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Załącznik  
do zarządzenia nr 28 
z dnia 4 maja 2016 roku 

 
 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
NADLEŚNICTWA CZARNOBÓR 

 
POSTANOWIENIA OGÓLNE 

 
§ 1 

 
Regulamin organizacyjny Nadleśnictwa Czarnobór, zwany dalej „Regulaminem organizacyjnym” 
ustala: 

1) jego strukturę organizacyjną, 
2) zasady funkcjonowania, 
3) ogólne zadania, 
4) nazwy i zakresy działania komórek organizacyjnych i kompetencji pracowników, 
5) uprawnienia do składania oświadczeń woli przez pracowników Nadleśnictwa. 

 
   § 2 

Ilekroć w regulaminie jest mowa o: 
1) Lasach Państwowych lub LP - należy przez to rozumieć Państwowe Gospodarstwo Leśne 

Lasy Państwowe w rozumieniu ustawy o lasach, 
2) RDLP - należy przez to rozumieć Regionalną Dyrekcję Lasów Państwowych w Szczecinku, 
3) Nadleśnictwie - należy przez to rozumieć Nadleśnictwo Czarnobór, 
4) Nadleśniczym - należy przez to rozumieć nadleśniczego Nadleśnictwa Czarnobór, 
5) SILP - należy przez to rozumieć System Informatyczny Lasów Państwowych, 
6) LMN - należy przez to rozumieć Leśną Mapę Numeryczną, 
7) BIP - należy przez to rozumieć urzędowy publikator teleinformatyczny mający na celu 

powszechne udostępnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron w 
sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej), 

8) Ochronie danych osobowych - ochrona wszelkich przetwarzanych informacji dotyczących 
osób fizycznych, w tym osób zatrudnionych w nadleśnictwie oraz danych o klientach, 
przetwarzanych w celu wystawienia faktury, rachunku lub prowadzenia sprawozdawczości 
finansowej, 

9) Tajemnicy przedsiębiorstwa – informacja, nie podlegająca ujawnianiu, stanowiąca tajemnicę 
przedsiębiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993r. o zwalczaniu nieuczciwej 
konkurencji (tekst jedn. Dz. U. 2003r., Nr 153, poz.1503 z późn. zm.), 

10) BHP - należy przez to rozumieć bezpieczeństwo i higienę pracy, 
11) ZUL – należy przez to rozumieć zakład usług leśnych. 

 
  § 3 
 

1. Nadleśnictwo Czarnobór jest państwową jednostką organizacyjną nie posiadającą osobowości 
prawnej, wchodzącą w skład Państwowego Gospodarstwa Leśnego Lasy Państwowe, 
reprezentującą Skarb Państwa w zakresie zarządzanego mienia. 

2. Nadleśnictwo Czarnobór działa na podstawie ustawy z dnia 28 września 1991 roku – o lasach 
(tekst jednolity: Dz. U. z 2015, poz. 2100 ze zm.) oraz aktów wykonawczych do tej ustawy, a w 
szczególności Statutu Państwowego Gospodarstwa Leśnego Lasy Państwowe stanowiącego 
załącznik do zarządzenia nr 50 Ministra Ochrony Środowiska, Zasobów Naturalnych i Leśnictwa z 
dnia 18 maja 1994 r., rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie 
szczegółowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w Państwowym Gospodarstwie Leśnym 
LP (Dz.U. Nr 134, poz. 692 ze zm.), a także na podstawie niniejszego Regulaminu 
organizacyjnego. 
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§ 4 
 

W realizacji swoich zadań Nadleśnictwo prowadzi działalność administracyjną, gospodarczą, 
zakładową działalność bytową, działalność dodatkową oraz działalność inwestycyjną. 
 
 

STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLEŚNICTWA 
 

§ 5 
 

1. Nadleśnictwem kieruje nadleśniczy, który jest zwierzchnikiem wszystkich pracowników. 
2. Nadleśniczy kieruje całokształtem działalności Nadleśnictwa na zasadzie jednoosobowego 

kierownictwa i ponosi za nią pełną odpowiedzialność, a także reprezentuje Nadleśnictwo na 
zewnątrz. Kompetencje nadleśniczego określa art. 35 ustawy z dnia 298 września 1991 roku o 
lasach oraz Statutu Państwowego Gospodarstwa Leśnego Lasy Państwowe. 

