organizowanymi przetargami na sprzedaz
i dowdz drewna.

17. Sporzadzanie comiesiecznych deklaracji Intrastat.

18. Obstuga systemu informatycznego LP, niezbednego do funkcjonowania SOD.

19. Biezace informowanie Regionalnej Dyrekcji LP o spedycji prowadzonych sortymentow.

20. Administrowanie systemem aukcyjnym e-drewno i PLD.

21. Sporzadzanie dokumentéw PZ na podstawie kwitow wywozowych z nadlesnictw w SILP.

22. Przeprowadzanie inwentaryzacji kontrolnych | zdawczo-odbiorczych na podlegtych
sktadnicach.

23. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg submisji drewna.

24. Rozpoznanie zapotrzebowania jednostek LP na prace z zakresu ustug lesnych.

25. Przeprowadzanie kalkulacji stawek na wykonawstwo ustug lesnych.

26. Przygotowywanie umow i porozumien wystepujgcych w procesie ustug le$nych.

vk wnN e
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27.
28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

Organizowanie, koordynacja i nadzér nad wykonywanymi ustugami leSnymi.

Nadzdér nad prawidtowym wykorzystaniem, eksploatacja i przechowywaniem sprzetu.
Realizacja zawartych umdw poprzez:

a) organizacje i koordynacje ustug lesnych,

b) bezposredni nadzér nad pracownikami,

c) biezaca analiza kosztéw wykonywanych ustug lesnych,

d) organizowanie i prowadzenie odbioru wykonywanych ustug.

Realizacja zadan z zachowaniem obowigzujgcych zasad BHP i ppoz.

Sprawdzanie raportéw i monitorowanie potozenia pojazdéw i maszyn na mapach
cyfrowych oraz $ledzenie podstawowych parametréw w czasie rzeczywistym w systemie
SATIS.

Nadzdr nad zamdwieniami publicznymi, prowadzonymi przez Sekcje, w tym nadzér nad
prawidtowoscig i kompletnoscia dokumentacji zwigzanej z realizacjg Ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych,

Prowadzenie ewidencji rzeczcowo - wartosciowej zamodwien publicznych udzielonych
w ramach Sekcji.

Raportowanie i informowanie Dyrektora o postepie robdt, dostaw i ustug oraz
ewentualnych zaktéceniach w ich realizacji.

§ 20
SEKCJA UStUG DROGOWYCH [DD]

Sekcja Ustug Drogowych analizuje potrzeby i planuje wykonawstwo robét drogowych,

organizuje i koordynuje roboty budowlano — remontowe.

Do podstawowych zadan Sekcji Ustug Drogowych nalezy:

1.
2.

oukw

Badanie zapotrzebowania jednostek LP na budowe i remonty drég lesnych.
Przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie postepowan z zakresu zamowien
publicznych zgodnie z ustawg "Prawo zamdwien publicznych" dot. sekgji.

Przygotowywanie kosztorysow robdt budowlanych w zakresie drogownictwa.

Sktadanie ofert na wykonawstwo drog.

Przygotowywanie umdw i porozumien wystepujgcych w procesie budowy i remontéw drog.
Przygotowywanie, nadzorowanie, kontrolowanie i rozliczanie uméw z wykonawcami

i podwykonawcami.

Organizowanie, koordynacja i nadzér zadan wykonywanych ustug oraz zapewnienie frontu
robot dla grup remontowo-budowlanych drég lesnych.

Nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem, eksploatacjg i przechowywaniem sprzetu.
Realizacja zawartych umoéw poprzez:

a) organizacje i koordynacje robdt budowlano-remontowych,

b) bezposredni nadzér nad pracg grupy remontowej,

c) organizowanie zaopatrzenia w materiaty budowlane i rozliczanie ich wykorzystania,

d) biezaca analiza kosztéw wykonywanych robdét budowlanych,

e) organizowanie i prowadzenie odbioru robdt, dostaw i ustug.

10. Realizacja zadan z zachowaniem obowigzujgcych zasad BHP i ppoz.
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11.

12.
13.
14.

Sprawdzanie raportéw i monitorowanie potozenia pojazdéw i maszyn na mapach
cyfrowych oraz $ledzenie podstawowych parametréw w czasie rzeczywistym w systemie
SATIS.

