ZARZADZENIE nr 15/2025

Nadlesniczego Nadlesnictwa Spata
z dnia 03.03.2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadleénictwa Spata

Znak sprawy: SA.0210.17.2025

Na podstawie art. 35 ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach (tekst jednolity
Dz.U.2024, poz. 530), § 22 ust. 3 Statutu Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowigcego Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska
Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18.05.1994r., oraz Zarzadzenia Nr 90 Dyrektora
Generalnego Lasow Paristwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania ,Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Spata”,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

2. Traci moc: Zarzadzenie nr 33/2021 z dnia 19.05.2021 r. , Zarzadzenie nr 15/2022
z dnia 29.03.2022, r. Zarzgdzenie nr 46/2022 z dnia 21.09.2022 r., Zarzadzenie
nr 62/2023 z dnia 14.12,2023, Zarzadzenie nr 28/2024 z dnia 11.03.2024 r.
Nadlesniczego Nadlesnictwa Spata w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Spata.

Otrzymuija:
1. Wszyscy pracownicy — skan droga elektroniczna

Mariusy Ciupinski



Zalgcznik

do Zarzgdzenia nr 15/2025
Nadlesniczego Nadle$nictwa Spala
z dnia 03.03.2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA SPALA

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§ 1. Regulamin Organizacyjny Nadlesniciwa Spata ustala w szczegdinosci:

1) postanowienia ogdine dotyczgce kompetencji nadlesniczego,

2) strukture organizacyjng nadlesnictwa,

3) tryb pracy nadlesnictwa z uwzglednieniem obiegu informacji,

4) rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania.
§ 2. Scisle kierownictwo Nadlesnictwa stanowi nadle$niczy, zasigpca nadlesniczego
i gtowny ksiegowy.
§ 3. Kierownictwem Nadlesnictwa jest $ciste kierownictwo, inzynier nadzoru oraz kierownicy
dziatéw.

Rozdzial 1l
Postanowienia ogélne dotyczace kompetencji nadlesniczego

§ 4.

1. Nadleéniczy kieruje caloksztaltem dzialalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nie pelng odpowiedzialno$c, a takze
reprezentuje nadiesnictwo na zewnatrz.

Jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow Nadlesnictwa.

Nadleéniczy wydaje zarzadzenia i decyzje w ramach posiadanych uprawnien lub
porozumieni, obowigzujace na obszarze nadlesnictwa, a w szczegolnoéci ustala,
wdraza i aktualizuje Regulamin Organizacyjny, Regulamin Kontroli Wewngtrznej
i Regulamin Pracy.

Nadles$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

W razie nieobecnosdci nadlesniczego, pracg nadle$nictwa kieruje zastegpca
nadlesniczego, a w razie nieocbecnoéci zastepcy nadlesniczego — gtowny ksiegowy.

6. Jezeli nadiesniczy nie moze pehi¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastgpstwa

pelnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje nadlesniczego.
§ 5. Nadlesniczy upowaznia:

1. specjaliste ds. kadr i ptac, kierownikéw dziatbw do zatwierdzania polecen wyjazdow

stuzbowych (delegacji) i wnioskéw o wyjscie (wyjazd);

2. gtéwnego ksiegowego do zatwierdzania:

- deklaracji podatku od towardw | ustug VAT/ Jednolity plik kontrolny/ deklaracja
VAT-UE,

- deklaracji w sprawie podatku akcyzowego od wyrobdw akcyzowych objetych
zwolnieniami od podatku akcyzowego i zerowa stawka podatku akcyzowego,

- deklaracji podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

- deklaracji wplat PFRON,

- deklaracji wplat na PPK,

WM
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3.

deklaracji ZUS,
sekretarza nadlesnictwa do zatwierdzania:
- wykazu dla ustalenia optat za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska,
- miesiecznej karty pracy pojazdu.

Rozdziat Il
Struktura Organizacyjna Nadle$nictwa Spata

§ 6.

1.

2.

§7.

Nadleénictwo prowadzi dziatalno$¢ administracyjna, gospodarczg i dodatkows oraz
jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikéw,

Nadlesnictwo dziala na podstawie ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach (.
Dz.U. z 2024 r.,, poz. 530 z pézn. zm.) oraz Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w
sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Leénemu Lasy Parstwowe.

1. Strukture organizacyjna nadle$nictwa stanowia;

a) biuro nadle$nictwa

by leénictwa (ZL), kierowane przez Leéniczych

c) gospodarstwo szkotkarskie w Jasieniu — kierowane przez Le$niczego ds.
Szkdikarskich (29)

d) Og$rodek Hodowli Zwierzyny (OHZ) kierowany przez Leéniczego ds.
t.owieckich (ZL),

e) Dom Pamieci Walki i Meczeristwa Le$nikdw i Drzewiarzy Polskich im.
Adama Loreta w Spale — obstugiwany przez Specjaliste SL (ZG),

. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

Dziaty

a) Gospodarki Lesdnej (ZG), kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (2),
b} Finansowo-Ksiegowy (KF), kierowany przez Giéwnego Ksiegowego (K),
c) Administracyjno-Gospodarczy (SA), kierowany przez Sekretarza (8),

d) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez Komendanta (NS).

