ZARZADZENIE NR 2. /19
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA PODANIN
z dnia 30 kwietnia 2019 t.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Podanin

(NK.012.3.2019)

Na podstawie art. 35, ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz.U.2018.2129),
§ 22 pkt. 3 Statutu Padstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Padstwowe, stanowiacego
zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa
z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Pafistwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy
Panstwowe oraz Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 12
grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadleénictwa oraz Zarzadzenia
nr 36 Dyrektora Generalnego Laséw Padstwowych z dnia 19 pazdziernika 2017 roku w sprawie
zmiany dotyczacych ramowych regulaminéw organizacyjnych jednostek otganizacyjnych Laséw
Padstwowych — biura Regionalnej Dyrekcji Laséw Pasistwowych oraz nadlesnictw zarzadzam, co

nastepuje:

§1. Ustalam i wptowadzam do stosowania ,,Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Podanin”

stanowlgcy zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie nr 21/18 Nadlesniczego Nadle$nictwa Podanin z dnia 08 marca
2018r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Podanin oraz Zarzadzenie
nr 52/18 Nadlesniczego Nadlesnictwa Podanin z dnia 08 sierpnia 2018t. wprowadzajace zmiany
w Zarzadzeniu nr 21/18 z dnia 08.03.2018 t. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego

Nadlesnictwa Podanin.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.05.2019 roku.

NADLESNICZY
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I.

Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr &2:6./1 9
Nadle$niczego Nadlesnictwa Podanin
z dnia 30.04.2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA PODANIN

Postanowienia ogoélne.

§1

Regulamin organizacyjny nadlesnictwa Podanin okresla:

1. organizacje wewnetrzng nadle$nictwa i zasady podleglosci stuzbowe;,

2. podzial na komorki organizacyjne z okresleniem stanowisk do kierowania tymi
komorkami oraz przypisane im zadania,

3. zasady funkcjonowania nadlesénictwa z uwzglednieniem przeplywu informacji.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Dyrektotze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dryrekcji Lasow
Panstwowych w Pile,

2. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalna Dyrekcje
Lasow Panstwowych w Pile,

3. regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ ,Regulamin Otganizacyjny Nadlesnictwa
Podanin™,

4. nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Podanin,

5. nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Podanin,

6. komorce otganizacyjnej Nadlednictwa — nalezy przez to rozumieé: dzial, lesnictwo,
szko6tke lub wydzielone samodzielne stanowisko pracy w nadlesnictwie,

7. dziale — nalezy przez to rozumie¢ zbi6r stanowisk lub komérek organizacyjnych
nadle$nictwa,

8. oéwiadczenie woli w nadle$nictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych
w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub inne osoby dzialajace w jego
imienju w tamach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposéb dostateczny
ujawnia zamiar (wolg) nadlesniczego lub oséb dziatajacych w jego imieniu.

9. uprawnieniach pracownika nadle$nictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo

pracownika do podejmowania dzialai w procesie zarzadzania nadlesnictwem, w obszarze

zadan przypisanych mu z mocy regulaminu lub szczegdlowego zakresu obowiazkéw,



II.

10.

11,
12
13.
14.
15.
16.

OHZ LP - oznacza to Osrodek Hodowli Zwierzyny Laséw Panstwowych w zarzadzie
nadlesnictwa Podanin — obwéd towiecki nr 51,

SILP- nalezy rozumie¢ jako System Informatyczny Laséw Panstwowych,

SIP — nalezy rozumie¢ jako System Informacji Przestrzennej,

SWIP — nalezy rozumie¢ jako System Wewnetrznej Informacji Prawne;,

LMN - nalezy rozumie¢ jako Lesng Mape Numeryczna,

BIP LP - nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Panstwowych.

EZD — nalezy rozumiec jako system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

§3

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej dziala na
podstawie oraz realizuje zadania i cele okreslone w ustawie z dnia 28 wrzeénia 1991r.
o lasach (t. Dz.U.2018.2129), a takZze na podstawie aktéw wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parstwowe
stanowigcego zalacznik do zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdw
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Padstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r.
w sprawie szczegélowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP
(Dz.U.1994.134.692)

W sprawach nieokreslonych jednoznacznie regulaminem, zastosowanie maja inne
wewnetrzne akty prawne nadlesnictwa lub jednostek nadrzednych, a takze ogolnie
obowigzujace akty prawa branzowego i powszechnego.

