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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 33/2025
z dnia 05.06.2025 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA PODANIN

Postanowienia ogdlne.

§1

Regulamin organizacyjny nadlesnictwa Podanin okresla:

l.
2.

3.

organizacj¢ wewnetrzng nadle$nictwa i zasady podlegtosci stuzbowe;,

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

zasady funkcjonowania nadle$nictwa z uwzglednieniem przeptywu informacji.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Pile,

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

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ ,,Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa
Podanin”,

nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Podanin,
nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Podanin,

komoérce organizacyjnej Nadle$nictwa — nalezy przez to rozumie¢: dziat, le$nictwo,
szkotke lub wydzielone samodzielne stanowisko pracy w nadlesnictwie,

dziale — nalezy przez to rozumie¢ zbidr stanowisk lub komorek organizacyjnych
nadlesnictwa,

oSwiadczenie woli w nadle$nictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjatkéw
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub inne osoby
dziatajace w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w
sposOb dostateczny ujawnia zamiar (wolg) nadlesniczego lub osob dziatajacych w jego
imieniu.

uprawnieniach pracownika nadleSnictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo

pracownika do podejmowania dziatah w procesie zarzadzania nadle$nictwem, w



I1.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18

obszarze zadan przypisanych mu z mocy regulaminu lub szczegdélowego zakresu
obowigzkow,

OHZ LP — oznacza to Osrodek Hodowli Zwierzyny Lasow Panstwowych w zarzadzie
nadlesnictwa Podanin — obwod towiecki nr 51,

SILP- nalezy rozumie¢ jako System Informatyczny Laséw Panstwowych,

SWIP — nalezy rozumie¢ jako System Wewnetrznej Informacji Prawnej,

LMN - nalezy rozumie¢ jako Le$ng Mape Numeryczna,

BIP LP — nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lasow Panstwowych.

EZD — nalezy rozumie¢ jako system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.
IOD - oznacza Inspektora Ochrony Danych.

ASI — oznacza Administratora Systemow Informatycznych.

.UDODO - oznacza Pelnomocnika ds. zwigzanych z przestrzeganiem przepisow

ustawy z dnia 14 grudnia 2018 roku o ochronie danych osobowych przetwarzanych w

zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpczosci.

§3

. Nadle$nictwo jako jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, dziata

na podstawie oraz realizuje zadania i cele okre§lone w ustawie z dnia 28 wrze$nia
1991r.

o lasach (tj. Dz.U.2025.p0z.567), a takze na podstawie aktow wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegllnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowigcego zatacznik do zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie
nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Le$nemu oraz rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U.1994.134.692)

W sprawach nieokreslonych jednoznacznie regulaminem, zastosowanie majg inne
wewnetrzne akty prawne nadlesnictwa lub jednostek nadrzednych, a takze ogolnie
obowigzujgce akty prawa branzowego 1 powszechnego.

. Nadles$nictwo jest jednostka podlegla RDLP - jako jednostce podlegajacej

militaryzacji.

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnos$ci
1 bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

Organizacja wewnetrzna nadleSnictwa, zasady podleglosci stuzbowej

§ 4

1. Strukture organizacyjng nadle$nictwa stanowig:

biuro nadlesnictwa,
lesnictwa,

szkotka lesna,
gospodarstwo lowieckie.
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2. W skiad biura nadle$nictwa wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) dziaty:
a. gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez zastgpce nadlesniczego,
b. gospodarstwo lowieckie (NL), kierowane przez inzyniera nadzoru ds.
gospodarki towieckiej,
c. finansowo-ksiggowy (KF), kierowany przez gldwnego 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. inzynier nadzoru (NN),
b. stanowisko ds. pracowniczych (NK).

Schemat organizacyjny nadle$nictwa przedstawia zatacznik nr 1 do regulaminu.

4. Tlo$¢ etatow dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych ustala nadlesniczy w
ramach ogoélnego limitu zatrudnienia okreslonego w planie finansowo — gospodarczym
nadles$nictwa na dany rok, zatwierdzonym przez Dyrektora.