3. Nadleśniczy wydaje zarządzenia i decyzje obowiązujące na obszarze Nadleśnictwa, w 
szczególności ustala, wdraża i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnętrznej 
i regulamin pracy. Nadleśniczy zatrudnia i zwalnia pracowników Nadleśnictwa. 

4. Nadleśniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy:  
1) zastępcy nadleśniczego; 
2) głównego księgowego. 

5. Zastępca nadleśniczego i główny księgowy działają w ramach udzielonych przez nadleśniczego 
uprawnień, pełnomocnictw, zakresów czynności oraz stosownie do uregulowań zawartych w 
Regulaminie organizacyjnym. 

§ 6 
 
1. Strukturę organizacyjną nadleśnictwa stanowią:  

1) Biuro nadleśnictwa, które tworzą: 
a) Dział Gospodarki Leśnej – ZG, kierowany przez zastępcę nadleśniczego, 
b) Dział Finansowo-Księgowy – KF, kierowany przez głównego księgowego, 
c) Dział Administracyjno-Gospodarczy – SA, kierowany przez sekretarza, 
d) Posterunek Straży Leśnej – NS, kierowany przez starszego strażnika leśnego pełniącego 

funkcję komendanta Posterunku Straży Leśnej, 
e) samodzielne stanowisko:  inżynier nadzoru – NN; 
f) samodzielne stanowisko: stanowisko  ds. pracowniczych – NK; 
2) Leśnictwa – 10 - ZL;  
 

2. Nadleśniczemu bezpośrednio podlegają: 
1) zastępca nadleśniczego, 
2) główny księgowy, 
3) sekretarz, 
4) starszy strażnik leśny pełniący funkcję komendanta Posterunku Straży Leśnej, 
5) stanowisko  ds. pracowniczych; 
6) inżynier nadzoru; 
7) wyznaczony przez nadleśniczego pracownik w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy; 
8) wyznaczony przez nadleśniczego pracownik w zakresie prowadzonych spraw obronności i 

ochrony informacji niejawnych; 
3. Leśniczy podlega bezpośrednio zastępcy nadleśniczego. 
4. Podleśniczy przydzielony do pracy w danym Leśnictwie podlega leśniczemu. 
5. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadleśnictwa w poszczególnych działach, podlegają 

bezpośrednio osobom kierującym tymi działami. 
 

 
ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLEŚNICTWA 

 
§ 7 
 

1. Do składania oświadczeń woli w zakresie działania Nadleśnictwa uprawnieni są: 
1) nadleśniczy; 
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2) zastępca nadleśniczego i inni pracownicy Nadleśnictwa na podstawie udzielonych im przez 
nadleśniczego pełnomocnictw. 

2. Pełnomocnictwa, o których mowa w ust. 1 udzielane są w zakresie posiadanych kompetencji przez 
nadleśniczego. Pełnomocnictwa mogą mieć charakter ogólny bądź szczególny albo rodzajowy. 

3. Zakres udzielonych kompetencji określa każdorazowo treść pełnomocnictwa. Zasadą jest 
udzielanie pełnomocnictw na czas określony. Udzielanie pełnomocnictwa na czas nieokreślony 
może nastąpić wyjątkowo w uzasadnionych okolicznościami przypadkach. 

4. Udzielone pełnomocnictwa wystawia, przechowuje aktualizuje  stanowisko ds. pracowniczych. 
 

§ 8 
 

1. Nadleśniczego w czasie nieobecności zastępuje zastępca nadleśniczego 
2. W razie jednoczesnej nieobecności nadleśniczego i zastępcy nadleśniczego, nadleśniczego 

zastępuje inny, wyznaczony przez niego pracownik Nadleśnictwa. 
3. Nadleśniczy określa zastępującemu go pracownikowi, w czasie jego nieobecności, zakres 

obowiązków i uprawnień w czasie sprawowania zastępstwa. 
4. Kierownika komórki organizacyjnej, w czasie jego nieobecności, zastępuje pracownik wyznaczony 

przez niego. 
§ 9 
 

1. Wszystkie pisma wychodzące na zewnątrz podpisywane są przez nadleśniczego lub osobę 
upoważnioną, z wyjątkiem pism i dokumentów, które z mocy innych przepisów wymagają podpisu 
dwóch upoważnionych osób. 