Nadlesnictwo jest jednostka podlegla RDLP — jako jednostce podlegajacej militaryzacji.
Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci

i bezpieczenstwa patistwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

Organizacja wewnetrzna nadle$nictwa, zasady podlegloéci stuzbowe;j

§4

1. Strukturg organizacyjna nadlesnictwa stanowia:

biuro nadles$nictwa,
lesnictwa,

szkotka lesna,
gospodarstwo lowieckie.

Ao o

2. W sklad biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) dziaty:
a. gospodarkilesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego,
b. gospodarstwo lowieckie (ZLL), kierowane przez zastepce nadlesniczego
ds. gospodarki lowieckiej,
c. finansowo-ksiggowy (IKF), kierowany przez gtownego ksiggowego,
d. administracyjno- gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza,
e. posterunek strazy lesnej (NS), kierowany przez starszego straznika lesnego -
komendanta posterunku,
2) samodzielne stanowiska pracy:
a. iInzynierowie nadzoru (NN),
b. stanowisko ds. pracowniczych (NK).



Schemat organizacyjny nadlesnictwa przedstawia zalacznik nr 1 do regulaminu.

Ilosé etatéw dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych ustala nadleéniczy w ramach
ogblnego limitu zatrudnienia okreslonego w planie finansowo — gospodarczym
nadlesnictwa na dany rok, zatwierdzonym przez Dyrektora.

§5

Nadleéniczemu (N) bezposrednio podlegaja:

zastepca nadledniczego (Z),

zastepca nadlesniczego ds. gospodarki lowieckiej (Z1.)

glowny ksiegowy (K),

sekretarz (S),

inzynierowie nadzoru (NN),

starszy straznik lesny — komendant posterunku (NS),

stanowisko ds. pracowniczych (NK),

straznik lesny — tylko w zakresie spraw zwiazanych z militaryzacja i ochrona
informacji niejawnych,

pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie spraw z zakresu BHP.

A W ms o

-

Zastepcy nadlesniczego (Z) bezposrednio podlegaja:
a. dzial gospodarki lesnej (ZG),
b. lesnictwa (ZL),
c. szkolka lesna (ZS),

Glownemu ksiggowemu (K) bezposrednio podlega:
a. dzial finansowo — ksiegowy (KF).

Sekretarzowi (S) bezposrednio podlega:
a. dzial administracyjno — gospodarczy (SA).

Zastepcy nadlesniczego ds. gospodarki lowieckiej (ZL) bezposrednio podlega:
a. gospodarstwo lowieckie (ZLL).

§ 6

Pracownicy zatrudnieni w biutze nadlesnictwa w ramach dzialéw pracy podlegaja
bezposrednio osobom kierujacym tymi dzialami.

Lesniczowie lesnictw, lesniczy szkélkarz podlegaja bezposrednio zastepcy nadlesniczego,
za$ podlesniczowie i pracownicy przydzieleni do pracy w danym lesnictwie, szkélce lesnej
— le$niczemu.

. Lesniczy ds. lowieckich podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego ds. gospodarki
lowieckiej, zas podlesniczowie ds. lowickich i pracownicy przydzieleni do pracy w
gospodarstwie lowieckim — lesniczemu ds. towieckich.

Straznik lesny podlega bezposrednio starszemu straznikowi leénemu - komendantowi
posterunku strazy lesnej.

Stazysta podlega swojemu opiekunowi.

. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia sluzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe
wykonanie.



III.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przelozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego 2z obowiazujacymi przepisami,

pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia polecenia na piSmie.

W przypadku czasowego przeniesienia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w podleglosci stuzbowej
przelozonego tej komorki lub jednostki, do ktorej zostal oddelegowany.

Zakres zadan poszczegldlnych stanowisk pracy i komoérek
organizacyjnych.

§7

Nadle$niczy (IN) kieruje caloksztaltem dzialalno$ci nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa 1 ponosi za nig pelng odpowiedzialno$é, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacy)ny, zatwierdza regulamin
kontroli wewnetrzne] 1 regulamin pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadle$nictwa kieruje zastepca nadlesniczego,
w razie nieobecnosci zastgpcy nadles$niczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik nadlesnictwa.

