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I. Postanowienia  ogólne. 
 

  

  § 1 

Regulamin organizacyjny nadleśnictwa, zwany dalej regulaminem organizacyjnym, 

określa organizację wewnętrzną, szczegółowy zakres komórek organizacyjnych  oraz 

zasady funkcjonowania nadleśnictwa. 

§ 2 

 Nadleśnictwo działa na podstawie ustawy z dnia 28 września 1991 r. o lasach 

(tekst jednolity w Dz. U. z 2011 r. Nr 12, poz. 59 z późn. zm.), oraz w związku z § 6  

Statutu Państwowego Gospodarstwa Leśnego Lasy Państwowe, stanowiącego 

załącznik do Zarządzenia Nr 50 Ministra Ochrony Środowiska, Zasobów Naturalnych 

i Leśnictwa z dnia 18 maja 1994 roku w sprawie nadania Statutu Państwowemu 

Gospodarstwu Leśnemu Lasy Państwowe. 

§ 3 

Nadleśnictwo Kudypy jest jednostką organizacyjną przewidzianą do militaryzacji. 

Z dniem objęcia militaryzacją nadleśnictwo staje się pododdziałem RDLP w Olsztynie 

– jednostki zmilitaryzowanej i niniejszy regulamin organizacyjny przestaje 

obowiązywać.  

W życie wchodzi Regulamin Organizacyjny RDLP w Olsztynie zatwierdzony przez 

ministra właściwego ds. środowiska. 

 

II. Organizacja  wewnętrzna. 

§ 4 

 

1. Nadleśniczy kieruje całokształtem działalności nadleśnictwa za zasadzie 

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nią pełną odpowiedzialność, a także 

reprezentuje Nadleśnictwo na zewnątrz. 

 

2. 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. 



3. Nadleśniczy może upoważnić osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w 

określonych przez niego sprawach. 

 

4. W razie nieobecności nadleśniczego pracą nadleśnictwa kieruje zastępca 

nadleśniczego, w razie nieobecności zastępcy nadleśniczego – wyznaczony przez 

nadleśniczego inny pracownik nadleśnictwa. 

 

5. Nadleśniczy kieruje wykonywaniem zadań obronnych w nadleśnictwie oraz 

odpowiada za przygotowanie jednostki w okresie pokoju do działania w warunkach 

zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny. 

 

        § 5 

 

1. Strukturę  Nadleśnictwa  stanowią: 

a) biuro Nadleśnictwa, 

b) leśnictwa, 

c) Szkółka Leśna, 

d) Ośrodek Hodowli Zwierząt, 

e) Leśne Arboretum Warmii i Mazur. 

 

2. Wykaz leśnictw i innych jednostek Nadleśnictwa stanowi załącznik nr 2 do 

regulaminu. 

 

3. W skład biura Nadleśnictwa wchodzą następujące komórki organizacyjne: 

- działy: 

a) gospodarki leśnej - kierowany przez zastępcę nadleśniczego, 

b) finansowo – księgowy – kierowany przez głównego księgowego, 

c) administracyjno – gospodarczy – kierowany  przez sekretarza, 

d) posterunek straży leśnej – kierowany przez komendanta straży leśnej 

- stanowiska pracy: 

a) ds. kontroli – inżynier nadzoru, 

b) ds. pracowniczych. 

 

4. Nadleśniczy zleca na zewnątrz jednostki wykonawstwo obsługi prawnej 

nadleśnictwa . 

 



§ 6  

    

1. Nadleśniczemu podlegają bezpośrednio: 

- zastępca nadleśniczego, 

- główny księgowy 

- inżynier nadzoru, 

- sekretarz, 

- specjalista ds pracowniczych, 

- komendant Posterunku Straży Leśnej. 

 

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadleśnictwa w ramach działów pracy 

podlegają bezpośrednio osobom kierującym tymi działami. 

 

3. Leśniczy podlega bezpośrednio zastępcy nadleśniczego, zaś podleśniczy 

przydzielony  do pracy w danym leśnictwie – leśniczemu. 

 
    

III. Zakres zadań :  

zastępcy nadleśniczego, głównego księgowego, inżyniera nadzoru, sekretarza, 

specjalisty ds. pracowniczych, komórek organizacyjnych biura  nadleśnictwa, 

leśniczego leśnictwa, leśniczego ds. szkółkarstwa i  łowiectwa, strażnika leśnego. 

 

§ 7 

 

1. Zastępca nadleśniczego odpowiada za całokształt sfery produkcyjnej w 

nadleśnictwie, kieruje działem gospodarki leśnej i pracą leśniczych leśnictw , 

Szkółki Leśnej i OHZ oraz Arboretum. 

