Zarzadzenie Nr 14

Nadlesniczego Nadlesnictwa Nowe Ramuki
z dnia 31.03.2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Nowe Ramulki
( Znak spr. N. 0210.15.2021 )

Na podstawie § 25 ust. 3 statutu Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 roku, w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz Zarzadzenie nr 90
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie
ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa (Znak: EO-014-24/2012)
zarzgdzam, co nastegpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Nowe Ramuki
stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

W sprawach nieujetych w regulaminie organizacyjnym nadleénictwa maja
zastosowanie ogoélne przepisy prawa, a takze zarzagdzenia i decyzje Dyrektora
Generalnego L.P. oraz inne wtasciwe przepisy.

§3

Tre$é Regulaminu nalezy poda¢ do wiadomosci kazdemu pracownikowi za
posrednictwem poczty elektroniczne;.
§4

Z dniem 31 marca 2021 r. tracg moc:

- Zarzadzenie nr 23 z dnia 23.05.2018 r. Nadle$niczego Nadlesnictwa Nowe Ramuki
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego.

- Zarzadzenie nr 20 z dnia 04.05.2020 r. Nadle$niczego Nadlesnictwa Nowe Ramuki
w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2021 .

NADLESNJCZY




Zatagcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 14
Nadlesniczego N-ctwa N.Ramuki
z dnia 31.03.2021 r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA

NOWE RAMUKI

Obowigzuje od dnia 01 kwietnia 2021 roku.
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Dziat I.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Nowe Ramuki zwany dalej ,regulaminem’

§1

okresla:

1.
2. Organizacje wewnetrzna,

3.

4. Zadania wspolne oraz zasady funkcjonowania nadle$nictwa

Strukture organizacyjng Nadle$nictwa Nowe Ramuki,

Zakres zadan komoérek organizacyjnych i poszczegoélnych stanowisk

§ 2

uzyte w regulaminie stowa oznaczaja:

1) jednostka — Nadlesnictwo Nowe Ramuki

2) Nadleéniczy — Nadle$niczy Nadle$nictwa Nowe Ramuki

3) komérka — komérka organizacyjna jednostki, np. dziat, le$nictwo, samodzielne
stanowisko

4) kierownik komérki — rowniez osoba petnigca jego obowigzki

5) biuro — biuro nadlesnictwa

6) regulamin — regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Nowe Ramuki

7) SILP - System Informatyczny Laséw Parnstwowych

8) BIP LP — Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Panstwowych

9) Ustawie — ustawa z dnia 28.09.1991 roku o lasach

10)Funkcja GLOBAL - czynno$¢ udostepniona przez SILP osobie wskazanej

przez nadle$niczego, tj. administratorowi, polegajgca na akceptowaniu
pojedynczych danych lub ich zbioru do aktualizowania bazy danych
nadlesnictwa w SILP

§3

1. Nadle$nictwo Nowe Ramuki dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzeénia
1991 r. o lasach ( Dz.U. Nr 101 poz.444 z pdzn. zmianami ) aktow
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegodlnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i
Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.

2. Nadlesnictwo jest podstawowsg, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych nieposiadajgcg osobowosci prawnej, powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentujgca Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego
mienia. Jest jednostkg nadzorowang przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych w Olsztynie.

3. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do
militaryzacji.
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Dziat Il.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA.

§ 4

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:

1. Biuro nadlesnictwa skfadajgce sie z:
a) dziatdw
b) samodzielnych stanowisk pracy

2. Le$nictwa

§5

W sktad biura wchodza:
1. Dziaty:

a)
b)

Gospodarki Lesnej (ZG)
Finansowo-Ksiegowy (KF)

c) Administracyjno-Gospodarczy (SA)

d)

Posterunek Strazy Lesnej (NS)

2. Samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynier nadzoru (NN)

b) ds. pracowniczych (NK)

c) ds. obronnosci w ramach prac zleconych
d) radca prawny w ramach prac zleconych

§6

1. Nadles$niczemu (N) podlegajg bezposrednio:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Zastepca Nadlesniczego (Z)

Gtéwny ksiegowy nadlesnictwa (K)

Inzynier Nadzoru (NN)

Sekretarz nadlesnictwa (S)

Komendant Posterunku Strazy Le$nej (NS)
Stanowisko ds. pracowniczych (NK)
Stanowisko ds. BHP

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatow
pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

1)
2)
3)
4)

9)
6)

Zastepcy nadlesniczego (Z) podlegaja stanowiska Dziatu Gospodarki

Lesnej (ZG)

Gtownemu ksiegowemu (K) podlegajg stanowiska Dziatu Finansowo-
Ksiegowemu (KF)

Sekretarzowi (S)podlegajg stanowiska Dziatu Administracyjno-Gospodarczy
(SA),

Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej (NS) podlega straznik lesny
Le$niczowie (ZL) podlegajg bezposrednio Zastepcy nadlesniczego (Z)
Podle$niczowie przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegajg
bezposrednio leSniczemu.

