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ROZDZIAL |. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1.
1. Zaklad Produkcyjno Ustugowo Handlowy Laséw Panstwowych w Olsztynie dziata

na podstawie ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach, zwanej dalej ustawg o lasach,

przepiséw wykonawczych do tej ustawy, Statutu Panstwowego Gospodarstwa Les$nego

Lasy Panhstwowe, niniejszego regulaminu oraz innych przepiséw prawnych.

2. Regulamin organizacyjny Zakiadu Produkcyjno Usftugowo Handlowego Laséw

Panstwowych w Olsztynie ustala przede wszystkim:

1) Ogoblne zadania i zasady funkcjonowania Zaktadu Produkcyjno Ustugowo Handlowego
Laséw Panstwowych w Olsztynie;

2) Uprawnienia i zasady skiladania o$wiadczern woli przez pracownikéw Zaktadu
Produkcyjno Ustugowo Handlowego Laséw Panstwowych w Olsztynie;

3) Nazwy, zakresy dziatania i kompetencje komoérek organizacyjnych Zakiadu
Produkcyjno Ustugowo Handlowego Laséw Panstwowych w Olsztynie;

4) Strukture organizacyjng Zaktadu Produkcyjno Ustugowo Handlowego Laséw
Panstwowych w Olsztynie.

3. llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym Zaktadu Produkcyjno Ustugowo Handlowego Laséow

Paninstwowych w Olsztynie, zwanym dalej ,regulaminem”, jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Le$ne Lasy Panstwowe;

2) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generainego Lasow
Panstwowych;

3) Dyrekcji lub DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw
Panstwowych;

4) Dyrektorze Regionalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora RDLP w Olsztynie;

5) RDLP w Olsztynie - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw
Panstwowych w Olsztynie;

6) ZPUH LP - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Produkcyjno Ustugowo Handlowy Laséw
Panstwowych w Olsztynie;

7) Dyrektorze ZPUH LP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora kierujacego Zaktadem
Produkcyjno Ustugowo Handlowym Laséw Panstwowych w Olsztynie;

8) Zastepcy Dyrektora ZPUH LP - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora ZPUH
LP;

9) Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca dziatem finansowo-
ksiegowym w ZPUH LP i wykonujagcg zadania w zakresie ksiegowosci, finanséw,
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planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz wewnetrznej
kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych;

10)kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw
wyodrebnionych komoérek organizacyjnych;

11)komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Zaktadu
Produkcyjno Ustugowo Handlowego Laséw Panistwowych w Olsztynie;

12)pionie — nalezy przez to rozumie¢ komoérki organizacyjne podporzadkowane
bezposrednio Dyrektorowi ZPUH LP lub Zastepcy Dyrektora ZPUH LP lub Gtéwnemu
Ksiegowemu;

13) Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, wprowadzony Zarzgdzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasoboéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Paristwowe;

14)BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informac;ji Publicznej;

15)SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych,

16)Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumieé ochrone wszelkich
przetwarzanych informac;ji dotyczacych osoéb fizycznych;

17)Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumieé¢ System Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacja.

ROZDZIAL . PODSTAWY PRAWNE | OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA

§2
1. Podstawy prawne:

1) ZPUH LP stanowi jednostke organizacyjna utworzong dla realizacji zadan
gospodarczych Laséw Panstwowych.

2) ZPUH LP jest jednostkg organizacyjng nie posiadajacg osobowosci prawnej, o ktérej
mowa w art. 32 ust. 2 pkt 4 Ustawy o lasach z dnia 28 wrzes$nia 1991 r.

3) ZPUH LP zostat powotany z dniem 1 stycznia 1990 r. na podstawie Zarzadzenia
nr 16 Naczelnego Dyrektora Laséw Panstwowych z dnia 08 grudnia 1989 r. oraz
Zarzadzenia 47/89 Dyrektora Okregowego Zarzadu Lasoéw Panstwowych w Olsztynie
zdnia 27 grudnia 1989 r., na bazie przeksztalconego Os$rodka Remontowo-
Budowlanego Laséw Panstwowych w Olsztynie.

4) ZPUH LP jest jednostkg organizacyjng Laséw Panstwowych o zasiegu regionalnym,
wchodzaca w skfad Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie, dziatajgca
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wg zasady petnego wewnetrznego rozrachunku gospodarczego.
2. Ogdlne zasady funkcjonowania:
1) ZPUH LP jest jednostka, ktorej przedmiotem dziatania jest handel i $wiadczenie ustug.
2) W ramach dziatalno$ci handiowej ZPUH LP zajmuje sie zaopatrywaniem jednostek
organizacyjnych Laséw Panstwowych m.in. w:
a) narzedzia, sprzet i materiaty eksploatacyjne,
b) $rodki transportu,
C) czesci zamienne,
d) odziez robocza,
€) umundurowanie,
f) Srodki ochrony lasu, $rodki ochrony roslin itd.;
3) ZPUH LP prowadzi dziatalno$¢ ustugowg w zakresie:
a) serwisu elektronicznego,
b) oceny nasion,
c) wykonywania ustug transportowych,
d) dzierzawy i wynajmu nieruchomosci oraz innych $rodkéw trwatych, bedacych
w zarzadzie ZPUH LP;
4) W miare potrzeb i mozliwosci ZPUH LP prowadzi dziatalno$¢ na rzecz jednostek i oséb
fizycznych spoza Laséw Panstwowych.

ROZDZIAL Ill. ORGANIZACJA WEWNETRZNA ZPUH LP

§ 3.

1. ZPUH LP kieruje i zarzadza Dyrektor ZPUH LP powotywany przez Dyrektora
Regionalnego - na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Kompetencje i odpowiedzialno$¢ Dyrektora ZPUH LP wyznaczajg umocowania Dyrektora
Generalnego i Dyrektora Regionalnego.

3. Dyrektor ZPUH LP rozporzadza skiadnikami majatkowymi ZPUH LP w ramach
prowadzonej dzialalnosci gospodarczej | posiada stale  pelnomocnictwo
do reprezentowania ZPUH LP, zawierania uméw z kontrahentami i prowadzenia wszelkich
innych czynno$ci zwigzanych z funkcjonowaniem ZPUH LP.

4. Dyrektor ZPUH LP wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Zastepcy Dyrektora ZPUH LP
i Gtownego Ksiegowego, ktorzy bezposrednio mu podlegaja.

5. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora. W razie
nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora zastepstwo petni Gtéwny Ksiegowy.

6. W stosunkach prawnych z jednostkami organizacyjnymi wchodzgcymi w sktad LP, a takze
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

z innymi jednostkami i osobami fizycznymi spoza LP uprawnieni do sktadania o$swiadczen

woli w zakresie dziatania ZPUH LP sa:

1) Dyrektor ZPUH LP,

2) Zastepca Dyrektora ZPUH LP i inni pracownicy ZPUH LP na podstawie petnomocnictw
udzielonych przez Dyrektora.

Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 2 udzielane sg w zakresie kompetenc;ji

poszczegodlnych pracownikow przez Dyrektora ZPUH LP i na biezaco przekazywane

do stanowiska pracy ds. pracowniczych, socjalnych i bhp.

Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 2 mogg mieé charakter staty jak i czasowy.

Wiasciwosé komorek organizacyjnych do zatatwiania spraw, wynika z podziatu czynnosci,

okre$lonego niniejszym regulaminem oraz uprawnien i petnomocnictw otrzymanych

od Dyrektora ZPUH LP.