Monitorowanie pracy koparki w systemie transmisji obrazu poprzez aplikacje Jablootool.
Wiasciwe zabezpieczenie sprzetu przy pomocy systemu foto putapek.

Raportowanie i informowanie Dyrektora o postepie robot, dostaw i ustug oraz
ewentualnych zaktéceniach w ich realizacji.

§21

SEKCJA ADMINISTRACJI | INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ [ DT ]

Podstawowym zadaniem Sekcji jest merytoryczne przygotowanie i realizacja zadan ZSLP

w

dziedzinie postepu technicznego, transportu, zamawiania robdét, dostaw i ustug oraz

zabezpieczenie potrzeb gospodarczych biura ZSLP oraz sktadnic, a w szczegdlnosci:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Prowadzenie polityki w zakresie transportu i mechanizacji.

Dostosowywanie do potrzeb ZSLP zaopatrzenia w sprzet i maszyny niezbedne do realizacji
ustalonych zadan oraz zapewnienie prawidtowego ich wykonania.

Wdrazanie nowoczesnych technik i technologii pracy oraz wspétpraca z innymi komaérkami
organizacyjnymi ZSLP w tym zakresie.

Kierowanie pracg transportu gospodarczego, maszyn i urzadzen oraz warsztatu
mechanicznego i odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowg eksploatacje. Prowadzi w catosci
sprawy zwigzane z wykorzystaniem taboru samochodowego ZSLP.

Przyjmowanie, przekazywanie i kasacja srodkéw transportowych, maszyn i urzadzen
technicznych oraz ich ewidencja.

Zapewnienie nalezytego wykorzystania, stanu technicznego i konserwacji pojazdéw

oraz opracowywanie harmonogramoéw przegladdw technicznych i ich przestrzeganie.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe dokonywanie remontéw biezacych i kapitalnych.

Dbato$¢ o zapewnienie ciggtosci pracy maszyn i urzgdzen technicznych, ustalanie planéw
ich pracy i kontrola przebiegu ich realizacji.

Analiza wynikéw pracy kierowcdéw i operatoréow oraz obstugi warsztatu. Rozliczanie zuzycia
paliwa, ogumienia i czesci zamiennych.

Sporzadzanie planéw naktadow finansowych na remonty i zaopatrzenie w zakresie
remontéw Srodkéw transportowych, maszyn i urzgdzen oraz monitorowanie ich realizacji.
Prowadzenie gospodarki lokalami biurowymi ZSLP z wyposazeniem w niezbedny sprzet,
maszyny i urzadzenia biurowe.

Obstuga Sekretariatu i sktadnicy akt.

Obstuga srodkdéw tacznosci.

Przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie postepowan z zakresu zamowien
publicznych zgodnie z ustawg "Prawo zamdwien publicznych" dot. sekgji.

Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie pracy ze szczegdlnym zwrdceniem
uwagi na technike i bezpieczeAstwo pracy przy wprowadzaniu nowych maszyn

i urzadzen oraz prowadzenie spraw zwigzanych z p. poz.

Organizowanie i prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej i szkoleniowe;.

Analizowanie i przeciwdziatanie powstawaniu wypadkoéw przy pracy i choréb zawodowych.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.
26.
27.

28.

29.
30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Sporzadzanie planu naktaddéw finansowych i zaopatrzenia w zakresie bhp, realizowanie
zadania poprawy warunkéw pracy na skfadnicach oraz prowadzenie szkolen i instruktazu
z tego zakresu.

Prowadzenie szkolen z zakresu BHP i p. poz. oraz odpowiedzialnos¢ za catoksztatt spraw
zwigzanych z BHP.

Organizowanie i koordynowanie realizacji programoéw naprawczych, korekcyjnych

i rozwojowych dot. zagospodarowania zbednych srodkéw transportowych i zaplecza
technicznego.

Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen komunikacyjnych.

Prowadzenie spraw z zakresu obronnosci, ochrony informacji niejawnych i kancelarii tajnej
w biurze ZSLP.

Sporzadzanie sprawozdan objetych dziatalnoscig sekcji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umdéw na najem/dzierzawe lokali
biurowych, garazy, placéw, itp., a takze prowadzenie ewidencji zawartych umodw,
aktualizacji stawek na najmy/dzierzawy oraz sporzadzanie wykazow
najemcow/dzierzawcow celem naliczenia odptatnosci.

