DANE TELEADRESOWE BIURO

Nadlesnictwo Podanin

Podanin 65
64-800 Chodziez

tel.: +48/67 282 98 97, 281 07 81
strona internetowa: www.podanin.pila.lasy.gov.pl

e-mail: podanin@pila.lasy.gov.pl

Imi¢ 1 Stanowisko / Dziat Zadania Dane kontaktowe
nazwisko
Jacek Nadleéni Nadlesniczy (N) kieruje catoksztaltem dzialalnosci nadlesnictwa i ponosi za nia odpowiedzialnosé. Reprezentuje tel 671_282 1981917 We}f{.al)Z?l lasv.cov bl
Kulpinski adlesniczy nadlesnictwo na zewnetrz. e-mait ]?Ce kulpinski@pila.lasy. gov.p
nr pokoju 12
. - . Dzial gospodarki lesnej (ZG) — kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z), odpowiada za realizacje zadan z zakresu
?\]/I;;h;ft éisst;fdcaikli\] E(eiélzzjmczego/ Dzial nasiennictwa, selekcji, szkoétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony Sinjflzrilzciilgr;zf(\;@s;ia Jasy.gov.pl
przyrody, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu, stanu posiadania. i urzadzania lasu, stanu posiadania or ok.o‘u 10 - B
oraz turystyki i edukacji przyrodniczo-lesnej poko)
spoleczenistwa.
Dzial gospodarki towieckiej (ZE.L) - kierowany przez zastgpce nadlesniczego ds. gospodarki lowieckiej (Z1.)
L. i Nadzoruje i odpowiada za realizacje calo$ci zadafi i spraw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki towieckiej i tel. 67 28298 97 wew. 312
Przemystaw ;nzymex: r%adzoru ds. gospodafkl . Iakowo-rolnej na terenie nadlesnictwa, w tym prowadzi biuro polowan e-mail: -
Tarkowski owieckiej/Gospodarstwo Lowieckie - organizuje inwentaryzacje zwierzyny przemyslaw.tarkowski@pila.lasy.gov.pl
(NE) - sporzadza roczny plan towiecki dla OHZ LP nr 51 nr pokoju 4
- petni nadzér nad realizacja rocznych i wieloletnich planéw towieckich na terenie OHZ i k6t towieckich w zasiegu
nadlesnictwa.
- zapewnia ochrong, zachowanie réznorodnosci i gospodarowanie populacjami zwierzat fownych.
Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego (KF), kierowanego przez gléwnego ksicgowego (K) nalezy przede
wszystkim:
a. wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa,
b. kontrola poprawnosci ewidencji ksieggowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw
finansowo-ksiegowych nadlesnictwa (kontrola formalno-rachunkowa),
c. windykacja naleznosci,
) . d. prowadzenie rachunkowosci tel. 67 282 98 97 wew. 611
Katarzyna th‘“’“)" Ksiggowy / e. mnaliczanie plac pracownikéw, prowadzenie rozliczen z tyt. ubezpieczent spolecznych i ubezpieczen e-mail: katarzyna.kowal@pila.lasy.cov.pl
Kowal - Dumata| Dzial Finansowo Ksiggowy pracowniczych, ar pokoju 9
f. sporzadzanie planéw finansowo-gospodarczych, analiz i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej,
g. rozliczanie dziatalno$ci gospodarczej i administracyjnej oraz terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i
regulowanie zobowiazaf,
h. sporzadzanie deklaracji podatkowych,
i. zarzadzanie zbiorami danych osobowych.