3. W razie potrzeb nadle$niczy zatrudnia w biurze , na zasadzie umowy zlecenia
inne osoby potrzebne do obstugi biura lub terenu nadle$nictwa.

4
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Schemat struktury organizacyjnej nadlesnictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do
regulaminu.

§7

1. Wykonawstwo prac gospodarczych w lesnictwach odbywa sie systemem
zleconym poprzez zakup ustug zewnegtrznych.

2. Nadlesniczy moze zatrudni¢ w lesnictwach pracownikéw na stanowiskach
robotniczych.

3. Wykaz le$nictw stanowi zatgcznik Nr 2.

Dziat IIl. _
ZAKRES ZADAN

1.

w

§8

Nadlesniczy (N)kieruje catoksztaltem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

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

Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadleénictwa, w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa.

Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadledniczego,
a w przypadku nieobecnosci zastgpcy n-czego wyznaczony przez
nadle$niczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba
zastepujgca petni powierzong funkcje wylacznie w czasie nieobecnos$ci osoby
zastepowane;.

Jezeli nadle$niczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych zakres
zastepstwa petnionego przez zastepce nadle$niczego obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje nadle$niczego.

Co najmniej raz w tygodniu zobowigzany jest przyjmowac interesantow w
sprawie skarg i wnioskow w godzinach wskazanych na tablicy ogtoszen.

§9

. Zastepca nadles$niczego (Z) odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej i

kieruje Dziatem Gospodarki Le$nej oraz pracg lesniczych, i podlegtych mu
bezposrednio stanowisk pracy.

Zastepca nadle$niczego w szczeg6lnosci nadzoruje i prowadzi sprawy
zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem materiatowym i inwentaryzacjq
sktadnikow majgtkowych nadle$nictwa. Nadzoruje realizacje zadan
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki le$nej w lasach nie stanowigcych
wtasnoéci Skarbu Panstwa, w zakresie powierzonym przez Staroste.

Wspotpracuje z inzynierem nadzoru. Y
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. Szczegodtowy zakres obowigzkow stuzbowych zastepcy nadle$niczego okreéla
zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem.
§ 10

. Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej (ZG) nalezy prowadzenie catoksztattu

spraw zwigzanych z planowaniem organizacjg, koordynowaniem i nadzorem

prac w zakresie:

- nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa , hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody , towiectwa, zagospodarowania,
uzytkowania i urzgdzania lasu oraz edukacji , BHP i LMN .

. Szczegotowe zadania specjalistow dziatu gospodarki lesnej okreslone sg w
zakresach obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

. Pracownicy chronig powierzone mienie i uzytkuja zgodnie z przeznaczeniem.

. Stwierdzone nieprawidtowos$ci dotyczgce ochrony mienia pracownicy
zgtaszajg z zachowaniem drogi stuzbowej.

§ 11

. Lesniczy (ZL) kieruje lesnictwem i zajmuje si¢ catoksztattem spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie.

Wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i
jego zwalczaniem korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach
oraz wykonuje wyznaczone mu czynno$ci w zakresie sprawowanego nadzoru
nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa.
. Lesniczy ponosi peing odpowiedzialno$¢ za prowadzong gospodarke i
odpowiada materialnie za powierzone mienie.

. Swoje zadania wykonuje przy pomocy podlesniczego , ktéry mu bezposrednio
podlega.

. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inna osoba
wyznaczona przez zastepce n-czego w uzgodnieniu z nadlesniczym.
Przekazanie le$nictwa na czas nieobecnosci leSniczego odbywa sie na
podstawie protokotu przekazania lesnictwa.

. Szczegobtowy zakres obowigzkdw i odpowiedzialno$ci stuzbowej le$niczego,
podlesniczego okreslajg zakresy obowigzkow stuzbowych, uprawnien i
odpowiedzialnoéci dla tych stanowisk .