2. Zarządzenia, decyzje, pisma okólne podpisuje nadleśniczy. 
3. Zaopiniowania przez prawnika wymagają w szczególności: 

1) zarządzenia i decyzje, w tym decyzje administracyjne wydawane przez nadleśniczego; 
2) umowy i rozwiązania umów długoterminowych lub nietypowych; 
3) pisma rozwiązujące z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia; 
4) pisma dotyczące roszczeń zgłoszonych pod adresem Nadleśnictwa; 
5) umowy i rozwiązania umów z kontrahentami zagranicznymi; 
6) pisma dotyczące zawarcia ugody w sprawach majątkowych; 
7) sprawy dotyczące umorzenia wierzytelności; 
8) zawiadomienia do organów ścigania; 
9) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia. 

4. Całokształt zadań związany z obsługą prawną wykonuje usługowo wyspecjalizowany podmiot. 
5. Pisma i dokumenty przedkładane nadleśniczemu do podpisu powinny być podpisane przez 

pracownika bezpośrednio je opracowującego i parafowane przez kierownika komórki 
organizacyjnej. 

 
§ 10 
 

1. W Nadleśnictwie obowiązuje zasada bezpośredniego podporządkowania, stosownie do której 
każdy pracownik podlega tylko jednemu przełożonemu w zakresie wykonywanych zadań, od 
którego otrzymuje polecenia i przed którym odpowiada za ich wykonanie z zastrzeżeniem ust. 4. 

2. Pracownik, który otrzyma polecenie od przełożonego wyższego szczebla, powinien to polecenie 
wykonać, zawiadamiając o tym – w miarę możliwości jeszcze przed jego wykonaniem – swego 
bezpośredniego przełożonego. 

3. W przypadku otrzymania polecenia budzącego wątpliwości, co do zgodności z przepisami prawa, 
pracownikowi przysługuje prawo żądania potwierdzenia go na piśmie. 

4. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komórce organizacyjnej, 
pozostaje on w zależności służbowej w zakresie wyznaczonych zadań, od kierującego daną 
komórką organizacyjną. 

 
§ 11 
 

1.  Pracownikom Nadleśnictwa zakresy czynności oraz uprawnienia dostępu do baz danych, w tym 
zawierających dane osobowe, ustalają bezpośrednio kierownicy, na podstawie zadań komórki 
organizacyjnej, w której pracownik został zatrudniony oraz innych uregulowań obowiązujących w 
Lasach Państwowych. 
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2. Zakresy czynności oraz uprawnienia do dostępu do baz danych jak i upoważnienia do 
przetwarzania danych osobowych podlegają zatwierdzeniu przez nadleśniczego.  
Przyjęcie zakresu czynności, uprawnień i upoważnień pracownik potwierdza swoim podpisem.   

3. Zakres czynności przekazywany jest do stanowiska  ds. pracowniczych. 
4. Szczegółowe procedury nadawania i pozbawiania uprawnień pracowników w zakresie dostępu do 

baz danych oraz sposób ich rejestracji i wyrejestrowania, określa właściwe zarządzenie Dyrektora 
Generalnego LP. 

§ 12  
 
1.   Dla wykonania konkretnego zadania, wyznaczana jest jedna komórka organizacyjna jako komórka 
       wiodąca. 
2.  Pracownicy komórek organizacyjnych są zobowiązani – zgodnie z instrukcją kancelaryjną - do       

prowadzenia dokumentacji poszczególnych spraw. 
3.   Wyznaczona przez nadleśniczego komórka organizacyjna tj. Dział Administracyjno-Gospodarczy- 
      zobowiązana  jest do prowadzenia  dziennika korespondencyjnego. 
4.   Pracownicy Nadleśnictwa zobowiązani są przy wykonywaniu swoich czynności do przestrzegania  
      tajemnicy przedsiębiorstwa w myśl obowiązujących przepisów  prawa. 
5. Tok i zakres czynności kancelaryjnych regulują instrukcje: kancelaryjna, archiwalna, obiegu 
     dokumentów i inne obowiązujące przepisy prawa. 
6.  Postępowania w sprawach ochrony informacji niejawnych regulują odrębne przepisy i  instrukcje. 
7. Zarządzenia i  decyzje nadleśniczego  są rejestrowane i przechowywane przez Dział 

Administracyjno-Gospodarczy.  
8. Wszystkie skargi i wnioski  wpływające do Nadleśnictwa są rejestrowane przez samodzielne 

stanowisko ds. pracowniczych (NK).  
     Komórki organizacyjne, które bezpośrednio otrzymują skargi i wnioski, obowiązane są      

zarejestrować je w rejestrze prowadzonym przez NK. 
9.  Wszystkie komórki organizacyjne  przy załatwianiu spraw zobowiązane są do współpracy między 

sobą i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem      
sprawy do akceptacji nadleśniczego. 