. Samodzielne stanowiska pracy:

a) Inzynier Nadzoru (NN),
b) Specjalista ds. kadr i plac pracowniczych (NK).

§ 8. Nadlesniczemu bezposrednio podiegaja:

1) Zastepca Nadlesniczego (Z)

2) Gtowny Ksiegowy (K)

3) Inzynier Nadzoru (NN)

4) Sekretarz Nadle$nictwa (8)

5) Stanowisko ds. kadr i ptac (NK)

6) Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS)
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§9.

. Kierownicy komérek organizacyjnych sa bezposrednimi przelozonymi pracownikow

wchodzacych w sktad tych komorek.

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

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem, swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci, co do zgodnosci
z przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na
pismie.

W przypadku czasowego skierowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej pozostaje on w zaleznosci stuzbowej od przelozonego tej komorki, do
ktdrej zostat skierowany.

Pracownikom nadlesnictwa zakresy czynnoéci ustalajg ich bezposredni przetozeni,
a zatwierdza Nadles$niczy.

Czynnosci zwigzane z przekazaniem i przejeciem stanowiska pracy nalezy stosowac
zgodnie z Zarzadzeniem nr 45/2024 Nadle$niczego Nadlesnictwa Spala z dnia
26.04.2024 r. (z pdznigjszymi zmianami).

Rozdziat IV
Tryb pracy nadlesnictwa z uwzglednieniem obiegu informacji

§ 10.

1.

W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania

wyznaczona jest jedna kamoérka organizacyjna lub stanowisko merytoryczne, jako
wiodgce w danej sprawie.

2.

3.

4.

Czynnosci kancelaryjne sg wykonywane w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do
prowadzenia dokumentacji spraw zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazac¢ dysponujgcemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania wiasciwej komorce
organizacyjne;.

Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych
do ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych oraz tajemnicy
przedsiebiorstwa,

Postepowanie w sprawach ochrony danych osobowych i ochrony informaci
nigjawnych regulujg odrebne przepisy i instrukcje.

Tok i zakres czynno$ci kancelaryjnych reguluja instrukcje: kancelaryjna oraz
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego i inne przepisy.

Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz — poza pismami, ktére z mocy
obowiazujacych przepiséw wymagaja podpisu dwéch uprawnionych osob -
podpisywane s3 jednoosobowo przez nadlesniczego, a w razie jego nieobecnosci w
pracy przez zastepce nadlesniczego, z pieczatkg o tresci:
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w. z. Nadlesniczego
Zastepca Nadle$niczego
(imie i nazwisko)

2. Na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego przez Nadle$niczego, pisma
wychodzace na zewnatrz, w zakresie okreslonym w tym upowaznieniu, mogs byé
podpisywane przez pracownika, ktory takie upowaznienie posiada.

3. Do podpisywania S$wiadectw legalnoéci pochodzenia drewna wystawianych
w zwigzku z prowadzeniem nadzoru w lasach nie stanowigcych wiasnoéci Skarbu
Pansiwa, upowaznieni sa. lesniczy I-ctwa Kierz i lesniczy ds. szkétkarskich.

4. Kierujgey dziatami pracy oraz samodzielne stanowiska moga podpisywaé wylgcznie

pisma kierowane do kombrek organizacyjnych:

- przekazujgce wytyczne i instrukcje akceptowane przez nadleéniczego,
- dotyczgce postepowania o charakterze wyjasniajgcym i informacyjnym.

Zarzadzenia i decyzje podpisuje nadlesniczy.

Pisma i dokumenty przedkladane nadlesniczemu do podpisu, winny byé

przygotowane zgodnie z zasadami obowiazujacej Instrukcji Kancelaryjne;.

o o

Rozdziat V
Rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania

§ 12. W skiad biura nadles$nictwa wchodza dzialy i samodzielne stanowiska pracy, ktore
realizujg nizej wymienione zadania:

1. Dzialy:

1) Dziat Gospodarki Le$nej (ZG) — kierowany przez zastepce nadleéniczego.
Zastgpca nadle$niczego nadzoruje i organizuje realizacje spraw zwiazanych
Zz gospodarka lesna, ze sprzedaza i obrotem drewna, ze stanem posiadania,
z prowadzeniem nadzoru w lasach niestancwigcych wiasnosci Skarbu Panstwa oraz
obsfugy systemu informatycznego nadlesénictwa.