Dyrektor ZPUH LP jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow ZPUH LP w Olsztynie.

Kierownikom komoérek organizacyjnych polecenia moga wydawac¢ Dyrektor ZPUH LP oraz

Zastepca Dyrektora ZPUH LP w zakresie swojego dziatania.

Kontakty pracownikéw z Dyrektorem ZPUH LP w biezgcych sprawach, wynikajgcych

z zadan komérek organizacyjnych, odbywajg sie za wiedzg i zgoda kierownika komorki.

Kierownicy komorek organizacyjnych sag bezposrednimi przetozonymi pracownikéw

wchodzacych w skiad tych komérek.

Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci. Zakres

czynnosci podlega zatwierdzeniu przez przetozonego wyzszego szczebla. Zakresy

czynno$ci wreczane sg dla pracownikéw na pismie.

Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego

otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wita$ciwe wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien

to polecenie wykona¢ zawiadamiajgc o tym, w miare mozliwosci jeszcze przed jego

wykonaniem, swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci co do zgodnosci z przepisami

prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

W przypadku nieobecnos$ci bezposredniego przetozonego, pracownik wykonuje polecenia

wyznaczonego zastepcy Ilub kierownictwa ZPUH LP, zgodnie ze schematem

organizacyjnym.

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komérce

organizacyjnej lub zespole zadaniowym, podlega on zaleznosci stuzbowej kierownikowi

komorki organizacyjnej, do ktérej zostat skierowany lub przewodniczacemu zespotu

zadaniowego. % k



20. Pisma i inne dokumenty sporzadzane w poszczegolnych komérkach organizacyjnych
wysytane nazewnatrz ZPUH LP sg podpisywane przez Dyrektora ZPUH LP
lub pracownika, ktéremu Dyrektor ZPUH LP udzielit petnomocnictwa w tym zakresie.

21. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest przez Dyrektora ZPUH LP lub
pracownika, ktéremu Dyrektor ZPUH LP udzielit pelnomocnictwa w tym zakresie
Z wyjatkiem:

1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpiséw dwoch
uprawnionych oséb,

2) korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez Gtéwnego Ksiggowego.

22. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecno$ci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik.

23. Pisma i dokumenty przedktadane Dyrektorowi ZPUH LP, Zastepcy Dyrektora ZPUH LP
oraz Gtownemu Ksiggowemu do podpisu powinny by¢ parafowane przez kierownika
komorki organizacyjnej lub pracownika merytorycznego.

24. Delegacije i urlopy wypoczynkowe zatwierdzaja:

1) Dyrektor ZPUH LP lub upowazniony pracownik dla pracownikéw pionu Dyrektora,

2) Zastepca Dyrektora ZPUH LP lub upowazniony pracownik dla pracownikéw pionu
Zastepcy Dyrektora,

3) Gtéwny Ksiegowy lub upowazniony pracownik dla pracownikéw pionu Giéwnego
Ksiegowego.

§4.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany przez Giéwnego Ksiegowego, a zatwierdzany
przez Dyrektora ZPUH LP. Gtéwny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej
okreslonej operacji gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operac;ji.

2. Prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcy, czas pracy, zasady udzielania urlopéw,
termin i miejsce wypfaty wynagrodzenia, wymogi w zakresie bhp i p.poz., zasady udzielania
wyréznien i nagréd oraz odpowiedzialno$¢é porzadkowg pracownikéw okresla Regulamin
Pracy ZPUH LP.

3. Postegpowanie w sprawach zawierajacych informacje niejawne regulujg odrebne przepisy
i instrukcje.
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§ 5.

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

1.
2.

© ® N o g A~

indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

dotyczace zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzar o znacznej
wartosci,

dotyczgce rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
dotyczace odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

dotyczace zawiadomienia do organéw $cigania,

dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

inne sprawy uznane przez Dyrektora ZPUH LP za wymagajace uzyskania opinii prawne;j.

§ 6.

Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wilasciwosci zatatwiania okreslonych

spraw rozstrzygaja:

1.
2.
3.

w ramach komorki organizacyjnej - kierownik tej komorki;

w ramach pionu - wtasciwy kierownik pionu;

migdzy pionami - kierownicy zainteresowanych pionoéw, a w razie braku uzgodnien -
Dyrektor ZPUH LP.

§7.

. Obstuge prawng ZPUH LP prowadzi radca prawny na podstawie umowy o $wiadczenie

ustug.

. W razie potrzeb Dyrektor ZPUH LP zatrudnia, na podstawie umowy zlecenia, inne osoby

potrzebne do obstugi biura lub terenu ZPUH LP.

§ 8.

Wszyscy pracownicy ZPUH LP zobowigzani sa:

1.
2.

o O AW

znaé przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow Panstwowych,
przestrzegac przepisow o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych
oraz bhp i p.poz.,

. przestrzegac tajemnicy stuzbowej,
. inicjowa¢ dziatania majace na celu podnoszenie kwalifikacii,
. zglasza¢ potrzeby i projekty szkolen z zakresu swojego dziatania,

. dba¢ o prawidtowa gospodarke majgtkiem ZPUH LP i estetyke miejsca pracy.
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§9.

1. Wszystkie komorki organizacyjne ZPUH LP zobowigzane sa do wspéipracy, udzielania
sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do
akceptacji Dyrektorowi ZPUH LP.

2. Wspotdziatanie poszczegéinych komoérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzieleniu pomocy fachowej z inicjatywy
wiasnej lub na zadanie komérki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

3. Kwestie watpliwe i sporne rozstrzyga Dyrektor ZPUH LP.

§ 10.
Z czynnos$ci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzié

protokdt, podpisany przez przekazujgcego, przejmujacego oraz wiasciwego przetozonego.
ROZDZIAL IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZPUH LP

§ 11.

1. W sktad ZPUH LP wchodzg piony podiegte bezposrednio:

1) Dyrektorowi ZPUH LP,

2) Zastepcy Dyrektora ZPUH LP,

3) Gtéwnemu Ksiegowemu.
2. Dyrektorowi ZPUH LP podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora ZPUH LP,

2) Gtéwny Ksiegowy,

3) Sekretariat,

4) Stanowisko pracy ds. pracowniczych, socjalnych i bhp,

5) Stacja Oceny Nasion,

6) Serwis Elektroniczny, w ramach ktérego funkcjonuje Podreczny Magazyn Serwisu

Elektronicznego,

7) Dziat Administraciji.
3. Zastepcy Dyrektora ZPUH LP podlegajg bezposrednio:

1) Stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych,

2) Dziat Zaopatrzenia i Zbytu,

3) Hurtownie Nr 1, 2 w Olsztynie, Hurtownia nr 3 w Toruniu oraz Hurtownia nr 4

w Katowicach, w ramach ktérej funkcjonuje Punkt Wydan w Opolu.