Nadlesniczy w zakresie swojego dzialania odpowiada przed Dyrektorem.

Zaktes uprawnienl i odpowiedzialnosci nadlesniczego wynikaja z art. 35 ustawy o lasach
oraz § 22-24 Statutu Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafistwowe.

Zadania 1 obowiazki nadlesniczego w zakresie realizacji zadan obronnych:

a. nadleéniczy jest kierownikiem pododdziatu jednostki przewidziane) do militaryzaci,
kieruje wykonywaniem zadan obronnych w nadlesnictwie,

c. odpowiada za przygotowanie nadlesnictwa w okresie pokoju do dzialania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny,

d. odpowiada za stworzenie warunkéw organizacyjnych i technicznych niezbednych do
realizacji zadan obronnych w nadlesnictwie.

§ 8

Zastepca nadle$niczego (Z) wykonuje zadania i odpowiada za caloksztalt spraw
z zakresu gospodarki lesnej.

Do obowiazkdw zastepcy nadlesniczego nalezy w szczegdlnosci:

a. realizacja obowiazujacego planu urzadzenia lasu,

b. organizacja pracy podleglych mu komorek i pracownikow w sposob gwarantujacy
prawidlowe i terminowe wykonanie zadan,

c. nadzér nad prawidlowa rzeczowa 1 finansowa ewidencja w SILP zdarzen
gospodarczych z zakresu gospodarki les$nej, lowieckie] 1 lakowo-rolnej,



d. otganizowanie i prowadzenie obrotu i sprzedazy drewna oraz zagospodarowania lasu
i skutecznej jego ochrony przed szkodami ze strony czynnikéw biotycznych
i abiotycznych,

e. prowadzenie kontroli wewnetrznej funkcjonalnej,

f. nadzor nad przesttzeganiem warunkéw koniecznych do uzyskania i utrzymania
certyfikatéw prawidlowej gospodarki lesnej,

g formulowanie wniosk6w na dostawy i ustugi w trybie zaméwien publicznych,

h. opracowywanie = projektéw  przepiséw  wewnetrznych  wydawanych  przez
nadlesniczego, dotyczacych gospodarki lesnej,

i. organizowanie i nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych.

§9

Dzial gospodarki lesnej (ZG) — kierowany przez zastepce nadlesniczego, odpowiada za
realizacje zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu,
w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, zagospodarowania, uzytkowania
1 urzadzania lasu, stanu posiadania.

Dzial gospodarki lesnej w szczegdlnosci:

a. prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna i produktéw niedrzewnych, obrotem
materialowym, stanem posiadania, ewidencja laséw i gruntéw oraz ich
udostepnianiem,

b. odpowiada za prawidlowos$¢ zaewidencjonowanych w SILP informacji rzeczowych
1 finansowych dotyczacych gospodarki lesnej, lowieckiej i lakowo-rolnej, stanu
posiadania, realizacji planu urzadzania lasu oraz zwiazanego z tym obrotu produktami
1 materiatami,

c. aktualizuje SILP oraz LMN o zaszloéci gospodarcze,

d. nadzoruje realizacjc zadan zwizzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowiacych wlasnosci Skarbu Padstwa w zakresie zgodnym z zawartymi przez
nadlesniczego porozumieniami,

e. prowadzi zagadnienia dotyczace melioracji wodnych i malej retencji na gruntach
lesnych, utrzymania drég lesnych,

f. przygotowuje dane niezbedne do ustalenia wysokosci naleznego gminom podatku
lesnego oraz sporzadza deklaracje podatkowa,

g- wykonuje kontrole merytoryczng i funkcjonalna w  zakresie okreslonym
obowigzujagcym regulaminem konttoli,

h. odpowiada za skuteczny nadzér nad prawidlowym wykonaniem i rozliczeniem
udzielonych zaméwien publicznych na wykonawstwo prac lesnych.

§ 10

Leéniczy prowadzac le$nictwo (ZL) odpowiedzialny jest za caloksztalt spraw
zwiazanych z gospodarka lesna w granicach powierzonego lesnictwa oraz ochrony przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy
nadlesniczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu
bezposrednio podlega.