Do zadan Dziatu w szczegdIngsci nalezy realizacja zadan z zakresu:

a) nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, zadrzewien, hodowli
i zagospodarowania lasu;

b) ochrony tasu, ochrony przyrody i ochrony przeciwpozarowe;;

c) towiectwa;

d) uzytkowania i urzadzania lasu;

e) edukacji, promogji i zagospodarowania {urystycznego;

f) spraw zwigzanych ze sprzedazg i obrotem drewna;

@) stanu posiadania, ewidengji lasdw i gruntdw oraz ich udostepniania;

h) nadzoru w lasach niestanowigcych wtasnoéci Skarbu Panstwa;

i} administracji SILP i SIP;

j} obslugi sprzedazy drewna oraz produktéw niedrzewnych i fakturowania;

K) redaguje strone internetows nadleénictwa;

[} obstugi systemu informatycznego nadlesnictwa oraz petnienie funkcji ASI
(administratora systemow informatycznych);

1) certyfikacja gospodarki leénej;

m) prowadzenie polityki informacyjnej nadle$nictwa (rzecznik prasowy,
konsultant spoteczny);
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2)

3)

n) grupowego ubezpieczenia zdrowotnego  pracownikow ($wiadczenia
medycyny pracy, éwiadczenia z tytulu profilaktyki zdrowotnej), wystawianie
skierowan na badania lekarskie;

o)zaméwien i rozliczen swiadczen na positki profilaktyczne i napoje zgodnie z
zarzadzeniem w sprawie $wiadczen pracowniczych wynikajacych z
przepisow BHP;

p)zamowien i rozliczen $rodkow do utrzymania higieny osobistej zgodnie z
zarzadzeniem w sprawie swiadczen pracowniczych wynikajgcych z
przepiséw BHP;

r} prowadzenia ewidencji i zasadnosci dofinansowania okularéw korekcyjnych
zgodnie z zarzadzeniem w sprawie $wiadczen pracowniczych wynikajgcych
z przepisow BHP;

s) cbstugi projektow $rodowiskowych (w tym pozyskiwania funduszy
zewnetrznych), z wylgczeniem projekiéw zwiazanych
z retencjonowaniem wody.

Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF)} — kierowany przez gtéwnego ksiggowego.
Gtowny ksiegowy nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z gospodarkg finansowo-
ksiegowa nadleénictwa. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i
obiegu dokumentéw w nadlesnictwie i sprawuje kontrolg nad przestrzeganiem jego
postanowien. Dokonuje  zestawienia planéw  finansowo-gospodarczych
i odpowiada za caloksztatt sfery planowania i analiz w nadlesnictwie. Prowadzi
sprawy zwigzane z inwentaryzacja skladnikéw majgtkowych nadiesnictwa.
Do zadan Dziatu w szczegélnosci nalezy wykonywanie zadan z zakresu;

a) gospodarki finansowej nadle$nictwa;

b} kontroli poprawnoéci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli

wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiggowych nadlesnictwa;

¢) windykacji wszystkich naleznosci;

d) prowadzenia rachunkowo$ci nadlesnictwa,;

e) podatkow od towardw i ustug, rozliczen z Urzgdem Skarbowym;

f) kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw ksiggowych;

g) sporzadzania plandw, analiz i sprawozdawczoéci finansowo-ksiggowej;

h)obstugi KZP;

i) obstugi programéw: Banki, Sprawozdania i inne wg potrzeb;

j) obrotem materialowym i produktami oprocz drewna.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa.

Sekretarz  Nadlesnictwa nadzoruje sprawy zwigzane z  obslugg
administracyjna nadle$nictwa oraz kieruje pracg pracownikow obstugi. Odpowiada
m.in. za funkcjonowanie ustawy ,Prawo zaméwien publicznych”, koordynowanie
spraw dotyczgcych instrukcji  kancelaryjnej i archiwalnej. Jest redaktorem
wprowadzajgcym | zatwierdzajacym BIP oraz SWIP.

Do zadan Dziatu halezy w szczegolnosci:
a) realizacja zadan wynikajgcych z catoksztaltu zagadnien obejmujacych peing
obstuge administracyjng nadleénictwa;,
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b) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa:

c) prowadzenie spraw zwigzanych z  zaopatrzeniem, magazynem,
umundurowaniem, zakupami;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa $rodkéw trwatych oraz
utrzymaniem infrastruktury nadlesnictwa; transportem i jego ewidencja;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dzierzaw i najmu mieszkar,
budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi oraz pokojami goécinnymi OHZ-;

f) prowadzenie sprzedazy budynkéw i budowli;

g) ubezpieczeniem mienia i O.C.;

h) organizacja i prowadzenie postepowarn w trybie ustawy Pzp;

i) obstuga narad i zebran;

j) prowadzenie spraw dot. udzielania informacji publicznej;

k) obslugi projektow $rodowiskowych (w tym pozyskiwania funduszy
zewnetrznych) dotyczacych projektéw zwigzanych z retencjonowaniem wody,

I) prowadzenia archiwum zaktadowego.