4. Gtéwnemu Ksiegowemu podlega bezposrednio:

1) Dziat Finansowo - Ksiegowy.
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ROZDZIAL V. SYMBOLE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§12.
Ustala sie nastepujgce symbole komérek organizacyjnych:
1. Pion Dyrektora ZPUH LP:
1) Dyrektor ZPUH LP - ,D",
2) Zastepca Dyrektora ZPUH LP — H",
3) Gtéwny Ksiegowy — ,F”,
4) Sekretariat - ,DS”,
5) Stanowisko pracy ds. pracowniczych, socjalnych i bhp — ,DK”,
6) Stacja Oceny Nasion — ,DN”,
7) Serwis Elektroniczny — ,DE”,
8) w ramach, ktérego funkcjonuje Podreczny Magazyn Serwisu Elektronicznego — ,DEM”.
9) Dziat Administracji — ,DA”.
2. Pion Zastepcy Dyrektora ZPUH LP:
1) Stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych — ,HP”,
2) Dziat Zaopatrzenia i Zbytu — ,HZ",
3) Hurtownia nr 1 w Olsztynie — ,HH1”,
4) Hurtownia nr 2 w Olsztynie — ,HH2",
5) Hurtownia nr 3 w Toruniu - ,HH3”,
6) Hurtownia nr 4 w Katowicach — ,HH4”,
a) w ramach, ktoérej funkcjonuje Punkt Wydan w Opolu - ,HH40".
3. Pion Gtéwnego Ksiegowego:
1) Dziat Finansowo — Ksiegowy — ,FF".

ROZDZIAL VI. ZASADY REJESTROWANIA | DEKRETOWANIA KORESPONDENCJI

§13.

1. Czynno$ci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentow
wykonywane sa w systemie EZD, ktéry na podstawie Decyzji nr 10/2021 Dyrektora
Regionalnego Laséw Panstwowych w Olsztynie z dnia 07.05.2021 r. w sprawie
wprowadzenia elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w Nadlesnictwach: lawa,
Kudypy, Lidzbark, Miynary, Olsztyn, Susz oraz Zakiadzie Produkcyjno Ustugowo
Handlowym Laséw Parstwowych w Olsztynie, od 01 czerwca 2021 roku jest podstawowym
sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w ZPUH LP. b il
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2. Podstawowe zasady postepowania z dokumentacja i wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych w systemie EZD w ZPUH LP, okres$lone sg w stosownym zarzadzeniu
Dyrektora.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnos$ci kancelaryjnych, obieg akt,
ich sptyw do archiwum zaktadowego, niezaleznie od technik wytworzenia dokumentacji
reguluje instrukcja kancelaryjna oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych w Lasach Panstwowych.

4. Wszystkie pisma, umowy, zamoéwienia oraz pozostata korespondencja wplywajaca
do ZPUH LP, zpominieciem wylgczen opisanych w instrukcji kancelaryjnej Laséw
Panstwowych oraz wytaczer wskazanych w zarzadzeniu Dyrektora ZPUH LP regulujgcym
wykonywanie czynnosci w systemie EZD w ZPUH LP, rejestrowana jest w systemie EZD
przez pracownika sekretariatu, a nastepnie wysytana do Dyrektora ZPUH LP, Zastepcy
Dyrektora ZPUH LP i Gtéwnego Ksiggowego celem jej zadekretowania i wystania
do wlasciwe] merytorycznie komoérki organizacyjnej wg zasad wskazanych w aktualnym
zarzadzeniu Dyrektora ZPUH LP regulujgcym wykonywanie czynnos$ci w systemie EZD.

5. Whasciwo$¢ komoérek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu czynnosci
okreslonego niniejszym regulaminem oraz uprawnieri i petnomocnictw otrzymanych
od Dyrektora. Do wykonania konkretnego zadania wyznaczana jest jedna komorka

organizacyjna, jako komoérka wiodgca.
ROZDZIAL Vil. OBOWIAZKI | ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 14.
1. Dyrektor ZPUH LP - symbol "D"

1) Kieruje catoksztattem dziatalnosci jednostki i jest za nig odpowiedzialny przed
Dyrektorem RDLP w Olsztynie.

2) Zatwierdza i nadzoruje realizacje planow dziatalno$ci ZPUH LP.

3) Wydaje i zatwierdza zarzgdzenia, regulaminy, decyzje, instrukcje i okresla wytyczne
dotyczace dziatalnosci ZPUH LP.

4) Koordynuje dziatalno$¢ ZPUH LP w zakresie handlu i ustug.

5) Nadzoruje i kontroluje sprawy dotyczgce prawa pracy, bhp i p.poz.

6) Inspiruje dziatania zmierzajgce do rozwoju ZPUH LP, poprawy wydajnosci i organizaciji
pracy.

7) Prowadzi nadz6r nad racjonalng dziatalno$cia gospodarcza ustalajac zasady
wewnetrznych rozliczen.

8) Zapewnia, poprzez wiasciwg organizacje i podziat pracy, rbwnomierne obcigzenie
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pracownikow oraz terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonanie
przydzielonych zadan.

9) Zatrudnia i zwalnia pracownikéw ZPUH LP.

10) Gospodaruje funduszami bedgcymi w dyspozycji ZPUH LP.

11)Ustala i przyznaje wynagrodzenia, premie i nagrody zatrudnionym w ZPUH LP
pracownikom.

12)Decyduje o podpisywaniu uméw z innymi przedsiebiorcami, osobami fizycznymi
i instytucjami.

13)Zatwierdza dokumenty oraz nadzoruje terminowo$¢ realizacji zleconych zadan.

14)Nadzoruje bezposrednio komoérki organizacyjne bedace w jego pionie.

15)Reprezentuje ZPUH LP na zewnatrz.

§ 15.
2. Zastepca Dyrektora — symbol "H"

1) Zastepca Dyrektora kieruje podporzadkowanym mu pionem i powierzonymi zadaniami,
bedac odpowiedzialnym przed Dyrektorem ZPUH LP.

2) Kieruje cafoscig spraw handlowych ZPUH LP od momentu planowania,
przeprowadzania procedury przetargowej i zakupu towaréw, poprzez caty cykl obrotu
wewnetrznego oraz nadzoruje sprzedaz.

3) Nadzoruje sprawy dotyczace zaméwien publicznych i procedury przetargowe;j.

4) Nadzoruje Dziat Zaopatrzenia i Zbytu, Hurtownie nr 1,2,3,4, Punkt Wydan w Opolu
i stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych oraz kontroluje ich prawidiowe
funkcjonowanie.

5) Nadzoruje i kontroluje gospodarke towarowo-materialowg ZPUH LP od etapu
planowania do etapu rozliczen.

6) Wspétpracuje z komdrkami organizacyjnymi wchodzacymi w sktad pozostatych pionéw
ZPUH LP.

7) Sktada Dyrektorowi ZPUH LP sprawozdania i informacje z dziatalno$ci nadzorowanego
pionu, wnioskuje o nagrody, kary, wysoko$¢ wynagrodzenia dla podlegtych
mu pracownikéw.

8) Opiniuje zarzadzenia, regulaminy, instrukcje i wytyczne dotyczace dziatalnosci
ZPUH LP.

9) Sporzadza zakresy obowigzkéw dla pracownikéw zatrudnionych w podporzadkowanym
mu pionie.

10) Petni funkcje koordynatora systemu EZD.

11)Podczas nieobecnosci Dyrektora, na podstawie udzielonego przez niego

12 ,
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petnomocnictwa, reprezentuje ZPUH LP na zewnatrz oraz sktada o$wiadczenia woli
w imieniu ZPUH LP.
§ 16.
3. Gléwny Ksiegowy — symbol "F"

1) Gtéwny Ksiegowy kieruje podporzadkowanym pionem i powierzonymi zadaniami
odpowiadajgc przed Dyrektorem ZPUH LP.