Lesniczy szkolkarz odpowiedzialny jest za caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodatki szkdlkarskiej na szkélce lesnej Margonin (ZS) oraz zabezpieczeniem
potrzeb w zakresie nasiennictwa lesnego. Nadzoruje réwniez wlasciwe zagospodarowanie
bazy nasiennej. Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

W czasie nieobecnodci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa si¢ na podstawie lacznego powierzenia mienia,
uregulowanego umows o wspélodpowiedzialnosci, zawarta na piSmie przez pracodawce,



lesniczego 1 podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialno$ci poszczegdlnych
pracownikow.

W przypadku koniecznosci przekazania lesnictwa osobie nieobjete) umowsz o
wspolodpowiedzialnosci, przekazanie odbywa sie na podstawie protokolu przekazania
lesnictwa, sporzadzonego zgodnie z zasadami okreslonych w obowigzujacym zarzadzeniu
nadlesniczego w sprawie przekazywania skladnikéw majatkowych i odpowiedzialnosci na
czas nieobecnosci.

§11

Podleéniczy bezposrednio podlega lesniczemu, do ktérego zostal przydzielony.

Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i
ochronne, majacych na celu realizacj¢ zadan ustalonych dla le$nictwa lub gospodatstwa
lowieckiego oraz ochtong zasobéw lesnych i innego majatku.

Podlesniczy zastgpuje lesniczego podczas jego nieobecnosci na podstawie lacznego
powierzenia mienia.

§ 12

Gléwny ksiegowy (K) odpowiada za caloksztalt zagadnien w zakresie ksiegowosci,
finanséw, planowania finansowo-gospodatczego, analiz, sprawozdawczo$ci oraz
organizacje 1 sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéow finansowo-ksiggowych
nadle$nictwa.

Do obowiazkéow gléwnego ksiggowego nadlesnictwa nalezy rowniez znajomosé
i stosowanie obowigzujacego systemu podatkowego, terminowe egzekwowanie naleznosci
1 regulowanie zobowiazan, a takze opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych
wydawanych przez nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w
szczegoOlnosci: zasad przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji, opracowywania
projektow regulaminu kontroli wewnetrznej oraz obiegu i kontroli dokumentéw.

Glowny ksiegowy organizuje prace podleglych mu pracownikéw w sposéb gwarantujacy
prawidlowe i terminowe wykonanie zadan.

§ 13

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego (KF), kietrowanego przez gléwnego
ksiegowego nalezy przede wszystkim:

a. wykonywanie zadaf zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej nadlesnictwa,

b. prowadzi sprawy zwiazane ze sprzedaza drewna i produktéw niedrzewnych, obrotem
materialowym,

c. kontrola poprawnosci ewidencji ksiggowe] prowadzonej w ramach kontroli

wewnetrzne] dokumentéw finansowo-ksiggowych nadlesnictwa (kontrola formalno-

rachunkowa),

windykacja naleznoéci,

prowadzenie rachunkowosci oraz kasy nadlesnictwa,

f. naliczanie plac pracownikéw, prowadzenie rozliczen z tyt. ubezpieczen spotecznych
i ubezpieczen pracowniczych,

g. sporzadzanie planéw finansowo-gospodarczych, analiz i sprawozdawczosci finansowo-
ksiegowej,

h. rozliczanie dzialalnosci gospodarcze) 1 administracyjnej oraz terminowe egzekwowanie
wszelkich naleznosci i regulowanie zobowiazan,

i. sporzadzanie deklaracji podatkowych,

o



J. zarzadzanie zbiorami danych osobowych.

Pracownik dzialu finansowo-ksiegowego (KF) pelni funkcje Inspektora Ochrony Danych,
podlegajac w tym zakresie bezpostednio nadles$niczemu.

§ 14

Sekretarz (S) jest odpowiedzialny za caloksztalt spraw zwigzanych z pelna obstuga
administracyjng  nadlesnictwa i prowadzeniem spraw inwestycyjno—remontowych,
zamowieniami publicznymi i obsluga prawna nadlesnictwa.

Sekretatz organizuje prace podleglych mu pracownikéw w sposéb gwarantujacy
prawidlowe i terminowe wykonanie zadan.