Rozliczanie rozméw telefonicznych.

Rozliczanie czasu pracy dozorujgcych sktadnice na podstawie umoéw cywilno-prawnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzagdzaniem nieruchomosciami, ewidencjg gruntéw

i budynkdéw, przyjmowaniem i przekazywaniem, sprzedazg i nabywaniem, scalaniem
i wymiang, najmem i uzyczaniem oraz wytgczaniem ich z zarzadu Laséw Panstwowych lub
zmiang ich przeznaczenia.

Sporzadzanie planéw zagospodarowania skfadnic, modernizacji, remontéw placéw oraz
drég wewnetrznych.

Sprawowanie kontroli nad wtasciwym zagospodarowaniem sktadnic.

Czynny udziat w przyjmowaniu i rozgraniczaniu placéw dzierzawnych i przyjmowanych na
wtasnos¢ lub przekazywaniu ich czy sprzedazy.

Prowadzenie dokumentacji poszczegélnych budynkdéw.

Sporzgdzanie deklaracji podatku od nieruchomosci na podstawie stawek ustalonych przez
Urzedy Miast i Gmin i przekazywanie deklaracji do Sekcji Finansowo-Ksiegowe;.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem nieruchomosci w wode, energie
elektryczng, odprowadzenie sSciekow, wywdz $mieci. Wyliczanie optat za korzystanie ze
Srodowiska i przekazywanie tych danych do Urzedu Marszatkowskiego.

Nadzorowanie terminéw przeglagdow obiektéw budowlanych, przegladéw instalacji
elektrycznych, gazowych i kominiarskich.

Nadzér nad gospodarka energetyczng. Prowadzenie ewidencji zuzycia energii elektrycznej
jak innych nosnikdw energii. Analiza zuzycia energii na sktadnicach drewna, sprawdzanie
rachunkdéw za energie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem planéw i sprawozdan w zakresie
inwestycji i remontdw. Opracowuje zatozenia techniczne do plandw inwestycyjnych

i remontowych.

Sporzadzanie wnioskdw na remonty budynkéw administracyjno -socjalnych, garazy, placéw
i drég.
Opiniowanie opracowanych i przyjetych zatozed projektowych oraz dokumentacji

projektowo-technicznej w zakresie robét budowlanych i remontowych dot. budynkdw,
budowli, placéw i drég.
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39.

40.

41.

42.

43.

Wykonywanie prac remontowych i inwestycyjnych przy zastosowaniu odpowiedniej formy
wyboru wykonawcy. Nadzorowanie wykonania tych prac, udziat w ich odbiorze oraz
dokonywanie rozliczenia materiatow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z positkami profilaktycznymi dla uprawnionych
pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem pracownikow w odziez ochronna.
Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych zgodnie z wymogami SILP w podsystemie
Infrastruktura, poprzez sporzadzanie i wprowadzanie w SILP przyjecia OT, przekazania PT,
likwidacje LT, zmiane miejsca uzytkowania.

Raportowanie i informowanie Dyrektora o realizacji zadan oraz o ewentualnych
zaktdceniach w ich realizacji.

§22

WARSZTAT
Udziat przy ustalaniu przyczyn usterek i uszkodzen poszczegdlnych uktadéw, zespotow
i mechanizmoéw pojazdéw samochodowych i maszyn.
Usuwanie usterek w zespotach i uktadach pojazdéw samochodowych i maszyn -
w ramach napraw biezgcych i okresowych
Przeprowadzanie konserwacji i zabezpieczen antykorozyjnych elementéw pojazdéw
samochodowych i maszyn
Dokonywanie wymiany ptynéw eksploatacyjnych, z zachowaniem wymogéw ochrony
Srodowiska naturalnego
Wykonywanie operacji demontazowo-montazowych pojazdéw samochodowych
i maszyn
Udziat przy weryfikacji zuzytych czesci i zespotdw
Dorabianie i dopasowywanie czesci nieznormalizowanych przy wykorzystaniu obroébki
recznej, mechanicznej, plastycznej i réznych sposobdéw faczenia (klejenie, nitowanie,
lutowanie, spawanie, zgrzewanie itp.);
Organizowanie oraz utrzymywanie w czystosci stanowiska pracy, przy uwzglednieniu
zasad racjonalnej organizacji pracy, przepisow bhp i ochrony przeciwpozarowe;j.
Dokonywanie oceny pracy operatordw i sposobu eksploatacji powierzonego sprzetu
po kazdej awarii pojazdu/maszyny (w formie notatki).