2) Gtéwny Ksigegowy jest odpowiedzialny za prowadzenie catosci spraw ksiegowych oraz
finansowych na podstawie obowiazujacych przepiséw, a w szczegolnosci za:

a) terminowe i prawidlowe sporzadzanie i analizowanie bilanséw, sprawozdan
ksiggowych, finansowych i statystycznych z zakresu ksiegowosci i finansow,

b) sprawowanie biezacego nadzoru nad przeptywami pienieznymi, prowadzenie
windykacji naleznosci oraz naliczanie kar umownych,

¢) nadzér nad inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych,

d) zapewnienie obstugi finansowej ZPUH LP oraz prowadzenie na biezaco ewidenc;ji
w tym zakresie,

e) organizowanie i nadzér nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrzne;j,
z uwzglednieniem § 4. pkt 1 niniejszego regulaminu,

f) przygotowywanie i sporzadzanie uméw najmu i dzierzawy oraz konsultowanie
ich zapiséw z komoérkami odpowiedzialnymi za przestrzeganie przepiséw ppoz.,

g) naliczanie odpiséw na Zakifadowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych i terminowe
przekazywanie $rodkéw pienieznych na wyodrebniony rachunek bankowy oraz
korekte odpisu na koniec roku,

h) rozliczanie i przekazywanie dokumentéw do PFRON,

i) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

j) sporzadzanie zakres6w obowiazkow dla pracownikéw dziatu finansowo-ksiegowego,

k) ubezpieczenia majatkowe ZPUH LP.

3) Gtéwny Ksiegowy upowazniony jest do:

a) okre$lania zasad, wg ktérych majg by¢ wykonane prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej i ksiegowej oraz sprawozdawczos$ci
finansowej, rowniez przez inne komorki organizacyjne. Okreslenie zasad, wg ktérych
maja by¢ wykonane prace przez inng komérke organizacyjng, wymaga zachowania
formy pisemnej,

b) zadania od kierownikéw innych komoérek organizacyjnych niezbednych informaciji,
jak réwniez udostepnienia dokumentow i wyliczen stanowiacych Zzrédio tych
informacji,

c) wnioskowania o usuniecie w wyznaczonym terminie  stwierdzonych
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4)

1.

nieprawidtowosci,
d) wystepowania do Dyrektora ZPUH LP z wnioskami o przeprowadzenie kontroli

okreslonych zagadnien.
Sktada Dyrektorowi ZPUH LP sprawozdania i informacje z dziatalno$ci nadzorowanego
pionu, wnioskuje o nagrody, kary, wysokos¢ wynagrodzenia dla podleglych mu
pracownikéw.

§ 17.

Pion Dyrektora ZPUH LP

1) Sekretariat — symbol ,,DS”

Do zadan sekretariatu nalezy:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

j)
k)

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wplywem oraz wysylka korespondenc;i
w systemie tradycyjnym oraz EZD.

Dokumentowanie przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw z wykorzystaniem
systemu informatycznego EZD, zgednie z instrukcjg kancelaryjng Lasow Panstwowych
oraz regulacjami wewnetrznymi.

Ewidencjonowanie otrzymanej korespondencji i przekazywanie jej do dekretacji
wg zasad opisanych w § 13 ust. 4 niniejszego regulaminu.

Ewidencjonowanie i rozliczanie kosztéw wysyiki korespondenc;ji.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Sporzadzanie i przepisywanie pism zwigzanych z pracag sekretariatu oraz zleconych
przez Dyrektora ZPUH LP i jego Zastepcy.

Rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwum spraw zafatwianych
przez sekretariat i Dyrektora ZPUH LP.

Prowadzenie terminarza Dyrektora ZPUH LP, przypominanie o waznych terminach
i sygnalizowanie o kazdej zwtoce w ich zatatwianiu.

Obstuga interesantéw i udzielanie im informacji.

taczenie rozméw do innych komérek organizacyjnych.

Informowanie agencji ochrony o przebywaniu pracownikéw na terenie ZPUH LP poza
godzinami pracy.

Zgtaszanie informacji o awarii telefonéw i sieci internetowej do operatorow

telekomunikacyjnych.

m) Whnioskowanie o wszczecie oraz udziat w procedurach przetargowych wynikajacych

n)

0)

z zakresu obowigzkéw komérki organizacyjnej.
Przechowywanie i udostepnianie dla kontrolujacych ,ksigzki kontroli”.
Realizacja zalecen pokontrolnych dotyczacych zakresu dziatania sekretariatu.



p) Obstuga strony internetowej i BIP.

q) Petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD.

2) Stanowisko pracy ds. pracowniczych, socjalnych i BHP — symbol "DK"
Do zakresu dziatania stanowiska nalezy:

a) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i rozwigzywaniem uméw o prace,
przeszeregowaniami, zmianami stanowisk pracy, urlopami.

b) Prowadzenie naboru pracownikéw.

c) Prowadzenie akt osobowych i ewidencji pracownikéw ZPUH LP.

d) Kontrola dyscypliny pracy.

e) Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu.

f) Dokumentowanie przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw z wykorzystaniem
systemu informatycznego EZD, zgodnie z instrukcja kancelaryjna Laséw Parstwowych
oraz regulacjami wewnetrznymi.

g) Wspdidziatanie z lekarzem medycyny pracy w zakresie przeprowadzania badan
profilaktycznych (wstepnych, okresowych i kontrolnych) oraz uzgadnianie wyposazenia
apteczek.

h) Opracowywanie wnioskdbw w sprawie odznaczen panstwowych i resortowych
pracownikéw.

i) Prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem na emeryture lub rente.

j) Prowadzenie dokumentacji funduszu socjalnego i mieszkaniowego, opracowywanie
regulaminéw i programéw wykorzystania tych funduszy oraz rozliczanie wydatkow
zwigzanych z przystugujgcymi pracownikom $wiadczeniami.

k) Prowadzenie archiwum.

[) Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania zgodnie z wytycznymi Dyrektora
ZPUH LP.

m) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w ZPUH LP.

n) Realizacja =zalecern pokontrolnych dotyczacych zakresu dziatania komorki
organizacyjnej.

o) Whnioskowanie o wszczecie oraz udziat w procedurach przetargowych wynikajacych
z zakresu obowiazkéw komorki organizacyjnej.

p) Zapewnienie wyposazenia stanowisk pracy i pracownikéw w materiaty biurowe.

q) Prowadzenie gospodarki odpadami w zakresie wynikajgcym z obowigzkéw komorki
organizacyjnej, w tym sporzadzanie kart przekazania odpadéw oraz sporzadzanie

sprawozdan z zakresu ochrony $rodowiska.

15 Y2



3) Stacja Oceny Nasion — symbol "DN"

Do zadan Stacji Oceny Nasion nalezy:

a)

b)

d)

e)

9)

h)

)

4)

Ocena nasion drzew i krzewéw lesnych, nadsylanych przez nadlesnictwa
i wytuszczarnie zterenu RDLP Olsztyn, RDLP Bialystok oraz oséb fizycznych,
jak réwniez prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Prowadzenie, na wniosek nadlesnictw szkolen i doradztwa w zakresie: dokonywania
ocen terenowych przez pracownikéw nadlesnictwa, pobierania prébek kontrolnych
nasion do oceny, warunkéw przechowywania i przysposabiania nasion oraz
interpretacji wynikéw badan.

Dostarczanie informacji o wartosci siewnej nasion zainteresowanym jednostkom.