§ 15

Dziat administracyjno — gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza odpowiada za:

a. prowadzenie sekretariatu nadlesnictwa,

b. zaopatrzenie, remonty, zakupy, budowe oraz ubezpieczenie $rodkéw trwatych
infrastruktury nadle$nictwa,

c. transport wewnetrzny 1 jego ewidencje,

d. dzierzawe 1 najem gruntéw, mieszkard, budynkéw i budowli oraz pozostatych
skladnikéw majatkowych,

e. przygotowanie danych do deklaracji podatkowych dotyczacych podatkéw lokalnych —
z wylaczeniem podatku lesnego oraz sporzadzane deklaracji podatkowych,

f. prowadzenie calosci zagadnien zwiazanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci i
bezpieczefistwa  SILP, wewnetrznej sieci informatyczne] oraz  stanowisk
komputerowych i sprzetu informatycznego w lesnictwach i w biurze nadle$nictwa.

g. administrowanie strong internetows nadle$nictwa, BIP LP oraz SWIP,

h. prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych, wyposazenia, kartoteki mundurowej

i odziezy i obuwia BHP

prowadzenie magazynu i gospodarki materialowej oraz dokumentacji z tym zwiazanej,

ewidencje 1 rozliczenie drukéw Scislego zarachowania,

kasacj¢ zuzytych lub zbednych skladnikéw majatkowych,

prowadzenie postepowad na uslugi, dostawy i roboty budowlane zgodnie z

obowiazujaca ustawa prawo zaméwien publicznych oraz nadzér nad przestrzeganiem

tej ustawy przez pozostale komérki organizacyjne nadlesnictwa,

m. terminowe przeglady stanu technicznego budynkéw, budowli, drég i urzadzes,

prowadzenie spraw dotyczacych turystycznego udostepniania lasu oraz zwiazanej z

tym infrastruktury,

o. kontrole¢ merytoryczng i funkcjonalng w zakresie okreslonym obowigzujacym
regulaminem kontroli wewngtrznej,

p. prowadzenie osrodka edukacji leSnej spoleczenistwa.

= e
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§ 16

Do zadan Posterunku Strazy Lesnej (NS), kierowanego przez starszego straznika

lesnego — komendanta nalezy:

a. prowadzenie spraw zwiazanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem leénym,

b. zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
1 sporzadzaniem sprawozdawczodci w tym zakresie,

c. prowadzenie magazynu broni, spraw zwigzanych z zakresem obronnoéci oraz spraw
niejawnych,

d. obsluga spraw zwigzanych z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych.



Straznik lesny prowadzi sprawy z zakresu obronnosci i informacji niejawnych przydzielone
mu zakresem czynnoscl.

Do zadan straznika lesnego w zakresie obronnosci nalezy prowadzenie spraw obronnych

w nadlesnictwie i nadzor nad ich realizacja oraz spraw zwigzanych z ochrona informacji

niejawnych, a w szczegdlnosci:

a. realizacja zadan obronnych nalozonych na nadlesnictwo i zleconych przez
nadlesniczego,

b. planowanie realizacji zadan obronnych, opracowywanie i utrzymywanie w stalej
aktualnosci dokumentacji planowania obronnego,

c. wykonywanie przewidzianych dla nadlesnictwa zadan obronnych dotyczacych:
e planowania operacyjnego,

podwyzszania gotowosci obronne;,

sptaw gospodarczo-obronnych,

przygotowan do militaryzacji,

szkolen obronnych,

® © o e e

koordynacji zadan obronnych realizowanych przez inne komoérki organizacyjne

w nadlesnictwie,

d. realizacja zadan na podstawie odrebnych przepiséw i instrukcji zwigzanych z
przygotowaniem nadlesnictwa do dzialan na wypadek standéw nadzwyczajnych.

§ 17

Inzynierowie nadzoru (NN) sprawuja kontrole funkcjonalng prawidlowosci
wykonywania  czynnosci gospodarczych w nadles$nictwie, w zakresie wynikajacym
z obowigzujacego regulaminu kontroli wewnetrznej lub biezacych polecen nadlesniczego.
Wydaja zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego. Scisle wspélpracuja z zastepea
nadle$niczego oraz zastepca mnadlesniczego ds. gospodarki lowieckiej w  zakresie
planowania, wykonania i rozliczenia prac w gospodarce lednej, lowieckiej i lakowo-rolne;
oraz certyfikacji prawidlowej gospodarki lesnej. Prowadza sprawy zwiazane z inicjowaniem
lub wdrazaniem innowacji.

