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Rozdziat 1 Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem ustala strukture organizacyjng, zasady

funkcjonowania oraz zakresy dziatania komorek organizacyjnych i kompetencje pracownikow

Zaktadu Ustugowo Produkcyjnego Lasow Panstwowych w todzi.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

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

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.

Dyrektorze Regionalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasoéw Panstwowych w todzi.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zakfadu Ustugowo-Produkcyjnego
Lasoéw Panstwowych w todzi.

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

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych w todzi.

Zaktadzie lub ZUP LP - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ustugowo-Produkcyjny Lasow
Panstwowych w todzi.

Komérce organizacyjnej ZUP LP - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy

wyodrebnione w strukturze organizacyjnej ZUP LP.

§3
ZUP LP dziata na podstawie ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach /tekst jednolity
Dz. U. nr 45, poz. 435 z 2005r. z pdzniejszymi zmianami/ oraz przepisow wykonawczych
do ustawy, a takze na podstawie regulaminu organizacyjnego ustalonego przez
Dyrektora.
ZUP LP jest jednostkg organizacyjng Lasow Panhstwowych o zasiegu regionalnym,
pod nadzorem RDLP, realizujgcg wiasny plan dziatania oraz zadania wynikajace
z przepisow, o ktorych mowa w ustepie 1, a takze innych aktow prawnych
i obowigzujacych instrukcji, programéw, wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora
Generalnego.
Podstawowym zadaniem ZUP LP jest prowadzenie dziatalnosci ustugowo-handlowej
na rzecz innych jednostek LP oraz zleceniodawcow obcych.

Dziatalno$¢ ZUP LP opiera sie o zasade utrzymania sie z zyskdéw wiasnych.



Rozdziat 2 Struktura organizacyjna Zaktadu Ustugowo-Produkcyjnego

Lasow Panstwowych w Lodzi

§4

1. Zaktadem kieruje Dyrektor, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw ZUP LP.

2. Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci ZUP LP na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za to odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem Regionalnym.

3. Dyrektor reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych w zakresie
dziatania Zaktadu, na podstawie udzielonego petnomocnictwa przez Dyrektora
Regionalnego.

4. Pracownikéw ZUP LP zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

§5

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

- Dziat Handlowy NH

- Autoryzowany Serwis Citroéna NS

- Gléwny Ksiegowy NF

- Stanowisko ds. administracyjno-biurowych i kadr NA

§6

Poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi ZUP LP kieruja:

- NH Kierownik Dziatu Handlowego

- NS Szef Serwisu

- SM Szef Magazynu Czesci Zamiennych

- FK Gtéwny Ksiegowy

§7

Kazdy pracownik ZUP LP podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe
wykonanie.

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym, w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem, swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do zgodnosci z przepisami
prawa, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej lub zespole zadaniowym, pozostaje on w zalezno$ci stuzbowej w zakresie
wyznaczonych zadan, od kierownika danej komorki organizacyjnej lub przewodniczacego

zespotu zadaniowego.



. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego, pracownik wykonuje

polecenia Dyrektora lub pracownika jego zastepujacego.

§8
Pracownikom ZUP LP zakresy czynnosci ustalajg ich bezpodredni przetozeni,
na podstawie zadan komaorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.
. Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.
Zgodnie z Instrukcjag Obiegu Dokumentow w ZUP LP z czynnosci zwigzanej
z przekazaniem lub przejeciem stanowiska pracy w ZUP LP nalezy sporzadzi¢ protokét.

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy okresla Regulamin Pracy w ZUP LP.

Rozdziat 3 Upowaznienia do sktadania oswiadczenia woli przez

pracownikéw Zaktadu Ustugowo Produkcyjnego Laséw
Panstwowych w todzi

§9
Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania ZUP LP uprawnieni sa:
Dyrektor,
inni pracownicy ZUP LP na podstawie udzielonych im przez Dyrektora pethnomocnictw
lub upowaznien.
Petnomocnictwa i upowaznienia, o ktérych mowa w ustepie 1b przekazuje sie na biezaco

pracownikowi na Stanowisku ds. administracyjno-biurowych i kadr.

Rozdziat 4 Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informaciji

§ 10

. W ZUP LP obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest
jedna komdrka organizacyjna.

Pracownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych zobowigzani sag, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna, do prowadzenia dokumentacji poszczegolnych spraw.
Pracownik na Stanowisku ds. administracyjno-biurowych i kadr zobowigzany jest do
prowadzenia dziennikéw korespondenciji przychodzacej i wychodzace;.

Pracownicy ZUP LP zobowigzani sa przy wykonywaniu swoich czynnosci
do przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w mys$l obowigzujacych przepiséw
prawa.

Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna, archiwizowania
akt, obiegu dokumentéw i inne przepisy.

Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne regulujg odrebne przepisy

i instrukcje.



§11

. Wszystkie komorki organizacyjne ZUP LP przy zaftatwianiu spraw zobowigzane sg
do wspéltpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania
stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji Dyrektorowi.

. Wspoldziatanie poszczegolnych komoérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowe;j
z inicjatywy wiasnej lub na zadanie komérki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia
sprawy.

Sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazaé wiasciwej komorce
organizacyjnej.

Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw rozstrzyga

Dyrektor.
§12
. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz - poza pismami, ktére z mocy obowigzujacych
przepisbw wymagaja podpisu dwdch upowaznionych os6b - podpisywane sg
jednoosobowo.

Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, réwnorzednych, wiadz terenowych,
organizacji politycznych i spotecznych oraz pisma kierowane do kontrahentéw ZUP LP

o tresci dyrektywnej, zawierajace decyzje lub inne wazne ustalenia - podpisuje Dyrektor.

3. Zarzadzenia, decyzje i okélniki podpisuje Dyrektor.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

5. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg w szczegolnosci:

zarzadzenia i decyzje, w tym decyzje administracyjne wydawane przez Dyrektora,
w zakresie przez niego okreslonym,

umowy i rozwigzania umow diugoterminowych lub nietypowych albo w kazdym
przypadku powodujgcych powazne skutki finansowe,

pisma rozwigzujace z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,

pisma dotyczace roszczen zgtoszonych pod adresem ZUP LP,

umowy i rozwigzania umow z kontrahentami zagranicznymi,

pisma dotyczace zawarcia ugody,

sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

zawiadomienia do organdéw scigania,

inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

Pisma i dokumenty przedktadane Dyrektorowi do podpisu, powinny by¢ parafowane
przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zostaty opracowane lub pracownika

sporzadzajgcego je samodzielnie.



§ 13
1. Dyrektora w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje wyznaczony przez niego pracownik
w uprzednio okreslonym zakresie obowigzkéow i uprawnieh podczas sprawowania
zastepstwa.
2. Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecno$ci zastepuje pracownik
przez niego wyznaczony w porozumieniu z Dyrektorem, dziatajagc w petnym zakresie

obowigzkow i uprawnien zastepowanego.

Rozdziat 5 Podziat zadan w Zaktadzie Ustugowo-Produkcyjnym
Laséw Panstwowych w todzi

5.1. Zadania kierownikéw komoérek organizacyjnych

§14

1. Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow
wchodzacych w ich skiad oraz odpowiadajg za efektywnos$¢ ich pracy i realizacje zadan
przed Dyrektorem.

2. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

- ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci i uprawnien podlegtym pracownikom,

- organizowanie pracy podlegtych pracownikow poprzez przydzielanie zadan i udzielanie
wskazowek dotyczacych sposobu ich realizacji oraz jej kontrola,

- samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadah o szczegdlnym stopniu
ztozonosci i pilnosci,

- podnoszenie kwalifikacji pracownikéw komaorek organizacyjnych,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

5.2 Zadania komoérek organizacyjnych

5.2.1 Dziat Handlowy

§ 15

Do zadan Dziatu Handlowego nalezy:

- sprzedaz hurtowa i detaliczna dla jednostek LP oraz innych odbiorcéw w zakresie sortow
mundurowych, odziezy roboczej, obuwia, $rodkéw ochrony lasu, ptytek i narzedzi
do numerowania drewna, siatki do grodzenia upraw lesnych, srodkéw transportu
drogowego.