§5

1. Nadlesniczemu (N) bezposrednio podlegaja:
a. zastepca nadlesniczego (Z),
. inzynier nadzoru ds. gospodarki towieckiej (NL),
glowny ksiegowy (K),
sekretarz (S),
inzynier nadzoru (NN),
starszy straznik le§ny — komendant posterunku (NS),
stanowisko ds. pracowniczych (NK),
pracownik petnigcy funkcje Inspektora Ochrony Danych (I0D),
pracownik pelnigcy zadania Administratora Systeméw Informatycznych (ASI).
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2. Zastepey nadlesniczego (Z) bezposrednio podlegaja:
a. dziat gospodarki lesnej (ZG),
b. les$nictwa (ZL),
c. szkotka lesna (ZS),

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

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

5. Inzynierowi nadzoru ds. gospodarki fowieckiej (NL) bezposrednio podlega:
a. gospodarstwo towieckie (NLL).

§6

1. Pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatow pracy podlegaja
bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

2. Le$niczowie les$nictw, lesniczy szkotkarz podlegaja bezposrednio zastgpcy
nadle$niczego, za$ podlesniczowie 1 pracownicy przydzieleni do pracy w danym
lesnictwie, szkotce lesnej — lesniczemu.
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Lesniczy ds. towieckich podlega bezposrednio inzynierowi nadzoru ds. gospodarki
towieckiej, za$§ podlesniczowie ds. towickich i1 pracownicy przydzieleni do pracy
w gospodarstwie lowieckim — lesniczemu ds. towieckich.

Straznik lesny podlega bezposrednio starszemu straznikowi le§nemu - komendantowi
posterunku strazy lesnej.

Stazysta podlega swojemu opiekunowi.

Kazdy pracownik nadles$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe 1 przed ktérym odpowiada za ich wilasciwe
wykonanie. Wyjatek stanowig pracownicy pelnigcy funkcje Inspektora Ochrony
Danych (IOD) oraz Administratora Systemow Informatycznych (ASI).

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym w miar¢ mozliwos$ci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przelozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujagcymi przepisami,

pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia polecenia na pi$mie.

W przypadku czasowego przeniesienia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadle$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w podlegtosci
stuzbowej przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktérej zostal oddelegowany.

Zakres zadan poszczegolnych stanowisk pracy i komorek
organizacyjnych.

§7

. Nadlesniczy (N) kieruje -caloksztaltem dzialalnosci nadle$nictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa 1 ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz.

. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadles$nictwa,

w szczegOlnosci ustala, wdraza 1 aktualizuje regulamin organizacyjny, zatwierdza
regulamin kontroli wewngetrznej 1 regulamin pracy.

3. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadles$nictwa.

Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

. W razie nieobecno$ci nadle$niczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca

nadle$niczego,
w razie nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik nadle$nictwa.

Nadles$niczy w zakresie swojego dzialania odpowiada przed Dyrektorem.

Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci nadlesniczego wynikaja z art. 35 ustawy o
lasach oraz § 22-24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Zadania i obowiazki nadlesniczego w zakresie realizacji zadan obronnych:

a. nadle$niczy jest kierownikiem pododdziatu jednostki przewidziane; do
militaryzacji,

b. kieruje wykonywaniem zadan obronnych w nadles$nictwie,

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



d.

odpowiada za stworzenie warunkdéw organizacyjnych i technicznych niezbgdnych
do realizacji zadan obronnych w nadlesnictwie.

§8

1. Zastepca nadlesniczego (Z) nadzoruje i odpowiada za caloksztalt spraw z zakresu
gospodarki les$ne;j.

2. Do obowigzkow zastepcy nadle$niczego nalezy w szczegodlnosci:

a.

b.

1

=

realizacja obowigzujacego planu urzadzenia lasu,

organizacja pracy podlegtych mu komorek i pracownikéw w sposdb gwarantujacy
prawidtowe i terminowe wykonanie zadan,

nadzér nad prawidlowa rzeczowa i finansowg ewidencja w SILP zdarzen
gospodarczych z zakresu gospodarki lesnej,

organizowanie 1 prowadzenie obrotu i sprzedazy drewna oraz produktow
niedrzewnych (obrét materiatlowy),

organizowanie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem lasu i skutecznej jego
ochrony przed szkodami ze strony czynnikow biotycznych i abiotycznych,
prowadzenie kontroli wewnetrznej funkcjonalnej,

nadzor nad przestrzeganiem warunkéw koniecznych do uzyskania i utrzymania
certyfikatow prawidtowej gospodarki lesnej,

formutowanie wnioskow na dostawy i ustugi w trybie zamowien publicznych,
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
nadles$niczego, dotyczacych gospodarki lesne;j,

dokonywanie akceptacji i zatwierdzania sprawozdan w SILP Web zwigzanych
merytorycznie z dzialalnoscig kierowanego dziahu.