§23

STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH [DP]

Prowadzi sprawy z zakresu kadr, organizacji, spraw socjalnych, bytowych i szkolen,
a w szczegolnosci do jego podstawowych zadan nalezy:

1.

Opracowywanie, przy udziale wszystkich komérek organizacyjnych, optymalnej struktury
organizacyjnej, wdrazanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy

i regulaminu zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych, nadzér nad tymi
zagadnieniami w komadrkach organizacyjnych ZSLP, koordynacja prac dotyczacych
wydawanych aktéw normatywnych przez Dyrektora ZSLP.
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2. Udziat w przygotowaniu materiatéw i wnioskéw Dyrektora ZSLP dotyczgcych organizacji
i zarzadzania.
3. Opracowywanie programow zatrudnienia, przygotowanie wytycznych oraz danych
o zatrudnieniu niezbednych do sporzadzenia planu zatrudnienia.
4, Prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych, socjalnych, w rozumieniu Kodeksu pracy,

PUZP dla pracownikéw LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujagcych w tym
zakresie, nadzér nad wiasciwym stosowaniem prawa pracy.

5. Prowadzenie akt osobowych pracownikdéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

6. Organizowanie i kontrola réznych form szkolenia zawodowego, doksztatcania
i doskonalenia kwalifikacji pracownikéw oraz nadzér nad przebiegiem stazu
absolwentow szkét i uczelni.

7. Nadzorowanie realizacji profilaktycznych badan lekarskich pracownikéw ZSLP.

8. Prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopdw  wypoczynkowych i czasu
przepracowanego przez pracownikéw ZSLP.

9. Sprawowanie ogdélnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w

biurze ZSLP oraz na sktadnicach drewna.

10. Obstuga archiwum bytych pracownikéw zlikwidowanych zaktadéw: Zespotu Sktadnic L.P.
w Mpysliborzu i Goleniowie, Osrodku Remontowo-Budowlanym L.P. w Stargardzie,
Goleniowie i Gorzowie WIlkp., Osrodka Transportu Lesnego w Szczecinie i Stargardzie
Szczecinskim oraz Zespotu Sktadnic Laséw Panstwowych w Gorzowie Wielkopolskim.

11. Wspotpraca z oddziatami ZUS w zakresie kompletowania i sktadania wnioskéw
o emerytury lub renty pracownikéw ZSLP.

12. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, w tym takze zatatwianych przez inne
merytorycznie wtasciwe komérki organizacyjne.
13. Prowadzenie, przy wspoétudziale przedstawiciela zatogi, spraw socjalnych pracownikéw

zatrudnionych i zwolnionych.

14. Wspdtpraca z Administratorem SILP w zakresie redagowania strony BIP.

15. Raportowanie i informowanie Dyrektora o realizacji zadan oraz o ewentualnych
zaktéceniach w ich realizacji.

§24

ADMINISTRATOR SILP [DI], ktérego zadania reguluje Zarzadzenie nr 31 Dyrektora Generalnego
LP z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie LeSnym Lasy Paristwowe.

Administrator SILP:
1. Aktualizuje oprogramowanie aplikacji LAS
2. Administruje zasobami, udostepnia zasoby SILP pracownikom uprawnionym przez
kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdlnych aplikacjach funkgji
administracyjnych poprzez:
a)  zarzadzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikacji,
b)  przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien uzytkownikéw
c) do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz zasobdéw baz danych,
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d) autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz
zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajacych mechanizmu w SILP Web

3. Zabezpiecza pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane, prowadzi
ewidencje certyfikatow

4, Administruje innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np.
serwerem antywirusowym, serwerem wymiany danych itp.