4) Posterunek Strazy Le$nej - kierowany przez komendanta.
Do zadan Posterunku w szczegélno$ci nalezy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa le$nego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie;

b) patrolowanie obszarow leSnych w okresie zagrozenia pozarami
i uczestnictwo w akcjach gasniczych;

c) nadzorowanie pracy podleglych straznikow lesnych, prowadzenie magazynu
broni, obstuga KCIK;

d) prowadzenie spraw skarg i wnhioskow;

e) prowadzi sprawy z zakresu obronnoéci, ochrony informacji niejawnych
i oddziat kancelarii niejawnej.

2. Samodzielne stanowiska pracy:

1) Inzynier Nadzoru - do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez
nadleéniczego,

b) egzekwowanie realizacji zadan pokontrolnych;

c) wspoipraca z zastepca nadle$niczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych
w nadle$nictwie;

d) inicjowanie lub wdrazanie innowacji.

2) Stanowisko ds. kadr i ptac — prowadzenie spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP i innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie.

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczego6Inosci:

a) prowadzenie ewidencji osobowej;

b) zatatwianie wszystkich spraw kadrowych;

c) prowadzenie wszystkich spraw socjalnych i emerytalno-rentowych;

d) zalatwianie spraw zwiazanych ze stazami, szkoleniami i podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych pracownikow;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z delegowaniem pracownikow, udzielaniem
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urlopdw, dyscypling pracy;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z leczeniem sanatoryjnym pracownikow;

g) sporzadzanie umow cywilno-prawnych zleconych przez Nadlesniczego;

h) zgtaszanie do ubezpieczen PPK i rozliczanie z instytucja;

) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i rozliczen z ZUS;

i) podatki od aséb fizycznych i rozliczanie z Urzedem Skarbowym,

k) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem Wewnetrzne;
Procedury Antymobbingowej w nadleénictwie,

) naliczania ptac pracownikow nadieénictwa i zleceniobiorcow,

m) obslugi programéw: Platnik, Sprawozdania i inne wg potrzeb.

§ 13. Lesnictwo

1. Leénictwo kierowane jest przez ledniczego. LeSniczy odpowiedzialny jest za
caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z
ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzgdkowany jest
bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Le$niczy wykonuje swoje zadania przy
pemocy pedlesniczego, kidry mu bezposrednio podlega.

2. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa
na czas nieobecnosci lesniczego powinnc odbywaé sie na podstawie tgcznego
powierzenia mienia, uregulowanegoe umowa o wspotodpowiedzialnoéci, zawartg na
pismie przez pracodawce, ledniczego | podlesniczego, okreslajgca zakres
odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikow.

1) OHZ - Os$rodkiem Hodowli Zwierzyny wraz z Kwaterg towieckg w Glinie
kieruje Lesniczy ds. towieckich podlegty bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Zakres dziatania O$rodka Hodowli Zwierzyny okresla ustawa o lasach, ustawa prawo
lowieckie | inne akty normatywne obowiazujace w Lasach Panstwowych oraz
Regulamin QOrganizacyjny Oérodka Hodowli Zwierzyny Lasow Panstwowych ,Spata”
przy Nadleénictwie Spata, ktéry okreéla organizacie wewnetrzng gospodarki
lowieckie] i zasady korzystania z towiska. OHZ LP ,Spala” wchodzi w skiad
Nadlesnictwa Spala jako Gospodarstwo towieckie. Sklada sie on z wylaczonego
z dzierzawy obwodu fowieckiego nr 187 w wojewddziwie todzkim.

Lesniczy ds. fowieckich prowadzi Kwatere towieckg na podstawie regulaminu.

2) Gospodarstwo szkotkarskie — kierowane jest przez leéniczego
ds. szkdtkarskich podlegty bezposrednio zastgpcy nadlesniczego i odpowiada
przed nim za prowadzenie prawidtowej gospodarki szkétkarskiej.

Lesniczy ds. szkdtkarskich wykonuje réwniez czynnodci  wynikajgce

z powierzonego nadzoru w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa
w zasiegu terytorialnym Nadlesnictwa Spata.