Magdalena
Przewozniak

Sekretarz/
Dzial Administracyjno - Gospodarczy

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

a. prowadzenie sekretariatu nadlesnictwa,

b. zaopatrzenie, remonty, zakupy oraz budowe srodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa,

c. transport wewnetrzny i jego ewidencje,

d. prowadzenie calosci zagadnieri zwiazanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP,
wewnetrznej sieci informatycznej oraz stanowisk komputerowych i sprzetu informatycznego w lesnictwach 1
w biurze nadlesnictwa.

e. administrowanie strong internetows nadlesnictwa, BIP LP oraz SWIP, kontami firmowymi na portalach
spotecznosciowych

f. prowadzenie analitycznej ewidencji wyposazenia , kartoteki mundurowej,

tel. 67 282 98 97 wew. 671
e-mail: m.przewozniak@pila.lasy.gov.pl
nr pokoju 18




i. prowadzenie magazynu i gospodarki materiatlowej oraz dokumentacji z tym zwiazanej,

j. ewidencje i rozliczenie drukéw Scistego zarachowania,

k. kasacje zuzytych lub zbednych sktadnikéw majatkowych,

1. prowadzenie postepowani na ustugi, dostawy i roboty budowlane zgodnie z obowiazujaca ustawa prawo
zaméwien publicznych oraz nadzér nad przestrzeganiem tej ustawy przez pozostate komérki organizacyjne
nadles$nictwa,

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

. kontrole merytoryczna i funkcjonalng w zakresie okreslonym obowiazujacym regulaminem kontroli

wewnetrznej,

o. prowadzenie ewidencji srodkow trwatych.

=]

Rafat
Mandelt

Starszy Straznik Leé$ny - Komendant
Posterunku Strazy Leénej / Posterunek
Strazy Lesnej

Do zadan Posterunku Strazy Lesnej (NS), kierowanego przez starszego straznika lesnego — komendanta nalezy:
a.  prowadzenie spraw zwiazanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
b. zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczeni w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem
sprawozdawczosci w tym zakresie,
prowadzenie magazynu broni, spraw zwiazanych z zakresem obronnosci oraz spraw niejawnych,
d. obstuga spraw zwiazanych z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych.

o

tel. 67 282 98 97 wew. 221
e-mail: rafal.mandelt@pila.Jasy.gov.pl nr
pokoju 14

Stawomir
Kotacz

Inzynier Nadzoru/samodzielne
stanowisko pracy

Inzynier nadzoru (NN) sprawuje kontrole funkcjonalng prawidlowosci wykonywania czynnosci gospodarczych w
nadlesnictwie, w zakresie wynikajacym z obowiazujacego regulaminu kontroli wewnetrznej lub biezacych polecen
nadlesniczego. Wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego. Scisle wspolpracuje z zastgpea
nadlesniczego oraz zastepca nadlesniczego ds. gospodarki towieckiej w zakresie planowania, wykonania i
rozliczenia prac w gospodarce lesnej, fowieckiej i takowo-rolnej oraz certyfikacji prawidtowej gospodarki lesne;.
Prowadzi sprawy zwiazane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji oraz sprawy zwiazane z inwentaryzacja
sktadnikéw majatkowych

tel. 67 282 98 97 wew. 219
e-mail: slawomir.kolacz(@pila.lasy.gov.pl
nr pokoju 16

Magdalena
Szrama

Stanowisko ds.
pracowniczych/samodzielne stanowisko
pracy

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) odpowiada za prowadzenie spraw kadrowych i obstugi pracowniczej,
a w szczegolnosci:

ewidencji osobowej aktualnych i bytych pracownikéw nadlesnictwa,

sporzadzanie dokumentacji rentowej i emerytalnej,

spraw zwiazanych z placami oraz szkoleniami pracownikéw,

sktadnica akt,

funduszu socjalnego,

ewidencji skarg i wnioskéw,

sprawuje nadzér nad funkcjonowaniem wewnetrznej procedury antymobbingowej w nadlesnictwie,
organizuje i koordynuje dziatalno$¢ szkoleniowa w dziedzinie BHP,

prowadzi calos¢ spraw zwiazanych z profilaktyka lekarska pracownikéw, wypadkami przy pracy oraz
chorobami zawodowymi,

sporzadza dokumentacje powypadkowsa,

k. prowadzi ewidencje odziezy BHP,

FEm e T

tel. 67 282 98 97 wew. 131

e-mail: magdalena.szrama@pila.lasy.gov.pl
ar pokoju 7
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