- prowadzenie rejestru zamowien ztozonych przez klientow,
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analiza zapaséw magazynowych,

biezgce zamawianie dostaw towaréw handlowych wg potrzeb,

prowadzenie rejestru zamoéwionych towaréw handlowych,

dbatos¢ o towary handlowe przechowywane w magazynie,

raporty miesieczne ze sprzedazy,

zatatwianie reklamaciji,

przygotowywanie pokazéw i prezentacji oferowanych artykutéw do sprzedazy oraz udziat
w targach i wystawach,

prowadzenie spraw zwigzanych z przetargami organizowanymi przez Zaktad w oparciu
o Prawo Zaméwieh Publicznych,

przygotowywanie materiatdw do Biuletynu Informacji Publicznej ZUP LP z zakresu
dziatania Dziatu,

prowadzenie spisu spraw.

zaopatrzenie komoérek organizacyjnych w artykuty biurowe.( w zastepstwie)

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i niskocennych sktadnikow majatkowych.
obstuga sekretariatu m.in. rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej

(w zastepstwie)

obstuga sktadnicy akt (w zastepstwie)

obstuga $rodkdw tgcznosci oraz pozostatych urzadzeh biurowych ( w zastepstwie)
opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie aktéw normatywnych oraz regulaminéw
wewnetrznych ZUP LP na polecenie Dyrektora (w zastepstwie),

przygotowywanie i wprowadzanie materiatdbw do Biuletynu Informaciji Publicznej ZUP LP
na polecenie Dyrektora, ( w zastepstwie)

realizacja zadan administratora i redaktora strony wyodrebnionej ZUP LP w BIP LP
(w zastepstwie),

realizacja zadan administratora i redaktora strony internetowej ZUP LP w Portalu
Korporacyjnym LP,( w zastepstwie)

realizacja zadan administratora SILP w ZUP LP (w zastepstwie),

realizacja zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji w ZUP LP,( w zastepstwie)

5.2.2 Autoryzowany Serwis Citroéna

§ 16

Do zadan Autoryzowanego Serwisu Citroéna nalezy:

naprawy mechaniczne gwarancyjne i pogwarancyjne,
sprzedaz czesci zamiennych i akcesorii samochodowych,
montaz alarmow i radioodbiornikow,

prowadzenie serwisu ogumienia,



prowadzenie diagnostyki pojazdow,
naprawy blacharsko-lakiernicze,
udostepnianie samochoddw zastepczych klientom serwisu,
prowadzenie spraw zwigzanych z przetargami organizowanymi przez Zaktad w oparciu
o Prawo Zaméwieh Publicznych,
przygotowywanie materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej ZUP LP z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej,
przestrzeganie termindw i organizacja przegladow urzadzen dzwigowych.
organizacja dostaw oleju napedowego.
kontrola i segregacja odpadéw produkcyjnych.
prowadzenie rejestru kart drogowych i rozliczanie paliwa na pojazdach,( w zastepstwie)

prowadzenie spisu spraw.

5.2.3 Gtéwny Ksiegowy

1)

§17

Gtéwny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym, odpowiada za schemat obiegu

dokumentdéw, catoksztalt ekonomiki i finanséw, rachunkowosci, planowania

i prawidtowosé danych finansowych zapisanych w bazach danych systemu LAS

pobieranych automatycznie do hurtowni danych LP oraz za prawidtowo$¢ danych

w innych podsystemach SILP wykorzystywanych w pracy przez podlegtych

mu pracownikow.

Gtéwny Ksiegowy zobowigzany jest w szczegoélnosci do:

prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi zasadami, co polega zwtaszcza

na:

a. zorganizowaniu i doskonaleniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentéw w sposoOb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych
i ochrone mienia,

b. prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci, sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow
i sprawozdawczos$ci finansowej,

c. biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- windykacje naleznosci i terminowe rozliczanie osob odpowiedzialnych materialnie
za mienie,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

d. nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw ksiegowych,



e.

nadzorowaniu catoksztaltu prac zwigzanych z zakresem rachunkowosci,

wykonywanych przez poszczegolne komaérki organizacyjne;

2) opracowywania planéw finansowo-gospodarczych,

3) prowadzenia gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

4)

co polega zwtaszcza na:

a.

przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci
pienieznych,

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow,
zapewnieniu terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych

oraz sptaty zobowigzan,

. przestrzeganiu obowigzujgcych przepiséw, szczegdlnie dotyczacych ustalenia

i optacenia podatkéw oraz innych $wiadczen o podobnym charakterze, pokrywania

kosztéw i wydatkéw z wtasciwych srodkow;

. prawidtowym dysponowaniu srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach

bankowych i korzystaniu z kredytéw bankowych.
Prowadzenie spraw Kadrowych, w rozumieniu Kodeksu Pracy i Ponadzaktadowego
Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow Lasow Panstwowych oraz innych

unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie .(w zastepstwie)

5.2.4 Dziat Finansowo-Ksiegowy

§ 18

Do zadan Dziatlu Finansowo-Ksiegowego nalezy prowadzenie rachunkowosci, rozliczen

finansowych i podatkowych, a w szczegodlnosci:

obstuga finansowo-ksiegowa ZUP LP,

sporzadzanie analiz i sprawozdan finansowych,

prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia majgtkowego i osobowego,

windykacja naleznosci i sptat,

wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie zawartym w Regulaminie Kontroli
Wewnetrznej w ZUP LP w todzi,

wycena i rozliczanie finansowe wynikow inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,
przygotowywanie materiatdbw do Biuletynu Informacji Publicznej ZUP LP z zakresu
dziatania Dziatu,

prowadzenie spisu spraw.

naliczanie wynagrodzen pracownikom ZUP LP oraz wyptat uméw cywilnoprawnych,

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS,

sporzgdzanie informacji do Urzedu Skarbowego o podatku dochodowym od oséb

fizycznych i rocznego rozliczenia dochodéw pracownikow,
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sporzadzanie sprawozdan GUS oraz wymaganych przez Dyrekcje Generalna,

5.2.5 Stanowisko ds. administracyjno-biurowychi kadr

§ 19

Do zadan pracownika na Stanowisku ds. administracyjno-biurowychi kadr nalezy:

prowadzenie spraw kadrowych, w rozumieniu Kodeksu Pracy i Ponadzakfadowego
Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikéw Laséw Panstwowych oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w ZUP LP,
sporzadzanie sprawozdan GUS oraz wymaganych przez Dyrekcje Generalng,
prowadzenie spraw dot. ochrony srodowiska,

rejestru kart drogowych i rozliczanie paliwa na pojazdach,

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepisow BHP,

inicjowanie szkolen z zakresu BHP oraz doraznych zleconych przez Dyrektora,
opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie aktow normatywnych oraz regulaminéw
wewnetrznych ZUP LP na polecenie Dyrektora,

nadzor nad przekazywaniem stanowisk pracy w ZUP LP,

administrowanie nieruchomoscig bedacg w zarzadzie ZUP LP,

utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach oraz na terenie posesji,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie spraw i realizacja zadan obronnych przypisanych ZUP LP w zakresie
swoich uprawnien,

obstuga sekretariatu m.in. rejestracja korespondenciji przychodzacej i wychodzacej,
obstuga skfadnicy akt

obstuga srodkéw tacznosci oraz pozostatych urzgdzen biurowych,

opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie aktéw normatywnych oraz regulaminow
wewnetrznych ZUP LP na polecenie Dyrektora

prowadzenie spraw i realizacja zadan obronnych przypisanych ZUP LP w zakresie
swoich uprawnien,

prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z przetargami organizowanymi przez
Zaktad w oparciu o Prawo Zamoéwien Publicznych,

przygotowywanie i wprowadzanie materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej ZUP LP
na polecenie Dyrektora,

realizacja zadan administratora i redaktora strony wyodrebnionej ZUP LP w BIP LP
(w zastepstwie),

realizacja zadan administratora i redaktora strony internetowej ZUP LP w Portalu

Korporacyjnym LP,
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- realizacja zadah administratora SILP w ZUP LP

- prowadzenie spisu spraw.

Rozdziat 6 Postanowienia koncowe

§21
W sprawach nieuregulowanych regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie ogoélne
przepisy prawa, w tym Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, a takze zarzadzenia i decyzje

Dyrektora Generalnego oraz inne wtasciwe przepisy.
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