§9

1. Dzial gospodarki lesnej (ZG) — kierowany przez zastepce nadlesniczego, odpowiada
za realizacj¢ zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu,
ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, zagospodarowania,
uzytkowania
1 urzadzania lasu, stanu posiadania oraz turystyki i edukacji przyrodniczo-lesnej
spoteczenstwa.

2. Dzial gospodarki lesnej w szczegdlnosci:

a.

C.

prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna i produktow niedrzewnych,
obrotem materialowym, stanem posiadania, ewidencjg lasoéw 1 gruntdw oraz ich
udostgpnianiem, z wylaczeniem sprzedazy nieruchomosci z art. 38 a, 40 ustawy o
lasach;

odpowiada za prawidtowos$¢ zaewidencjonowanych w SILP informacji rzeczowych
1 finansowych dotyczacych gospodarki lesnej, towieckiej 1 tgkowo-rolnej, stanu
posiadania, realizacji planu urzadzania lasu oraz zwigzanego z tym obrotu
produktami

1 materiatami,

aktualizuje SILP o zdarzenia gospodarcze i ewidencyjne,



d. prowadzi zagadnienia dotyczace melioracji wodnych i matej retencji na gruntach
lesnych, utrzymania drég lesnych wraz z prowadzeniem Docelowej Sieci Drog,

e. prowadzi sprawy dotyczace turystycznego udostepniania lasu,

f. prowadzi o$rodek edukacji lesnej spoleczenstwa,

g. wykonuje kontrole merytoryczng 1 funkcjonalng w zakresie okreslonym
obowigzujacym regulaminem kontroli,

h. administruje Le$sng Mapa Numeryczna,

1. prowadzi sprawy zwigzane z dzierzawg 1 najmem gruntéw, mieszkan, budynkow
1 budowli oraz pozostatych sktadnikdw majatkowych,

J. przygotowuje dane do deklaracji podatkowych dotyczacych podatkow lokalnych

oraz sporzadza deklaracje podatkowe,

k. odpowiada za skuteczny nadzor nad prawidlowym wykonaniem 1 rozliczeniem

udzielonych zamowien publicznych na wykonawstwo prac lesnych,

l. nadzoruje realizacj¢ zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wilasno$ci Skarbu Panstwa w zakresie zgodnym z zawartymi przez
nadle$niczego porozumieniami,

. sporzadza plany finansowo-gospodarcze w zakresie dziatalnos$ci dziatu,
nadzoruje wlasciwe zagospodarowanie arboretum,
wypetnia zadania zwigzane z funkcja rzecznika prasowego.

© =B

§10

LesSniczy prowadzac lesnictwo (ZL) odpowiedzialny jest za catoksztalt spraw
zwigzanych z gospodarka lesng w granicach powierzonego le$nictwa oraz ochrong
przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest bezposrednio
zastepcy nadles$niczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy
podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega.

. Le$niczy szkélkarz odpowiedzialny jest za caloksztalt spraw zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki szkotkarskiej na Szkolce lesmej Margonin (ZS) oraz
zabezpieczeniem potrzeb w zakresie nasiennictwa le$nego. Nadzoruje rdéwniez
wlasciwe zagospodarowanie bazy nasiennej oraz plantacji. Podporzadkowany jest
bezposrednio zastepcy nadle$niczego.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie le$nictwa na
czas nieobecnosci lesniczego odbywa si¢ na podstawie tacznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowa o wspolodpowiedzialno$ci, zawarta na piSmie przez
pracodawce, lesniczego 1 podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialno$ci
poszczegbdlnych pracownikow.