10.Współdziałanie poszczególnych komórek organizacyjnych polega na wzajemnym konsultowaniu, 
zgłaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej, z inicjatywy własnej lub na     
żądanie komórki organizacyjnej wyznaczonej do załatwienia  sprawy. 

11.Kwestie wątpliwe i sporne w zakresie merytorycznej właściwości spraw rozstrzygają: 
      1)  w ramach komórki organizacyjnej – właściwy kierownik komórki, 
      2) między komórkami organizacyjnymi – kierownicy komórek, a przy braku uzgodnień -     
nadleśniczy. 
12. Sprawy błędnie skierowane należy niezwłocznie przekazać dysponującemu  rozdziałem spraw, w 

celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy do właściwej komórki organizacyjnej. 
13. Z czynności związanych z przekazaniem-przejęciem stanowiska pracy w Nadleśnictwie należy      

sporządzić protokół w trzech egzemplarzach, podpisany przez zdającego i przejmującego  
stanowisko oraz przez właściwego przełożonego. 

14. Przed rozwiązaniem stosunku pracy z pracownikiem Nadleśnictwa jest on zobowiązany do 
przedłożenia w komórce kadrowej karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje do wypełnienia oraz 
przechowuje po wypełnieniu, stanowisko pracy NK. 

15. Organizowanie podróży służbowej pracowników Nadleśnictwa poza granice kraju oraz 
organizowanie międzynarodowych seminariów i konferencji odbywa się stosownie do zapisów 
zawartych w piśmie dyrektora generalnego Lasów  Państwowych w tej sprawie.  

16.Nadzór nad gospodarką drewnem w Nadleśnictwie sprawuje pracownik służb nadzoru gospodarki 
      drewnem, wyznaczony decyzją dyrektora Regionalnej Dyrekcji  Lasów Państwowych w 

Szczecinku. 
Podczas pobytu w Nadleśnictwie, pracownik służby nadzoru gospodarki drewnem, uzgadnia z 
nadleśniczym lub upoważnionym przez nadleśniczego  pracownikiem, szczegółowy plan pracy na 
ten dzień. Po zakończeniu wykonywania swoich czynności, omawia z nadleśniczym stwierdzone 
nieprawidłowości, a w razie konieczności spisuje notatkę służbową do wykorzystania służbowego. 

17. Czas pracy, porządek wewnętrzny oraz zasady dyscypliny w Nadleśnictwie określa  Regulamin 
pracy Nadleśnictwa. Nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników w Nadleśnictwie       
obowiązującego Regulaminu pracy sprawują kierownicy komórek organizacyjnych. 

18. Szczegółowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnętrznej Nadleśnictwa określa  Regulamin  
kontroli wewnętrznej opracowany przez głównego księgowego i zatwierdzony przez      
nadleśniczego. 
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19. W Nadleśnictwie odbywają się, w terminie podanym przez nadleśniczego, narady leśniczych, w 
których uczestniczą także kierujący komórkami organizacyjnymi.  
Porządek narady ustala nadleśniczy, który kieruje jej obradami.  
Z każdej narady sporządzany jest protokół zatwierdzany przez nadleśniczego, zawarty w 
protokolarzu Nadleśnictwa i  potwierdzony podpisami uczestników narady. 

 

§ 13 
 

PODZIAŁ ZADAŃ W NADLEŚNICTWIE 
 
 
1.Kierownicy komórek organizacyjnych są bezpośrednimi przełożonymi pracowników wchodzących 
    w skład tych komórek. 
 2. Do zadań kierowników komórek organizacyjnych należy między innymi: 

1) ustalanie szczegółowego zakresu czynności i uprawnień podległym pracownikom, 
2) organizowanie pracy podległych pracowników poprzez przydzielanie zadań i udzielanie 

wskazówek dotyczących sposobu ich realizacji, 
3) samodzielne wykonywanie w  niezbędnym zakresie zadań o szczególnym stopniu złożoności i 

pilności, 
4) podnoszenie kwalifikacji  podległych pracowników, 
5) wykonywanie innych zadań zleconych przez  nadleśniczego. 
 