 

2. Zastępca nadleśniczego wykonuje zadania związane z ochroną przed 

szkodnictwem leśnym i jego zwalczaniem, korzystając z uprawnień określonych w 

ustawie o lasach. 

Za nie dopełnienie obowiązków w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa 

leśnego ponosi odpowiedzialność służbową i inną przewidzianą w przepisach 

szczególnych. 

 

3. Zastępca Nadleśniczego kieruje Działem Gospodarki leśnej. 



 

4. Do zadań Działu Gospodarki Leśnej w szczególności należy: realizacja zadań z 

zakresu nasiennictwa, selekcji, szkółkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym 

ochrony przeciwpożarowej, ochrony przyrody, łowiectwa, zagospodarowania, 

użytkowania i urządzania lasu oraz edukacji. Zastępca nadleśniczego w 

szczególności nadzoruje i prowadzi sprawy związane ze sprzedażą drewna, 

obrotem materiałowym w zakresie drewna i użytków ubocznych, a także 

dotyczące stanu posiadania, ewidencji lasów i gruntów oraz ich udostępniania; 

nadzoruje realizację zadań związanych z prowadzeniem gospodarki leśnej w 

lasach niestanowiących własności Skarbu Państwa ( w zakresie powierzonym 

przez kierownika urzędu administracji publicznej), prowadzi nadzór dotyczący 

instrukcji archiwalnej. 

       

§ 8 
 
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 obowiązków głównego księgowego należy również terminowe egzekwowanie 

należności i regulowanie zobowiązań, a także opracowywanie projektów 

przepisów wewnętrznych wydawanych przez nadleśniczego, dotyczących 

prowadzenia rachunkowości a w szczególności: dowodów księgowych , zasad 

przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji. 

 

.   Główny księgowy kieruje Działem Finansowo – Księgowym. 

 
2. Do zadań Działu Finansowo – Księgowego w szczególności należy: 

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. Opracowanie zestawienia planów finansowo-

księgowych, prowadzenie kasy nadleśnictwa, rachunkowości, naliczanie płac 

pracownikom , kontrola formalno-rachunkowa, analiza i sporządzenie 

sprawozdawczości finansowo-księgowej, prowadzenie ewidencji  w podsystemie 

gospodarki towarowej w zakresie materiałów (z wyłączeniem drewna i użytków 



ubocznych), prowadzenie ewidencji w podsystemie infrastruktury w zakresie środków 

trwałych i przedmiotów nietrwałych oraz prowadzeniem spraw związanych z 

inwentaryzacją składników majątkowych nadleśnictwa. 

 
§ 9 

 
1. Sekretarz kieruje Działem Administracyjno – Gospodarczym  i jest 

odpowiedzialny za całokształt spraw  związanych z pełną obsługą 

administracyjną nadleśnictwa. 

 
2. Do zadań Działu Administracyjno – Gospodarczy należy prowadzenie spraw 

związanych z sekretariatem nadleśnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami, 

prowadzeniem magazynu oraz budową środków trwałych infrastruktury 

nadleśnictwa, transportem i jego ewidencją, umowami dzierżaw i najmu 

mieszkań, budynków i budowli, podatkami lokalnymi, organizacją i realizacją 

zamówień publicznych, a także koordynacją spraw dotyczących instrukcji 

kancelaryjnej. 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. 

     
§ 10 
 

1. Inżynier nadzoru sprawuje kontrolę funkcjonalną w nadleśnictwie w zakresie 

ustalonym przez nadleśniczego. 

2. Inżynier nadzoru prowadzi sprawy związane z inicjowaniem lub wdrażaniem 

innowacji. 

3. Inżynier nadzoru ściśle współpracuje z zastępcą nadleśniczego w sprawach 

dotyczących planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac 

gospodarczych w nadleśnictwie.  

 
            § 11 
 
Stanowisko ds. pracowniczych – prowadzi całokształt spraw pracowniczych w 

rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracowników PGL LP oraz innych unormowań 

prawnych obowiązujących w tym zakresie. W szczególności zobowiązane jest do 

prowadzenia: ewidencji osobowej, spraw związanych z ubezpieczeniami, płacami 

oraz szkoleniami pracowników. Opracowuje regulamin kontroli wewnętrznej i obiegu 

dokumentów w nadleśnictwie , regulamin organizacyjny  i regulamin pracy. 



