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Rozdziat 1 Postanowienia ogodine

§ 1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem ustala strukture organizacyjng, zasady

funkcjonowania oraz zakresy dziatania komoérek organizacyjnych i kompetencje pracownikow

Zaktadu Ustugowo Produkcyjnego Laséw Panstwowych w todzi.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

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

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych.

Dyrektorze Regionalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekgciji
Laséw Panstwowych w todzi.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Zaktadu Ustugowo-Produkcyjnego
Laséw Panstwowych w Lodzi.

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

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumieé¢ Regionaing Dyrekcje Lasow
Panstwowych w todzi.

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

Komorce 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 p6Zniejszymi zmianami/ oraz przepiséw wykonawczych
do ustawy, a takze na podstawie regulaminu organizacyjnego ustalonego przez Dyrektora.
ZUP LP jest jednostkg organizacyjng Laséw Panstwowych o zasiegu regionalnym,
pod nadzorem RDLP, realizujacg wiasny plan dziatania oraz zadania wynikajgce
z przepisbw, o ktorych mowa w ustepie 1, a takze innych aktéw prawnych
i obowigzujgcych instrukcji, programéw, wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora
Generalnego.
Podstawowym zadaniem ZUP LP jest prowadzenie dziatalnosci ustugowo-handlowej
na rzecz innych jednostek LP oraz zleceniodawcdw obcych.
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4. Dziatalno$¢ ZUP LP opiera sie o zasade utrzymania sie z zyskéw wiasnych.

Rozdziat 2 Struktura organizacyjna Zaktadu Ustugowo-Produkcyjnego
Laséw Panstwowych w Lodzi

§4

1. Zaktadem kieruje Dyrektor, ktdry jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow ZUP LP.

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

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

4. Dyrektor wykonuje swoje funkcje kierowania Zaktadem przy pomocy Zastepcy i Gtéwnego
Ksiegowego.

Pracownikéw ZUP LP zatrudnia i zwalnia Dyrektor.
Dyrektora podczas jego nieobecno$ci zastepuje Zastepca Dyrektora a w przypadku

nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Gtéwny Ksiegowy.

§5
1. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
- Zastepca Dyrektora ZD
- Gtéwny Ksiegowy NF
- Dziat administracyjno-biurowy i kadr NA
- Kierownik Dziatu Handlu NH
- Radca Prawny RP
- Dziat zaméwien publicznych ZP

2. Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio:
- Kierownik Serwisu Samochodowego i Elektromobilnosci
- Administrator SILP

- Dziat budownictwa drogowego i kubaturowego

§6
1. W strukturze Zaktadu wyodrebnia sie nastepujgce komoérki organizacyjne i ustala sie

dla nich nastepujgcg symbolike oraz wskazuje osoby kierujgce poszczegolnymi

komorkami:
- NH Dziat Handlowy
- FK Dziat Finansowo — Ksiegowy




1.

NS Serwis samochodowy

NE Dziat elektromobilnosci

NB Dziat budownictwa drogowego i kubaturowego
AD Administrator SILP

NA Dziat administracyjno biurowy i kadr

RP Radca Prawny

ZP Dziat zamoéwien publicznych

2. Poszczeg6lnymi komdrkami organizacyjnymi kieruja:
- Dziatem Handlowym (NH) — Kierownik Dziatu Handlowego,
- Dziatem finansowo — ksiegowym (FK) — Giowny Ksiegowy,
- Serwisem samochodowym (NS) — Kierownik Serwisu Samochodowego i
Elektromobilnosci,
- Dziatem elektromobilnosci (NE) — Kierownik Serwisu Samochodowego i
Elektromobilnosci,
- Dziatem budownictwa drogowego i kubaturowego (NB) — Z-ca Dyrektora,
- Administratorem SILP — Z-ca Dyrektora,
- Dziatem administracyjno - biurowym i kadr (NA) — Dyrektor,