. Chronig powierzone mienie i uzytkujg zgodnie z przeznaczeniem.

§42

. Gléwny ksiegowy (K) kieruje Dziatem Finansowo-Ksigegowym (KF).
Zajmuije sie kontrolg formalno-rachunkowsa, analizg i sprawozdawczoscig

finansowo-ksiegows.

. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w

nadle$nictwie oraz zestawienia planéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa

zgodnie z postanowieniami:
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- Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci wraz z pozniejszymi

zmianami ( Dz. U Nr 76 poz. 694 z 2002 r. ).

- Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie

szczegotowych zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie

Lesnym Lasy Panstwowe opublikowane w Dz.U. Nr 134 z dnia 22 grudnia

1994 r. poz.692. wraz z pdzniejszymi zmianami.

- Zarzadzenie nr 86 Dyrektora Generalnego L.P. z dnia 30 listopada 2012 r.,
zmieniajgce Zarzadzenie Nr 4 Dyrektora Generalnego L.P. z dnia 23
stycznia 2009 r w sprawie Zasad ( polityki ) rachunkowo$ci PGL LP i Planu
Kont z komentarzem PGL LP.

. Gtéwny ksiegowy odpowiada réwniez za terminowe egzekwowanie

naleznos$ci i regulowania zobowigzan, opracowuje projekty przepisow

wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego, dotyczgcych prowadzenia
rachunkowo$ci a w szczegolnoéci: obiegu dokumentéw (dowoddéw
ksiegowych) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

. Odpowiada za prawidfowe wprowadzenie danych do Centrum Informowania

Kierownictwa (WebSiLP) w zakresie finansowym.

. Szczegobdtowy zakres obowigzkow stuzbowych gtéwnego ksiegowego okresla

zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnos$ci.

. Chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem.

§13

. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego (KF) nalezy wykonywanie zadan
zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej
nadle$nictwa, kontroli ewidencji ksiegowej w ramach kontroli wewnetrzne;
dokumentéw finansowych nadles$nictwa, windykacji wszystkich naleznosci,
prowadzenie nadzoru nad punktami kasowymi, rachunkowosci,
ubezpieczeniami i naliczeniem pfac pracownikow .

. Prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z SWIP ( System
Wewnetrznej Informacji Prawnej ).

. O stwierdzonych nieprawidtowos$ciach w sprawdzanej dokumentacji
pracownicy dziatu informujg przetozonego zachowujgc droge stuzbowa.

. Szczegotowy zakresy obowigzkéw stuzbowych pracownikéw finansowo-
ksiegowych okresla zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

. Zwracajg szczegdblng uwage na sprawy zwigzane z ochrong mienia, chronig
powierzone mienie i uzytkujg zgodnie z przeznaczeniem.

§ 14

. Sekretarz (S)kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym (SA) i jest

odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstuga

administracyjng n-ctwa .

. Do zadan sekretarza w szczegdlno$ci nalezy:

- prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania, ewidencjg lasow i
gruntéw oraz ich udostepnianiem,

- przygotowaniem podstawy do naliczania podatkéw lokalnych,

- odpowiada za wtasciwg ochrone siedziby nadlesnictwa

§ 15

1. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (SA) nalezy
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z petng obstuga
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administracyjng nadlesnictwa , prowadzenie spraw zwigzanych z
sekretariatem nadle$nictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz
budowsg $rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego
ewidencjg , umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli,
podatkami lokalnymi, gospodarka magazynowa, z tacznoscia telefoniczng
a takze koordynacjg spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i
archiwalne;j .

2. Dziat ten prowadzi rowniez sprawy zwigzane z udostepnianiem lasu oraz
sprzedazg lokali mieszkalnych.

3. Szczegdtowy zakresy obowigzkéw stuzbowych pracownikéw dziatu okresla
zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci

4. Pracownicy dziatu dbajg o prawidtowe zabezpieczenie mienia, chronig
powierzone mienie i uzytkujg zgodnie z przeznaczeniem.

§ 16

. Posterunek Strazy Lesnej (NS) kierowany przez komendanta .Do zadan
Posterunku w szczegolnosci naleza:

- prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia i zapobieganiu, z
szkodnictwu lesnemu, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa le$nego i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.
Komendant nadzoruje prace podlegtego Straznika Lesnego, ktory prowadzi
magazyn broni oraz sprawy niejawne.