§ 14 

1. Do zadań wspólnych działów i samodzielnych stanowisk pracy należy: 
1) Współpraca z komórką wiodącą przy sporządzaniu planu finansowo-gospodarczego; 
2) Przedkładanie wniosków w zakresie szkolenia pracowników Nadleśnictwa oraz   merytoryczne 

przygotowanie szkoleń i współudział w ich  prowadzeniu; 
3) Sporządzanie sprawozdawczości statystycznej i informacji wewnętrznej w  zakresie swojego 

działania; 
4) Obsługa modułów funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego działania  komórki      

organizacyjnej; 
5) Prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt, dokumentów  

i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do  składnicy akt, zgodnie z 
obowiązującymi w tym zakresie przepisami; 

6) Prowadzenie czynności związanych z przygotowaniem danych merytorycznych, niezbędnych 
do witryny internetowej i BIP Nadleśnictwa oraz współpraca ze stanowiskiem ds. 
pracowniczych w zakresie wprowadzania danych do funkcjonujących domen. 

 

§ 15 

 

ZAKRES ZADAŃ POSZCZEGÓLNYCH DZIAŁÓW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY 

 

1. Zastępca nadleśniczego odpowiada za całokształt sfery produkcyjnej w Nadleśnictwie, kieruje 
Działem Gospodarki Leśnej oraz pracą leśniczych. Nadzoruje sprawy z zakresu ochrony 
przeciwpożarowej.  
2. Do zadań Działu Gospodarki Leśnej należy : 

1) prowadzenie całokształtu dokumentacji związanej z planowaniem, organizacją, koordynacją i 
nadzorem   prac w zakresie: sprzedaży drewna, obrotu produktami, nasiennictwa, selekcji, 
hodowli lasu, ochrony   lasu, w tym ochrony przeciwpożarowej i przyrody,  edukacji oraz 
innych działów zagospodarowania lasu, użytkowania i urządzania lasu; 

2)  prowadzenie spraw związanych ze stanem posiadania i  ewidencją lasów i gruntów oraz 
dzierżawą i najmem gruntów leśnych i rolnych, udostępnieniem lasu, ochroną środowiska i 
edukacją przyrodniczo- leśną, sprzedażą drewna i użytków ubocznych; 

3) prowadzenie i nadzorowanie całokształtu zagadnień związanych z utrzymaniem spójności, 
funkcjonalności i bezpieczeństwa SILP oraz SIP, z obsługą systemu informatycznego 
Nadleśnictwa i urządzeń peryferyjnych oraz internetowych portali. 
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4) w związku z funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej uprawnieni  pracownicy Działu 
Gospodarki Leśnej pełnią funkcję: redaktorów wprowadzających informacje do BIP oraz 
odpowiadają za udostępnianie informacji o środowisku i jego ochronie zgodnie z 
obowiązującymi przepisami. 

5) prowadzenie  spraw związanych z naturą 2000, współpraca  z  ZUL- ami,  administrowanie 
SILP, LMN, danymi osobowymi (administrator SILP, LMN, administrator bezpieczeństwa 
informacji). 

6) Sporządzanie deklaracji na podatek rolny, leśny i od nieruchomości (przy współudziale Działu 
Administracyjno-Gospodarczego); 

7) Organizowanie i realizacja zamówień publicznych w zakresie usług leśnych. 
 

§ 16 

 

Inżynierowie nadzoru 
 

1. Inżynierowie nadzoru (NN) tworzą komórkę kontroli wewnętrznej (2-osobowe samodzielne 
stanowisko pracy) w nadleśnictwie. 

2. Inżynierowie nadzoru w szczególności: 
 

1) prowadzą kontrolę funkcjonalną w nadleśnictwie w zakresie ustalonym przez nadleśniczego, 
2) sprawują kontrolę prawidłowości wykonywania czynności gospodarczych w nadleśnictwie, w 

tym wydają zalecenia w trybie ustalonym przez nadleśniczego, 
3) współpracują ściśle z zastępcą nadleśniczego w sprawach dotyczących planowania 

gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w Nadleśnictwie. 
3. Inżynierowie nadzoru prowadzą sprawy związane z inicjowaniem lub wdrażaniem innowacji 

oraz realizują inne niż kontrole zadania określone w swoich szczegółowych zakresach 
czynności. 

4. Inżynierowie nadzoru analizują na bieżąco stopień realizacji planowanych działań w korelacji z 
upływem czasu i oceniają przyczyny ewentualnych zaległości lub nieprawidłowości. 

5. Inżynierowie nadzoru współpracują z sekretarzem nadleśnictwa w ramach nadzoru nad 
robotami budowlanymi oraz ich kontrolą. 

