ZARZADZENIE nr 6
Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzebielino
z dnia 27.01.2022 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 49 z dnia 31.07.2020 r. (znak.NK.012.4.2020.MP)
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Trzebielino.

zn.spr.: NK.012.1.2022

‘Na podstawie § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994 r. w sprawie nadania statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz Zarzadzenia nr 90 Dyrektora
Generalnego Laséw Parnstwowych z dnia 12.12.2012 r. w sprawie ramowego regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa (znak: EO-014-024/2012), zmienionego Zarzgdzeniem nr 36
Dyrektora Generalnego Lasow Paristwowych z dnia 19.10.2017 r. (znak: OR.013.35.2017)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Nadlesnictwa Trzebielino stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia nr 49 Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzebielino z dnia 31.07.2020 roku,
zmienionym Zarzadzeniem nr 20 Nadle$niczego Nadlesnictwa Trzebielino z dnia 11.05.2021
r., Zarzadzeniem nr 36 Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzebielino z dnia 26.07.2021 r.,
Zarzadzeniem nr 42 Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzebielino z dnia 25.08.2021 r. i
Zarzadzeniem nr 51 z dnia 29.10.2021r. wprowadzam nastgpujgce zmiany:

1) § 17 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,2. Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej w szczegdlnosci nalezy: realizacja zadan z zakresu
nasiennictwa, selekgcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa, uzytkowania i urzadzania lasu, edukacji
lesnej, zagospodarowania, w tym zagospodarowania turystycznego i udostepniania dla
spoteczenstwa ze szczegdlnym uwzglednieniem obszaréw Natura 2000.”

2) w § 17 ust.3 skresla sie pkt 27).
3) § 19 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,2. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w szczegblno$ci nalezy realizacja
zadan wynikajacych z catoksztattu zagadnierh obejmujacych: petng obstuge administracyjna
nadleénictwa, prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych, zaméwieni publicznych oraz
prawidtowe funkcjonowanie systemu informatycznego nadlesnictwa, a w szczegolnosci:

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

2) ustalanie potrzeb, sporzadzanie planu inwestycji i remontéw oraz ich biezaca realizacja,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z budowg $rodkow trwatych infrastruktury nadlesnictwa,
remontami i konserwacja, przegladami okresowymi stanu technicznego oraz ich rozliczanie,
4) likwidacja $rodkow trwatych i sprzetu zuzytego oraz utylizacja sprzetu zagrazajgcego
$rodowisku,

5) prowadzeniem catoksztattu spraw dotyczacych gospodarki lokalowej i mieszkaniowe]
lacznie z optatami czynszowymi itp. oraz spraw zwigzanych z umowami dzierzaw i najmu
mieszkan, budynkéw i budowli oraz pozostatego majatku, zbywaniem zbednych lokali



mieszkalnych i uzytkowych, z transakcjami kupna-sprzedazy nieruchomosci, srodkow
trwatych ruchomych i wyposazenia,

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

7) zabezpieczenie przeciwpozarowe obiektow,

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 zwigzanych z transportem, jego ewidencja i eksploatacja, realizacjg
wytycznych w zakresie stanu ilosciowego i wykorzystania samochodow stuzbowych i innych
srodkow transportowych,

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

12) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka magazynows, gospodarowaniem drukami
écistego zarachowania, urzadzeniami do cechowania i numerowania drewna oraz
plakietkami do numerowania drewna,

13) organizacja zaopatrzenia pracownikow w umundurowanie, odziez ochronng i robocza
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz w materialy biurowe, rozliczanie i prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

14) prowadzenie zaopatrzenia, w tym zaopatrzenia w materialy zwigzane z eksploatacjg
SILP,

15) sporzadzanie umoéw stanowigcych udokumentowanie zamoéwienia i warunkéw dokonania
dostawy oraz sprzedazy,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych w zakresie
dziatu,

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

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

19) utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych,

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

21) prowadzenie sekretariatu nadlesnictwa, obstuga kancelaryjno-biurowa i gospodarcza
pracownikow,

22) obstuga $rodkéw tgcznosci wraz z rozliczaniem rozméw telefonicznych, zapewnienie
sprawnego dziatania urzadzen biurowych,

23) prowadzenie ewidencji pieczgci urzgdowych,

24) prenumerata dziennikéw, czasopism, zakup wydawnictw, drukow,

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

26) sporzadzanie dziennika obecnosci robot (DOR) i wykazu robét (WR) dia podlegtych
pracownikow,

27) sporzgdzanie z pracownikami uméw o odpowiedzialnoéci materialnej za powierzone
mienie oraz przyjmowanie o$wiadczen o przyjeciu odpowiedzialnoéci materialnej za
powierzone mienie,

28) organizacja i realizacja zamowien publicznych,

29) zapewnienie bezpieczenstwa danych, prawidiowego i sprawnego funkcjonowania
systemu informatycznego nadlesnictwa.”

4) Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego +~Wykaz os6b uprawnionych do
uzywania funkcji Global w aplikacji LAS” otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.



§2

W pozostatym zakresie postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa
Trzebielino pozostajg bez zmian.