. Szczegotowe zadania obowigzkéow stuzbowych pracownikow Posterunku
Strazy Leénej okresla zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci

. Pracownicy posterunku dbaja o prawidtowe zabezpieczenie mienia, chronig
powierzone mienie i uzytkuja zgodnie z przeznaczeniem.

§ 17

. Inzynier nadzoru (NN) realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem kontroli
prawidtowosci funkcjonalnej w Nadles$nictwie w zakresie ustalonym przez
Nadlesniczego.

. Wspoipracuje z zastepcg nadle$niczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w n-ctwie.
Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

. Sprawuje kontrole w zakresie jakosci i poprawnosci wykonywanych czynnosci
przez lesniczych i podles$niczych oraz pracownikéw ZUL realizujgcych zawarte
umowy z nadle$nictwem.

. Szczegdtowe zadania inzyniera nadzoru okresla zakres obowigzkow
stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien.

. Chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem.
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§18

1. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku d/s pracowniczych
(NK) nalezy prowadzenie catosci spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu
pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie. W szczegélno$ci zobowigzany jest do
prowadzenia ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ptacami oraz
szkoleniami i doksztatcaniem pracownikow.

2. Prowadzi ewidencje wzoréw podpisow wszystkich pracownikow
Nadlesnictwa Nowe Ramuki zgodnie ze wzorem przedstawionym w ponizszej
tabeli:

Lp | Komorka Symbol Imie i nazwisko | Wzdr podpisu | Uwagi
(stanowisko) | komorki
(stanowiska)

3. Szczegotowe zadania okre$la zakres obowigzkow stuzbowych,
odpowiedzialnosci i uprawnien.
4. Chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem.

Dziat IV.
ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA.
§19

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktdrego otrzymuje polecenie stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wiasciwe wykonanie. Wyjatek stanowi stanowisko, ktére w
pierwszej kolejnosci wykonuje zadania z zakresu BHP przydzielone przez
nadlesniczego.

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

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi
przepisami, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na
pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej
komorce organizacyjnej nadle$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w
zalezno$ci stuzbowej - w zakresie petnionych funkgji stuzbowych - od
przetozonego tej komorki lub jednostki do ktérej zostat oddelegowany.

5. Bezpos$redni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci.

ktéry podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
Zakresy czynnosci wreczane sa na pismie za pokwitowaniem.

!‘/
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6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejgciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokdt, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz
wtasciwego przetozonego.

Dotyczy to stanowiska nadleéniczego, zastepcy nadlesniczego i gtownego
ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, le$niczego, oraz innych oséb
odpowiedzialnych materialnie.

§ 20

1. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg informacji w nadlesnictwie odbywa si¢ z
zastosowaniem Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych ( SILP )
tworzonego i modyfikowanego uregulowaniami prawnymi Dyrektora
Generalnego LP.

Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada nadlesniczy.
Do zabezpieczenia prawidtowosci funkcjonowania SILP nadlesniczy
ustanawia sposréd pracownikéw nadlesnictwa trzech odpowiednio
przeszkolonych administratorow systemu, zwanych dalej administratorami.

4. Administratorzy wykonujg swoje obowigzki réwnolegle ze swoimi
obowigzkami pracowniczymi wynikajagcymi z zakresow czynnosci,
zwigzanych ze stanowiskami pracy, na ktorych sg zatrudnieni.

5. Dane w formie zapisu elektronicznego z SILP sg réwnorzedne z danymi
przedstawionymi w formie dokumentu tradycyjnego, jezeli:

a) dotyczg wytgcznie dokumentow ustanowionych zarzadzeniami Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych.

b) dotyczg wytgcznie danych wprowadzonych do SILP funkcjg GLOBAL lub
danych, od ktérych system nie wymaga potwierdzenia tg funkcjg

6. Nadlesniczy wydaje pisemne upowaznienia pracownikéw nadleénictwa do
stosowania funkcji GLOBAL.

7. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi przechowuje ewidencje osob
upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL a odpis upowaznienia
umieszcza sie w aktach osobowych pracownika. Ewidencja stanowi zatgcznik
nr 3, jest prowadzona w sposoéb ciggty i zawiera informacje zgodnie ze
wzorem zamieszczonym w tabeli ponizej:

o N

Imie i nazwisko | Uprawniony | Koniec Zakres Uwagi
od (data) uprawnien uprawnien
(data) podsystem |

8. Weryfikacja danych przedstawionych w formie elektronicznej i
zatwierdzonych funkcjg GLOBAL moze odby¢ sie wytgcznie w formie
nowego dokumentu zrédtowego .