. W przypadku konieczno$ci przekazania lesnictwa osobie nieobjetej umowa
o wspotodpowiedzialnosci, przekazanie odbywa si¢ na podstawie protokotu
przekazania le$nictwa, sporzadzonego zgodnie z zasadami okreSlonymi w
obowigzujgcym zarzadzeniu nadlesniczego w sprawie przekazywania skladnikéw
majatkowych i odpowiedzialno$ci na czas nieobecnosci.

§11

Podle$niczy (ZP) bezposrednio podlega lesniczemu, do ktérego zostat przydzielony.

Podlesniczy wykonuje wszelkie czynno$ci techniczno-produkcyjne, administracyjne
1 ochronne, majacych na celu realizacj¢ zadan ustalonych dla le$nictwa lub
gospodarstwa towieckiego oraz ochrone zasobow le$nych i innego majatku.

Podlesniczy zastepuje lesniczego podczas jego nieobecnosci na podstawie tgcznego
powierzenia mienia.

§12



Glowny ksiegowy (K) odpowiada za catoksztalt zagadnien w zakresie ksiggowosci,
finanséw, planowania finansowo-gospodarczego, analiz, sprawozdawczo$ci oraz
organizacj¢ i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentoéw finansowo-ksiggowych
nadle$nictwa.

Do obowigzkow glownego ksiggowego nadlesnictwa nalezy rdéwniez znajomo$¢
1 stosowanie obowigzujacego systemu podatkowego, terminowe egzekwowanie
naleznosci 1 regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektow przepisOw
wewnetrznych  wydawanych przez nadle$niczego, dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci, a w szczegllnosci: zasad przeprowadzania 1 rozliczania
inwentaryzacji, opracowywania projektow regulaminu kontroli wewnetrznej oraz
obiegu i kontroli dokumentow.

Dokonuje akceptacji 1 zatwierdzania sprawozdan w SILP Web zwigzanych
merytorycznie
z dziatalno$cig kierowanego dziatu.

Gléwny ksiegowy organizuje prace podleglych mu pracownikdw w sposob
gwarantujacy prawidtowe i1 terminowe wykonanie zadan.

§13

. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego (KF), kierowanego przez gléwnego
ksiggowego nalezy przede wszystkim:

a. wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej nadle$nictwa,

b. kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej  dokumentéw  finansowo-ksiegowych  nadlesnictwa  (kontrola
formalno-rachunkowa),

c. windykacja naleznosci,

d. prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci ,

e. naliczanie ptac pracownikow, prowadzenie rozliczen z tyt. ubezpieczen
spotecznych
1 ubezpieczen pracowniczych,

f. sporzadzanie plandw finansowo-gospodarczych, analiz 1 sprawozdawczosci
finansowo-ksiggowe;j,

g. rozliczanie dziatalno$ci gospodarczej 1 administracyjnej oraz terminowe
egzekwowanie wszelkich naleznos$ci 1 regulowanie zobowigzan,

h. sporzadzanie deklaracji podatkowych, innych niz powierzone dzialom ZG i SA.

§14

Pracownik dziatu finansowo-ksiegowego (KF) petlni funkcje Inspektora Ochrony
Danych (IOD). W tym zakresie podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Inspektor Ochrony Danych (IOD) odpowiedzialny jest za caloksztalt spraw
zwigzanych

z ochrong danych osobowych w nadle$nictwie, w tym za koordynowanie procesu
zarzadzania zbiorami danych osobowych, monitorowanie przestrzegania przepisoOw
o ochronie danych osobowych oraz Polityki Bezpieczenstwa Informacji i Instrukcji
Zarzadzania Systemem Informatycznym. IOD $cisle wspotpracuje z administratorem
SILP w nadlesnictwie, pelnigcym funkcje ASI

§ 15



Sekretarz (S) jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych z pelna obstuga
administracyjng nadle$nictwa 1 prowadzeniem spraw inwestycyjno-remontowych,
zamoOwieniami publicznymi i obstugg prawng nadlesnictwa.

Ponad to dokonuje akceptacji i zatwierdzania sprawozdan w SILP Web zwigzanych
merytorycznie z dzialalno$cia kierowanego dziatu.

Sekretarz organizuje prace podleglych mu pracownikéw w sposdéb gwarantujgcy
prawidlowe i terminowe wykonanie zadan.