3) Dom Pamieci im. Adama Loreta realizuje zadania: gromadzenia,
ewidencjonowania, eksponowania oraz udostepniania na podstawie regulaminu
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zwiedzajacym, dokumenty, pamiatki i inne materiaty obrazuigce bohaterskie
i patriotyczne czyny lesnikdw i drzewiarzy polskich m.in. poprzez:

» konserwacje i ochrone zgromadzonych i gromadzonych na biezgco zbiorow
oraz odpowiednie ich przechowywanie;

o wspollprace 2z organizacjami pozarzadowymi w zakresie dzialalnosci
prowadzonej przez Dom Pamigci;

*  10ZW0j, modernizacgje, uatrakcyjnienie istniejacych ekspozycji
Z zastosowaniem réznorodnych technik i technologii ekspozycyjnych:;

» kultywowanie i szerzenie wartosci patriotycznych wéréd odwiedzajacych;

¢ organizowanie i prowadzenie zaje¢ edukacyjnych zwigzanej z gospodarkag
le$na;

¢ organizowanie imprez okoliczno$ciowych zwigzanych z upamietnieniem
wydarzenn zwiazanych z udzialem leSnikdbw | drzewiarzy polskich
w walkach o© niepodlegto$¢ ojczyzny oraz imprez okolicznosciowych
o charakterze patriotycznym;

« upowszechnianie informacji o zaangazowaniu PGL Lasy Parstwowe
w ochrong dziedziciwa historycznego, patriotycznego oraz przyrodniczego
i kulturowego,

* bezpieczne udostepnianie obiektu | jego bezposredniego otoczenia
uczestnikom zajeé, imprez oraz turystom opisanego w Zarzadzeniu nr 33
DGLP z dnia 5 kwietnia 2022 1,

§ 14. Zadania wspdlne.

Do zadan wspalnych kemoérek organizacyjnych nalezy:

1.

Hw

Wspoipraca z komorkg wiodacg przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego
oraz przy opracowywaniu zadan obejmujacych zagadnienia wykraczajace poza
zakres kompetencji jednej komorki organizacyjne;j.

Przygotowywanie i przekazywanie, w zakresie swego dzialania, komérce wiodacej
danych do sporzadzania analiz rocznych i okresowych.

Redagowanie zarzadzen nadlesniczego w zakresie swojego dzialania.

Sporzadzanie sprawozdawczosci  statystycznej | informacji  wewnetrzne;
w zakresie swojego dziatania.

Wspbipraca miedzy sobg wszystkich komorek organizacyjnych nadlesnictwa
i udzielanie wzajemnej pomocy przy zatatwianiu spraw oraz uzgadnianie stanowisk
przed przedstawieniem sprawy do akceptacji nadlesniczego.

Znajomosé SILP w zakresie swojego dzialania i obstuga podsysteméw w ramach
udzielonych przez nadlesniczego dostepow w SILP.

Powiadamianie wiasciwego nadlesnictwa lub organu Policji o kazdym przypadku,
w ktorym  istnieje  podejrzenie  popetnienia  przestepsiwa lub  wykroczenia
o charakterze szkodnictwa leSnego.

Ochrona danych osobowych i zachowanie w tajemnicy informacji stanowigcych
tajemnice pracodawcy.
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§ 15. Obsluga zewnetrzna

1. Obsiuga prawna Nadle$nictwa - prowadzona jest przez zewnetrzny podmiot

gospodarczy na podstawie zawartej umowy.

Zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow Pafistwowych

w sprawie kontroli instytucjonalnej w Panstwowym Gospodarstwie Leénym Lasy

Paristwowe osoby wykonujace czynnosci kontrolne w Nadlesnictwie w ramach

kontroli instytucjonalne] Lasow Parstwowych korzystajg z pomocy prawnej obstugi

prawnej Nadle$nictwa w zakresie :

¢ uzyskania informagji o zmianach stanu prawnego w zakresie dzialania jednostki
kontrolowanej;

« opiniowania projektow programéw kontroli i sporzadzania wykazu aktow;
prawnych, dotyczacych przedmiotu kontroli;

« udzielania biezacej pomocy prawnej kontrolujgcemu;

« wsparcia prawnego prac komisji odwolawczej i rozpatrywania zastrzezen do
protokotu kontroli;

« opiniowania pod wzgledem prawnym projektow wystgpien pokontroinych,

+ opiniowania pod wzgledem formalnoprawnym  projektéw  informacii
pokontrolnych;

+ opracowania projektow zawiadomiei do organéw $Scigania oraz innhych
whasciwych organdw i instytucji.

Czas pracy Radcy prawnego koordynuje stanowisko ds. kadr i plac.

2. Obstuga spraw dotyczacych BHP Nadlesnictwa - prowadzona jest przez
zewnetrzny podmiot gospodarczy na podstawie zawartej umowy o Swiadczenie
ustug w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Czas pracy Wykonawcy ustug BHP koordynuje stanowisko ds. kadr i ptac.