§ 21

1. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez nadlesniczego z wyjatkiem:

a) pism i dokumentoéw, ktore z mocy innych przepiséw wymagajg podpisow
dwaéch uprawnionych oséb,

b) korespondencii, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna
podpisana takze przez gtownego ksiggowego,

c) faktur elektronicznych.

o
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2. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych
nadlesniczemu do podpisu, parafowane sg przez pracownika
sporzadzajgcego.

3. W czasie nieobecnosci nadlesniczego pisma wychodzgce na zewnatrz
podpisuje zastepca nadlesniczego, a w razie jego nieobecnos$ci podpisuje
gtéwny ksiegowy.

4. Nadle$niczy moze upowazni¢ wybranych pracownikéw do podpisywania w
jego imieniu dokumentéw lub pism wychodzacych na zewnatrz. Dokumenty |
pisma te podpisywane sg z zastosowaniem klauzuli , z upowaznienia
nadleéniczego, stanowisko, imie i nazwisko”.

§ 22

1. Obstuge prawng Nadle$nictwa prowadzi radca prawny na podstawie umowy
zlecenia.

2. Sprawy zwigzane z obronno$cia prowadzi stanowisko ds. obronnych — bez
etatu na podstawie umowy zlecenia.

3. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegdlnych dziatéw i stanowisk pracy okreéla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowywany i uaktualniony przez gtbwnego ksiggowego, a
zatwierdzony przez nadlesniczego.

§ 23

—

Zakres zastepstw poszczegolnych pracownikéw ustala Nadlesniczy.

2. Jezeli zastepstwo nie moze by¢ petnione w sposéb okreélony w ust. 1,
zastepujgcego i zakres zastepstwa kazdorazowo ustala na pismie
bezposredni przetozony zastepowanego pracownika w uzgodnieniu z

nadlesniczym.
§ 24

Za catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem i udostepnianiem publicznym
strony internetowej nadle$nictwa oraz Biuletynu Informacji Publicznej odpowiada
Nadlesniczy. Strone internetowg oraz Biuletyn Informacji Publicznej redaguija i
prowadzg w uzgodnieniu i pod kontrolg Nadle$niczego osoby, ktorym zlecono te
zadania w zakresach czynnosci.

§ 25

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

§ 26
Organizacje i porzadek w nadle$nictwie, w tym zasady dyscypliny pracy a takze

zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla regulamin
pracy n-ctwa.
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§ 27

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt archiwum - reguluje instrukcja kancelaryjna.

§ 28
Postepowanie w sprawach, okreslonych jako informacje niejawne normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

§ 29

Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg znac i przestrzegac przepisy
prawne z zakresu swego dziatania oraz chroni¢ powierzone mienie i uzytkowac
zgodnie z przeznaczeniem.

Dziat V. .
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 30
1. Zatgcznikami regulaminu organizacyjnego sa:

1) schemat organizacyjny nadlesnictwa wraz z okresleniem ilosci etatow w
poszczegodlnych komérkach organizacyjnych - zat. Nr 1

2) wykaz lesnictw i innych jednostek do zadan szczegoélnych - zat. Nr 2
3) wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL — zat. Nr 3
§ 31

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulamin
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

§ 32

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg za
stosowanie ogdlne przepisy prawa, w tym:

1. Kodeks Pracy,

2. Kodeks Cywilny,

3. Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz-branzowe,
w tym Ustawa o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 roku wraz z p6zn. zm., Statut
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Nowy Ramuk dn. 31.03.2021 r.
Nadlesniczy

-
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Nowe Ramuki z dnia 31.03.2021 r

Wykaz leSnictw

w Nadlesnictwie Nowe Ramuki

Lp. Nazwa lesnictwa Nr lesnictwa
1 Rykowiec L-01
2 Jasniewo L-02
3 Przykop L-03
4 Lalka L-04
5 Dzierzguny L-05
6 Muchorowo L-06
7 Grada L-07
8 Stawiguda L-08
9 Pluski L-09
10 Orzechowo L-10
11 Osrodek Hodowli Zwierzyny — Obw. Low. 268/269
Lesénictwo fowieckie nr 268, 269
i Lesnictwo lowieckie Nr 270 ) Obw. tow. 270