§16

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

za:

a. prowadzenie sekretariatu nadle$nictwa oraz koordynowanie spraw dot. stosowania
instrukcji kancelaryjne;j,

b. zaopatrzenie, remonty, zakupy, budowe¢ $rodkow trwatych infrastruktury
nadlesnictwa,

c. transport wewnetrzny i jego ewidencje,

d. prowadzenie caloSci zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnosci 1 bezpieczenstwa SILP, wewnetrznych sieci informatycznych, a
takze stanowisk 1 sprzgtu komputerowego w lesnictwach 1 w biurze nadlesnictwa,

e. administrowanie portalami internetowymi m.in.: strong internetowa nadle$nictwa,
BIP LP oraz SWIP, kontami firmowymi na portalach spotecznosciowych,

f. prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, majatku niskocennego (wyposazenia),
zaopatrywanie pracownikow w sorty mundurowe,

g. sprzedaz nieruchomosci z art. 38 a, 40 ustawy o lasach;

h. prowadzenie magazynu 1 gospodarki materialowej oraz dokumentacji z tym
zwigzanej,

1. ewidencje 1 rozliczenie drukéw $cistego zarachowania,

kasacje zuzytych lub zbednych sktadnikow majatkowych,

prowadzenie postepowan na ustugi, dostawy i roboty budowlane zgodnie z

obowigzujaca ustawa prawo zamoOwien publicznych oraz nadzér nad

przestrzeganiem tej ustawy przez pozostale komodrki organizacyjne nadle$nictwa,
terminowe przeglady stanu technicznego budynkéw, budowli, drog i urzadzen,

m. kontrolg¢ merytoryczng 1 funkcjonalng w zakresie okreslonym obowigzujacym
regulaminem kontroli wewng¢trznej,

n. prowadzenie spraw zw. z gospodarkg odpadami oraz ubezpieczeniem majatku,

0. prowadzenie spraw dzierzawy lub najmu gruntéw i budynkow na potrzeby
Nadlesnictwa Podanin.

p. sporzadzanie planéw finansowo-gospodarczych w zakresie dzialalno$ci dziatu,

g. zadania zwigzane z funkcjg Administratora Systemow Anformatycznych (ASI). W
tym zakresie pracownik wyznaczony do zadan ASI wspotpracuje $cisle z IOD oraz
podlega bezposrednio nadlesniczemu,

r. prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem dotacji z zewngtrznych Zrodet
finansowania.

o~

—

§17

Do zadan Posterunku Strazy Lesnej (NS), kierowanego przez starszego straznika
lesnego — komendanta nalezy:
a. prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
b. zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
1 sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie,
8
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c. prowadzenie magazynu broni, spraw zwigzanych z zakresem obronno$ci oraz
spraw niejawnych,

d. nadzorowanie pracy podlegtego Straznika Le$nego,

e. obstuga spraw zwigzanych z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych.

Starszy straznik leSny prowadzi sprawy z zakresu obronnosci 1 informacji niejawnych
przydzielone mu zakresem czynnosci.

. Do zadan starszego straznika lesnego w zakresie obronnosci nalezy prowadzenie spraw

obronnych w nadle$nictwie 1 nadzor nad ich realizacja oraz spraw zwigzanych z
ochrong informacji niejawnych, a w szczego6lnosci:

a. realizacja zadan obronnych nalozonych na nadle$nictwo 1 zleconych przez
nadle$niczego,

b. planowanie realizacji zadan obronnych, opracowywanie i utrzymywanie w stalej
aktualno$ci dokumentacji planowania obronnego,

c. wykonywanie przewidzianych dla nadle$nictwa zadan obronnych dotyczacych:

planowania operacyjnego,

podwyzszania gotowos$ci obronne;,

spraw gospodarczo-obronnych,

przygotowan do militaryzacji,

szkolen obronnych,

koordynacji zadan obronnych realizowanych przez inne komoérki organizacyjne

w nadlesnictwie,

d. realizacja zadan na podstawie odrebnych przepisow i instrukcji zwigzanych z
przygotowaniem nadle$nictwa do dziatan na wypadek stanow nadzwyczajnych.
Starszy straznik lesny prowadzacy sprawy zwigzane z militaryzacja i ochrong
informacji niejawnych, a takze petnigcy funkcje Pelmomocnika ds. zw. z
przestrzeganiem przepiséw ustawy z dnia 14.12.2018 r. o ochronie danych osobowych
przetwarzanych W zwiazku

z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci (UDODO).