Opis i interpretacja prébek glebowych ze szkétek lesnych na podstawie danych
pochodzacych ze Stacji Chemiczno-Rolniczej w Olsztynie.

Terminowe i rzetelne wykonywanie ustug, prowadzenie dokumentacji i terminowe
rozliczanie sie z wykonywanych zlecen.

Dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw z wykorzystaniem
systemu informatycznego EZD, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna Laséw Parstwowych
oraz regulacjami wewnetrznymi.

Sygnalizowanie Dyrektorowi ZPUH LP wszelkich nieprawidtowosci zwiazanych
z obstuga i eksploatacjg uzytkowanego sprzetu.

Prowadzenie gospodarki odpadami w zakresie wynikajacym z obowigzkéw komorki
organizacyjne;j.

Realizacja zalecen pokontrolnych dotyczgcych zakresu dziatania komorki
organizacyjnej.

Whioskowanie o wszczecie oraz udziat w procedurach przetargowych wynikajacych
z zakresu obowigzkéw komérki organizacyjne;j.

Serwis Elektroniczny — symbol "DE"

Do zadan Serwisu Elektronicznego nalezy:

a)

b)

c)

Zapewnienie sprawnego serwisu technicznego w ZPUH LP, RDLP w Olsztynie oraz
podlegtych jej jednostkach w zakresie: sieci tacznosci radiowej, urzadzen
mikrokomputerowych i okablowania instalacji komputerowych.

Terminowe wykonywanie konserwacji i napraw sprzetu oraz montazu nowych
urzadzen.

Zabezpieczenie $srodkéw technicznych niezbednych do sprawnego funkcjonowania
serwisu, takich jak: aparatura kontrolno-pomiarowa, podzespoty i czesci zamienne
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d) Prowadzenie dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan oraz terminowe rozliczanie
sie z ich wykonania.

e) Dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw z wykorzystaniem
systemu informatycznego EZD, zgodnie z instrukcja kancelaryjng Laséw Panstwowych
oraz regulacjami wewnetrznymi.

f) Sygnalizowanie kierownictwu wszelkich nieprawidtowos$ci zwigzanych z obstugg
i eksploatacjg sprzetu oraz organizacjg serwisu.

g) Racjonaine wykorzystanie aparatury kontrolno-pomiarowej, podzespotéw i czesci
zamiennych.

h) Prowadzenie ewidencji posiadanego sprzetu.

i) Udziat w pracach innowacyjno-wdrozeniowych prowadzonych przez ZPUH LP
w Olsztynie.

i) Dokonywanie przegladdw sprzetu i kwalifikowanie go do likwidacji.

k) Organizowanie i doskonalenie sieci radiowej taczno$ci w jednostkach podlegtych
RDLP.

I) Zapewnienie ciagtej obstugi uzytkownikéw w warsztacie serwisowym (przyjmowanie
i wydawanie sprzetu z naprawy).

m) Whnioskowanie o wszczecie oraz udziat w procedurach przetargowych wynikajacych
z zakresu obowigzkéw komorki organizacyjnej.

n) Planowanie, skiadanie zaméwiern oraz realizacja zakupéw i sprzedazy sprzetu
komputerowego i materiatow eksploatacyjnych na potrzeby ZPUH LP iinnych jednostek
Lasow Panstwowych oraz kontrola merytoryczna dokumentéw z tym zwigzanych.

o) Nadzér i kontrola nad magazynowaniem i wydawaniem sprzetu komputerowego
i materiatdbw eksploatacyjnych dla ZPUH LP oraz innych jednostek Lasow
Panstwowych, skladowanych w Hurtowni nr 1.

p) Planowanie i staty nadzér nad stanem zapaséw sprzetu komputerowego i materiatow
eksploatacyjnych w Hurtowni nr 1, zaopatrujacej ZPUH LP oraz inne jednostki Laséw
Parstwowych.

q) Prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu dziatania oraz kontrola merytoryczna
dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig dziatu.

r) Prowadzenie cafosci spraw zwigzanych z obstugg systeméw i programéw
komputerowych ZPUH LP, wspétpraca z firmami zewnetrznymi w powyzszym zakresie,
zarzadzanie danymi gromadzonymi w systemach i programach komputerowych oraz
ich wtasciwe zabezpieczenie.

s) Prowadzenie gospodarki odpadami w zakresie wynikajacym z obowigzkéw komorki
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t) Realizacja zaleceh pokontrolnych dotyczacych zakresu dziatania komorki
organizacyjne;.

u) Petnienie funkcji administratora systemu informatycznego oraz systemu EZD.

v) Tworzenie opisow oferowanych produktéw wg aktualnej oferty sprzedazy oraz biezgca

aktualizacja cennikow.

5) Podreczny Magazyn Serwisu Elektronicznego - symbol "DEM"
Do zadan magazynu nalezy:
a) Przyjmowanie towardéw i materialow oraz wystawianie dowodéw ich przyjecia
z imiennym potwierdzeniem przyjecia.
b) Zgtaszanie potrzeb komisyjnego przyjecia towaréw i materialdbw w sytuacjach
niedoboréw, uszkodzen, brakow itp.
c) Wydawanie towaréw i materiatéw na podstawie dokumentéw wymaganych przepisami.
d) Bezposredni nadzér nad sktadowaniem i przechowywaniem towaréw i materiatéw pod
katem zgodnosci z wymogami technicznymi dla danego asortymentu.
e) Dbatos¢ o porzadek w magazynie.
f) Zabezpieczenie towardw i materiatéw przed kradzieza, pozarem, zniszczeniem.
g) Kontrolowanie ksztaltowania sie poziomu zapaséw stosownie do obowigzujacych norm,
ujawnianie zapaséw zbednych. Niedopuszczanie do powstawania zapasow

nadmiernych.

6) Dzial Administracji — symbol "DA"
Do zadan Dziatu Administracji nalezy:

a) Zapewnienie sprawnosci technicznej posiadanych przez ZPUH LP maszyn, urzadzen,
Srodkow transportowych i sprzetu oraz prowadzenie dokumentacji w powyzszym
zakresie.

b) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dziatania oraz kontrola merytoryczna
dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig dziatu.

c) Zapewnienie wyposazenia stanowisk pracy i pracownikéw w srodki higieny osobistej
oraz srodki czystosci.

d) Terminowa legalizacja urzadzen dozoru technicznego.

e) Prawidlowa gospodarka paliwami, energig, materiatami, cze$ciami zamiennymi
i narzedziami.

f) Zlecanie i nadzér nad naprawami i regeneracjg urzadzen, $rodkéw transportowych
i sprzetowych, zespotéw, podzespotoéw i czesci.

g) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem $rodkéw transportowych dla jednostek
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h)

j)

k)

Laséw Panstwowych.

Prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z zaopatrzeniem ZPUH LP w energie
elektryczng, gaz, wodeg oraz prowadzenie spraw zwigzanych z wywozem nieczystosci.
Zapewnienie terminowych przegladéw technicznych i kominiarskich budynkéw ZPUH LP.
Prowadzenie gospodarki odpadami w zakresie wynikajacym z obowigzkéw komérki
organizacyjnej.

Dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw z wykorzystaniem
systemu informatycznego EZD, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng Laséw Parstwowych
oraz regulacjami wewnetrznymi.