- Dziatem zaméwien publicznych — Dyrektor,

3. Poszczegolne komorki organizacyjne Zakiadu dziatajg w oparciu o zarzadzenia
wewnetrzne Dyrektora oraz zakresy czynnosci pracownikéw. Ze wzgledu na wymogi
racjonalnej organizacji pracy, Zastgpca Dyrektora kieruje podporzadkowanymi mu
komorkami organizacyjnymi Zaktadu w ramach wtasnych kompetencji oraz udzielonych
petnomocnictw od Dyrektora. Dyrektor ustala zakresy czynnosci dla pracownikow
wymienionych w § 5 ust. 1, w ktorych okresla ich obowigzki, uprawnienia i

odpowiedzialnos¢.

§7

Kazdy pracownik ZUP LP podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktoérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktéorym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przefozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykona¢, 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 piémie.




4.

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej kombrce
organizacyjnej lub zespole zadaniowym, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie
wyznaczonych zadan, od kierownika danej komorki organizacyjnej lub przewodniczacego
zespotu zadaniowego.

W przypadku nieobecnoéci bezposredniego przetozonego, pracownik wykonuje polecenia
Dyrektora lub pracownika jego zastepujgcego.

Kierownicy komorek organizacyjnych nie majg prawa do wydawania polecen stuzbowych
pracownikom innych komoérek organizacyjnych z wyjatkiem przypadku posiadanego
upowaznienia wynikajgcego z petnomocnictwa udzielanego przez Dyrektora ZUP LP w
todzi.

§8
Pracownikom ZUP LP zakresy czynnosci ustalajg ich bezposredni przetozeni,
na podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.
Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.
Zgodnie z Zarzgdzeniem nr 10/2019 z dn.14 marca 2019r. Dyrektora RDLP w t.odzi na
czynnosci zwigzane z przekazaniem lub przejeciem stanowiska pracy w ZUP LP nalezy
sporzadzié protokét.
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy okresla Regulamin Pracy w ZUP LP.

Rozdziat 3 Upowaznienia do skladania oswiadczenia woli przez

pracownikéw Zaktadu Ustugowo Produkcyjnego Laséw
Panstwowych w todzi

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

pracownikowi na stanowisku ds. administracyjno-biurowych i kadr.

Rozdziat 4 Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informaciji

1.

§10
W ZUP LP obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest

jedna komorka organizacyjna.




o~ w

Pracownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych zobowigzani sg, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng, do prowadzenia dokumentacji poszczegdinych spraw.
Pracownik dziatu NA zobowigzany jest do prowadzenia dziennikéw korespondencii
przychodzgcej i wychodzgce w systemie EZD.

Pracownicy ZUP LP zobowigzani s przy wykonywaniu swoich czynno$ci
do przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w my$l obowigzujgcych przepiséw
prawa.

Tok i zakres czynno$ci kancelaryjnych regulujg instrukcje: EZD, kancelaryjna,
archiwizowania akt, obiegu dokumentoéw i inne przepisy.

Postgpowanie w sprawach okrelonych jako niejawne regulujg odrebne przepisy

i instrukcje.

§ 11
Wszystkie komorki organizacyjne ZUP LP przy zatatwianiu spraw zobowigzane sg
do wspdtpracy miedzy soba i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk
przed przedstawieniem sprawy do akceptacji Dyrektorowi.
Wspoidziatanie poszczegdinych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
z inicjatywy wiasnej lub na zgdanie komorki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia
sprawy.
Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekazaé wiasciwej komorce
organizacyjnej.
Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej witasciwosci spraw rozstrzyga

Dyrektor.