Do zadari inzynieréw nadzoru nalezy réwniez przygotowanie wnioskéow o dotacje z
zewngetrznych zrodel finansowania oraz merytoryczny nadzo6r nad wykonaniem zawartych
umoéw o dofinansowanie.

Realizuja zadania w zakresie kontrolingu BIP LP, ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego.

§ 18

Zastgpca nadle$niczego ds. gospodatki lowieckiej (ZE) sprawuje kontrolg
funkcjonalng prawidlowosci wykonywania zadan gospodarczych w nadlesnictwie,
w zakresie wynikajacym z obowigzujacego regulaminu kontroli wewnetrznej lub biezacych
polecen nadlesniczego. Scisle wspélpracuje z zastepca nadlesniczego oraz inzynierami
nadzoru w zakresie planowania, wykonania i rozliczenia prac w gospodarce lesnej,
lowieckiej i lakowo-rolnej.

Do zadan zastgpcy nadlesniczego ds. gospodarki lowieckiej nalezy prowadzenie biura
polowan nadlesnictwa Podanin oraz nadzor nad realizacja rocznych i wieloletnich planéw
towieckich.

Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego,
dotyczacych gospodarki lowieckiej i lakowo-rolnej.
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§ 19

Gospodarstwo ~ fowieckie  (ZEE)  prowadzi  lesniczy  ds.  lowieckich,
podlegajacy zastepcy nadleéniczego ds. gospodarki lowieckiej. Obejmuje ono obwod
lowiecki nr 51 stanowiacy OHZ LP, wylaczony z wydzierzawiania i zarzadzany przez
nadlesnictwo, gdzie realizowane s3 nastepujace cele:

a. ochrona, zachowanie réznorodnosci i gospodarowanie populacjami zwierzat townych,

b. ochrona i ksztaltowanie $rodowiska przyrodniczego na tzecz poprawy warunkéw
bytowania zwierzyny,

c. uzyskiwanie mozliwie wysokiej kondycji osobniczej i jakosci trofedw oraz wiasciwej
liczebno$ci populacji poszczegblnych gatunkéw zwierzyny przy zachowaniu
réwnowagi srodowiska przyrodniczego,

d. spetnianie potrzeb spolecznych w zakresie uprawiania myslistwa .

Na terenie OHZ LP prowadzona jest racjonalna gospodarka lowiecka i lakowo-rolna
w oparciu o wieloletnie 1 roczne plany lowieckie.

Na terenie OHZ LP realizowane sa zadania okre§lone w art. 28 ust. 2 ustawy z dnia 13
pazdziernika 1995 r. prawo lowieckie (Dz.U.1995.147.713 zezm.) w szczegblnosci
prowadzenie wzorowego zagospodarowania lowiska oraz wdrazanie nowoczesnych,
praktycznych i naukowych osiagnieé z zakresu lowiectwa.

Lesniczy ds. lowieckich prowadzi gospodarstwo towieckie (ZLL) i odpowiedzialny jest za
caloksztalt spraw zwigzanych z gospodarks fowiecks i lakowo-rolng na terenie OHZ LP —
obwodu nr 51, wylaczonego z wydzierzawienia i zarzadzanego przez nadlesnictwo.
Podporzadkowany jest bezposrednio zastgpcy nadlesniczego ds. gospodarki lowieckiej.
Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczych, ktérzy mu bezpoérednio
podlegaja.

§ 20

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) odpowiada za prowadzenie spraw kadrowych

i obslugi pracowniczej, a w szczegdlnosci:

ewidencji osobowej aktualnych i bytych pracownikéw nadlesnictwa,

sporzadzanie dokumentacji rentowej i emerytalnej,

sptaw zwiazanych z placami oraz szkoleniami pracownikéw,

sktadnicy akt,

funduszu socjalnego,

ewidencji skarg i wnioskéw,

sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem wewnetrznej proceduty antymobbingowej

w nadlesnictwie.

Pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie spraw z zakresu BHP realizuje caloksztalt

spraw dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy wynikajacych z Rozporzadzenia Rady

Ministtéw z dnia 02.09.1997 r. w sprawie shuzby bhp (Dz.U.1997.109.704) oraz Kodeksu

pracy (Dz.U.1974.24.141 ze zm.), podlegajacy w tym zakresie bezposrednio

Nadlesniczemu, a w szczegdlnosci:

a. organizuje i koordynuje dziatalnos¢ szkoleniows w dziedzinie BHP,

b. prowadzi calos¢ spraw zwiazanych z profilaktyks lekarska pracownikéw, wypadkami
przy pracy oraz chorobami zawodowymi,

c. sporzagdza dokumentacje powypadkows.
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IV.

§ 21

Kazdy pracownik nadlesnictwa otrzymuje za potwierdzeniem odbioru, szczegdlowy zakres
czynnosci opracowany przez bezposredniego przelozonego i zatwierdzony przez
nadles$niczego.

Zaktes czynnoSci opracowuje si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
pracownika, kierownika komérki organizacyjnej oraz stanowiska ds. pracowniczych.

Kazdy pracownik podczas swojej nieobecnosci jest zastepowany przez innego pracownika
zgodnie z aktualnym, zatwierdzonym przez nadlesniczego wykazem zastepstw.

§ 22

Do skladania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa upowaznieni sa:

a. nadlesniczy,

b. zastepca nadlesniczego, na podstawie udzielonego pelnomocnictwa,

c. inni pracownicy, na podstawie udzielonych pelnomocnictw szczegélowych, w zakresie
ustalonym trescig pelnomocnictwa.

§ 23

Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa:

a. znaC 1 przestrzegaé przepisy ogoélnie obowigzujace oraz wewnetrzne akty prawne
zwiazane z zakresem swoich kompetencji, a w szczegdlnosci dotyczace tajemnicy
stuzbowej, informacji niejawnych, BHP i ochrony przeciwpozarowej,

b. do przeciwdzialania szkodnictwu lesnemu, nalezytej dbalosci o mienie nadlesnictwa
iinteres Skarbu Panstwa,

c. do przestrzegania zasad i procedur obowiazujacych przy przetwarzaniu i
wykorzystywaniu danych osobowych, okreslonych w obowigzujacej “Polityce
bezpieczenstwa danych osobowych”,

d. do tworzenia informacji publicznych na potrzeby stron wyodrebnionych BIP
nadlesnictwa,

e. wspoluczestniczy¢ w realizacji zadan obronnych wynikajacych z powszechnego
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

Kazdy pracownik nadlesnictwa ponosi osobista odpowiedzialnosé¢ przed bezposrednim
przelozonym za realizacje powierzonych mu zadan, a w szczegblnosci za terminowe
i kompleksowe zalatwianie kazdej sprawy, réwniez wymagajacej wspdlpracy z innymi
osobami lub komoérkami organizacyjnymi.

Kierownicy dzialéw oraz lesniczowie odpowiedzialni s3 za dyscypling pracy podleglych
pracownikow.

Zasady funkcjonowania nadlesnictwa z uwzglednieniem przeplywu
informac;ji.
§24

Czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw,
wykonywane sa w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD) zgodnie
z obowigzujacymi procedurami, wprowadzonymi zarzadzeniem Nadlesniczego.
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2. Jednolite zasady, zakres i tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych oraz postepowania
z dokumentacja, niezaleznie od technik jej wytworzenia reguluje obowiazujaca Instrukcja
Kancelaryjna Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 25

1. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowiazane sa do biezacej wspélpracy,
udzielania sobie wzajemnie merytorycznej pomocy oraz wspolnego uzgadniania
stanowiska przed przedstawieniem jego tresci do akceptacji nadle$niczemu.

2. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa, dzialajac w uzgodnieniu ze swoim przelozonym,
moga zasigga¢ w sprawach stuzbowych opinii prawnych u obslugujacych nadlesnictwo
radcow prawnych.

§ 26

1. Cala korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow wymagaja
podpiséw dwoch uprawnionych osob.

2. Calos¢ korespondencji wychodzacej z nadlesnictwa odbywa sie przy uzyciu
funkcjonalnosci systemu EZD, wedlug obowiazujacych procedur.

3. Szczegdlowe zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnoéci kancelaryjnych, w tym
przekazywania akt do skladnicy akt - reguluje obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 27

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej otaz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dzialow ‘i stanowisk pracy okresla ,Regulamin kontroli wewnetrznej
w Nadle$nictwie Podanin”, wprowadzony odrebnym zarzadzeniem.

