ZARZADZENIE nr30
Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzebielino
z dnia 15.04.2024 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 58 z dnia 15.09.2022 r. (NK.012.3.2022) w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Trzebielino

Zn. spr.: NK.012.3.2024

Na podstawie § 22 ust. 3 Statutu PGL LP, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w
sprawie nadania Statutu PGL LP oraz Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 12.12.2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego
nadlesnictwa znak: EO-014-24/2012 zarzgdzam,co nastepu]je:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Nadlesnictwa Trzebielino stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia nr 58 z dnia 15.09.2022 r., zmienionym Zarzgdzeniem nr 14 z dnia 01.03.2024
r., wprowadzam nastepujgce zmiany

1) § 17 otrzymuje brzmienie:

»DZIAL. GOSPODARKI LESNEJ (ZG)

1. Dziatem Gospodarki Le$nej kieruje zastepca nadle$niczego.

2. Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej w szczegélnosci nalezy: realizacja zadan z zakresu
nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa, gospodarki tgkowo-rolnej, uzytkowania i
urzgdzania lasu, edukacji lesnej, zagospodarowania, w tym zagospodarowania
turystycznego i udostepniania dla spoteczenstwa ze szczegélnym uwzglednieniem
obszaréw Natura 2000 oraz zaméwien publicznych.

3. Zastepca nadle$niczego w szczegolnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z:

1) stanem posiadania, ewidencjg laséw i gruntéw oraz ich udostepnianiem,
przejmowaniem,
sprzedazg i kupnem laséw i gruntéw do zalesieh oraz zmiang przeznaczenia gruntow
lesnych
i ich dzierzawg jak i przekazywaniem w uzytkowanie,
2) organizowaniem i peing realizacja zadan wynikajagcych z planu urzgdzenia lasu i
potrzeb lasu,
3) zapewnieniem racjonalnego uzytkowania lasu,
4) stanem zasobow lesnych (podejmowanie skutecznych dziatann zmierzajgcych do
osiggniecia jego
prawidtowego stanu, w tym prowadzeniem petnej analizy wykonawstwa cie¢ w
poszczegolnych
le$nictwach oraz badaniem ich zgodnosci z kategoriami uzytkowania i ustalonym
etatem),



5) planowaniem, organizacjg i realizacjg zadan w zakresie gospodarki lesnej, sprzedaza
drewna,
obrotem materiatowym,

8) selekcjg, nasiennictwem i szkétkarstwem (w zakresie ustalania rodzajowego i
ilosciowego
rozmiaru produkcji szkétkarskiej zleconej innym nadlesnictwom),

7) hodowla lasu,

8) ochrong lasu, w tym ochrong przeciwpozarowg obszaréw lesnych,

9) ochrong przyrody,

10) gospodarkg fowieckg (w obwodach wytaczonych oraz nadzorowaniem jej w obwodach
dzierzawionych) i tgkowo-rolng,

11) zagospodarowaniem, w tym zagospodarowaniem turystycznym i udostepnianiem dla
spoteczenstwa ze szczegdinym uwzglednieniem obszaréw Natura 2000,

12) podatkami lokalnymi: leSnym i rolnym,

13) edukacjg leéng spoteczenstwa,

14) infrastrukturg drogowa i melioracyjna,

15)realizacjy zadan zwigzanych =z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzgdu

administracji
publicznej),

16) administrowaniem uprawnieniami uzytkownikéw portalu lesno-drzewnego i ,E-drewno”,

17) prowadzeniem i aktualizacjg LMP,

18) prowadzeniem i aktualizacjg LMN,

19) prowadzeniem i aktualizacjg strony internetowej nadlesnictwa oraz portalu lesnego
,Czas w las”,
profilu Facebook,

20) przygotowaniem dokumentacji i prowadzeniem procedur zwigzanych z przepisami o
udostepnianiu informacji publicznej i informacji o rodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie $rodowiska, administrowaniem wyodrebniong strong BIP w
nadlesnictwie

21) przestrzeganiem zasad ochrony przetwarzania danych osobowych (RODO),

22)wspdipraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (ARIMR) i
opracowywaniem
planéw zalesien prywatnych gruntéw rolnych oraz prowadzeniem doradztwa w tym

zakresie,

23) realizacja projektow wspdffinansowanych ze srodkow zewnetrznych,

24) przygotowywaniem materiatow do projektéw miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