6. Jeden z inżynierów nadzoru wspólnie z właściwymi sekcjami uczestniczy w pracach 
związanych z zamówieniami publicznymi na roboty i usługi. 

7. Jeden z inżynierów nadzoru przechowuje książkę kontroli nadleśnictwa oraz protokoły kontroli 
zewnętrznej oraz sprawdza stan realizacji zaleceń i zarządzeń będących wynikiem kontroli. 
Prowadzi ewidencję tych spraw. 

8. Jeden z inżynierów nadzoru prowadzi kontrolę aktualności i kompletności wydanych w 
nadleśnictwie zarządzeń i decyzji. 

9. Jeden z inżynierów nadzoru kontroluje prawidłowość stosowania w nadleśnictwie instrukcji 
kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt. 

10. Jeden z inżynierów nadzoru wprowadza do biuletynu Informacji Publicznej wytwarzane na 
stanowisku pracy informacje podlegające upublicznieniu, zgodnie z katalogiem zadań 
określonych w obowiązujących przepisach. 

11. Inżynierowie nadzoru przeprowadzają kontrolę pracowników zakładów usług leśnych w trybie 
ustalonym przez nadleśniczego. 
 

§ 17 

 

1. Główny księgowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialność w zakresie księgowości, finansów, 
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczości oraz organizuje i sprawuje 
kontrolę wewnętrzną dokumentów finansowo-księgowych Nadleśnictwa. Do obowiązku głównego 
księgowego należy również terminowe egzekwowanie należności i regulowanie zobowiązań. Główny 
księgowy kieruje Działem Finansowo-Księgowym. 

2. Główny księgowy powołany jest na koordynatora ds. przeciwdziałania praniu pieniędzy i 
finansowania terroryzmu. Weryfikuje informacje i dokumenty przesyłane do nadleśnictwa. 
Przygotowuje zawiadomienia do GIIF i prowadzi ich rejestr. Przeprowadza okresową analizę rejestru 
powiadomień do GIIF. 
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3. Do zadań Działu Finansowo-Księgowego  należy w szczególności : 
1) wykonywanie zadań związanych z prowadzeniem spraw dotyczących gospodarki  finansowej 

Nadleśnictwa, kontroli  poprawności ewidencji księgowej prowadzonej w ramach kontroli 
wewnętrznej dokumentów finansowo-księgowych Nadleśnictwa, windykacji wszystkich 
należności; 

2) opracowanie regulaminu  kontroli  wewnętrznej  i  obiegu dokumentów w Nadleśnictwie oraz 
zestawianie planów finansowo-gospodarczych, prowadzenie kasy Nadleśnictwa, naliczanie 
płac pracowników Nadleśnictwa; 

3) realizacja kontroli formalno - rachunkowych,   
4) regulowanie zobowiązań, prowadzenie całokształtu dokumentacji związanej ze środkami 

trwałymi (przy współpracy z Działem Administracyjno-Gospodarczym),  
5) w zakresie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej, Dział Finansowo-Księgowy 

zobowiązany jest do wprowadzania informacji podlegających upublicznieniu zgodnie z 
katalogiem zadań określonych w obowiązujących przepisach; 

6) czynne współuczestniczenie w opracowywaniu planów finansowo-gospodarczych w 
nadleśnictwie; 

7) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydanych przez  kierownika jednostki, 
dotyczących prowadzenia rachunkowości, zasad przeprowadzania i rozliczania  
inwentaryzacji; 

8) współpraca z właściwymi komórkami  Nadleśnictwa oraz z RDLP w Szczecinku   w sprawach 
związanych z działalnością ekonomiczno-finansową; 

9) prowadzenie rozliczeń z Budżetem Państwa i RDLP; 
10) sporządzanie listy płac; 
11) naliczanie zasiłków chorobowych, macierzyńskich i opiekuńczych; 
12) prowadzenie ewidencji sortów mundurowych. 

 
§ 18 

 
1. Sekretarz kieruje i nadzoruje pracę Działu Administracyjno-Gospodarczego. Jest 

odpowiedzialny za całokształt spraw związanych z zagospodarowaniem środków trwałych, 
budowy lub zakupem nowych środków trwałych, ich remontami i naprawami. 

