ZARZADZENIE NR 75
DYREKTORA GENERALNEGO LASOW PANSTWOWYCH

z dnia 14 grudnia 2020 r.
zmieniajace Zarzadzenie nr 77 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 28 pazdziernika 2015 r. w sprawie zasad kontroli wewnetrznej

w Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych (znak: EG.0210.5.2015)

EG.0210.8.2020

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. 2) przygotowanie wykazu nieobecnosci 0s6b upraw-
o lasach', w zwigzku z § 6 Statutu Panstwowego Gospodarstwa nionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego
Lesnego Lasy Panstwowe nadanego zarzgdzeniem nr 50 Ministra zgodnie z zapisami PUZP: Wydziat Zarzadzania Zaso-
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia bami Ludzkimi,
18 maja 1994 r.2, postanawiam, co nastepuje: 3) akceptacja: naczelnik Wydziatu Zarzgdzania Zaso-
bami Ludzkimi,
§1 Oryginat dokumentu otrzymuje Wydziat Ksiegowosci
Wprowadza sie zmiany do Zatgcznika nr 2 do Zarzgdzenia nr 77 celem sporzgdzenia listy ptac.
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 28 pazdzier- 4) naliczenie dodatkowego wynagrodzenia: Wydziat
nika 2015 r. ,Zasady obiegu dokumentow i dokumentowania opera- Ksiegowosci,
cji gospodarczych w Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych”. Liste ptac akceptuje Gtéwny Ksiegowy, zatwierdza:
1. Punkt 13 otrzymuje brzmienie: Dyrektor Generalny, zastepca Dyrektora Generalnego
,»13. Wyptata dodatkowego wynagrodzenia rocznego: ds. Ekonomicznych.
1) przygotowanie wykazu oséb uprawnionych do otrzy- Zatwierdzony dokument otrzymuje Wydziat Ksiggowosci.”
mania dodatkowego wynagrodzenia rocznego: 2. Punkt 14 otrzymuje brzmienie:
Wydziat Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi, »14. Wyplata wynagrodzenia i dodatkéw za prace w

godzinach nadliczbowych:

" Art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1463) stanowi, ze ,Lasami Panstwowymi kieruje Dyrektor Generalny przy pomocy
dyrektoréw regionalnych dyrekcji Laséw Panstwowych”.

2 Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe zostat nadany zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasob6éw Naturalnych i Le$nictwa z
dnia 18 maja 1994 r.; w § 6 Statut Laséw Panstwowych stanowi, ze w wykonaniu zadan okreslonych przez ustawe o lasach oraz przez przepisy wykonawcze do
ustawy, a takze inne przepisy prawa, Dyrektor Generalny wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace w Lasach Panstwowych.



14.1 Wyptata wynagrodzenia i dodatkéw za wypracowane
godziny nadliczbowe z tytutu przekroczenia normy
dobowej:

1) wniosek o wyptate pracownikowi wynagrodzenia
i dodatkéw za prace w godzinach nadliczbowych
wraz z uzasadnieniem o braku mozliwosci zrekom-
pensowania nadgodzin czasem wolnym — przed
terminem wypfaty wynagrodzenia za miesigc, w
ktorym wystgpity nadgodziny: kierownik komorki
organizacyjnej,

2) aprobata: witasciwy zastepca Dyrektora General-
nego,

3) zatwierdzenie: Dyrektor Generalny, zastepca Dyrek-
tora Generalnego ds. Ekonomicznych.

Oryginat dokumentu otrzymuje Wydziat Zarzadzania Zaso-

bami Ludzkimi celem wprowadzenia danych do SILP.

Kopie dokumentu otrzymuje Wydziat Ksiegowosci celem

sporzgdzenia listy ptac.

14.2 Wyptata wynagrodzenia i dodatkéw za wypracowane
godziny nadliczbowe z tytutu przekroczenia normy
Sredniotygodniowej (np. za prace w dniu wolnym,
tj. sobote, niedziele, $wieto):

1) wniosek o wyptate pracownikowi wynagrodzenia i
dodatkéw za prace w godzinach nadliczbowych wraz
z uzasadnieniem o braku mozliwos$ci zrekompenso-
wania nadgodzin czasem wolnym — niezwiocznie
po zakonczeniu okresu rozliczeniowego, w ktérym
wystgpity nadgodziny: kierownik komorki organiza-
cyjnej,

2) aprobata: wiasciwy zastepca Dyrektora General-
nego,

3) akceptacja: Dyrektor Generalny, zastepca Dyrek-
tora Generalnego ds. Ekonomicznych.

Oryginat dokumentu otrzymuje Wydziat Zarzadzania Zaso-

bami Ludzkimi celem wprowadzenia danych do SILP.

Kopie dokumentu otrzymuje Wydziat Ksiggowosci celem

sporzadzenia listy ptac.”

3. Po punkcie 23 dodaje sie punkt 23.1 w brzmieniu:

»23.1. Wniosek o przystgpienie do PPK, wniosek o rezy-
gnacje z dokonywanych wptat do PPK, wniosek o
zmiane wysokosci wplaty podstawowej pracow-
nika/zleceniobiorcy, wniosek o zmiane wysokosci
wptaty dodatkowej pracownika/zleceniobiorcy:

1) wniosek: zainteresowany pracownik lub zlecenio-
biorca,

2) wprowadzenie danych z wniosku do SILPweb:
Wydziat Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi,
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3) wczytanie wygenerowanego pliku ze ztozonego
wniosku do aplikacji instytucji finansowej, z ktorg
zostata podpisana umowa o zarzgdzanie PPK:
Wydziat Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi,

4) wydruk raportu z wykazem uczestnikow PPK (zawie-
rajgcego aktualne dane w zakresie wysokosci sktadki
podstawowej i dodatkowej uczestnikéw PPK) oraz
sporzgdzenie informacji zawierajgcej zestawienie
zmian w stosunku do poprzedniego miesigca (jezeli
dotyczy): Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi,

5) przekazanie wydruku raportu do Wydziatu Ksiego-
wosci w terminie przed wyptatg wynagrodzenia za
dany miesigc oraz sporzgdzonej informacji po zakon-
czeniu miesigca, jezeli w okresie od przekazania
wydruku raportu do zakonczenia danego miesigca
wystagpity zmiany: Wydziat Zarzgdzania Zasobami
Ludzkimi,

6) przypisanie w SILP Kadry-ptace sktadnikéw statych
dla pracownikéw/zleceniobiorcéw zgodnie z przeka-
zanymi raportami w danym okresie rozliczeniowym:
Wydziat Ksiegowosci,

7) sporzadzenie list ptac: Wydziat Ksiegowosci,

8) akceptacja: Gtowny Ksiegowy,

9) zatwierdzenie: Dyrektor Generalny, zastepca Dyrek-
tora Generalnego ds. Ekonomicznych,

10) wczytanie po zatwierdzeniu listy ptac wygenerowa-
nego pliku z miesiecznymi sktadkami PPK do apli-
kacji instytucji finansowej, z ktérg zostata podpisana
umowa o zarzgdzanie PPK: Wydziat Ksiegowosci.

Oryginat wniosku otrzymuje Wydziat Zarzgdzania Zaso-

bami Ludzkimi.

Oryginat raportéw otrzymuje Wydziat Ksiegowosci celem

sporzadzenia listy ptac.”

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY
LASOW PANSTWOWYCH
dr inz. Andrzej Konieczny