25) prawidtowym wykorzystaniem produkcyjnych srodkow trwatych nadlesnictwa,

26) podejmowaniem skutecznych dziatan zmierzajgcych do przestrzegania przepisow
bezpieczenstwa
i higieny pracy i innych,

27) prowadzeniem spraw zwigzanych z normowaniem pracy,

28) wprowadzaniem do produkcji nowej techniki i technologii, oprzyrzgdowania w maszyny i
urzadzenia, jak réowniez wspétpraca w tym zakresie z zaktadami ustug lesnych,

29) sporzadzaniem sprawozdawczosci statystycznej i branzowej w zakresie zadan dziatu,

30) prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych w zakresie
dziat,

31) organizacjg i realizacjg zamoéwien publicznych.”



2) § 19 otrzymuje brzmienie:
»DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY (SA)

1. Dziatem Administracyjno-Gospodarczym kieruje sekretarz nadle$nictwa.

2. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w szczegdlnosci nalezy realizacja
zadan wynikajacych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych: petng obstuge
administracyjng nadlesnictwa, prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych oraz
prawidtowe funkcjonowanie systemu informatycznego nadlesnictwa, a w szczegélnosci:

1) administrowanie nieruchomosciami, srodkami trwatymi ruchomymi i wyposazeniem
nadle$nictwa wraz z zabezpieczeniem ich nalezytego stanu technicznego,

2) ustalanie potrzeb, sporzgdzanie planu inwestycji i remontéw oraz ich biezaca
realizacja,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z budowg $rodkéw trwatych infrastruktury
nadle$nictwa, remontami i konserwacja, przegladami okresowymi stanu technicznego
oraz ich rozliczanie,

4) likwidacja $rodkéw trwatych i sprzetu zuzytego oraz utylizacja sprzetu zagrazajgcego

Ssrodowisku,

5) prowadzeniem catoksztattu spraw dotyczacych gospodarki lokalowej i mieszkaniowe;
tacznie
z opfatami czynszowymi itp. oraz spraw zwigzanych z umowami dzierzaw i najmu
mieszkan,
budynkéw i budowli oraz pozostatego majgtku, zbywaniem zbednych lokali

mieszkalnych

i uzytkowych, z transakcjami kupna-sprzedazy nieruchomosci, srodkéw trwatych
ruchomych

i wyposazenia,

6) prowadzenie spraw dot. uméw w zakresie mediéw dostarczanych do budynkéow
administrowanych przez nadlesnictwo oraz dokonywanie rozliczen m.in. za energie
elektryczna, wode, kanalizacje, czyszczenie komindw, itp.

7) zabezpieczenie przeciwpozarowe obiektdw,

8) prowadzenie spraw dot. zabezpieczenia budynku biura i pomieszczen biurowych,

9) zapewnienie sprawnego dziatania kottowni, centrali telefonicznej, faksu, urzadzen
kserograficznych i innych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z transportem, jego ewidencjg i eksploatacja,
realizacjg wytycznych w zakresie stanu ilosciowego i wykorzystania samochodow
stuzbowych i innych srodkéw transportowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem lub zbywaniem zbednych
urzadzen i maszyn,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg magazynowa, gospodarowaniem
drukami $cistego zarachowania, urzgdzeniami do cechowania i numerowania drewna
oraz plakietkami do numerowania drewna,

13)organizacja zaopatrzenia pracownikow w umundurowanie, odziez ochronng i

roboczag zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz w materialy biurowe, rozliczanie i prowadzenie
ewidencji

w tym zakresie,

14) prowadzenie zaopatrzenia, w tym zaopatrzenia w materiaty zwigzane z eksploatacja
SILP,

15) utrzymanie spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali,
sieci WAN
i LAN

16)sporzgdzanie umoéw stanowigcych udokumentowanie zamdwienia i warunkéw
dokonania dostawy oraz sprzedazy,



17) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych w zakresie
dziatu,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi, z wyjatkiem podatku lesnego i
rolnego,

19) wyposazenie lokali biurowych w niezbedny sprzet, urzadzenia, $rodki fgcznosci,
zabezpieczenie i konserwacja urzadzen biurowych,

20) utrzymanie czystoéci pomieszczen biurowych,

21)prowadzenie sktadnicy akt i biblioteki nadlesnictwa oraz koordynowanie spraw
dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
dziatania sktadnicy akt,

22) prowadzenie sekretariatu nadleénictwa, obstuga kancelaryjno-biurowa i gospodarcza
pracownikow,

23)obstuga $rodkéw tacznosci wraz z rozliczaniem rozmoéw telefonicznych, zapewnienie
sprawnego dziatania urzadzen biurowych,

24) prowadzenie ewidencji pieczgci urzgdowych,

25) prenumerata dziennikow, czasopism, zakup wydawnictw, drukow,

26) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i branzowej w zakresie zadan dziatu,

27) sporzadzanie dziennika obecnosci robot (DOR) i wykazu robét (WR) dla podlegtych
pracownikow,

28) zapewnienie bezpieczenstwa danych, prawidtowego i sprawnego funkcjonowania
systemu informatycznego nadle$nictwa.”

