DANE TELEADRESOWE BIURO

Nadlesnictwo Podanin

Podanin 65
64-800 Chodziez

fax: +48/67 281 07 85

tel.: +48/67 282 98 97, 281 07 81

strona internetowa: www.podanin.pila.lasy.gov.pl
e-mail: podanin@pila.lasy.gov.pl

::zl\?v;sko Stanowisko / Dziat Zadania Dane kontaktowe
Jacek Nadleéni Nadlesniczy (N) kieruje catoksztaltem dzialalnosci nadlesnictwa i ponosi za nia odpowiedzialnosé. Reprezentuje tel. 671_282 ?81917 We\ly. 5\1 i lasy.cov.pl
Kulpinski adlesniczy nadle$nictwo na zewnetrz. e-malt JACCE KU PINSEPIAASY. GOV,
nr pokoju 12
Tomasz Zastepca Nadlesniczego/ Dzial Dzival gqspodarki lfx}ej (ZkGl)k— kierow;ny przlc?zlzastQpCQh nadles’lniczego (2), odpl(zwiada za rea'llizacle zada{i z zakresu | tel. 6'71.282 98 97.WC\£7. SZa) ' )
Pierzkata Gospodatki Lesnej nasiennictwa, selekcji, sz Otkarstwa, 9d9w1 asu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony | e-mail: tomasz.pietz <ala(@pila.lasy.gov.pl
przyrody, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu, stanu posiadania. nr pokoju 10
Zastepea nadlesniczego ds. gospodarki lowieckiej (ZF) - sprawuje kontrole funkcjonalng prawidlowosci tel. 67 282 98 97 wew. 23
P 1 Zastepca nadlesniczego ds. wykonywania zadan gospodarczych w nadlesnictwie, o i ’
rzemystaw . L s . o - ; . . - . - e-mail:
Tarkowski gospodgrkl towieckiej/Gospodarstwo w 'zakresm Wynlka]'atcym z obowlazu]qcegf) regulammu‘ kont.roh wewnetrznej lub bLezzfcych pOICCCI'l nadlesmc@gor
FLowieckie (Z1.1)) Scisle wspolpracuje z zastepca nadlesniczego oraz inzynierami nadzoru w zakresie planowania, wykonania i ot bokoiu 4
rozliczenia prac w gospodarce lesnej, lowieckiej i takowo-rolnej POKo)
Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego (KF), kierowanego przez gtéwnego ksicgowego (K) nalezy przede
wszystkim:
a. wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa,
b. kontrola poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw
finansowo-ksiegowych nadlesnictwa (kontrola formalno-rachunkowa),
c. windykacja naleznosci, -
Teresa Glowny Ksiggowy / d. prowadzenie rachunkowosci oraz kasy nadlesnictwa, 21;;712525 k9( Zn\fe:l].&zzﬁzih lasv.oov.pl
Konczak Dzial Finansowo Ksiggowy e. naliczanie plac pracownikow, prowadzenie rozliczen z tyt. ubezpieczeni spolecznych i ubezpieczen o ok.o'u 9 e
pracowniczych, Poko)
f. sporzadzanie planéw finansowo-gospodarczych, analiz i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej,
g. rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci
i regulowanie zobowiazan,
h. sporzadzanie deklaracji podatkowych,
i. zarzadzanie zbiorami danych osobowych.
Dzial administracyjno — gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza (S) odpowiada za:
a. prowadzenie sekretariatu nadlesnictwa,
b. zaopatrzenie, remonty, zakupy oraz budowe srodkéw trwalych infrastruktury nadlesnictwa,
c. transport wewnetrzny i jego ewidencje,
d. dzierzawe i najem gruntéw, mieszkan, budynkéw i budowli oraz pozostatych sktadnikéw majatkowych, tel. 67 282 98 97 wew. 55
Michat Sekretarz/ e. przygotowanie danych do deklaracji podatkowych dotyczacych podatkéw lokalnych — z wylaczeniem podatku e—t:nail' mmichal nawrot@oila lasv.gov.pl
Nawrot Dzial Administracyjno - Gospodarczy lesnego oraz sporzadzane deklaraciji podatkowych, o ()l;()'u 18 - e
f. prowadzenie calosci zagadnien zwiazanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, poko]

wewnetrznej sieci informatycznej oraz stanowisk komputerowych i sprzetu informatycznego w lesnictwach
i w biurze nadlesnictwa.