§12
Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz - poza pismami, ktére z mocy obowigzujgcych
przepisow wymagajg podpisu dwdch upowaznionych oséb - podpisywane s3
jednoosobowo przez Dyrektora.
Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, réwnorzednych, wiadz terenowych,
organizacji politycznych i spotecznych oraz pisma kierowane do kontrahentéw ZUP LP
o tresci dyrektywnej, zawierajgce decyzje lub inne wazne ustalenia - podpisuje Dyrektor.
Zarzadzenia, decyzje i okolniki podpisuje Dyrektor.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.
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 uméw dtugoterminowych 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 rozwiazania umoéw z kontrahentami zagranicznymi,

- pisma dotyczace zawarcia ugody,

- sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,

- zawiadomienia do organdw $cigania,

- inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

§13

1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora a w razie
nieobecnosci Zastepcy Dyrektora Gtowny Ksiegowy.

2. Kierownika komérki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik przez
niego wyznaczony w porozumieniu z Dyrektorem, dziatajgc w petnym zakresie

obowigzkdéw i uprawnien zastepowanego.

Rozdziat 5 Okreslenie zadan poszczegolnych komoérek organizacyjnych
i 0s6b nimi kierujacych w Zaktadzie Ustugowo-
Produkcyjnym Laséw Panstwowych w Lodzi

5.1. Zadania Zastepcy Dyrektora i Gtéwnego Ksiggowego
5.1.1 Zadania Zastepcy Dyrektora

§ 14

1. Zastepca Dyrektora kieruje dziatem budownictwa drogowego i kubaturowego, nadzoruje
prace administratora SILP oraz kierownika serwisu samochodowego i elektromobilnosci,

2. Odpowiada za prawidtowoS¢ obiegu dokumentéw zawarty w schemacie obiegu,
catoksztatt dziatan handlowych oraz funkcjonowania serwisu, planowania ich dziatan w
aspekcie uzyskiwania dodatnich efektow finansowych.

3. Sprawuje nadzér nad wykonywaniem zadan okreslonych w planie finansowym ZUP LP w
todzi przez nadzorowane przez niego komorki,

4. Jest odpowiedzialny za przedstawianie Dyrektorowi do akceptacji projektu planu
rzeczowo-finansowego na dany rok z uwzglednieniem dziatart nadzorowanych przez niego
komorek,

5. Jest odpowiedzialny za rozwijanie i kreowanie polityki sprzedazy - wprowadzanie

rozwigzan zmierzajgcych do jej wzrostu,




10.

11.

12.

13.

14.

15.

Opracowuje wnioski dotyczgce planéw wieloletnich z zakresu swojego dziatania.
Przedstawia Dyrektorowi wnioski w sprawie zapewnienia wtasciwych warunkéw BHP,
p.poz oraz bezpieczenstwa obiektéw Zaktadu.

Przedstawia Dyrektorowi do akceptacji projekty planu zaméwienh publicznych na dany rok
z zakresu swojego dziatania.

Akceptuje dokumenty sporzadzane przez podlegte komorki organizacyjne na potrzeby
planu zamowien publicznych oraz wszczynania poszczegolnych postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego po uprzedniej weryfikacji przez dziat zamdwien publicznych i
przedktada do akceptacji Dyrektorowi.

Podejmuje dziatania na rzecz optymalizacji wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem
podlegtych komérek organizacyjnych.

Jest odpowiedzialny za kreowanie pozytywnego wizerunku ZUP LP na rynku oraz za
pozyskiwanie nowych klientow i budowanie z nimi dtugotrwatej wspétpracy

W zakresie spraw kadrowych :

a) sprawuje biezacy nadzor nad praca podlegtych kierownikéw komoérek organizacyjnych,
b) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikéw oraz
egzekwowanie znajomos$ci przepiséw prawnych dotyczacych spraw z zakresu ich
dziatania;

c) opracowuje procedury wewnetrzne, majace zmaksymalizowaé efektywno$é i
wydajnosc¢ prac podlegtego personelu a takze kontroluje ich skutecznos¢.

d) przedstawia Dyrektorowi wtasne oceny dotyczace pracy podlegtych pracownikéw oraz
propozycji w przedmiocie ich awansowania, nagradzania lub ukarania.