3) § 26 otrzymuje brzmienie:
,6. Zadania dotyczace obronnosci i ochrony informacji niejawnych.

1) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i ochrony informacji niejawnych,
2) zadania zwigzane z ochrong informacii niejawnych wykonuje pefnomocnik do spraw
ochrony informacji niejawnych, zwany dalej peinomocnikiem ochrony, powotany przez
nadlesniczego.
3) petnomocnik ochrony wykonuje zadania zwigzane z ochrong informacji niejawnych,
wynikajacych z przepisoéw ustawowych oraz przepisow wydawanych przez PGL LP,
4) pracownik, ktéremu powierzono realizacje zadan z zakresu obronnosci i ochrony
informacji niejawnych (petnomocnik ochrony) podlega w zakresie wykonywanych zadah
bezposrednio nadlesniczemu.
Do ww. zadan nalezy w szczegélnosci:
a) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu obronnosci,
b) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
obowigzujgcego zarzadzenia Dyrektora Generalnego LP w sprawie ochrony informacji
niejawnych w PGL LP, jak réwniez realizacja spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy
przedsiebiorstwa.
5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja zadan z zakresu zarzadzania
kryzysowego
i alarmowania o zdarzeniach niebezpiecznych.
6) w nadlesnictwie funkcjonuje oddziat kancelarii niejawnej RDLP w Szczecinku, obstugujacy
obieg dokumentéw o klauzuli ,zastrzezone”.
7) kancelarig, o ktérej mowa w pkt 6 kieruje kierownik kancelarii wyznaczony przez
nadlesniczego.
8) zakres obowigzkow kierownika oddziatu kancelarii niejawnej okresla obowigzujaca
Instrukcja kancelaryjna dla dokumentéw niejawnych, stanowigca zatgcznik do zarzgdzenia
Dyrektora Generalnego LP w sprawie ochrony informacji niejawnych w PGL LP.”

4) zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego ,Wykaz oséb uprawnionych do
uzywania funkcji GLOBAL w aplikacji LAS” otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.



§2

W pozostalym zakresie postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa
Trzebielino pozostajg bez zmian.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 30
Nadles$niczego Nadlesnictwa
Trzebielino z dnia 15.04.2024 r.
(znak:NK.012.3.2024)

Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w aplikacji LAS

Planowanie — Pozycje planu — Global

Piotr Niegrzybowski Paulina Minkiewicz Konrad Rudzifiski  Paulina Kierzk

Anna lwa Agnieszka Wzigtek Jacek Platta Agnieszka Milczarek
Katarzyna Niegrzybowska Magdalena Wirkus-Laskowska Joanna Konopka Anna Wisniewska
Karolina Pieta Matgorzata Pietkiewicz

Planowanie — Projektowanie — Planowanie i optymalizacja — Global

Piotr Niegrzybowski  Anna Wisniewska Konrad Rudzinski  Paulina Kierzk

Anna lwa Agnieszka Wziagtek Jacek Platta Agnieszka Milczarek
Katarzyna Niegrzybowska Magdalena Wirkus-Laskowska Joanna Konopka  Karolina Pigta
Matgorzata Pietkiewicz

Planowanie — Projektowanie — Planowanie i optymalizacja — Z-Global

Piotr Niegrzybowski ~ Anna Wisniewska Konrad Rudzinski Paulina Kierzk

Anna lwa Wzigtek Agnieszka Jacek Platta Agnieszka Milczarek
Katarzyna Niegrzybowska Magdalena Wirkus-Laskowska Joanna Konopka  Karolina Pigta
Matgorzata Pietkiewicz