¢. administrowanie strong internetowa nadlesnictwa, BIP LP oraz SWIP,

h. prowadzenie analitycznej ewidencji wyposazenia , kartoteki mundurowej,




prowadzenie magazynu i gospodarki materialowej oraz dokumentacji z tym zwiazanej,
ewidencje i rozliczenie drukéw Scistego zarachowania,

. kasacje zuzytych lub zbednych skladnikéw majatkowych,
prowadzenie postepowart na ushugi, dostawy i roboty budowlane zgodnie z obowiazujaca ustawa prawo
zaméwien publicznych oraz nadzoér nad przestrzeganiem tej ustawy przez pozostale komorki organizacyjne
nadleénictwa,

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

. prowadzenie o$rodka edukacji lesnej spoleczenstwa, spraw dotyczacych turystycznego udostepniania lasu oraz
zwiazanej z tym infrastruktury,

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

wewnetrznej,
p. prowadzenie ewidencji érodkéw trwalych.
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Starszy Straznik Leé$ny - Komendant

Do zadan Posterunku Strazy Lesnej (NS), kierowanego przez starszego straznika lesnego — komendanta nalezy:
a.  prowadzenie spraw zwiazanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

tel. 67 282 98 97 wew. 26

Rafat . o . i i lczani S i wyk A kresi kodni les i i . .
afa Posterunku Strazy Lesnej / Posterunck b. zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie sz odnictwa lesnego i sporzadzaniem c-mail: rafal.mandelt@pilaJasy.gov.pl nr
Mandelt . . sprawozdawczo$ci w tym zakresie, . ;
Strazy Lesnej . ’ . . - . pokoju 14
’ c. prowadzenie magazynu broni, spraw zwiazanych z zakresem obronnosci oraz spraw niejawnych,
d. obstuga spraw zwigzanych z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych.
Inzynier nadzoru (NN) sprawuje kontrole funkcjonalng prawidlowosci wykonywania czynnosci gospodarczych
w nadlesnictwie, w zakresie wynikajacym z obowiazujacego regulaminu kontroli wewnetrznej lub biezacych polecen
N . . . C . [ & oo . S tel. 67 282 98 97 wew. 38
Pawet Inzynier Nadzoru/samodzielne nadle$niczego. Wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego. Scisle wspolpracuje z zastepca e-mail: pawel.partyka@pila.Jasy.gov.pl
Partyka stanowisko pracy nadlesniczego oraz inzynierem nadzoru ds. lowieckich w zakresie planowania, wykonania i rozliczenia prac ar ok.o'u 1 6. - e
w gospodarce lesnej, towieckiej i takowo-rolnej oraz certyfikacji prawidlowej gospodarki lesnej. Prowadzi sprawy POko)
zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
Inzynier nadzoru (NN) sprawuje kontrole funkcjonalng prawidlowosci wykonywania czynnosci gospodarczych
w nadlesnictwie, w zakresie wynikajacym z obowiazujacego regulaminu kontroli wewnetrznej lub biezacych polecen
_ . - v A <jacym z ¢ -0 ) A tel. 67 282 98 97 wew. 38
Jacek Inzynier Nadzoru/samodzielne nadle$niczego. Wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego. Scisle wspolpracuje z zastepca L
Zwierzynski stanowisko pracy nadlesniczego oraz inzynierem nadzoru ds. lowieckich w zakresie planowania, wykonania i rozliczenia prac ar poko 16
w gospodarce lesnej, towieckiej i takowo-rolnej oraz certyfikacji prawidlowej gospodarki lesnej. Prowadzi sprawy POXO)
zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
Stanowisko ds. pracowniczych (NK) odpowiada za prowadzenie spraw kadrowych i obstugi pracowniczej,
aw szczegolnoscei:
a.  ewidencji osobowej aktualnych i bylych pracownikéw nadlesnictwa,
b. sporzadzanie dokumentacji rentowej i emerytalnej,
c.  spraw zwiazanych z placami oraz szkoleniami pracownikow,
d. archiwum zakladowego,
Stanowisko ds. e. funduszu socjalnego, tel. 67 282 98 97 wew. 40
Magdalena . . . . - Lo . )
Szrama pracowniczych/samodziclne stanowisko f.  ewidencji skarg i wnioskéw, e-mail: magdalena.szramal .pl
pracy g sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem wewnetrznej procedury antymobbingowej w nadlesnictwie, nr pokoju 7
h. organizuje i koordynuje dzialalnos¢ szkoleniowa w dziedzinie BHP,
i.  prowadzi cato$¢ spraw zwiazanych z profilaktyka lekarska pracownikéw, wypadkami przy pracy oraz chorobami
zawodowymi,
j. sporzadza dokumentacje powypadkowa,
k. prowadzi ewidencj¢ odziezy BHP,

. prowadzi os$rodek edukaciji lesnej spoteczenstwa.



mailto:magdalena.szrama@pila.lasy.gov.pl