Sprawuje nadzér nad prawidtowoscig zawieranych umoéw oraz ich realizacjg w zakresie
dotyczgcym pracy podlegtych mu dziatéw,

Przygotowuje projekty przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora w
szczegolnosci w zakresie funkcjonowania jednostki oraz poprawnosci wykonywania zadan
przez podlegte komdrki organizacyjne oraz wykonuje inne zadania zlecone przez
Dyrektora.

Prowadzi nadzér nad taborem samochodowym — kontroluje zuzycie paliwa , ustala normy

spalania na poszczegoine samochody oraz rozlicza zuzycie (przepaty)

5.1.2. Zadania Gtéwnego Ksiegowego

1.

§15
Gtowny ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiegowym, odpowiada za schemat obiegu
dokumentoéw, cafoksztalt ekonomiki i finanséw, rachunkowosci, planowania

i prawidtowo$¢ danych finansowych zapisanych w bazach danych systemu LAS
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pobieranych automatycznie do hurtowni danych LP oraz za prawidiowos$¢ danych

w

innych podsystemach SILP wykorzystywanych w pracy przez podlegltych

mu pracownikow.

2. Gtéwny Ksiegowy zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) prowadzenia rachunkowo$ci zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, co polega zwtaszcza

na:

a.

zorganizowaniu i doskonaleniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych
i ochrone mienia,

biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztoéw i sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajgcy:
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

windykacje naleznosci i terminowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych materialnie
za mienie,

prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw ksiegowych,
nadzorowaniu catoksztattu prac zwigzanych =z zakresem rachunkowosci,

wykonywanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne;

2) opracowywania planéw finansowo-gospodarczych,

3) prowadzenia gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

co polega zwtaszcza na:

a.

5.2

przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci
pienieznych,

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umoéw,
zapewnieniu terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

przestrzeganiu obowigzujacych przepiséw, szczegdlnie dotyczgcych ustalenia
i optacenia podatkéw oraz innych Swiadczen o podobnym charakterze, pokrywania
kosztow i wydatkéw z wtasciwych Srodkéw;

prawidiowym dysponowaniu $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach

bankowych i korzystaniu z kredytéw bankowych.

Zadania kierownikéw komorek organizacyjnych

§16

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi pracownikow

wchodzacych w ich sktad oraz odpowiadajg za efektywnosé ich pracy i realizacje zadan

przed Dyrektorem.
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5.3

Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci i uprawnien podlegtym pracownikom,
organizowanie pracy podlegtych pracownikow poprzez przydzielanie zadan i udzielanie
wskazoéwek dotyczacych sposobu ich realizacji oraz jej kontrola,

samodzielne wykonywanie zadan o szczegdlnym stopniu ztozonosci i pilnosci,
podnoszenie kwalifikacji pracownikow w podlegtych im komoérkach organizacyjnych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Zadania komérek organizacyjnych

§ 17

5.3.1 Dziat Handlowy

Do zadan Dziatu Handlowego nalezy:

sprzedaz hurtowa i detaliczna dla jednostek LP oraz innych odbiorcow miedzy innymi w
zakresie sortow mundurowych, odziezy bhp, obuwia, Srodkdéw ochrony lasu, narzedzi
lesnych, plytek do numerowania drewna, siatki do grodzenia upraw le$nych, srodkéw
transportu drogowego, rogatek lesnych oraz innych towaréw i materiatow w zaleznosci od
potrzeb jednostek LP.

prowadzenie rejestru zamowien,

analiza zapaséw magazynowych,

biezgce zamawianie dostaw towaréw handlowych wg potrzeb,

prowadzenie rejestru zamowionych towaréw handlowych,

dbato$¢ o towary handlowe przechowywane w magazynie,

raporty miesieczne ze sprzedazy,

rozpatrywanie reklamacji,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z przetargami organizowanymi przez ZUP LP w oparciu
o Prawo Zamowien Publicznych,