3. Obstuga RODO - prowadzona jest przez zewngtrzny podmiot gospodarczy na
podstawie zawartej umowy.

Administratorem  danych  osobowych jest Nadleénictwo Spata. Za  nadzor
i monitorowanie Polityki odpowiadaja:
a. Inspektor Ochrony Danych wyznaczony przez Administratora w postaci firmy
zewnetrznej. Czas pracy Inspektora Ochrony Danych koordynuje stanowisko ds. kadr
i plac.
b. Administratorem Systeméw Informatycznych AS|I - jest wyznaczony pracownik
Nadlesnictwa Spata.
Zasady przetwarzania danych osobowych cdbywajg sie na podstawie zapisow zawartych
w Polityce Ochrony Danych Osobowych dla Lasoéw Parstwowych Nadle$nictwa Spata i jest
zgodny z nastepujacymi aktami prawnymi:
- Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
- Ustawa z dnia 10 maja 2018 1. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 24 maja 2018r.
poz. 1000) z pdzniejszymi zmianami.
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Nadlesnictwo zapewnia osobom, ktérych dane sg przetwarzane, realizacje uprawnien
wynikajgcych z Ustawy o ochronie danych osobowych, tzn. umozliwia wglad do wiasnych
danych osobowych i ich poprawianie.

Rozdziat VI
Postanowienia koricowe

§ 16. Militaryzacja.

1. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

2. Z dniem objecia militaryzacja, Nadleénictwo staje sie jednostka zmilitaryzowana,
a niniejszy regulamin zostaje zastgpiony Regulaminem Organizacyjnym Jednostki
Zmilitaryzowanej.

3. Zadania i obowigzki Nadle$nictwa Spata w przypadku objecia militaryzacjg regulujg
odrebne przepisy.

§ 17. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym
zastosowanie majg ogolne przepisy prawa, w tym ustawy: Kodeks Pracy; Kodeks Cywilny;
Kodeks Postgpowania Administracyjnego; o lasach z przepisami wykonawczymi i Statut
PGL Lasy Panstwowe, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego LP; PUZP dla
Pracownikow PGL LP oraz inne wiaéciwe przepisy.

§ 18. Zalgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego nadles$nictwa sa:

1) Schemat organizacyjny nadlesénictwa,

2) Wykaz lesnictw Nadleénictwa Spata,

3) Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP,

4) Wykaz zastepstw pracownikéw biura Nadlesnictwa Spata,

5) Wykaz zastepstw pracownikéw terenowych Nadleénictwa Spata,

6) Wykaz pracownikbw wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy
przedmedycznej oraz wykonywania czynnosci w zakresie ochrony p.poz.
i ewakuacji pracownikow.

ZATWIERDZAM

Tov 1018

data i podpid
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Zalgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Spala z dnia 03.03.2025 r.

NADLESNICTWO SPALA
WYKAZ LESNICTW wg. stanu na dziefi 01 marca 2025 r.

Nr | Lesnictwo Numery oddziatow Powierzchnia w ha
grunty grunty | grunty | razem
lesne zwigza | nieledn
zalesione | ne e
i nie- Z gosp.
zalesione | lesng
1 Je2 [ 3 | 4 [ 5 [ 5 [ 7
Obreb Lubochnia (1)
1 Czdna 3-8, 8A, 8-13, 13A, 14, 1350,74 31,30 6,15 1388,19
14A, 14B, 17-25, 33-39,
47-52, 73, 73A, 74-83,
83A, 84
2 Kierz 1, 1A, 1B, 1C, 2, 2A, 1174,04 25,16 58,27 1258,47
2B, 2C, 2D, 2E, 2F, 2G,
2H, 21, 15, 15A, 16,
164, 26-32, 40-46, 53-
72, 12A
3 Matecz 85-127, 127A, 128-141 411,91 38,46 5,76 1456,13
4 Kruszewiec 142-167, 167A, 168, 1345 87 50,34 40,23 1436, 44
168A, 169-187, 187A,
1878, 187C, 188-192,
201-204
5 Luboszewy 193-200, 205-252 1404,78 54,60 17,31 1476,69
" Razem Obreb 6687,34 199,586 128,72 7015,92
Lubochnia
Obreb Spata (2)
6 Wielka Wola | 1-31, 31A, 32-35, 35A, 1565,49 41,45 34,38 1641,32
358, 36-39, 39A, 40-43,
49-53, 81-84, 106-109,
126-129
7 Jasiefi 54-72, 85-97, 110-121, 1685,26 64,58 22,44 177228
130-141, 154-160
8 Zadtowice 161-172, 188-196, 212- | 1620,95 38,96 37,11 1697,02
215, 218A, 216-229,
229A, 230-240, 240A,
241-243, 243A
9 Malomierz 44-48, 73-80, 98-105, 1647 80 43 41 8,00 1697,21
122-125, 142-153, 173-
| 180, 197-204, 262,



262A, 262B, 262C,

262D
10 | Borki 181-187, 205-211, 244- | 1600,51 57,24 35,85 1693,60

261, 263-266, 2668,

267-272, 272A, 272B,

273-294
Razem Obreb 8120,01 245,64 135,78 8501,43
Spala

15517,35

Razem
Nadlesnictwo 14807,35 445,50 264,50
Spata




Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesniclwa Spata z dnia 03.03.2025 r.