Nadlesnictwa Podanin”, opracowany i uaktualniany przez specjaliste ds. pracowniczych,
a zatwierdzany przez nadlesniczego.

3. Istotne z punktu widzenia organizacji nadlesnictwa regulacje zawieraja réwniez
obowiazujace instrukcje: inwentaryzacyjna, kasowa, magazynowa, wprowadzone
odrebnym zarzadzeniem Nadlesniczego

§ 28

1. Z czynnodci zwiazanych ze zmiana na stanowisku nadlesniczego, zastepcy nadle$niczego,
gléwnego ksiegowego, sekretarza, inzyniera nadzoru, le$niczego nalezy sporzadzi¢
protokol zdawczo-odbiorczy, podpisany przez przekazujacego, przyjmujacego oraz
wlasciwego przelozonego.

2. Przekazywanie skladnikéw majatkowych i odpowiedzialnosci na czas nieobecnosci
pracownika obywa si¢ w oparciu o obowigzujace w tej sprawie zarzadzenie nadlesniczego.

§ 29

1. Czynnosci z zakresu udzielania pierwsze] pomocy przedlekarskiej i wykonywania

czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw wykonuja
pracownicy wyznaczeni przez nadlesniczego.
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Skargi 1 wnioski wplywajace do nadlesnictwa przyjmuje, ewidencjonuje i przekazuje do
dalszego rozpatrzenia specjalista ds. pracowniczych, zgodnie dekretacja nadlesniczego.

Z dniem objecia nadlesnictwa militaryzacja regulamin traci moc prawna, a w zycie wchodzi
regulamin jednostki zmilitaryzowane;.

Postanowienia koncowe.
§ 30

Zalacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

1) schemat organizacyjny nadlesnictwa,
2) wykaz lesnictw,
3) wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkeji ,, GLOBAL” w SILP.

Kwestie sporne 1 watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
prawa ogélnego, w tym kodeksy: pracy, cywilny, postepowania administracyjnego, a takze
przepisy wewnatrzbranzowe: Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Paristwowe, zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych, Dyrektora
Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych w Pile oraz inne wlasciwe przepisy.

NADLESNICZY
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
Nadleénictwa Podanin

WYKAZ LESNICTW WCHODZACYCH
W SKEAD NADLESNICTWA PODANIN

lgrlfﬁf;a Nazwa le$nictwa

Obreb MARGONIN

01 Smogulec

02 Jaktoréwko

3 Lipiny

04 Pitka

05 Margonin

06 Klotyldzin

Obreb PODANIN

W Olesniczka

08 Strzelecki Gaj

09 Karczewnik

16 Budzyn

11 Drazki

NADLESNICZY
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Podanin

Wykaz 0s6b upowaznionych do stosowania funkeji GLOBAL
w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych:

Pawet Partyka

26

Piotr Ciesielski

Teresa Konczak

27

Damian Rosifski

Michat Nawrot

28

Stawomir Koriczak

Przemystaw Tarkowski

29

Jacek Siminski

Jacek Zwierzyniski

30

Zdzistaw Nowak

Ludmita Partyka

31

Jarostaw Markowski

Jarostaw Kryza

32

Szymon Nowak

Marzena Kryza

33

Wojciech Pszczotfa

LW INOO A (WM |-

Tomasz Stosik

34

Witold Simiriski

=
o

Grzegorz Woiniak

35

Tomasz Brychczynski

=
=

Tomasz Pierzkata

36

Michat Stefaniak

[y
N

Matgorzata Debna

37

Witold Frieske

=
w

Bartosz Rot

38

Michat Strézyna

=
'S

Alina Derda

39

Stawomir Cieslik

=
v

Magdalena Kujawa

40

Karol Teda

=
[=)]

Krzysztof Hak

41

Ferdynand Radwaniski

=
~l

Karolina Micek

42

Przemystaw Superczyriski
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Maria Jaroch

43

Robert Wolski

=
w0

Bogustawa Biatkowska

44

Btazej Pasch

N
o

Agata Zychla

45

Marek Jankowski

N
=

Aleksandra Oleszczyk

46

tukasz Hagno

N
N

Katarzyna Piechaczek- Rot

N
w

Magdalena Szrama

N
FaY

Krzysztof Kaczmarek

N
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Maciej Grus
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