§18

Inzynier nadzoru (NN) sprawuje kontrole funkcjonalng prawidtowosci wykonywania
czynnosci gospodarczych w nadlesnictwie, w zakresie wynikajacym z obowigzujacego
regulaminu kontroli wewngtrznej lub biezacych polecen nadle$niczego. Wydaja
zalecenia

w trybie ustalonym przez nadles$niczego.

Scisle wspoltpracuje z zastgpca nadlesniczego oraz inzynierem nadzoru ds. gospodarki
towieckiej w zakresie planowania, wykonania i rozliczenia prac w gospodarce lesnej,
towieckiej 1 tgkowo-rolnej oraz certyfikacji prawidtowej gospodarki lesne;.

Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

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

Prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych.

§19

Inzynier nadzoru ds. gospodarki lowieckiej (NL) nadzoruje i odpowiada za
realizacj¢ catosci zadan i spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki towieckiej i
takowo-rolnej na terenie nadle$nictwa Podanin.

Do obowigzkéw inzyniera nadzoru ds. gospodarki fowieckiej nalezy w szczegdlnosci:
a. prowadzenie biura polowan nadlesnictwa Podanin,



b. nadzor nad planowaniem 1 realizacja zadan gospodarczych zawartych w planie
gospodarki towieckiej 1 tgkowo rolne;,

c. organizacja inwentaryzacji zwierzyny i sporzadzenie rocznego planu towieckiego
dla OHZ LP nr 51,

d. nadzor nad realizacja rocznych i wieloletnich planéw towieckich na terenie OHZ
LP nr 51 oraz kot towieckich w zasiggu terytorialnym nadlesnictwa,

e. sporzadzanie planéw finansowo-gospodarczych w zakresie dziatalnos$ci dziatu,

f. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
nadle$niczego, dotyczacych gospodarki towieckiej 1 takowo-rolne;j,

§ 20

Gospodarstwo  lowieckie @ (NLL) prowadzi leSniczy ds. towieckich,
podlegajacy inzynierowi nadzoru ds. gospodarki towieckiej. Obejmuje ono obwdd
towiecki nr 51 stanowiacy OHZ LP, wylaczony z wydzierzawiania i zarzadzany przez
nadles$nictwo, gdzie realizowane sg nastepujace cele:

a. ochrona, zachowanie réznorodnos$ci i gospodarowanie populacjami zwierzat
townych,

b. ochrona i ksztattowanie §rodowiska przyrodniczego na rzecz poprawy warunkoéw
bytowania zwierzyny,

c. uzyskiwanie mozliwie wysokiej kondycji osobniczej i jakosci trofeéw oraz
wlasciwej liczebno$ci populacji  poszczegdlnych gatunkow zwierzyny przy
zachowaniu rownowagi srodowiska przyrodniczego,

d. spelnianie potrzeb spolecznych w zakresie uprawiania myslistwa .

. Na terenie OHZ LP prowadzona jest racjonalna gospodarka towiecka i tgkowo-rolna
w oparciu o wieloletnie i roczne plany towieckie.

. Na terenie OHZ LP realizowane sg zadania okreslone w art. 28 ust. 2 ustawy z dnia 13
pazdziernika 1995 r. prawo lowieckie (Dz.U.2022.1173 ze.zm.) w szczegdlnoSci
prowadzenie wzorowego zagospodarowania lowiska oraz wdrazanie nowoczesnych,
praktycznych i naukowych osiggnie¢ z zakresu towiectwa.

. Le$niczy ds. lowieckich (OHZ) prowadzi gospodarstwo lowieckie (NLL)
1 odpowiedzialny jest za catoksztalt spraw zwigzanych z gospodarka lowiecka 1
takowo-rolng na terenie OHZ LP — obwodu nr 51, wytaczonego z wydzierzawienia i
zarzadzanego przez nadles$nictwo. Podporzadkowany jest bezposrednio inzynierowi
nadzoru ds. gospodarki towieckiej. Le$niczy wykonuje swoje zadania przy pomocy
podlesniczych, ktorzy mu bezposrednio podlegaja.