Wykaz pracownikéw Nadle$nictwa Spata uprawnionych do uzywania funkcji
»GLOBAL” w SILP
wg. stanu na dzien 01 marzec 2025 roku

wediug zakreséw czynnosci i obowigzkéw

Lp. Symbol i stanowisko

1 |N = Nadlesniczy

2 |Z —Zastepca Nadle$niczego

3 | NN —Inzynier Nadzoru

4 | NK —St. Spec. / Specjalista ds. kadr i ptac

5 ZG - St. Spec. / Specjalista Stuzby Lesnej
ds. hodowli lasu

6 ZG - St. Spec. / Specjalista Stuzby Lesnej ds. stanu
posiadania B

7 ZG - St. Spec. / Specjalista Stuzby Lesnej
ds. urzadzenia lasu

8 ZG - St. Spec. / Specjalista Stuzby Lesne;
ds. ochrony lasu i fowiectwa

9 ZG — St. Spec. / Specjalista Stuzby Lesnej

ds. marketingu

ZG — St. Spec. / Specjalista Stuzby Les$ne;

10 ds. ochrony przyrody, Domu Pamieci, edukacii
le$nej i turystyki

ZG — Referent / St. Spec. / Specjalista Stuzby Lesnej

11 ds. uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna

i produktow niedrzewnych

12 | K — Gtéowny Ksiegowy

13 | KF1 - Starsza ksiegowa / ksieggowa

14 | KF2 - Starsza ksiegowa / ksiegowa

15 | KF3 — Starsza ksiegowa / ksiegowa

16 |S ~—Sekretarz

17 SA - St. Spec. / Specjalista Stuzby Le$nej

ds. administracyjnych i infrastruktury lesne;

18 | SA — St. Spec./ Specjalista ds. administraciji

SA - St. Spec./ Specjalista Stuzby Lesnej
ds. zamowien publicznych, rozwoju i innowacji

20 | ZG — Instruktor techniczny

19




Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesniciwa Spala z dnia 03.03.2025 1,

WYKAZ ZASTEPSTW W NADLESNICTWIE SPALA

BIURO

Lp Zajmowane stanowisko Pracownik pelhigcy zastepstwo

1 | Nadlesniczy Zastepca Nadlesniczego

2 | Zastepca Nadle$niczego Inzynier Nadzoru
3 | Glowny ksiegowy Ksiggowa KF1

4 | Inzynier Nadzoru Zastepca Nadlesniczego

St. Spec. / Specjalista SL ds. zamowiefi
5 | Sekretarz

publicznych rozwoju i innowaciji

St. Spec. / Specjalista SL ds. hodowli lasu

St. Spec. / Specjalista SL ds. ochrony lasu

6 i towiectwa
» St. Spec. / Specjalista SL ds. ochrony
7 | St. Spec. / Specjalista SL ds. stanu przyrody, Domu Pamigci, edukacji lesnej
posiadania i turystyki w zakresie petnienia funkgji
rzecznika prasowego i konsultanta ds.
kontaktéw spotecznych
» St Spec/ Spegjalista SL ds. urzgdzenia
lasu w zakresie stanu posiadania
o St Spec. / Specjalista SL ds. stanu
8 | St. Spec. / Specjalista SL ds. urzadzenia posiadania,
lasu « St Spec. / Specjalista SL ds. ochrony
przyrody, Domu Pamigci, edukacji lesne;j
i turystyki w zakresie administracji SILP
Referent / St. Spec. / Specialista SL ds.
9 | St. Spec. / Specjalista SL ds. marketingu uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna
i produktdw niedrzewnych
Referent / St. Spec. / Specjalista SL
10 | ds. uzytkowania lasu oraz sprzedazy St. Spec. / Specjalista SL ds. marketingu
drewna | produktéw niedrzewnych
+ St. Spec. / Specjalista SL ds. ochrony
11 1 8t. Spec. / Spegjalista SL ds. Ochrony lasu i towiectwa w zakresie Domu
przyrody, Domu Pamieci, edukacji i le$ng] Pamigci, edukacii lednej i turystyki,
i turystyki e St Spec. / Specjalista SL ds. stanu
posiadania w zakresie ochrony przyrody
12 | St. Spec. / Specjalista SL ds. ochrony lasu | St. Spec. / Specjalista SL ds. hodowli lasu
i towiectwa
13 | Ksiegowa KF1 Ksiegowa KF3
14 | Ksiegowa KF2 Ksiegowa KF1
15 | Ksiegowa KF3 Ksiggowa KF2
16 | St. Spec. / Specjalista ds. kadr i ptac St. Spec. / Specjalista ds. administracji
17 | St. Spec. / Specjalista Stuzby lesnej St. Spec. / Specjalista ds. administragji
ds. administracyjnych i infrastruktury lesnej
s St Spec. / Specjalista SL ds.
18 | St. Spec. / Specjalista ds, administracji administracyjnych i infrastruktury lesngj
w zakresie czynnosci kancelaryjnych
« St. Spec. / Specjalista ds. kadr i plac
w zakresie administracji
19 | St. Spec. / Specjalista SL ds. zamowien Sekretarz
publicznych, rozwoju i innowacji
20 | Komendant Posterunku Strazy Lesnegj Straznik Lesny
21 | Straznik Lesny Komendant Posterunku Strazy Lednegj