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

prowadzenie spisu spraw

prowadzenie rejestru kart drogowych i pojazdow bedacych na stanie dziatu.
opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie aktéw normatywnych oraz regulaminéw
wewnetrznych ZUP LP w zakresie swojego dziatania oraz na polecenie Dyrektora.

prowadzenie szkolen oraz prezentacji dotyczacych swojego dziatania,
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5.3.2. Serwis Samochodowy

§18

Do zadan Serwisu Samochodowego nalezy:

dziatania marketingowe zwigzane z poszukiwaniem i obstuga klientéw serwisu,

naprawy mechaniczne gwarancyjne i pogwarancyjne,

sprzedaz czesci zamiennych i akcesoriéw samochodowych,

montaz alarmoéw i radioodbiornikow,

prowadzenie serwisu ogumienia,

prowadzenie diagnostyki pojazdow,

naprawy blacharsko-lakiernicze,

prowadzenie spraw zwigzanych z przetargami organizowanymi przez ZUP LP w oparciu
o Prawo Zamowien Publicznych oraz realizacja zawartych w ramach tych postepowan
umoéw w zakresie swojego dziatania,

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

prowadzenie spraw dot. ochrony $rodowiska,

prowadzenie rejestru kart drogowych i rozliczanie paliwa na pojazdach bgdgcych na stanie
Serwisu,

likwidacja szkdd z ubezpieczeh OC,AC klientow serwisu oraz ich rozliczanie i petna
weryfikacja z ubezpieczycielami,

opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie aktéw normatywnych oraz regulaminéw
wewnetrznych ZUP LP w zakresie swojego dziatania oraz na polecenie Dyrektora.
prowadzenie spisu spraw.

prowadzenie szkolen i prezentacji dotyczgcych swojego dziatania,

sprzedaz hurtowa i detaliczna dla jednostek LP obejmujgca sprzet specjalistyczny

5.3.3 Dziat Finansowo-Ksiegowy

§19

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy prowadzenie rachunkowo$ci, rozliczen

finansowych i podatkowych, a w szczegdlnosci:

obstuga finansowo-ksiegowa ZUP LP,
sporzadzanie analiz i sprawozdan finansowych,
prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia majgtkowego i osobowego,
windykacja naleznos$ci i sptat,
wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie zawartym w Regulaminie Kontroli
Wewnetrznej w ZUP LP w todzi,
wycena i rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych,
12




- przygotowywanie materiatdw do Biuletynu Informacji Publicznej ZUP LP z zakresu
dziatania komérki organizacyjnej,

- prowadzenie spisu spraw.

- naliczanie wynagrodzen pracownikom ZUP LP oraz wypfat uméw cywilnoprawnych,

- sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS,

- sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego o podatku dochodowym od osdéb
fizycznych i rocznego rozliczenia dochoddw pracownikéw,

- sporzadzanie sprawozdan GUS oraz wymaganych przez Dyrekcje Generalna,

- opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie aktéw normatywnych oraz regulaminow

wewnetrznych ZUP LP w zakresie swojego dziatania oraz na polecenie Dyrektora

5.3.4 Dzial Administracyjno-Biurowy i Kadr

§ 20
Do zadan dziatu ds. administracyjno- biurowych i kadr nalezy:

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

- sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w ZUP LP,

- sporzgdzanie sprawozdan GUS oraz wymaganych przez Dyrekcje Generalng,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepiséw BHP,

- inicjowanie szkolen z zakresu BHP oraz doraznych zleconych przez Dyrektora,

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

- nadzér nad przekazywaniem stanowisk pracy w ZUP LP,

- administrowanie nieruchomoscia bedacag w zarzadzie ZUP LP,

- prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych,

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

- obstuga sekretariatu

- rejestracja korespondencji wychodzacej i przychodzacej w systemie EZD

- obstuga sktadnicy akt

- prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z przetargami organizowanymi przez Zaktad
w oparciu o Prawo Zaméwien Publicznych w zakresie swojegvo dziatania,