§3
Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 28 stycznia 2022 roku.
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Zatacznik do Zarzgdzenia nr 5
Nadle$niczego Nadle$nictwa
Trzebielino z dnia 27.01.2022 r.
(znak: NK.012.1.2022)

Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkgcji ,,GLOBAL” w aplikacji LAS

Planowanie — Pozycje planu — Global

Piotr Niegrzybowski Paulina Minkiewicz Konrad Rudziniski Tadeusz Wentowski
Ryszard Pawlik Agnieszka Wzigtek Jacek Platta Dorota Witka-Jezewska
Malgorzata Pietkiewicz Dorota Piekarska Anna Wisniewska Karolina Pieta

Planowanie — Projektowanie — Planowanie i optymalizacja — Global

Piotr Niegrzybowski ~ Anna Wisniewska Konrad Rudziriski Tadeusz Wentowski
Ryszard Pawlik Agnieszka Wzigtek Jacek Platta Dorota Witka-Jezewska
Matgorzata Pietkiewicz Dorota Piekarska Joanna Konopka Karolina Pieta

Planowanie — Projektowanie — Planowanie i optymalizacja — Z-Global

Piotr Niegrzybowski  Anna Wisniewska Konrad Rudzinski Tadeusz Wentowski
Ryszard Pawlik Wzigtek Agnieszka Jacek Platta Dorota Witka-Jezewska
Matgorzata Pietkiewicz Dorota Piekarska Joanna Konopka Karolina Pieta

Planowanie — Umowy na dotacje — Global
Dorota Witka-JeZzewska Katarzyna Batruch

Planowanie — Umowy zaméwienia publiczne — Global

Piotr Niegrzybowski ~ Tadeusz Wentowski Konrad Rudzifiski  Karolina Pigta
Agnieszka Wzigtek Jacek Platta Joanna Konopka Dorota Witka-Jezewska
Matgorzata Pietkiewicz Anna Wisniewska Marek Witka-Jezewski

Gospodarka le§na — Ewidencja — Wycena majatku — Zatwierdzanie
Marek Wisniewski
Konrad Rudzinski

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozch6d towaréw — Przychéd mater. i UU — Global
Ryszard Pawlik Piotr Niegrzybowski  Dorota Piekarska
Karolina Pieta Paulina Minkiewicz

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozch6d towaréw — Rejestr zaliczek — Global
Piotr Niegrzybowski Karolina Pieta Paulina Minkiewicz Agnieszka Wzigtek
Dorota Piekarska

Gospodarka towarowa — Przych6d/rozchéd towaréw —Zlecenia — Global

Magdalena Staszkiewicz Paulina Minkiewicz ~ Karolina Pigta Jacek Platta
Katarzyna Batruch Agnieszka Wzigtek  Dorota Piekarska Joanna Konopka
Piotr Niegrzybowski

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchéd towaréw — Korekty faktur VAT — Global
Magdalena Staszkiewicz Paulina Minkiewicz ~ Dorota Piekarska

Katarzyna Batruch Agnieszka Wzigtek  Jacek Platta
Piotr Niegrzybowski Karolina Pieta Joanna Konopka
Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchéd towaré6w —  Umowa — Global

Agnieszka Wziagtek 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 Rudzifiski
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Gospodarka towarowa — Przychéd/rozch6d towaréw —  Zrywka i wyw6z drewna — Global
Paulina Minkiewicz Karolina Pieta Konrad Rudzinski

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchéd towarow —Umowa — Rozliczenie pozycji —Global
Karolina Pigta Paulina Minkiewicz Agnieszka Wzigtek

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchéd towarow —Magazyn drewna — Rozliczenie pozycji
—Global
Karolina Pieta Paulina Minkiewicz Konrad Rudzifski

Gospodarka towarowa — ZUL — Protokét odbioru rob6t —Global
Anna Wisniewska Piotr Niegrzybowski Konrad Rudzinski Karolina Pieta
Jacek Platta Dorota Witka-Jezewska Tadeusz Wentowski  Ryszard Pawlik

Kadry-Ptace -WR — Global
Matgorzata Pietkiewicz Dorota Piekarska

Kadry-Place —Kartoteka zarobkowa — Global
Matgorzata Pietkiewicz Dorota Piekarska

Kadry-Ptace —Absencje — Global
Malgorzata Pietkiewicz Dorota Piekarska

Finanse i Ksiggowo$é — Zarzadzanie ksiggowoscia — Ksiegowanie — Global
Katarzyna Batruch Dorota Piekarska
Magdalena Staszkiewicz Joanna Konopka

Finanse i Ksiggowo$é — Zarzadzanie ksiggowoscia — Ustugi wewnetrzne i arkusze
kalkulacyjne —Przeksiegowanie 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 Lunkiewicz Bogdan Michalak Mirostaw Czajkowski
Marek Koska Jacek Drozdalski Krzysztof Pietrzak Marlena Drabkowska
Jan Kiedrowski Artur Nowicki Remigiusz Etmanski  Piotr Krepicz

Andrzej Sztobnicki Joanna Batrczak Bogustaw Sklenarski  Angela Poluchowicz
Jankowski Zbigniew  Piotr Pietrzak Tomasz Zacholski Ireneusz Rudzik

Tomasz Staszkiewicz Dariusz Kiernarzycki  Andrzej Mitrenga Pawet Zygowski
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