W szczegolnych przypadkach Nadlesniczy moze okreélié¢ inny sposéb zastepowania.
Niedopuszczalne jest aby pracownik zastgpowal w tym samym czasie wiece] niz jednego
pracownika.



Zatgcznik nr b5
do Regulaminu Organizacyjnego
Madlesnictwa Spata 2 dnia 03.03.2025r.

WYKAZ ZASTEPSTW W NADLESNICTWIE SPALA

TEREN

Lp. | Zajmowane stahowisko Pracownik pethigcy zastepstwo

1 Les$niczy lesnictwa Czétna Podlesniczy lesnictwa Czdtna
Podlesniczy lesnictwa Czotna Lesniczy lesnictwa Czdtna

2 Lesniczy lesnictwa Kierz Podleéniczy le$nictwa Kierz
Podlesniczy lesnictwa Kierz Leéniczy lesnictwa Kierz

3 Lesniczy lesnictwa Matecz Podleéniczy Lesnictwa Matecz
Podlesniczy lesnictwa Matecz [.esniczy lesnictwa Matecz

4 Lesniczy le$nictwa Kruszewiec Podlesniczy lesnictwa Kruszewiec
Podlesniczy lesnictwa Kruszewiec Lesniczy lesnictwa Kruszewiec

5 Lesniczy lednictwa Luboszewy Podlesniczy lesnictwa Luboszewy
Podlesniczy le$nictwa Luboszewy Lesniczy leénictwa Luboszewy

6 Lesniczy lesnictwa Wielka Wola Podlesniczy leénictwa Wielka Wola
Podlesniczy lesnictwa Wielka Wola | Leéniczy lesnictwa Wielka Wola

7 Les$niczy les$nictwa Jasien Podlesniczy lesnictwa Jasien
Podleéniczy lednictwa Jasien Lesniczy lesnictwa Jasief

8 Leéniczy lesnictwa Zadlowice Podleéniczy Lesnictwa Zadtowice
Podlesniczy lesnictwa Zgdtowice Leéniczy lesnictwa Zadtowice

9 Lesniczy le$nictwa Matomierz Podlesniczy lesnictwa Malomierz
Podlesniczy lesnictwa Matomierz Lesniczy lesnictwa Matomierz

10 | Le$niczy le$nictwa Borki Podlesniczy lesnictwa Borki
Podlesniczy tesnictwa Borki Lesniczy tes$nictwa Borki

11 | Leéniczy ds. szkotkarskich Lesniczy Lesnictwa Jasien

12 | Lesniczy ds. towieckich Komendant Posterunku Strazy Lesne;

W szczegdbinych przypadkach Nadle$niczy moze okredlié¢ inny sposéb zastepowania.




Zalacznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadleénictwa Spala z dnia 03.03.2025 r.

1. Wykaz pracownikéw wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy
przedmedycznej w siedzibie nadlesnictwa:

1. Beata Malinowska

2. Kamil Prusinski

2. Wykaz pracownikow wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy
przedmedycznej w terenie:

Lesnictwo Czotna

Sylwemster Kopacz

Leénictwo Kierz

Grzegorz Bernacki

Lesnictwo Matecz

Mariusz Mucha

Lesnictwo Kruszewiec

t.ukasz Walasik

Lesnictwo Luboszewy

tukasz Bebas

Lesnictwo Wielka Wola

Lesnictwo Jasien

Jarostaw Kepa

Jarostaw Krzes$niewski

Lesnictwo Zadtowice

Szymon Nowak

Lesnictwo Matomierz

Wojciech Fraczak

Lesnictwo Borki

tukasz Pachniewicz

Komendant

Jacek Werkowski

Straznik Lesny

Mateusz Gaczkowski

3. Pracownik wyznaczony do wykonywania czynnosci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow:

1. Krystian Trebacz