- przygotowywanie i wprowadzanie materiatdéw do Biuletynu Informacji Publicznej ZUP LP
na polecenie Dyrektora w zakresie swojego dziatania,

- realizacja zadan administratora SILP w ZUP LP,
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5.3.5 Obstuga Prawna Zaktadu

§ 21

Obstuga prawna ZUP LP prowadzona jest przez zewnetrzny podmiot gospodarczy na

podstawie zawartej umowy i obejmuje miedzy innymi sprawy zwigzane z:

- wydawaniem aktéw prawnych o charakterze ogéinym,

- weryfikacja dokumentacji pod wzgledem prawnym,

- parafowaniem uméw w zakresie dziatalnosci gospodarczej, porozumien i innych
zobowigzan o znacznej warto$ci,

- przygotowywaniem odmoéw uznania zgtoszonych roszczen,

- postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

- zawieraniem ugody w sprawach majatkowych,

- rozwigzywaniem z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

- opracowywaniem zawiadomien do organdéw $cigania i innych wtasciwych organéw
i instytucji,

- ze szkodami komunikacyjnymi,

- wydawaniem opinii prawnych w sprawach stuzbowych na prosbe pracownikéw.

5.3.6 Dziat Zamowien Publicznych

§ 22

Do zadan dziatu zaméwien publicznych nalezy:

- prowadzenie spraw i czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg procesu
udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane w trybie ustawy
Prawo zamoéwien publicznych oraz na podstawie obowigzujgcych wewnetrznych regulacji w
w jednostce ZUP LP

- przygotowywanie dokumentacji w postepowaniu oraz opracowywanie wewnetrznych aktéw
prawnych i dokumentdw regulujgcych udzielanie zamdwien publicznych w jednostce ZUP
LP,

- nadzér nad prawidtowoscig stosowania prawa zamoéwien publicznych oraz procedur
przetargowych wynikajacych z innych uregulowan w jednostce,

- wsparcie pracownikow merytorycznie odpowiedzialnych w przygotowywaniu opiséw

przedmiotu zamowienia, szacowaniu wartosci przedmiotu zaméwienia, sporzadzaniu




whioskow o wszczecie postepowania oraz wnioskéw zakupowych, okreslaniu kryteriow
wyboru oferty, warunkéw udziatu w postepowaniu oraz istotnych warunkow umowy,

- przygotowywanie dokumentacji przetargowej na sprzedaz $rodkéw trwatych,

- przygotowywanie materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej ZUP LP dotyczgcych

zamoéwien publicznych

5.3.7 Dzial budownictwa drogowego i kubaturowego
§ 23
Do zadan dziatu ds. budownictwa drogowego i kubaturowego nalezy :

- weryfikacja dokumentacji projektowych ,

- wykonywanie nadzoru inwestorskiego zgodnie z wymogami okreslonymi prawem
budowlanym,

- opracowywanie projektow budowlanych drog, kancelarii, leSniczéwek , budynkow
gospodarczych i uzyskiwanie stosownych zezwolen i decyzji okreslonych prawem
budowlanym ,

- realizacja przegladdow rocznych i okresowych drég oraz urzadzen z nimi zwigzanych, wraz
z opracowaniem niezbednej dokumentacji technicznej i kosztorysowe;j,

- opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie aktéw normatywnych oraz regulaminéw
wewnetrznych ZUP LP w zakresie swojego dziatania oraz na polecenie Dyrektora,

- przygotowywanie pokazoéw i prezentacji dotyczacych budownictwa drogowego i
kubaturowego

- udziat w konferencjach oraz naradach zwigzanych z budownictwem drogowym i
kubaturowym,