Prowadzenie spraw remontowo-inwestycyjnych w zakresie: przygotowywania
wnioskow wraz z niezbednymi dokumentami (plany, projekty, decyzje) do opracowania
planu remontéw i inwestycji, czynny udziat w przygotowaniu i prowadzeniu przetargow
publicznych oraz przygotowaniu opisu zamoéwienia z zakresu prac remontowo-
budowlanych w ZPUH LP. Wnioskowanie o remonty i naprawy w ZPUH LP, odbiér robét
budowlano-remontowych zgodnie z obowigzujacymi normami, projektem i umowg oraz

ich koncowe rozliczenie.

m) Utrzymanie petnej sprawnosci technicznej w zakresie oéwietlenia ZPUH LP, instalaciji

elektrycznych, wentylacyjnych, instalacji wodno-kanalizacyjnej i sanitarnej oraz
zlecanie napraw i przegladéw tych instalacji.

Wykonywania pomiaréw opornosci elektrycznej i uziemienia instalacji elektryczne;j.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem sanitarnym ZPUH LP — SANEPID.
Zapewnienie utrzymania siedziby ZPUH LP w czystosci, tj. sprzatanie, od$niezanie,
koszenie traw, grabienie lisci itp.

Nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem portierni i wspétpraca z ochrong.

Terminowe zlecanie badan ochrony przeciwporazeniowej instalacji i urzadzen
elektrycznych.

Dbato$¢ o stan ochrony p.poz., w tym: sprawowanie nadzoru nad kompletnoscig
wyposazenia i zabezpieczen p.poz., wyposazanie i rozmieszczenie na terenie ZPUH
LP sprzetu p.poz., sprawowanie nadzoru nad przegladami p.poz., sprawowanie
nadzoru nad terminami szkolen z zakresu p.poz.,

Zapewnienie obstugi i sprawnosci pracy kottowni i instalacji wodno-kanalizacyjne;.
Obstuga administracyjna ZPUH LP.

Prowadzenie ewidenciji drukéw Scislego zarachowania zgodnie z wytycznymi Dyrektora ZPUH LP.

w) Whnioskowanie o wszczecie oraz udziat w procedurach przetargowych wynikajacych

X)

z zakresu obowigzkéw komérki organizacyjne;.

Realizacja zalecen pokontrolnych dotyczacych zakresu dziatania komorki
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organizacyjnej.

y) Prowadzenie spraw zwigzanych z obronnos$cia i ochrong informacji niejawnych.

z) Tworzenie opiséw oferowanych produktéw wg aktualnej oferty sprzedazy oraz biezgca
aktualizacja cennikow.

aa)Sygnalizowanie Dyrektorowi ZPUH LP wszelkich nieprawidiowosci zwigzanych

z obstugg i eksploatacjg uzytkowanego sprzetu.

§ 18.
5. Pion Zastepcy Dyrektora ZPUH LP

1) Stanowisko Pracy ds. Zaméwien Publicznych — symbol ,HP”
Do zadan stanowiska nalezy:

a) Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan przetargowych w oparciu o przepisy
Prawa zamoéwien publicznych.

b) Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej przetargdéw publicznych.

c) Uczestniczenie w pracach komisji przetargowej.

d) Utrzymywanie kontaktéw z oferentami i podmiotami dostarczajgcymi zamoéwione towary
i roboty, a takze Swiadczacymi ustugi.

e) Opracowywanie i dostarczanie wzorébw umoéw na poszczegoéine rodzaje zamowien
publicznych.

f) Stata wspétpraca z Dyrektorem ZPUH LP, Zastepcg Dyrektora ZPUH LP oraz Gtéwnym
Ksiegowym w zakresie nadzorowania i kontroli nad procedurami przetargowymi.

g) Udzielanie informacji oraz pisemnych wyjasnien dotyczgcych procedury zamowien
publicznych i prowadzonych postepowan przetargowych.

h) Uczestnictwo w szkoleniach i kursach doskonalgcych.

i) Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach i przekazywanie
go Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych.

i) Dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw z wykorzystaniem
systemu informatycznego EZD, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng Laséw Panstwowych
oraz regulacjami wewnetrznymi.

k) Sporzadzanie rocznych planéw zamoéwien publicznych i ich biezgca aktualizacja.

I) Informowanie komoérek organizacyjnych ZPUH LP w Olsztynie o wynikach
przeprowadzonego postepowania przetargowego dotyczacego zakresu ich dziatania.

m) Realizacja zalecen pokontrolnych dotyczacych zakresu dziatania komorki
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2) Dziat Zaopatrzenia i Zbytu — symbol "HZ"
Do zadan dziatu nalezy:

a) Biezaca analiza potrzeb towarowo-materiatowych na cele handlowe w obrocie
hurtowym i detalicznym.

b) Zgiaszanie dla kierownictwa ZPUH LP lub stanowiska ds. zaméwieri publicznych
potrzeb na towary, ktérych zakup bedzie odbywat sie w ramach procedur
przetargowych.

c) Zamawianie towaréw i materiatdw u dostawcow w oparciu o nadestane do ZPHU LP
zamowienia, zgtaszanie potrzeby, mozliwosci sprzedazy (wediug wiasnego
rozeznania), przewidywane zapotrzebowanie odbiorcow oraz koordynacja dostaw.

d) Przestrzeganie limitu zakup6éw wynikajacych z umoéw.

e) Rozliczanie dostaw w zakresie zgodnos$ci z zamowieniami i fakturami oraz
dokumentacja obrotu magazynowego.

f) Zbieranie, zabezpieczenie i archiwizowanie atestow, certyfikatow oraz kart
charakterystyki dla wszystkich srodkéw chemicznych znajdujacych sie w ofercie
handlowej ZPUH LP.

g) Prowadzenie catosci spraw reklamacyjnych zwigzanych ze szkodami transportowymi,
zta jakoscig dostarczanych materiatébw i towaréw oraz brakami ilosciowymi
w dostawach.

h) Analizowanie stanu zapaséw, ustalanie zapaséw zbednych i nadmiernych oraz ich
zagospodarowywanie.

i) Prowadzenie gospodarki opakowaniami zwrotnymi i kaucjonowanymi, ich ewidencja
oraz zapewnienie terminowych zwrotéw i ich rozliczanie.

j) Nadzorowanie pracy magazynéw w zakresie prawidiowosci odbioru materiatéw,
sktadowania, = ewidencjonowania, prawidlowo$ci  udokumentowania  obrotu
magazynowego, prawidtowosci zabezpieczen.

k) Analiza cen dostarczanych towaréw i materiatéw.