Prowadzi całokształt spraw związanych z BHP. Wykonuje obowiązki Administratora 

Bezpieczeństwa Informacji. Zajmuje się obsługą socjalną pracowników nadleśnictwa. 

 

      
§ 12 

 

  
1. Leśniczy podporządkowany jest bezpośrednio zastępcy nadleśniczego, kieruje 

leśnictwem i zajmuje się całokształtem spraw związanych z prowadzeniem 

gospodarki leśnej w leśnictwie wraz z ochroną przed szkodnictwem leśnym i jego 

zwalczaniem. Wykonuje wszystkie zadania związane z pozyskaniem drewna i 

sprzedażą w danym mu zakresie, hodowlą i ochroną lasu, zwalczaniem 

szkodnictwa leśnego wykorzystując uprawnienia określone w ustawie o lasach 

oraz wykonuje wyznaczone mu czynności w zakresie sprawowanego nadzoru 

nad gospodarką w lasach nie stanowiących własności Skarbu Państwa. 

 

2. Leśniczy  wykonuje swoje zadania przy pomocy podleśniczego, który mu 

bezpośrednio podlega. 

 
 

3. W czasie nieobecności leśniczego zastępuje go podleśniczy. Przekazanie 

leśnictwa na czas nieobecności odbywa się na podstawie łącznego powierzenia 

mienia, uregulowanego umową o współodpowiedzialności, zawartą na piśmie 

przez Nadleśnictwo, leśniczego i podleśniczego, określającą zakres 

odpowiedzialności poszczególnych pracowników. 

 
 

        § 13 
 

1.  Do zadań leśniczego ds. szkółkarstwa i łowiectwa  należy prowadzenie 

całokształtu spraw związanych z: 

     a)   produkcją i zakupem sadzonek, 

     b)   pozyskaniem i zakupem nasion, szyszek i owoców, 

     c)   działalnością ośrodka hodowli zwierzyny, 

 

2.  Leśniczy ds. szkółkarstwa i łowiectwa odpowiada materialnie za powierzone 

mienie. 

 
               



§ 14 

 
1. Komendant Straży Leśnej kieruje Posterunkiem Straży Leśnej . 

 

2. Do zadań Posterunku w szczególności należy prowadzenie spraw związanych 

z analizą stanu zagrożenia szkodnictwem leśnym, zapobieganiem, 

zwalczaniem przestępstw i wykroczeń w zakresie szkodnictwa leśnego i 

sporządzeniem sprawozdawczości w tym zakresie, nadzorowanie pracy 

podległych strażników leśnych, prowadzenie magazynu broni oraz spraw 

związanych z zakresem obronności i spraw niejawnych. 

 
3. Straż Leśna prowadzi bieżąca współpracę z krajowym Centrum Informacji 

Kryminalnych za pomocą systemu elektronicznego. 

      

§ 15 

 
Leśne Arboretum Warmii i Mazur im. Polskiego Towarzystwa Leśnego jest jednostką 

organizacyjną o charakterze naukowo-dydaktycznym i gospodarczym, która 

gromadzi, przechowuje i udostępnia dobra przyrody ożywionej, a szczególnie dobra 

dziedzictwa przyrodniczego Lasów Państwowych. 

 

Do zakresu działalności Arboretum należy w szczególności: 

1. Gromadzenie, utrzymanie, rozwój i ocena udokumentowanych kolekcji 

polskich drzew, krzewów i roślin zielonych. 

2. Uprawa obcych gatunków drzew ważnych w leśnictwie europejskim, na 

małych powierzchniach doświadczalnych. 

3. Prowadzenie prób introdukcji i aklimatyzacji nowych dla regionu Warmii i 

Mazur gatunków drzew i krzewów. 

4. Ochrona prawnie chronionych, ginących i zagrożonych gatunków roślin. 

5. Zakładanie i prowadzenie  udokumentowanych kolekcji drzew i krzewów 

obcego pochodzenia dla celów poznawczych i utylitarnych 

6. Prowadzenie wymiany nasion i roślin z ogrodami botanicznymi, arboretami i 

innymi instytucjami naukowo-badawczymi. 

7. Prowadzenie praktyk zawodowych oraz szkolenie i popularyzacja wiedzy 

przyrodniczo-leśnej. 



Szczegółowe zasady działania Arboretum określa statut Leśnego Arboretum Warmii i 

Mazur, stanowiący załącznik do zarządzenie Nr 20/99 Dyrektora RDLP w Olsztynie z 

dnia 22.09.1999 r. 