Planowanie — Umowy na dotacje — Global
Agnieszka Milczarek  Katarzyna Batruch

Planowanie — Umowy zamoéwienia publiczne — Global

Piotr Niegrzybowski Paulina Kierzk Konrad Rudziriski  Karolina Pigta
Agnieszka Wziatek Jacek Platta Joanna Konopka Agnieszka Milczarek
Katarzyna Niegrzybowska Anna Wisniewska Anna lwa

Matgorzata Pietkiewicz

Gospodarka le$na — Ewidencja — Wycena majatku — Zatwierdzanie
Marek Wisniewski
Konrad Rudzifiski

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchéd towaréw — Przychéd mater. i UU — Global
Anna lwa Piotr Niegrzybowski ~ Magdalena Wirkus-Laskowska
Karolina Pieta Paulina Minkiewicz

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchéd towaréw — Rejestr zaliczek — Global
Piotr Niegrzybowski Karolina Pieta Paulina Minkiewicz Agnieszka Wzigtek
Magdalena Wirkus-Laskowska

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchéd towaréw —Zlecenia — Global

Magdalena Staszkiewicz Paulina Minkiewicz ~ Karolina Pieta Jacek Platta
Katarzyna Batruch Agnieszka Wzigtek ~ Magdalena Wirkus-Laskowska Joanna Konopka
Piotr Niegrzybowski

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchéd towaréw — Korekty faktur VAT — Global
Magdalena Staszkiewicz Paulina Minkiewicz ~ Magdalena Wirkus-Laskowska

Katarzyna Batruch Agnieszka Wzigtek  Jacek Platta
Piotr Niegrzybowski Karolina Pieta Joanna Konopka
Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchéd towaréw —  Umowa — Global

Agnieszka Wzigtek Paulina Minkiewicz Karolina Pieta

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchéd towaréw —  Zbiorczy rachunek rozchodowy
— Global
Paulina Minkiewicz Karolina Pieta



Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchéd towaréw —  Magazyn drewna — Global
Paulina Minkiewicz Karolina Pieta Konrad Rudzinski

Gospodarka towarowa — Przychédirozchéd towaréw —  Zrywka i wywoéz drewna — Global
Paulina Minkiewicz Karolina Pieta Konrad Rudzinski

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchéd towaré6w —Umowa — Rozliczenie pozycji —Global
Karolina Pieta Paulina Minkiewicz Agnieszka Wzigtek

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchéd towaréw —Magazyn drewna — Rozliczenie pozycji
—Global

Karolina Pieta Paulina Minkiewicz Konrad Rudzinski

Gospodarka towarowa — ZUL — Protokét odbioru rob6t —Global

Anna Wisniewska Piotr Niegrzybowski Konrad Rudzinski Karolina Pieta
Jacek Platta Agnieszka Milczarek Anna Iwa

Kadry-Pltace -=WR — Global
Katarzyna Niegrzybowska Magdalena Wirkus-Laskowska

Kadry-Piace —Kartoteka zarobkowa — Global
Katarzyna Niegrzybowska Magdalena Wirkus-Laskowska

Kadry-Ptace —Absencje — Global
Katarzyna Niegrzybowska Magdalena Wirkus-Laskowska  Matgorzata Pietkiewicz

Finanse i Ksiggowo$é — Zarzadzanie ksiggowoscia — Ksiggowanie — Global
Katarzyna Batruch Magdalena Wirkus-Laskowska
Magdalena Staszkiewicz Joanna Konopka

Finanse i Ksiggowo$é — Zarzadzanie ksiggowoscia — Ustugi wewnetrzne i arkusze
kalkulacyjne —Przeksiggowanie ustug wewnetrznych — Global
Katarzyna Batruch Magdalena Staszkiewicz

Osoby upowaznione do uzywania funkcji GLOBAL na magazynie drewna oraz na tworzonych
automatycznie pozycjach planu dla cigé przygodnych w celu automatycznego importowania i
globalowania ROD z rejestratora:

Mariusz Zasada Andrzej tunkiewicz Bogdan Michalak Mirostaw Czajkowski
Marek Koska Jacek Drozdalski Krzysztof Pietrzak Pawet Czajkowski
Artur Nowicki Piotr Pietrzak Remigiusz Etmanski  Piotr Krepicz
Andrzej Sztobnicki Joanna Bartczak Bogustaw Sklenarski ~ Angela Wasilewska
Zbigniew Jankowski  Pawet Zygowski Tomasz Zacholski Ireneusz Rudzik
Tomasz Staszkiewicz Dariusz Kiernarzycki ~ Andrzej Mitrenga Marlena Drabkowska
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