I) Proponowanie zastepczych zakupéw towarowo-materiatowych i poszukiwanie nowych
zrédet zaopatrzenia.

m) Sprzedaz z hurtowni i magazynéw towaréow oraz materiatdw na podstawie
obowiazujgcych dokumentéw, w oparciu o posiadane zaméwienia i zapotrzebowania,
opracowane iotrzymane rozdzielniki, dyspozycje merytorycznych pracownikow
i kierownictwa ZPUH LP.

n) Wycena dostarczonych dokumentéw przychodowych, ich zatwierdzanie
oraz terminowe przekazywanie do dziatu finansowo - ksiegowego.

o) Ustalanie cen sprzedazy gotéwkowej i bezgotéwkowej w hurtowniach i magazynach.
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p) Kontrola kompletnosci dokumentéw obrotu z uwzglednieniem koniecznos$ci zachowania
kolejnosci dostarczanych i wystawianych dokumentow.

q) Petna ewidencja zakupu, sprzedazy i obrotu w oparciu o dostarczone dokumenty
z hurtowni i magazynéw, wystawione faktury i pozostate dokumenty przychodowo-
rozchodowe.

r) Sporzadzanie na koniec miesigca wydrukéw stanéw hurtowni i magazynéw, rejestru
sprzedazy oraz przekazanie ich do odpowiednich komérek organizacyjnych.

s) Comiesieczne uzgodnienie sald zapaséw hurtowni i magazynéw z systemem
finansowo- ksiegowym ZPUH LP.

t) Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania zgodnie z wytycznymi Dyrektora
ZPUH LP.

u) Prowadzenie gospodarki odpadami w zakresie wynikajagcym z obowigzkéw komorki
organizacyjnej.

v) Whnioskowanie o wszczecie oraz udziat w procedurach przetargowych wynikajacych
z zakresu obowigzkéw komérki organizacyjnej.

w) Realizacja zalecen pokontrolnych dotyczacych zakresu dziatania komorki
organizacyjnej.

x) Dokumentowanie przebiegu zaftatwiania i rozstrzygania spraw z wykorzystaniem
systemu informatycznego EZD, zgodnie z instrukcja kancelaryjng Lasow Panstwowych
oraz regulacjami wewnetrznymi.

y) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem towaréw i materiatéw. Monitorowanie
przebiegu zamoéwien, ich biezaca aktualizacja oraz rozliczanie.

z) Skiadanie reklamacji ilosciowo — jakosciowych do zamoéwien.

aa)Monitorowanie terminowosci dostaw. W przypadku zaméwien dostarczanych do ZPUH
LP po terminie wskazanym w umowie przekazywanie do dziatu finansowo — ksiegowego
wykazu tych dostaw w celu naliczenia kar umownych.

bb) Tworzenie opiséw oferowanych produktéw wg aktuainej oferty sprzedazy oraz biezaca
aktualizacja cennikow.

cc) Pozyskiwanie i biezaca akiualizacja zgdéd producentéw na wykorzystanie
i rozpowszechnianie znakéw handlowych, zaréwno w formie graficznej, jak i stowno-
graficznej oraz zgbéd na zamieszczanie graficznego odwzorowania produktow.

dd)Rozliczanie i dokonywanie wyceny inwentaryzacyjnych arkuszy spisowych oraz

ustalanie i wycenianie wystepujacych w nich réznic.
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3) Hurtownie nr 1, 2, 3, 4 — symbol "HH"
Do zadan hurtowni nalezy:

a) Przyjmowanie towaréw i materiatébw oraz wystawianie dowodéw ich przyjecia
z imiennym potwierdzeniem przyjecia.

b) Zglaszanie potrzeb komisyjnego przyjecia towaréw i materialow w sytuacjach
niedoboréw, uszkodzen, brakéw itp.

c) Wydawanie towaréw i materiatléw na podstawie dokumentéw wymaganych przepisami.

d) Bezposredni nadzér nad sktadowaniem i przechowywaniem towaréw i materiatow pod
katem zgodno$ci z wymogami technicznymi dla danego asortymentu.

e) Dbatos¢ o porzadek w magazynach i hurtowniach.

f) Zabezpieczenie towaréw i materiatéw przed kradzieza, pozarem, zniszczeniem.

g) Kontrolowanie ksztattowania sie poziomu zapaséw stosownie do obowiazujgcych norm,
ujawnianie zapaséw zbednych. Niedopuszczanie do powstawania zapaséw
nadmiernych.

h) Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania zgodnie z wytycznymi Dyrektora
ZPUH LP.

i) VWnioskowanie o wszczecie oraz udziat w procedurach przetargowych wynikajacych
z zakresu obowigzkéw komorki organizacyjne;.

j) Dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw z wykorzystaniem
systemu informatycznego EZD, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng Laséw Parnstwowych
oraz regulacjami wewnetrznymi.

k) Realizacja zalecen pokontrolnych dotyczacych zakresu dziatania komorki
organizacyjnej.

I) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem towarow i materiatéw. Monitorowanie
przebiegu zamowien, ich biezaca aktualizacja oraz rozliczanie.

m) Sktadanie reklamacji ilosciowo — jako$ciowych do zamoéwien.

n) Przestrzeganie limitu zakupow wynikajacych z umoéw.

o) Monitorowanie terminowosci dostaw. W przypadku zaméwieri dostarczanych do ZPUH
LP po terminie wskazanym w umowie przekazywanie do dziatu finansowo — ksiegowego
wykazu tych dostaw w celu naliczenia kar umownych.

p) Prowadzenie gospodarki odpadami w zakresie wynikajagcym z obowigzkéw komorki
organizacyjnej.

q) Sygnalizowanie Dyrekcji ZPUH LP wszelkich nieprawidlowosci zwigzanych z obstuga
i eksploatacjg uzytkowanego sprzetu.

r) Sprzedaz towaréw oraz materiatbw na podstawie obowigzujacych dokumentéw,

woparciu o posiadane zamodwienia i zapotrzebowania, opracowane i otrzymane

/-

23



rozdzielniki, dyspozycje merytorycznych pracownikéw i kierownictwa ZPUH LP.

4) Punkt Wydan w Opolu — symbol "HH40"
Do zadan Punktu Wydan nalezy:

a) Przyjmowanie towaréw i materialtdbw oraz wystawianie dowodéw ich przyjecia
z imiennym potwierdzeniem przyjecia.

b) Zgtaszanie potrzeb komisyjnego przyjecia towaréw i materiatdbw w sytuacjach
niedoboréw, uszkodzen, brakow itp.

¢) Wydawanie towardw i materiatéw na podstawie dokumentéw wymaganych przepisami.

d) Bezposredni nadzér nad skladowaniem i przechowywaniem towaréw i materiatéw pod
katem zgodnosci z wymogami technicznymi dla danego asortymentu.

e) Dbatos¢ o porzadek.

f) Zabezpieczenie towardw i materiatow przed kradzieza, pozarem, zniszczeniem.

g) Kontrolowanie ksztattowania sie poziomu zapaso6w stosownie do obowigzujacych norm,
ujawnianie zapaséw zbednych. Niedopuszczanie do powstawania zapasow
nadmiernych.

h) Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania zgodnie z wytycznymi Dyrektora
ZPUH LP.

i) Dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw z wykorzystaniem
systemu informatycznego EZD, zgodnie z instrukcja kancelaryjng Laséw Parnstwowych
oraz regulacjami wewnetrznymi.

i) Realizacja zalecen pokontrolnych dotyczacych zakresu dziatania komorki
organizacyjnej.

k) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem towaréw i materiatow. Monitorowanie
przebiegu zamoéwien, ich biezaca aktualizacja oraz rozliczanie.

I) Skiadanie reklamaciji ilo$ciowo — jakosciowych do zamoéwien.

m) Przestrzeganie limitu zakupéw wynikajacych z umow.

n) Monitorowanie terminowo$ci dostaw. W przypadku zamoéwien dostarczanych do ZPUH
LP po terminie wskazanym w umowie przekazywanie do dziatu finansowo — ksiegowego
wykazu tych dostaw w celu naliczenia kar umownych.

o) Prowadzenie gospodarki odpadami w zakresie wynikajgcym z obowigzkéw komorki
organizacyjne;.

p) Sygnalizowanie Dyrekcji ZPUH LP wszelkich nieprawidiowosci zwigzanych z obstugg
i eksploatacjg uzytkowanego sprzetu.

q) Sprzedaz towaréw oraz materialdbw na podstawie obowigzujacych dokumentow,

woparciu o posiadane zamoéwienia i zapotrzebowania, opracowane iotrzymane
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rozdzielniki, dyspozycje merytorycznych pracownikéw i kierownictwa ZPUH LP.