5. Administruje i eksploatuje delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach

w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez WZI w regionalnych dyrekcjach
LP. (WZI - Wydziat/Zespét Informatyki — wyodrebniona grupa pracownikédw w RDLP lub
DGLP zajmujaca sie obstugg SILP oraz innymi zadaniami okre$lonymi w Zasadach
funkcjonowania systemu informatycznego w Lasach PaiAstwowych — Zarzadzenie nr 31
Dyrektora Generalnego LP z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania
i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Paristwowe)
6. Administruje siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:
a) nadzoruje stan techniczny sprzetu i sieci lokalnej, wykonuje okresowe przeglady
i co najmniej raz w roku konserwuje urzadzenia,
b) konfiguruje komputery do pracy w sieci,
c) instaluje i na biezgco aktualizuje oprogramowanie zainstalowane na komputerach,
w szczegdlnosci system operacyjny i programy ochrony antywirusowej,
d) nadzoruje wykorzystanie systemdéw komputerowych w jednostce
e) z uwzglednieniem zasad bezpieczeristwa oraz ochrony antywirusowej,
f) konfiguruje konta pocztowe na komputerach uzytkownikéw,
g) administruje urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wytgczeniem systemu

bilingowego
7. Koordynuje i organizuje procesy zakupu urzadzen komputerowych, oprogramowania,
konserwacji i napraw urzadzen komputerowych.
8. Prowadzi dokumentacje pracy administratora, w tym:

a) ewidencje protokotéw instalacji,

b) ewidencje dokumentacji legalnosci oprogramowania,

c) ewidencje dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych
d) ewidencje ingerencji w bazy danych oraz protokotow z tych czynnosci.

9. Prowadzi nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie
rzadziej niz raz na rok.

10. Raportuje i informuje Dyrektora o realizacji zadan oraz o ewentualnych zaktéceniach
w ich realizacji.

§25
SEKCJA ZAOPATRZENIA | HANDLU [EH]

Podstawowym zadaniem Sekcji jest realizacja zadan oraz zapewnienie spdjnosci i poprawnosci
dziatan nad catoscig zagadnien w obszarze zaopatrzenia i handlu realizowanych przez sekcje,
a w szczegodlnosci:
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1. Prowadzenie spraw zaopatrzenia w sorty mundurowe, odziez bhp i towary (materiaty)
masowe dla jednostek organizacyjnych Lasédw Panstwowych oraz dla klientéw
indywidualnych.

2. Zamawianie towardw i materiatow oraz koordynacja dostaw.

3. Obstuga bezposrednia klientow przy sprzedazy towaru znajdujgcego sie w ofercie sekgji.

4, Wspottworzenie polityki sprzedazowej firmy.

5. Tworzenie ofert handlowych.

6. Wytyczanie celdow w zakresie sprzedazy.

7. Planowanie i kontrolowanie poszczegdlnych dziatan marketingowych jak: badanie rynku,
ustalanie pozioméw cen produktow.

8. Sledzenie dziatart handlowych i technik sprzedazy konkurenciji.

9. Badanie i analizowanie sytuacji rynkowej w zakresie zaopatrzenia i sprzedazy.

10. Sporzagdzanie dokumentacji dotyczacej sprzedazy.

11. Sporzadzanie dokumentacji dot. zaopatrzenia w towary do dalszej odsprzedazy.

12. Przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie postepowan o zamdéwienia publiczne dot.
sekgcji.

13. Wspodtudziat w organizowaniu przetargdw oraz udziat w komisji i postepowaniu
przetargowym na zakup towaréw.

14. Przygotowywanie uméw i porozumien w zakresie zaopatrzenia i sprzedazy.

15. Planowe gromadzenie zapaséw i zwrot towaréw niechodliwych.

16. Realizacja zadan z zachowaniem obowigzujgcych zasad BHP i ppoz.

17. Raportowanie i informowanie Zastepcy Dyrektora ds. ekonomicznych o realizacji dostaw

oraz o ewentualnych zaktéceniach w ich realizacji.

§ 26
SEKCJA FINANSOWO - KSIEGOWA [EK]

Do zadan Sekcji nalezy prowadzenie rachunkowosci, rozliczen finansowych i podatkowych oraz

prowadzenie ewidencji ksiegowej, sprawozdawczosci, finansowania, kredytowania,

sporzgdzania i realizacji planu finansowo-gospodarczego, a w szczegdlnosci:

1. Wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztéw, obiegu
dokumentéw i kontroli wewnetrznej i przestrzegania obowigzujacych w tym zakresie
uregulowan.

2. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan finansowych.

3. Prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu podatkéw, sktadek ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych, PFRON itd.

4, Windykacja naleznosci i spftat zobowigzah wobec dostawcow zewnetrznych
i wewnetrznych.

5. Wycena i rozliczenia finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych.

6. Sporzadzanie planu finansowo-gospodarczego.

7. Opracowywanie wycinkowych (w ramach dziatalnosci Sekcji) i catosciowych (przy
wspotudziale wihasciwych komdrek organizacyjnych) materiatéw i opracowan
planistyczno - prognostycznych i analitycznych.

8. Opracowywanie planu $rodkéw na wynagrodzenia.

9. Organizowanie obiegu danych statystycznych oraz prowadzenie prac analitycznych

dotyczacych przebiegu i realizacji planéw rzeczowych, kosztéw itp.
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10. Prowadzenie rachunkowosci w Systemie Informatycznym dla biura ZSLP oraz RDLP.
11. Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z wynagrodzeniami w Systemie
Informatycznym - podsystem "Kadry i Ptace" oraz innych rozliczen z pracownikami ZSLP.
12. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w Systemie Informatycznym LP.
14.  Opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowi analiz wraz z wnioskami w zakresie:
a) realizacji zadan wynikajgcych z planéw finansowo-gospodarczych w ujeciu
dynamicznym wraz z sygnalizowaniem zagrozen,
b) uzyskiwanej efektywnosci dziatalnosci finansowo-gospodarczej przez ZSLP,
c) prognozowania ksztattowania sie sytuacji ekonomiczno-finansowej przez ZSLP.

§27

1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do:
1) wzajemnego wspoétdziatania, koordynacji pracy, wymiany pogladéw i opinii
zwigzanych
2) z wykonywang praca.
3) znajomosci obowigzujacych przepiséw z zakresu swojego dziatania oraz dbania
o mienie Laséw Panstwowych i interes Skarbu Panistwa.
4) prowadzenia w systemie informatycznym LP spraw z zakresu swojego dziatania,
w mysl obowigzujacych przepiséw prawa.
2. Pracownicy zatrudnieni w komérkach organizacyjnych z mozliwoscig dostepu do danych
osobowych zobowigzani s3 wykonywac¢ prace zgodnie z zasadami okreslonymi
w Ustawie o ochronie danych osobowych z 10 maja 2018 r. (Dz.U. 2018, poz. 1000
z pézn. zmianami)
3. Pracownicy majgcy dostep do informacji niejawnych zobowigzani sg do przestrzegania
i stosowania przepisdw wynikajgcych z Ustawy o ochronie informacji niejawnych
z 5 sierpnia 2010 r. (Dz. U. z 2018 r. poz. 412 z pézn. zmianami)

§28
1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowg za niewtasciwe wykonywanie
powierzonych mu zadan lub ztamanie dyscypliny pracy.
2. Za szkody wyrzgdzone Spétce lub pracownikom na skutek swojego dziatania lub
zaniechania pracownik moze ponies¢ odpowiedzialnos¢ materialng i karna.
3. Zasady ponoszenia odpowiedzialnosci regulujg przepisy powszechnie obowigzujgce
i Regulamin Pracy ZSLP.
§29
1. Dostep do komputera centralnego (serwera) ma wytgcznie administrator SILP oraz
wyznaczeni informatycy RDLP.
2. Kazdy pracownik — uzytkownik systemu posiada przydzielone przez Dyrektora prawa

dostepu w poszczegdlnych jego podsystemach.
Kierownicy sekcji sprawujg nadzoér nad wszystkimi podsystemami w swoim zakresie.
4. Do uzywania funkcji GLOBAL w SILP uprawnione sg stanowiska:

w
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1) Dyrektor

2) Administrator SILP

3) Zastepca Dyrektora

4) Inni pracownicy wg odrebnych uprawnien, nadawanych na wniosek
bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL VI. Postanowienia koricowe.
§30
W sprawach nieuregulowanych regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie ogdlne
przepisy prawa, w tym kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postepowania administracyjnego,

a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panistwowych oraz
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych oraz inne wtasciwe przepisy.
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