 

IV. Zasady  funkcjonowania nadleśnictwa. 
 

       § 16 
 

1. Każdy pracownik nadleśnictwa podlega bezpośrednio tylko jednemu 

przełożonemu, od którego otrzymuje polecenia służbowe i przed którym 

odpowiada za ich właściwe wykonanie. 

 

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 sprzecznego z obowiązującymi przepisami, 

pracownikowi przysługuje prawo żądania potwierdzenia go na piśmie. 

 

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komórce 

organizacyjnej nadleśnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zależności 

służbowej – w zakresie pełnionych funkcji służbowych – od przełożonego tej 

komórki lub jednostki, do której został oddelegowany. 

 

5. Bezpośredni przełożony ustala podległym pracownikom zakresy czynności. 

Zakres czynności pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadleśniczego. 

Zakresy czynności wręczane są na piśmie za pokwitowaniem. 

 
6. Z czynności związanej z przekazaniem – przejęciem stanowiska pracy należy 

sporządzić protokół, podpisany przez przekazującego, przejmującego oraz 

właściwego przełożonego.   

 

    Dotyczy to stanowisk:  nadleśniczego, zastępcy nadleśniczego, głównego 

księgowego,  inżyniera nadzoru, sekretarza, leśniczego, podleśniczego, oraz 

innych osób –    odpowiedzialnych materialnie. 

 
       
 



§ 17 
 
1. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg informacji w nadleśnictwie odbywa się z 

zastosowaniem Systemu Informatycznego Lasów Państwowych (SILP) 

tworzonego i modyfikowanego uregulowaniami Dyrektora Generalnego Lasów 

Państwowych.. 

           

2. Za prawidłowe funkcjonowanie SILP w nadleśnictwie odpowiada nadleśniczy. 

 

3. Do zabezpieczania prawidłowości funkcjonowania SILP nadleśniczy ustanawia  

spośród pracowników nadleśnictwa dwóch odpowiednio przeszkolonych 

administratorów systemu,    zwanych dalej administratorami. 

 

      § 18 
 

 
1. Dane w formie zapisu elektronicznego z SILP są równorzędne z danymi 

przedstawionymi  w formie dokumentu tradycyjnego, jeżeli: 

 - dotyczą wyłącznie dokumentów ustanowionych zarządzeniami Dyrektora 

Generalnego LP, 

 - dotyczą wyłącznie danych wprowadzonych do SILP funkcją GLOBAL lub danych, 

od których system nie wymaga potwierdzenia tą funkcją. 

 

 2.  Nadleśniczy osobiście upoważnia pracowników nadleśnictwa do stosowania 

funkcji GLOBAL na piśmie.  

 

3. Wykaz osób upoważnionych do stosowania funkcji Global stanowi załącznik Nr 3 

do regulaminu. 

 

              § 19 
 

1. Za wiarygodność, kompletność oraz aktualność informacji publicznych 

zamieszczonych na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Lasów 

Państwowych w odniesieniu do   nadleśnictwa odpowiada Nadleśniczy. 

 

2. Nadleśniczy ustanawia spośród pracowników redaktora zatwierdzającego –   

osobę, która jest odpowiedzialna za prawidłowość i aktualizację  wprowadzanych 

informacji publicznych na strony BIP wyodrębnione dla nadleśnictwa. 



 
         
         § 20 
 
Korespondencja wychodząca na zewnątrz podpisywana jest jedno-osobowo przez 

nadleśniczego z wyjątkiem: 

1. pism i dokumentów, które z mocy  innych przepisów wymagają podpisów dwóch 

uprawnionych osób, 

      

2. korespondencji, z której wynikają zobowiązania majątkowe i która powinna być 

podpisana także przez głównego księgowego. 

   
 
§ 21 

 

Projekty pism wychodzących i innych przedkładanych nadleśniczemu do podpisu, 

parafowane są przez pracownika sporządzającego oraz przez jego bezpośredniego 

przełożonego. 

W przypadku opracowywania materiałów przez więcej niż jedną komórkę 

organizacyjną, parafowane one są przez kierujących komórkami uczestniczącymi w 

przygotowaniu materiałów i projektów pism. 

 
 

      § 22 
 

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnętrznej oraz zadania w tym 

zakresie poszczególnych działów i stanowisk pracy określa regulamin kontroli 

wewnętrznej,  zatwierdzany przez nadleśniczego. 

 

2. Pracownicy przeprowadzający czynności związane z kontrolą wewnętrzną  

potwierdzają jej dokonanie  podpisem złożonym na dokumentach kontrolowanych  

operacji gospodarczych. 