§21

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w

rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan

prawnych obowiazujacych w tym zakresie , a w szczego6lnosci odpowiada za:

a. prowadzenie ewidencji osobowej aktualnych i bytych pracownikéw nadlesnictwa,

b. sprawy zwigzane z ptacami oraz szkoleniami pracownikéw,

c. prowadzenie sktadnicy akt oraz koordynacj¢ spraw dot. stosowania instrukcji
archiwizacyjnej,

d. sporzadzanie planow finansowo-gospodarczych w zakresie dziatalnosci
stanowiska,

e. fundusz socjalny,

ewidencj¢ skarg i wnioskow,

g. nadzor nad funkcjonowaniem wewnetrznej procedury antymobbingowej
w nadlesnictwie.

=
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2. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. pracowniczych powierzono

3.

prowadzenie spraw z zakresu BHP.

W ramach prowadzenia spraw z zakresu BHP realizuje catoksztalt spraw dotyczacych

bezpieczenstwa 1 higieny pracy wynikajacych z Rozporzadzenia Rady Ministrow z

dnia 02.09.1997 r. w sprawie stuzby bhp (Dz.U.1997.109.704) oraz Kodeksu pracy

(Dz. U. z 2025 r. poz. 277. ), podlegajacy w tym =zakresie bezposrednio

Nadlesniczemu,

a w szczegolnosci:

a. organizuje i koordynuje dziatalno$¢ szkoleniowa w dziedzinie BHP,

b. prowadzi calo$¢ spraw zwigzanych z profilaktykg lekarskag pracownikow,
wypadkami przy pracy oraz chorobami zawodowymi,

c. sporzadza dokumentacje powypadkows.

d. prowadzi ewidencj¢ odziezy i obuwia BHP oraz zaopatruje pracownikow w sorty
BHP.

§ 22

. Uszczegotowieniem i rozwinigciem zadan przypisanych do komorek organizacyjnych

1 samodzielnych stanowisk pracy sa zakresy czynno$ci pracownikow, opracowane
przez bezposrednich przetozonych i zatwierdzone przez nadlesniczego.

Przyjecie zakresu czynno$ci pracownik potwierdza swoim podpisem.

. Kazdy pracownik podczas swojej nieobecno$ci jest zastgpowany przez innego

pracownika zgodnie z aktualnym, zatwierdzonym przez nadlesniczego wykazem
zastepstw.

§23

. Do sktadania o§wiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa upowaznieni s3:

a. nadle$niczy,

b. zastepca nadles$niczego, na podstawie udzielonego petnomocnictwa,

c. inni pracownicy, na podstawie udzielonych petlnomocnictw szczegdétowych, w
zakresie ustalonym trescig petnomocnictwa.

§24

Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg:

a. znac 1 przestrzega¢ przepisy ogolnie obowigzujace oraz wewnetrzne akty prawne
zwigzane z zakresem swoich kompetencji, a w szczegdlnosci dotyczace tajemnicy
stuzbowej, informacji niejawnych, BHP 1 ochrony przeciwpozarowe;,

b. do przeciwdzialania szkodnictwu le$nemu, nalezytej dbalosci o mienie
nadles$nictwa
1 interes Skarbu Panstwa,

c. do przestrzegania zasad 1 procedur obowigzujacych przy przetwarzaniu i
wykorzystywaniu danych osobowych, okreslonych w obowigzujacej “Polityce
bezpieczenstwa danych osobowych”,

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

e. wspotuczestniczy¢ w realizacji zadan obronnych wynikajacych z powszechnego
obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

Kazdy pracownik nadle$nictwa ponosi osobista odpowiedzialno$¢ przed bezposrednim
przetozonym za realizacj¢ powierzonych mu zadan, a w szczeg6lnosci za terminowe
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IV.

1 kompleksowe zatatwianie kazdej sprawy, rowniez wymagajacej wspotpracy z innymi
osobami lub komdérkami organizacyjnymi.

Kierownicy dziatow oraz le$niczowie odpowiedzialni sg za dyscypling pracy
podlegtych pracownikow.

Zasady funkcjonowania nadlesnictwa z uwzglednieniem przeplywu
informacji.