2. Zadaniem Działu Administracyjno-Gospodarczego jest: 
1) realizacja zadań wynikających z całokształtu zagadnień obejmujących pełną obsługę 

administracyjną Nadleśnictwa, prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem, remontami, 
naprawami, zakupami oraz z budową środków trwałych infrastruktury Nadleśnictwa, 
transportem i jego ewidencją, ubezpieczaniem majątku; 

2) sporządzanie umów dzierżaw i najmu mieszkań, budynków i budowli, koordynacja spraw 
dotyczących instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzenie spraw związanych z 
inwentaryzacją składników majątkowych Nadleśnictwa; 

3) organizowanie i realizacja zamówień publicznych w zakresie dostaw, usług i robót 
budowlanych; 

4)  prowadzenie  spraw związanych z ewidencją i bhp pracowników Nadleśnictwa, 
zaopatrzeniem w napoje i posiłki profilaktyczne,  okresowym przeglądem stanu technicznego 
budynków i budowli, prowadzenie ksiąg obiektów; 

5) w zakresie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Dział Administracyjno- 
Gospodarczy zobowiązany jest do wprowadzania informacji podlegających upublicznieniu 
zgodnie z katalogiem zadań określonych w obowiązujących w tym zakresie przepisach; 

6) prowadzenie składnicy akt Nadleśnictwa; 
7) prowadzenie spraw związanych z ochroną obiektu (biura), melioracjami wodnymi, 

utrzymaniem dróg leśnych, obsługą narad, obsługą sekretariatu. 
 

§ 19 
 
1. Leśniczy – kieruje bezpośrednio Leśnictwem. 
2.Do zadań leśniczego należy całokształt spraw związanych z prowadzeniem gospodarki leśnej w 
leśnictwie, za którą ponosi pełną odpowiedzialność. Wykonuje również zadania związane z ochroną 
przed szkodnictwem leśnym i jego zwalczaniem, korzystając z uprawnień określonych w ustawie o 
lasach. Leśniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie. 
3.Leśniczy podlega bezpośrednio zastępcy nadleśniczego. 
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4.W czasie nieobecności leśniczego zastępuje go podleśniczy. Przekazanie Leśnictwa następuje na 
podstawie ustalonych odrębnym zarządzeniem zasad przekazywania agend i składników 
majątkowych.  
5.Podleśniczowie i robotnicy pomocniczy przydzieleni do Leśnictwa, podlegają bezpośrednio 
leśniczemu. 
6.Szczegółowy zakres obowiązków i odpowiedzialności służbowej leśniczego, podleśniczego, 
robotnika pomocniczego określają zakresy obowiązków dla tych stanowisk. 
 

§ 20 
 

1.Posterunek Straży Leśnej – kierowany jest przez  starszego strażnika leśnego pełniącego funkcję 
komendanta. 
2. Do zadań Posterunku Straży Leśnej należy prowadzenie spraw związanych z analizą stanu 
zagrożenia szkodnictwem leśnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestępstw i wykroczeń w zakresie 
szkodnictwa leśnego i sporządzaniem sprawozdawczości w tym zakresie, prowadzenie magazynu 
broni oraz spraw związanych z zakresem obronności i spraw niejawnych. 
 

§ 21 
 

1.  Stanowisko  ds. pracowniczych prowadzi całokształt spraw pracowniczych w rozumieniu 
Kodeksu pracy, PUZP dla pracowników PGL LP oraz innych unormowań prawnych obowiązujących w 
tym zakresie, ewidencję osobową, sprawy związane ze szkoleniami pracowników, obsługą 
zakładowego funduszu świadczeń socjalnych , delegacjami pracowników oraz odznaczeniami. 
2. Wytwarzane na stanowisku pracy informacje podlegające upublicznieniu wprowadza do Biuletynu 
Informacji Publicznej zgodnie z katalogiem zadań określonych w obowiązujących przepisach. 
3. Załatwia sprawy związane z przechodzeniem pracowników na renty i emerytury. 
4. Prowadzi rejestr skarg i wniosków, zgodnie z KPA wpływających do Nadleśnictwa i sporządza 
sprawozdania w tym zakresie. 
 