 
      § 23 

 

1. Zasięgnięcia opinii prawnej wymagają m.in. sprawy: 

1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogólnym, 

2) indywidualne, skomplikowane pod względem prawnym, 

3) zawarcia umowy długoterminowej, porozumień i innych zobowiązań o 

znacznej wartości, 

4) rozwiązania z pracownikiem umowy o pracę bez okresu wypowiedzenia,  



5) odmowy uznania zgłoszonych roszczeń , 

6) związane z postępowaniem przed organami orzekającymi w sprawach 

cywilnych, 

7) zawarcia ugody w sprawach majątkowych. 

 

2. Wysokość zobowiązań, o których mowa w ust. 1 pkt 3, winna być określana i 

korygowana  na bieżąco przez głównego księgowego w porozumieniu z głównym 

księgowym Regionalnej Dyrekcji Lasów Państwowych. 

     
 
 § 24 

 
 

1. Nadleśniczego zastępuje w czasie jego nieobecności zastępca nadleśniczego, a 

w przypadku nieobecności zastępcy nadleśniczego – wyznaczony przez 

nadleśniczego inny pracownik. 

Zakres zastępstwa ustala nadleśniczy. 

Osoba zastępująca pełni powierzoną funkcję wyłącznie w czasie nieobecności 

osoby zastępowanej. 

 
2. Jeżeli nadleśniczy nie może pełnić obowiązków służbowych, zakres zastępstwa 

pełnionego przez zastępcę nadleśniczego obejmuje wszystkie zadania i 

kompetencje nadleśniczego. 

 
3. Inżyniera nadzoru w razie konieczności, zastępuje zastępca nadleśniczego, a w 

przypadku nieobecności zastępcy nadleśniczego inny pracownik wyznaczony 

przez nadleśniczego. 

 
4. Pozostali pracownicy biura nadleśnictwa są zastępowani wg ustalonych stałych 

zastępstw. 

Jeżeli stałe zastępstwo nie może być pełnione przez zastępcę to zakres 

zastępstwa ustala  każdorazowo bezpośredni przełożony zastępowanego 

pracownika w uzgodnieniu z  nadleśniczym. 

    
    
   § 25 

 

Wszystkie komórki organizacyjne nadleśnictwa obowiązane są do współpracy, 

udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed 

przedstawieniem ich do akceptacji nadleśniczemu. 



 
      § 26 

 

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadleśnictwie określa regulamin 

pracy nadleśnictwa. 

 

2. Jednolite zasady postępowania przy wykonywaniu czynności kancelaryjnych 

oraz spływu akt do archiwum – reguluje instrukcja kancelaryjna. 

  

3. Postępowanie w sprawach niejawnych stanowiących tajemnicę służbową 

objętych klauzulą „ poufne” i „ zastrzeżone” normują odrębne przepisy i 

instrukcje. 

 
                                                                 § 27 
 

 

Wszyscy pracownicy nadleśnictwa  zobowiązani są do: 

1) znajomości przepisów prawnych z zakresu swego działania , 

2) przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobów informatycznych 

Lasów Państwowych, 

3) przestrzegania tajemnicy państwowej i służbowej. 

4) dbania o mienie Lasów Państwowych i ochrony mienia, 

5) realizacji zadań operacyjnych (obronnych) nałożonych na Nadleśnictwo, 

 

        § 28 
 
Szczegółowe zadania pracowników nadleśnictwa określone są w zakresie 

obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności. 

 

 
 
V. Postanowienia  końcowe. 
 

 
              § 29 

 

1. Załącznikami do regulaminu organizacyjnego są: 

1) schemat organizacyjny nadleśnictwa    zał. nr 1       

2) wykaz leśnictw  i innych  jednostek       zał. nr 2 

3) wykaz osób upoważnionych do stosowania funkcji GLOBAL zał. nr 3 



 

2. Kwestie sporne i wątpliwości dotyczące interpretacji postanowień regulaminu 

organizacyjnego rozstrzyga nadleśniczy. 

 

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym mają 

zastosowanie ogólne przepisy prawa, w tym : Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, 

Kodeks Postępowania Administracyjnego, a także przepisy wewnątrzbranżowe, w 

tym zwłaszcza statut Państwowego Gospodarstwa Leśnego Lasy Państwowe i 

Ponadzakładowego Układu Zbiorowego Pracy dla Pracowników Państwowego 

Gospodarstwa Leśnego Lasy Państwowe. 

 

 

       N A D L E Ś N I C Z Y  
 
 
       mgr inż. Alfred Szlaski   