§ 19.
6. Pion Gtownego Ksiegowego ZPUH LP

1) Dziat Finansowo-Ksiegowy — symbol "FF"
Do zadan dziatu nalezy:

a) Organizacja i prowadzenie ksiggowosci na podstawie obowigzujacej polityki
rachunkowosci PGL LP oraz branzowego planu kont jak réwniez innych przepiséw
i instrukcji w tym zakresie.

b) Opracowanie planu finansowego i kontrola jego realizac;ji.

c) Biezaca analiza sald naleznosci i zobowigzan oraz dokonywanie rozliczer finansowych.
d) Czuwanie nad przeptywem $rodkéw finansowych zapewniajgcych realizacje zadan
ZPUH LP, terminowe regulowanie wynagrodzen pracownikéw i innych zobowiagzan.

e) Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

f) Czuwanie nad terminowym i prawidtowym obiegiem dokumentéw ksiegowych.

g) Kompletowanie dowodéw ksiegowych w sprawach bedacych przedmiotem sporéw
w postepowaniu przed organami policyjnymi i sgdowymi oraz kontroli Urzedu
Skarbowego lub Zakfadu Ubezpieczen Spotecznych.

h) Prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem i odpisywaniem sktadnikow
majatkowych.

i) Prawidtowe i zgodne z przepisami prowadzenie ksiegowosci w zakresie zakupu
i rozliczania towaréw i materiatéw oraz obrotu towarowo-materiatowego i wyposazenia.

i) Rozliczanie obrotéw towarowo-materialowych, przeprowadzanie kontroli formalnej
i rachunkowej, sprawdzanie prawidlowosci stosowanej symboliki.

k) Dokonywanie okresowych i doraznych uzgodnien ewidencyjnych stanéw zapaséw
materiatowych (kartotek magazynowych) z zapasem wynikajacym 2z zapiséw
ksiegowych.

I) Rozliczanie i dokonywanie wyceny inwentaryzacyjnych arkuszy spisowych oraz
ustalanie i wycenianie wystepujacych w nich réznic.

m) Prowadzenie ewidencji analitycznej niedoboréw i nadwyzek materiatowych oraz ich
rozliczanie.

n) Opracowywanie kalkulacji jednostkowych w zakresie cen ustug oraz stawek robocizny.

o) Sprawdzanie dokumentow stanowigcych przedmiot obrotu pienieznego pod wzgledem
legalnosci oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

p) Prowadzenie kasy ZPUH LP zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.
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q) Sporzadzanie list ptac i dokonywanie wszelkich potracen z wynagrodzen
oraz odprowadzanie ich do wtasciwych instytucji. Prowadzenie ewidencji potracen.

r) Dokonywanie wyptat wynagrodzen i prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata zasitkow
chorobowych, opiekuriczych, rehabilitacyjnych i innych.

s) Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z ubezpieczeniami osobowymi i majgtkowymi.

t) Prawidiowe ustalanie podstawy naliczenia sktadek ZUS i podatku dochodowego oraz
przekazywanie zobowigzanh publiczno-prawnych do odpowiednich instytuciji.

u) Przestrzeganie obowigzujgcych przepisow w zakresie obrotu gotowkowego
i bezgotéwkowego.

v) Opracowywanie planéw finansowych ZPUH LP.

w) Prowadzenie wykazu zarzgdzen i decyzji wydanych przez Dyrektora ZPUH LP
w Olsztynie.

x) Opracowywanie regulamindw, zarzadzen, decyzji, poleceh stuzbowych oraz decyz;ji
Dyrektora ZPUH LP, Zastepcy Dyrektora ZPUH LP oraz Gtéwnego Ksiegowego.

y) Opracowywanie okresowych analiz z dziatalnosci ZPUH LP.

z) Wystawianie zaswiadczen o0  wynagrodzeniu, utraconym  wynagrodzeniu
i wynagrodzeniu uzyskanym w latach poprzednich.

aa)Wdrazanie nowych systemoéw, form i zasad dziatalno$ci ZPUH LP w zakresie
organizacji, systemu rozliczen i wynagrodzen.

bb)Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania zgodnie z wytycznymi Dyrektora
ZPUH LP.

cc) Planowanie i nadzér nad prawidiowym wykorzystaniem $rodkéw na wynagrodzenia
oraz nadzoér nad osigganiem wtasciwych relacji ekonomicznych.

dd)Realizacja zalecen pokontrolnych dotyczacych zakresu dziatania komorki
organizacyjnej.

ee)Prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu dziatania.

ff) Whnioskowanie o wszczecie oraz udziat w procedurach przetargowych wynikajacych
z zakresu obowiazkéw komoérki organizacyjne;.

gg) Prowadzenie rejestru faktur, uméw zawieranych przez Dyrektora, zarzadzen i decyz;ji
wprowadzanych i zatwierdzanych przez Dyrektora ZPUH LP.

hh) Dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw z wykorzystaniem

systemu informatycznego EZD, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng Laséw Panstwowych
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oraz regulacjami wewnetrznymi.
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ROZDZIAL Vill. PRZEPISY PORZADKOWE

§ 20.
1. Wyjasnienia i informacje dotyczace dziatalno$ci ZPUH LP moga byé udzielane przez

pracownikdw, za zgodg Dyrektora ZPUH LP, z uwzglednieniem zasad przestrzegania
przepisow o ochronie tajemnicy stuzbowej i panstwowej.

2. Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne reguluja odrebne przepisy
i instrukcje.

3. Bezposredni przetozeni zobowigzani sg do sporzadzenia i wreczenia dla podlegtych im

pracownikow, zatrudnionych na stanowiskach nierobotniczych, zakreséw czynnosci.

ROZDZIAL IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21.

1. W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie powszechne
obowigzujace przepisy prawa, a takze normatywy Dyrektora Generalnego LP oraz inne
wilasciwe regulacje.

2. W sprawach jednostkowych, nieujetych w niniejszym regulaminie, Dyrektor ZPUH LP
lub Zastepca Dyrektora ZPUH LP do zatatwienia lub prowadzenia sprawy wyznaczajg jedna
komérke organizacyjna — w ramach kierowanych przez siebie pionéw.

3. Zmiany i uzupetnienia niniejszego regulaminu moga by¢ wprowadzone jedynie przez
Dyrektora ZPUH LP, w formie zarzadzenia.

4. Zmiany regulaminu wymagaja zatwierdzenia przez jednostke nadrzedna.

5. Wnioskowanie o zmiang¢ Ilub uzupetnienie Regulaminu Organizacyjnego nastepuje
za posrednictwem Dyrektora ZPUH LP.

6. W razie natozenia na ZPUH LP nowych zadan, komorki organizacyjne, kazda z zakresu
swojego dziatania, obowigzane sa je realizowa¢ do czasu zmiany Regulaminu
organizacyjnego.

7. Schemat organizacyjny ZPUH LP stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

8. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 30 lipca 2024 roku.

DYREKTOR ZPUH LP

it g s

ROBERT KUJAWIAK
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