       § 22 
 

ZADANIA  PRACOWNIKÓW  W  ZAKRESIE  KTÓRYCH  PODLEGAJĄ  BEZPOŚREDNIO        
NADLEŚNICZEMU 

 
1. Pracownik ds. bezpieczeństwa i higieny pracy - całokształt spraw dotyczących bhp realizuje 
wyznaczony pracownik Działu Administracyjno-Gospodarczego. 
2. Pracownik ds. obronnych oraz ochrony informacji niejawnych. 
a). Pracownik ten prowadzi kancelarię niejawną. 
b). Cel, zakres działania, obowiązki, zadania, zakres odpowiedzialności, a także uprawnienia, 
przypadające wyznaczonemu pracownikowi, określają przepisy ustawy z dnia 5.08.2010 r. o ochronie 
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182 poz.1228) oraz właściwe zarządzenia dyrektora generalnego LP.  
c)3. Pracownik  realizuje również w imieniu nadleśniczego zadania obronne wynikające z ustawy o 
powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej. 
d). Zakres obowiązków wyznaczonego pracownika do prowadzenia i realizacja spraw obronnych 
obejmuje: 

a. opracowanie zakresów czynności, w uzgodnieniu z nadleśniczym i przy współpracy ze 
stanowiskiem  ds. pracowniczych, na czas kryzysu i wojny; 

b. udział w treningach systemu ostrzegania i alarmowania w ramach stałych dyżurów; 
c. opracowanie dokumentacji Stałego Dyżuru w Nadleśnictwie, szkolenie obsady Stałego 

Dyżuru; 
d. udział w ćwiczeniach OC i zarządzania kryzysowego organizowanego przez Burmistrza-Szefa 

OC Gminy. 
 
 
 
 
 
 

 
 



 9 

OBOWIĄZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKÓW NADLEŚNICTWA 

W ZAKRESIE OCHRONY LASU PRZED SZKODNICTWEM 

 

§ 23 

 

1. Wszyscy pracownicy Nadleśnictwa Czarnobór zobowiązani są do ochrony lasów przed 
szkodnictwem leśnym poprzez niezwłoczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa leśnego, 
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami zawartymi w Instrukcji ochrony lasów przed szkodnictwem 
stanowiącej załącznik do zarządzenia nr 52 Dyrektora Generalnego Lasów Państwowych z dnia 
09.09.2004r. 
2. Zwalczanie szkodnictwa leśnego przypisane zostało pracownikom Służby Leśnej, którym z tego 
tytułu przysługuje ochrona prawna, przewidziana w przepisach prawa karnego dla funkcjonariuszy 
publicznych – art. 46 ustawy o lasach z dnia 28 września 1991r. 
3. Ściganie sprawców przestępstw i wykroczeń w zakresie szkodnictwa leśnego oraz wykonywanie 
innych zadań w zakresie ochrony mienia, należy przede wszystkim do strażników leśnych – art. 47 
ustawy o lasach. 
4. Uprawnienia strażnika leśnego wynikające z art. 47 ust.2 pkt. 1-8 i 10 oraz ust.8 ustawy z dnia 28 
września 1991r. o lasach przysługują: nadleśniczemu, zastępcy nadleśniczego, inżynierowi nadzoru, 
leśniczemu i podleśniczemu. 
 
 

POSTANOWIENIA KOŃCOWE 
 

 § 24 
 

1. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem organizacyjnym mają zastosowanie ogólne przepisy 
prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postępowania administracyjnego, a także 
zarządzenia i decyzje Dyrektora Generalnego LP, Dyrektora RDLP w Szczecinku oraz inne właściwe 
przepisy. 
2. Wszystkie kwestie wątpliwe i sporne dotyczące interpretacji postanowień niniejszego Regulaminu 
rozstrzyga nadleśniczy. 
                               § 25 
 
1. Nadleśnictwo jest jednostką przewidzianą do militaryzacji jako pododdział jednostki 
zmilitaryzowanej – RDLP Szczecinek. 
2. W przypadku ogłoszenia militaryzacji niniejszy Regulamin przestaje obowiązywać, w jego miejsce 
wprowadza się Regulamin organizacyjny Nadleśnictwa Czarnobór – pododdział jednostki 
zmilitaryzowanej. 
 

§ 26 
 

Każdy pracownik może otrzymać do wykonania zadania nie objęte niniejszym Regulaminem lub do 
załatwienia sprawy bieżące, będące w gestii innych stanowisk pracy, jeśli wymaga tego interes 
Nadleśnictwa. 
 
      § 27 
 
Załącznikami do Regulaminu organizacyjnego Nadleśnictwa są: 

1) schemat organizacyjny nadleśnictwa (zał. nr 1), 
2) wykaz Leśnictw (zał. nr 2), 
3) wykaz osób uprawnionych do używania funkcji „GLOBAL” w SILP (zał. nr 3). 

 