§ 25

Czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentow,
wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD) zgodnie
z obowigzujacymi procedurami, wprowadzonymi zarzadzeniem Nadle$niczego.
Jednolite zasady, zakres 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
postgpowania

z dokumentacjg, niezaleznie od technik jej wytworzenia reguluje obowigzujaca
Instrukcja Kancelaryjna Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 26

Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa zobowigzane sa do biezacej
wspotpracy, udzielania sobie wzajemnie merytorycznej pomocy oraz wspolnego
uzgadniania stanowiska przed przedstawieniem jego tresci do akceptacji
nadle$niczemu.

Wszyscy pracownicy nadle$nictwa, dzialajagc w uzgodnieniu ze swoim przetozonym,
moga zasigga¢ w sprawach stuzbowych opinii prawnych u obstugujacych
nadles$nictwo radcow prawnych.

§ 27

Cata korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadles$niczego z wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow
wymagaja podpisow dwoch uprawnionych osob.

Catos¢ korespondencji wychodzacej z nadle$nictwa odbywa si¢ przy uzyciu
funkcjonalnosci systemu EZD, wedlug obowigzujacych procedur.

Szczegolowe zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, w
tym przekazywania akt do skladnicy akt — reguluje obowigzujaca Instrukcja
Kancelaryjna Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§28
Cel, zakres 1 formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie

poszczegodlnych dziatow 1 stanowisk pracy okresla ,,Regulamin kontroli wewngtrznej
w Nadlesnictwie Podanin”, wprowadzony odrgbnym zarzadzeniem.
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Czas oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla obowigzujacy ,,Regulamin
pracy Nadle$nictwa Podanin”, opracowany i uaktualniany przez specjaliste ds.
pracowniczych,

a zatwierdzany przez nadlesniczego.

Istotne z punktu widzenia organizacji nadle$nictwa regulacje zawieraja réwniez
obowigzujgce instrukcje: inwentaryzacyjna, magazynowa, wprowadzone odrgbnym
zarzadzeniem Nadle$niczego.

§ 29

. Z czynno$ci zwigzanych ze zmiang na stanowisku nadle$niczego, zastepcy

nadles$niczego, gtownego ksiggowego, sekretarza, inzyniera nadzoru, le$niczego nalezy
sporzadzi¢ protokot zdawczo-odbiorczy, podpisany przez przekazujacego,
przyjmujacego oraz wlasciwego przetozonego.

. Przekazywanie sktadnikow majatkowych 1 odpowiedzialno$ci na czas nieobecnosci

pracownika obywa si¢ w oparciu o obowigzujace w tej sprawie zarzadzenie
nadlesniczego.

§ 30

Czynnos$ci z zakresu udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej i wykonywania
czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow wykonuja
pracownicy wyznaczeni przez nadle$niczego.

Skargi 1 wnioski wplywajace do nadle$nictwa rozpatrywane sa w trybie przewidzianym
obowigzujacym zarzadzeniem.

. Z dniem objgcia nadle$nictwa militaryzacja regulamin traci moc prawng, a w zycie

wchodzi regulamin jednostki zmilitaryzowane;j.

. Zadania zwiazane z obstugg prawna nadle$nictwa wykonuje w ramach umowy podmiot

zewnetrzny.

§ 31

. Uzywanie przez pracownikéw funkcji restrykcyjnej GLOBAL w systemie SILP

odbywa si¢ w oparciu o nadane uprawnienia, zatwierdzane przez nadlesniczego w
systemie SILP Web.

. Wykaz 0s6b uprawnionych do funkcji GLOBAL wskazany w zalaczniku nr 3 jest

aktualizowany na biezaco przez specjalist¢ ds. pracowniczych i nie wymaga zmiany
niniejszego zarzadzenia.

Postanowienia koncowe.
§ 32

. Zalacznikami do regulaminu organizacyjnego s3:

1) schemat organizacyjny nadle$nictwa,
2) wykaz le$nictw,
3) wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji ,, GLOBAL” w SILP.

Kwestie sporne 1 watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.
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3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
prawa ogdlnego, w tym kodeksy: pracy, cywilny, postgpowania administracyjnego, a
takze przepisy wewnatrzbranzowe: Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, zarzadzenia 1 decyzje Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych,
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Pile oraz inne wlasciwe

przepisy.

Jacek Kulpinski
Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/
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