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

- wykonywanie badan i analiz laboratoryjnych zwigzanych z budownictwem drogowym dla
ZUP LP oraz dia innych jednostek LP i podmiotéw zewnetrznych,

- prowadzenie spisu spraw

5.3.8 Dziat elektromobilnosci
§24

Do zadan dziatu ds. elektromobilnosci nalezy :

- realizacja inwestycji oraz koordynacja projektow zwigzanych z elektromobilnoécis i

punktami tadowania na terenie PGL LP,

15




- §ledzenie, analiza oraz raportowanie danych obejmujacych dziatania dotyczgce

elektromobilnosci w PGL LP oraz systemu jej zarzadzania,
- wykonywanie wizji lokalnych majacych zwigzek z usytuowania stacji do tadowania,

- monitorowanie i zarzgdzanie infrastrukturg do tadowania samochodéw elektrycznych z

wykorzystaniem specjalistycznego oprogramowania,

- weryfikacja i nadzor nad dziataniami prowadzonymi przez podwykonawcow

odpowiedzialnych za procesy instalacyjne stacji fadowania oraz ich funkcjonalnos¢,

- przyjmowanie zgtoszen od klientéw i rozwigzywanie probleméw w zakresie korzystania ze

stacji tadowania pojazdéw elektrycznych,

- biezgca wspoitpraca z producentami stacji tadowania (wykonawcami), projektantami oraz

podwykonawcami rob6t budowlanych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przetargami organizowanymi w oparciu
o Prawo Zaméwien Publicznych oraz realizacja zawartych w ramach tych postepowan uméw

w zakresie swojego dziatania,
- prowadzenie analiz i zestawien zuzytej energii dla jednostek LP,

- obstuga finansowa obejmujaca rozliczanie dziatalnosci z zakresu elektromobilnosci,

5.3.9 Administrator SILP
§ 25

Do zadan administratora SILP nalezy:

- zapewnienie bezpieczenstwa bazy danych SILP (System Informatyczny Lasow
Panstwowych),

- nadzér na wykonywaniem kopii zapasowych danych uzytkownikow,

- zapewnieni bezpieczenstwa cybernetycznego,

- nadzor nad jakoscig transmisji danych i siecig komputerowg ZUP LP,

- podigczanie komputeréw do domeny Laséw Panstwowych, udostepnianie zasobow
dyskowych i drukarek,

- administrowanie procesami uzytkownikéw oraz drukarek sieciowych,

- instalowanie oraz aktualizowanie programéw, aplikacji, urzadzen peryferyjnych a takze
administrowanie nimi,

- umieszczanie ogtoszen w Biuletynie Informacji Publicznej oraz petnienie funkcji

administratora oraz redaktora strony wyodrebnionej ZUP LP,
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- nadzér nad prawidtowym dziataniem stacjonarnych urzadzen informatycznych w budynkach
ZUP LP oraz mobilnych urzgdzeh informatycznych bedacych w posiadaniu ZUP LP

- koordynowanie i organizowanie proceséw zakupu nowych urzgdzen komputerowych,
licencji oraz materiatéw eksploatacyjnych,

- petnienie funkcji administratora systemu EZD

- petnienie funkcji administratora E-PUAP

- opracowywanie planéw finansowo-gospodarczych z zakresu IT w systemie infrastruktura
SILP w oparciu o wytyczne przestane przez RDLP to6dz

- nadzér na ochrong danych osobowych w SILP

- opiniowanie sprzetu komputerowego przeznaczonego do likwidacji,

Rozdziat 6 Postanowienia koncowe
§ 26
W sprawach nieuregulowanych regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie ogoine

przepisy prawa, w tym Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, a takze zarzadzenia i decyzje

Dyrektora Generalnego oraz inne wtasciwe przepisy.




Zat. nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego ZUP LP w todzi
z Zarzgdzenia nr 12/2024 z dn. 02.04.2024 .
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